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MOTTO 

 

Man jaddah wajadah, selama kita bersungguh-sungguh, maka kita akan memetik 

buah yang manis. Segala keputusan hanya ditangan kita sendiri, kita mampu 

untuk itu 

(B.J. HABIBIE) 

 

Pendidikan merupakan perlengkapan paling baik untuk hari tua 

(ARISTOTELES) 

“Siapa yang menempuh jalan untuk mencari ilmu, Maka Allah Swt akan 

memudahkan baginya jalan menuju Surga”  

(HR. MUSLIM) 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Dunia kesekretariatan sebagai suatu profesi telah jauh berkembang 

sedemikian rupa sehingga berkembang pula menjadi suatu profesi yang sangat 

penting dan selalu diperlukan oleh setiap perusahaan dan orang modern, baik 

dalam ruang lingkup yang masih sederhana sampai kepada industri besar. 

Sekretaris memiliki peran penting dalam perusahaan. Sekretaris harus mampu 

menangani pekerjaan yang dilimpahkan kepadanya secara baik sekaligus 

bertanggung jawab terhadap pekerjaan itu. Sekretaris sebagai elemen dari sebuah 

perusahaan, bahkan sebagai tangan kanan atasannya merupakan orang yang 

dipercaya untuk memegang rahasia dan membantu menyelesaikan tugas atasnnya 

tersebut. Untuk itu sekretaris harus memiliki keterampilan atau keahlian kerja 

(skill), mempunyai kepribadian yang menarik dan menguasai pengetahuan yang 

ada kaitannya dalam fungsinya sebagai sekretaris. 

Seiring dengan berkembangnya zaman, teknologi komunikasi berkembang 

begitu pesat dengan banyak bermunculnya berbagai alat telekomunikasi atau 

penghubung yang canggih seperti: telepon, handphone, televisi, radio, telegram, 

faximile dan sebagainya, namun masih ada 2 komunikasi tertulis yang tidak dapat 

dilupakan keberadaanya, bahkan masih tetap kokoh terpakai seolah tak bisa 

tergantikan oleh berbagai peralatan komunikasi yang canggih itu, komunikasi 

tertulis tersebut dengan cara surat-menyurat atau korespondensi.  

Dalam suatu organisasi atau perusahaan, surat menurut prosedur 

pengurusannya dibagi menjadi dua yaitu surat masuk dan surat keluar. Surat 

masuk adalah semua jenis surat yang diterima melalui pos maupun yang diterima 

melalui kurir dengan mempergunakan buku pengiriman/ekspedisi, sedangkan 

surat keluar adalah surat yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel, 

dan telah ditanda tangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat oleh suatu 

instansi, kantor atau lembaga lain (Wursanto, 2003:104). Pengelolaan surat juga 

diperlukan untuk mengarsipkan surat-surat yang ada di suatu instansi agar surat-

1 
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surat tersebut mudah untuk dicari kembali ketika dimasa yang akan datang masih 

dibutuhkan. 

Setiap surat masuk yang diterima dan surat yang dikirimkan oleh suatu 

organisasi pemeritah atau swasta mempunyai nilai yang sangat penting baik 

sebagai alat komunikasi, sebagai pusat ingatan dan sebagai bukti autentik dan 

sekaligus dapat menunjukkan dinamika atau kegiatan suatu kantor instansi. 

Manfaat dari pengelolaan surat masuk dan surat keluar itu sendiri asset yang 

terkandung dalam dalam surat merupakan aset penting bagi organisasi untuk 

menjalankan berbagai aktivitas keorganisasian. Prngelolaan diangkap hal mudah 

yang dapat dilakukan oleh setiap pegawai sehingga tidak perlu pengetahuan dan 

keterampilan khusus untuk melaksanakannya. Padahal pengelolaan surat yang 

buruk dapat menimbulkan kerugian bagi organisasi seperti hilangnya surat dan 

informasi yang terkandung didalamnya. 

Pada Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember terdapat satu 

bagian yang bertugas mengelola surat masuk dan surat keluar. Bagian yang 

mengelola yaitu bagian sekretariat. Jika pada bagian sekretariat tidak melakukan 

pengelolaan surat masuk dan keluar dengan baik makan akan terjadi hilangnya 

aset aset dan informasi yang berharga. Sesuai dengan penjelasan diatas, maka 

laporan Praktek Kerja Nyata ini diberi judul “PENGELOLAAN SURAT 

MASUK DAN SURAT KELUAR BAGIAN KESEKRETARIATAN DINAS 

PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN JEMBER”. 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Pratek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Adapun tujuan Praktek Kerja Nyata ini yaitu: 

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai kegiatan tata 

cara pengelolaan surat masuk dan surat keluar di Bagian Sekretariat pada 

Dinas Pariwasata dan Kebudayaan Kabupaten Jember 

b. Untuk memperoleh pengalaman praktis dan membantu melakukan 

pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar di Bagian 

Sekretariat pada Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember. 
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1.2.2 Kegunaan  Praktek Kerja Nyata 

Adapun kegunaan Praktek Kerja Nyata ini yaitu: 

a. Menambah wawasan ilmu pengetahuan dan pengalaman kerja tentang 

pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar di Bagian 

Sekretariat pada Dinas Pariwisata  dan Kebudayaan Jember. 

b. Membentuk kepribadian lebih bertanggung jawab dalam efektifitas kerja. 

 

1.3 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Objek pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada tanggal 7 

Januari sampai dengan 15 Februari 2019 pada Dinas Pariwisata dan Kebudayaan 

yang beralamat di Jalan Jawa No. 74, Kecamatan Sumbersari Kabupaten Jember, 

Telp. (0331) 335244. 

 

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada tanggal 7 Januari sampai dengan 

15 Februari 2019 atau selama 40 hari sesuai dengan ketentuan yang telah 

ditetapkan oleh Program Studi Diploma III Kesekretariatan Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Universitas Jember. Adapun jam kerja pada Dinas Pariwisata dan 

Kebudayaan Kabupaten Jember adalah sebagai berikut: 

a. Hari Senin s/d Kamis mulai pukul 08.00–16.00 WIB , Istirahat mulai pukul 

12.00–13.00 WIB. 

b. Hari Jumat mulai pukul 07.30–15.00 WIB, Istirahat mulai pukul 11.00–13.00 

WIB. 

c. Sabtu s/d Minggu libur. 

 

1.3.3 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Jadwal pelaksanaan praktek kerja nyata pada Dinas Pariwisata dan 

Kebudayaan Kabupaten Jember dapat dilihat pada tabel berikut ini: 
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Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 

NO. 
 

Kegiatan 

Minggu ke 

I II III IV V VI 

1. Penerimaan oleh pihak Dinas 

Pariwisata dan Kebudayaan 

Kabupaten Jember 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pengenalan lingkungan dan 

pengarahan tentang penanganan 

surat masuk dan surat keluar 

      

3. 

 

 

 

 

Membantu meregistrasi surat 

masuk dan surat keluar kedalam 

buku register, serta menyerahkan 

surat yang telah disposisi kepada 

pihak selanjutnya untuk 

ditndaklanjuti 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 

 

 

Pengumpulan data dan informasi 

untuk bahan penyusunan laporan 

Praktek Kerja Nyata 

      

5. 

 

Penyusunan laporan Praktek Kerja 

Nyata 

      

6. 

 

Konsultasi secara periode dengan 

Dosen Pembimbing 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1  Pengertian Pengelolaan 

Pengelolaan adalah suatu proses kegiatan tertentu yang menggunakan 

tenaga orang lain dan memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat pada 

pelaksanaan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan, Tim Penyusun Kamus Besar 

Bahasa Indonesia (2002:534). Pengelolaan berasal dari kata kelola, 

dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia Kontemporer karangan Peter dan Yenny 

(2002, hal 695), berarti memimpin, mengendalikan, mengatur, dan 

mengusahakan supaya lebih baik, lebih maju dan sebagianya serta bertanggung 

jawab atas pekerjaan tertentu.  

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijaksanaan 

dan tujuan memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam 

pelaksanaan dan pencapaian tujuan (Peter dan Yenny, 2002:534). Dari pendapat 

diatas dapat disimpulkan bahwa pengelolaan adalah kegiatan yang menggunakan 

tenaga orang lain mengelola sumber daya manusia untuk proses yang 

berhubungan dengan implementasi indicator fungsi-fungsi pengelolaan atau 

manajemen yang berperan penting dan efektif dalam menunjang tercapainya 

tujuan individu, lembaga, maupun organisasi atau perusahaan. 

 

2.2  Pengertian Surat 

Menurut Sri (2010:2) Surat adalah lembaran kertas yang membuat 

membuat bahasa/informasi yang disampaikan oleh satu pihak kepada pihak lain, 

baik atas nama pribadi maupun atas nama organisasi atau kantor. Surat merupakan 

bagian yang sangat penting karena surat dapat digunakan sebagai alat komunikasi 

secara tertulis dan juga dapat digunakan sebagai sumber informasi bagi organisasi 

atau instansi. Surat adalah suatu sarana komunikasi yang dapat digunakan untuk 

menyampaikan informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain (Purwanto, 

2002:139). Surat adalah suatu sarana untuk menyampaikan informasi atau 

pernyataan tertulis kepada pihak lain, baik atas nama sendiri atau pun jabatannya 

dalam organisasi. Dari pendapat para ahli diatas dapat disimpulkan bahwa surat 

5 
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adalah sarana komunikasi tertulis yang berupa lembaran kertas sebagai informasi 

untuk suatu pihak kepada pihak lain (Djanewar, 1997 : 30). 

 

2.2.1 Fungsi Surat  

 Menurut Djoko (2004:99) sebuah surat selalu diikuti dengan fungsi-

fungsinya yang secara umum dipergunakan untuk pembuatan surat baik 

perorangan maupun organisasi. Berikut adalah beberapa fungsi-fungsi surat: 

a. Sebagai alat komunikasi (tertulis); 

b. Sebagai bukti tertulis 

c. Sebagai bukti historis atau kegiatan pada era tertentu; 

d. Sebagai alat pengingat; 

e. Sebagai pedoman kerja. 

Mengingat betapa pentingnya peranan surat tersebut, maka siapapun yang 

menulis surat perlu berusaha untuk menghasilkan surat yang sempurna, agar dapat 

mencapai sasaran sesuai dengan kehendak kita/organisasi. 

 

2.2.2 Syarat surat 

 Menurut Sedarmayanti (2009:163) surat yang baik haruslah memenuhi 

syarat-syarat dibawah ini: 

a. Obyektif dan bukan subjektif; 

b. Sistematis susunan isi surat; 

c. Singkat, tidak bertele-tele; 

d. Jelas, kepada siapa, dari mana, tentang apa; 

e. Lengkap isinya; 

f. Sopan; 

g. Wujud fisik yang menarik (kualitas kertas, bentuk surat, ketikan dan 

sebagainya). 

Untuk mengahsilkan surat yang memenuhi syarat seperti yang telah 

diutarakan, maka penulisannya perlu memenuhi syarat yaitu: 

1) Menguasai permasalahannya; 

2) Menguasai bahasa tertulis; 
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3) Memiliki pengetahuan tentang surat-menyurat. 

 

2.2.3  Jenis Surat 

 Banyak jenis surat yang beredar dalam kehidupan sehari-hari dan berbagai 

corak ragam surat sebagai alat tata usaha yang dikirim atau diterima oleh suatu 

kantor. Ini merupakan tanda bahwa telah terjadi aktivitas secara dinamis di kantor 

tersebut karena surat sesungguhnya merupakan alat ukur maju mundurnya 

aktivitas kantor atau kegiatan administrasi kantor, (Cut Rozana dkk, 1999 : 41). 

 Dari corak ragam aktivitas tersebut, surat dapat digolongkan menjadi 

delapan jenis. Ada pun jenis surat menurut Cut Rozana dkk, (1999 : 41-52), yaitu: 

1. Penggolongan Surat Menurut Sifatnya  

a. Surat pribadi, dapat dibedakan menjadi dua yaitu, surat pribadi yang 

sifatnya kekeluargaan, persahabatan, dan perkenalan. Surat setengah 

resmi, misalnya surat lamaran kerja.  

b. Surat dinas, surat yang isinya menyangkut segi kedinasan.  

c. Surat sosial, surat yang dipakai oleh organisasi kemasyarakatan, misalnya 

perkumpulan olahraga, organisasi kedaerahan, dan organisasi masyarakat 

lainnya yang sifatnya bukan mencari keuntungan.  

d. Surat niaga atau surat bisnis, adalah surat yang memuat persoalan niaga 

dan dibuat oleh suatu badan perusahaan atau perdagangan.  

2. Penggolongan Surat Menurut Wujudnya  

a. Surat biasa, adalah surat yang penulisannya tidak menggunakan lembaran 

khusus, cukup kertas surat biasa dan pengirimannya tidak 13 pada 

kesempatan pertama karena tidak memakai biaya pengiriman kilat 

khusus.  

b. Surat memo (memorandum) adalah surat yang digunakan untuk 

komunikasi secara tertulis di lingkungan kantor/organisasi itu sendiri dan 

sifatnya informal. Umumnya isinya berupa pemberitahuan, permintaan 

atau hal lain.  
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c. Surat Telegram/surat kawat, telegram berasal dari kata tele (yang berarti 

jauh) dan gram (tanda atau bentuk). Dengan kata lain, telegram berarti 

pemindahan tulisan dengan bantuan pesawat telegraf dalam jarak jauh.  

d. Kartu pos, adalah segala macam surat yang ditulis di atas karton yang 

berkuran 15 cm x 10 cm yang di sahkan pemakaiannya oleh Perum 

POSTEL. 

3. Penggolongan Surat Menurut Keamanan Isi Surat  

a. Surat sangat rahasia, adalah surat yang berisi dokumen penting yang 

berhubungan dengan rahasian atau keamanan negara. Surat ini ditandai 

dengan kode SRHS (singkatan dari sangat rahasia).  

b. Surat rahasia, adalah surat yang berisi dokumen ringan yang hanya boleh 

diketahui satu atau oleh beberapa orang pejabat tertentu dalam suatu 

instansi.  

4. Penggolongan Surat Menurut Proses Penyelesaiannya  

a. Surat sangat segera/kilat, adalah surat yang memerlukan penyelesaian 

sangat segera. 14  

b. Surat segera, adalah surat yang memerlukan penyelesaian dengan segera, 

tetapi tidak sesegera surat kilat.  

c. Surat biasa, adalah surat yang diperlakukan secara biasa, tidak 

diistimewakan.  

5. Pengglongan Surat Menurut Dinas Pos  

a. Surat biasa, ialah surat yang dikirimkan dengan menempel perangko yang 

termurah, seperti yang telah ditetapkan oleh PARPOSTEL.  

b. Surat kilat, ialah surat yang pemberangkatan dan pengantarannya 

diutamakan dari surat biasa.  

c. Surat kilat khusus, ialah surat yang dijamin pengirimannya selama 1 x 24 

jam oleh PARPOSTEL dan harus ada jaringannya pada daerah yang akan 

dikirimi surat kilat khusus ini.  

d. Surat tercatat atau terdaftar, ini lebih baik lagi jaminannya dari kilat 

khusus karena pihak pos akan selalu memonitor pengiriman surat ini. 
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2.2.4  Bagian Surat 

Setiap surat terdiri dari bagian-bagian dan setiap bagian itu mempunyai 

kegunaan tertentu. Penempatan bagian-bagian surat ini bergantung dari bentuk 

surat yang dipakai. Bagian-bagian surat menurut Cut Rozana dkk, (1999 : 52-61), 

adalah sebagai berikut:  

a. Kepala (Kop) Surat  

Kepala surat menunjukkan ciri khas badan usaha, perusahaan atau kantor dan 

berfungsi sebagai reklame. Kepala surat terdiri dari: nama organisasi atau 

lembaga, alamat kantor pusat dan kantor cabang (bila ada), jenis usaha, nomor 

telepon (bila ada), nomor faksimili (bila ada), nomor kotak pos (bila ada), nomor 

kawat (bila ada), alamat kawat (bila ada), dan lambang/logo (bila ada). 

b. Nomor Surat  

Setiap surat resmi, terutama surat yang akan dikirim keluar lingkungan 

kantor, hendaknya diberi nomor yang disebut nomor verbal. 

c. Tanggal Surat  

Cara pembuatan tanggal surat tidak perlu didahului dengan nama kota/tempat 

karena telah tercantum pada kepala surat. Kecuali bila menulis surat pada kertas 

polos yang tidak ada kepala suratnya, harus dicantumkan nama kota di mana surat 

itu dibuat.  

d. Lampiran  

Lampiran adalah sesuatu yang melengkapi sebuah surat. Kelengkapan itu 

umumnya berupa kwitansi, brosur atau foto kopi.  

e. Perihal  

Perihal berfungsi untuk memberikan petunjuk kepada pembaca tentang 

masalah pokok surat. Pada surat resmi atau dinas pemerintah, penulisan kata 

“perihal” dicantumkan di bawah kata “lampiran”.  

f. Alamat Surat  

Alamat surat ada dua macam. Pertama, alamat luar, yaitu alamat yang ditulis 

pada sampul surat. Kedua, alamat dalam yaitu alamat yang ditulis pada kertas 

surat. 
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g. Salam Pembuka  

Salam pembuka digunakan agar surat tidak terasa kaku. Salam pembuka 

sifatnya tidak wajib, surat berita tanpa salam pembuka sama sekali tidak salah 

tetapi dalam surat pribadi kita sering memakai salam pembuka dan surat dinas 

pemerintah jarang memakai salam pembuka. 

h. Isi Surat, terdiri atas:  

1) Kalimat pembuka, alinea pembuka merupakan pengantar bagi isi surat 

yang sesungguhnya,  

2) Isi surat yang sesungguhnya, sesuatu yang diinformasikan, yang 

disampaikan penulis kepada penerima surat untuk menghilangkan salah 

tafsir dan efisien, isi surat hendaknya singkat dan jelas,  

3) Kalimat penutup, alinea penutup merupakan kesimpulan dan fungsi atau 

penegas isi surat.  

4) Salam Penutup gunanya untuk menunjukkan rasa hormat dan keakraban 

pengirim kepada penerima, misalnya hormat kami, salam kami, dan 

wassalam.  

5) Tembusan dibuat apabila surat tersebut perlu diketahui/disampaikan 

kepada orang atau unit yang ada hubungannya dengan surat tersebut, 

maka dikirimkanlah kopinya.  

6) Inisial Pengonsep dan Pengetik Inisial adalah singkatan dari nama 

pengonsep dan pengetik. Kegunaan inisial adalah untuk mengetahui siapa 

yang mengonsep dan mengetik, jadi sewaktu-waktu diperlukan orangnya 

mudah dicari.  

 

2.2.5 Sarana yang digunakan dalam Pengelolaan Surat Menyurat 

   Dalam sarana yang digunakan untuk pegelolaan surat menyurat diperlukan 

peralatan. Berikut adalah peralatan yang digunakan untuk mengelola surat 

menyurat: 

a. Kartu Kendali 

Kartu Kendali yaitu suatu alat yang berfungsi untuk menelusuri dan 

mengendalikan proses pengelolaan surat-surat dinas, (A.W. Widjaya, 1990:2). 
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b. Lembar Disposisi 

Lembar Disposisi adalah lembaran kertas dalam unkuran tertentu yang 

dipergunakan oleh pimpinan sebagai sarana komnikasi antara pimpinan dan 

bawahan, (Wursanto, 1991 : 131). 

c. Folder 

Folder yaitu lipatan kertas tebal atau kertas manila yang berbentuk segi empat 

panjang untuk menyimpan arsip atau untuk menempatkan arsip atau 

sekelompok arsip didalam file/filing cabinet, (Wursanto, 1991 : 36). 

d. Map 

Map yaitu lipatan kertas atau karton (kertas manila) yang dipergunakan untuk 

menyimpan arsip, (Wursanto, 1991 : 32). 

e. Filling Cabinet 

Filling Cabinet yaitu perabot kantor yang berbentuk segi empat panjang yang 

diletakkan secara vertical (berdiri) dipergunakan untuk menyimpan berkas-

berkas atau arsip, (Wursanto, 1991 : 41). 

f. Guide  

Guide yaitu lembaran kertas tebal atau karton manila yang dipergunakan 

sebagai penunjuk atau sekat atau pemisah dalam penyimpanan arsip, 

(Wursanto, 1991 : 38). 

g. Buku agenda 

Buku agenda adalah sejenis buku (catatan) yang dioergunakan untuk 

mencatat atau mendaftar semua surat masuk dan surat yang akan dikirim oleh 

suatu kantor atau organisasi, (Wursanto, 1991:206). 

 

2.3  Kearsipan 

2.3.1  Pengertian Arsip 

 Menurut Sedarmayanti (2014:43) Pengertian Arsip di Indonesia diatur 

dalam undang-undang No. 7 tahun 1971, arsip adalah: 

a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga dan 

Badan-badan Pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam 
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keadaan tungal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan 

kegiatan pemerintahan; 

b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badab-badan Swasta 

atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan 

tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan. 

 

2.3.2 Sistem Penyimpanan Arsip 

 Penyimpanan arsip merupakan salah satu kegiatan pokok dari kearsipan 

yang bertujuan agar arsip-arsip yang masih sering dipergunakan atau arsip 

dinamis dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat apabila sewaktu-waktu 

sipergunakan. Pemilihan system penyimpanan secara tepat sangat membantu 

salam penemuan kembali suatu arsip apabila sewaktu-waktu diperlukan, sehingga 

efektifitas pengelolaan arsip atau warkat dapat tercapai. 

 Sedarmayanti (2014:61) Dewasa ini, dikenal 5 (lima) macam sistem 

penyimpanan arsip, yaitu: 

a. Sistem Abjad (Alphabetical System) 

Sistem penyimpanan arsip dengan menggunakan metode-metode penyusunan 

secara abjad atau alfabetis (menyusun nama dalam urutan nama-nama mulai 

dari A sampai dengan Z). sistem abjad lebih cocok digunakan terhadap arsip 

yang dasar penyusunanya dilakukan terhadap nama orang, nama organisasi, 

nama lokasi atau tempat, nama benda dan masalah atau subjek. Dalam 

menggunakan sistem abjad dibutuhkan mengindeks yaitu cara menemukan 

dan menentukan ciri atau tanda dari sesuatu dokumen yang akan dijadikan 

petunjuk atau tanda pengenal untuk memudahkan mengetahui tempat 

dokumen disimpan. 

b. Sistem Perihal, Masalah dan Subjek (Subjek System) 

Sistem Perihal disebut juga sistem masalah merupakan sistem penyimpanan 

arsip yang didasarkan pada pokok masalah surat. Sebelum menerapkan sistem 

subjek, terlebih dahulu harus disusun pedomannya yang dijadikan sebagai 

dasar penataan arsip pada tempat penyimpanannya. Pedoman tersebut disebut 
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Pola Klarifikasi. Penyusunan Pola Klarifikasi Kearsipan, unsur fungsi, 

struktur dan masalah saling menunjang satu dengan lainnya. Unsur fungsi 

tercermin dalam kegiatan operasionan dapat dijadikan sebagai dasar untuk 

menyusun klarifikasi kearsipan. Klarifikasi kearsipan disusun berjenjang: 

1) Masalah Pokok atau Primer (Main Subject) 

2) Sub Masalah Pokok atau Sekunder (Sub Subject)  

3) Sub Masalah Kecil atau Tersier (Sub sub Subject) 

Ketiga hubungan diatas mempunyai hubungan logis dan sistematis satu 

sama lainnya. Misalnya kelompok kepegawaian harus terdapat masalah yang 

berhubungan dengan kepegawaian saja, seperti dibawah ini: 

a) Kepegawaian (Main Subject) – Pengangkatan (Sub Subject) – 

Pengangkatan PNS (Sub sub Subject) 

b) Keuangan (Main Subject) – Anggaran (Sub Subject) – Anggaran Belanja 

pegawai (Sub sub Subject) 

Menurut Sedarmayanti (2008:61) pola klarifikasi arsip merupakan salah 

satu syarat dalam penataan berkas berdasarkan masalah (subject). Sedangkan 

klarifikasi arsip adalah pengelompokan urusan atau masalah secara logis dan 

sistematis berdasarkan fungsi dan kegiatan instansi/kantor yang menciptakan 

menghimpunannya. 

c. Sistem Nomor (Numerical System) 

Sistem Nomor merupakan tata cara menyusun arsip dengan mempergunakan 

urutan angka sebagai pedoman untuk mengaturnya. Nomor dapat diberikan 

menurut sistem seri (numerical) atau menurut sistem persepuluhan atau 

(decimal numeric) misalnya: 00, 10, 20, 30 dan seterusnya. Sistem nomor ini 

disebut juga sistem kearsipan tidak langsung disebut indirect filling system 

karena harus dibuat daftar kelompok masalah-masalah (daftar klarifikasi atau 

daftar indeksnya). 

Contoh: 

 100 Kepegawaian 

 110 Lamaran 

 130 Luar Negeri 
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 140 Cuti 

d. Sistem Tanggal (Chronological System) 

Sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada tanggal surat diterima 

(untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim (untuk surta keluar). Dalam 

suatu surat biasanya ada 3 tanggal terdiri dari tanggal surat dibuat, tanggal 

surat dikirim atau diterima, dan tanggal yang menyebutkan permasalahan 

surat. Namun penyimpanan surat dengan system ini berdasarkan tanggal 

penerimaan atau pengiriman surat bersangkutan. Untuk mengetahuinya 

seabgai alat pencatat surat-surat yang akan disimpan saja. 

Contoh: 

Kode 070618 menyatakan tanggal 07 bulan 06 tahun 2018 

Kode 270519 menyatakan tanggal 27 bulan 05 tahun 2019 

e. Sistem wilayah atau Daerah (Geographocal System) 

Suatu sistem penyimpanan arsip berdasarkan wilayah atau daerah. 

Penyusunan arsip-arsip dilakukan berdasarkan pembagian wilayah yang 

menjadi alamat suatu surat. Warkat yang didimpan dalam folder-folder pada 

umumnya diatur berdasarkan metode abjad atas dasar wilayah. Dalam 

penerapannya juga perlu disusun daftar klarifikasi wilayah. Sistem ini 

biasanya digunakan oleh perusahaan ekspedisi. 

Contoh: 

1.    Sumatera 

1.1 Sumatra Selatan 

1.1.1 Palembang 

1.1.2 Prabumulih 

 

2.2.3  Langkah-langkah Penyimpanan Arsip 

Agar pekerjaan Penyimpanan dapat berjalan lancar, mudah dan tepat, 

menurut Ig Wursanto (1989 : 177) perlu melakukan beberapa langkah :  

1. Memisah-misahkan arsip. 

2. Meneliti arsip yang akan disimpan.  

3. Mengklasifikasi. 
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 4. Mengindeks.  

5. Menyiapkan lembar tunjuk silang  

6. Menyusun arsip-arsip yang akan disimpan. 

 7. Memasukkan atau menyimpan arsip.  

Sedangkan menurut Zulkifli Amsyah (2003 : 64) langkah Penyimpanan 

adalah sebagai berikut :  

1. Memeriksa.  

2. Mengindeks.  

3. Memberi tanda atau kode.  

4. Menyortir. 

5. Meyimpan.  

 

2.2.4  Penemuan Arsip Kembali 

Menurut Boedi  (1992:67) Penemuan kembali arsip diawali dengan adanya 

permintaan dari pengguna. Sehingga antara peminjaman dan penemuan kembali 

arsip merupakan suatu hal yang berkaitan. Ketepatan dan kecepatan menemukan 

atau mendapatkan arsip akan sangat bergantung dari beberapa hal sebagai berikut:  

1. Kejelasan materi yang diminta oleh pengguna.  

2. Ketepatan sistem pemberkasan yang digunakan dalam pemberkasan 

jenis-jenis arsip.  

3. Ketepatan dan kemantapan sistem indeks.  

4. Ketepatan dan kemantapan sistem klasifikasi.  

5. Tersedianya tenaga yang memiliki pengetahuan dan keterampilan yang 

memadai.  

 

2.2.5 Penyusutan Arsip 

Penyusutan Penyusutan arsip yang telah mencapai maa inaktif adalah 

merupakan bagian dari pengelolaan arsip aktif. Adapun kegiatann penyusutan 

yang dimaksudkan disini adalah untuk mengurangi atrsip arsip yang tercipta 

dengan jalan arsip yang tidak bernilai guna, serta memindahkan arsip yang telah 

masa inaktif ke pusat arsip atau ke file inaktif. Dengan demikian dalam 
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penyusutan arsip ini terkandung pula kegiatan penilaian untuk menetapkan arsip 

mana yang dapat dimusnahkan dan yang layak dipindahkan.  

Kelancaran proses penyusutan arsip sangat bergantung dari ketertiban tata 

kearsipan dinamis secara menyeluruh. Dalam artian bahwa masing-masing sub 

sistem dalam tata kearsipan khususnya Penyimpanan berkas dan penyusustan 

arsip telah berjalan secara tertib dan teratur. Arsip harus sudah terorganisir secara 

logis dan sistematis sesuai dengan masing-masing jenis dan tipe arsip. Dipihak 

lain masing-masing jenis berkas telah ditetapkan jangka simpannya, yang 

dituangkan dalam jadwal retensi arsip.  

Menurut Martono (1993:75) Kendala-kendala Dalam Penyimpanan 

Masalah yang timbul di dalam penyelenggaraan kearsipan yaitu: 

a) Kesulitan memperoleh warkat karena hilang.  

b) Kesulitan memperoleh warkat bahkan perlu dicari setelah  

c) Membongkari tumpukan warkat.  

d) Kesulitan memperoleh tempat penyimpanan yang layak dan 

memenuhi syarat.  

e) Kurangnya pegawai yang cukup terlatih didalam tata berkas.  

Sedangkan menurut Wursanto (1989 : 29) masalah-masalah dibidang 

kearsipan dapat disebutkan sebagai berikut :  

1) Penemuan kembali secara cepat dan tepat terhadap arsip-arsip apabila 

sewaktu-waktu diperlukan kembali, baik oleh pimpinan organisasi 

yang bersangkutan maupun oleh organisasi lainnya.  

2) Hilangnya arsip-arsip sebagai akibat dari sistem penyimpanan yang 

kurang sistematis, sistem pemeliharaan dan pengamanan yang kurang 

sempurna, serta peminjaman atau pemaaian arsip oleh pimpinan atau 

oleh satuan organisasi lainnya, yang jangka waktunya lama, sehingga 

arsip lupa dikembalikan kepada unit kearsipan.  

3) Bertambahnya terus-menerus arsip-arsip kedalam bagian kearsipan 

tanpa diikuti dengan penyingkiran dan penyusutan yang 

mengakibatkan tempat penyimpanan arsip tidak mecukupi.  
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4) Tatakerja kearsipan yang tidak mengikuti perkembangan ilmu 

kearsipan modern karena pegawai kearsipan yang tidak cakap dan 

kurang adanya bimbingan yang teratur dari pihak pimpinan dan dari 

para ahli kearsipan. 

5) Peralatan kearsipan yang tidak memadai, tidak mengikuti 

perkembangan ilmu kearsipan yang modern, karena kurangnya dana 

yang tersedia, serta karena para pegawai kearsipan yang tidak cakap.  

6) Kurang adanya kesadaran para pegawai terhadap peranan dan 

pentingnya arsip-arsip bagi organisasi, sehingga sistem penyimpanan, 

pemeliharaan dan perawatan arsip kurang mendapat perhatian yang 

semestinya. 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

3.1  Sejarah Berdirinya Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten 

Jember 

Sejarah perkembangan Kantor Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten 

Jember dimulai pada tanggal 28 Desember 1996. Pada tahun tersebut Pemerintah 

Kabupaten Dati II Jember menerbitkan Perda No.11 Tahun 1995 yang berisi 

tentang pembentukan organisasi dan tata kerja Kantor Pariwisata Daerah 

Kabupaten Dati II Jember. 

Perda ini berlaku sejak dilantiknya pejabat struktural  yang duduk dalam 

organisasi tersebut pada tahun 1997. Pada waktu itu kantor masih bernama “Dinas 

Pariwista”, namun sejalan dengan perkembangannnya pembangunan pariwista di 

Kabupaten Jember dan sejak berlakunya otonomi daerah maka berdasarkan Perda 

No. 87 Tahun 2000 nama “Dinas Pariwisata” di ubah menjadi “Dinas Pariwisata 

dan Kesenian”. Selanjutnya dikeluarkan lagi menjadi “Dinas Pariwisata dan 

Kebudayaan” atas dasar Perda No.30 Tahun 2003. Perubahan terhadap 

perundang-undangan dan sistem kepemimpinan di pemerintahan pusat dapat 

secara langsung mempengaruhi pelaksanaan pemerintahan daerah, sehingga 

dengan dikeluarkan perda No. 22 Tahun 2005 yang berdasarkan UU Otoda No. 22 

Tahun 1999 Kantor Pariwisata dan Kebudayaan berubah menjadi Dinas 

Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember.  

Dengan terbitnya UU No. 22 Tahun 1999 dan terbitnya Perda Kabupaten 

Jember No. 87 Tahun 2000, Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember 

berupaya kembali menggali retribusi yang nantinya akan dituangkan dalam 

Peraturan Daerah Kabupaten Jember. Restribusi ini diharapkan akan menambah 

pendapatan asli daerah dari sektor pariwisata. 

Dalam rangka mewujudkan misi Pemerintah Kabupaten Jember, 

merupakan pemerintah yang demokratis dan efisien, maka dibentuk Kantor 

Pariwisata Kabupaten Jember yang memiliki wewenang untuk menjadi fasilitator 

dan dinamisator bagi pengelola usaha-usaha pariwisata di Kabupaten Jember.  

Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Jember No. 30 Tahun 2003, Kantor 

18 
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Pariwisata dan Kebudayaan Jember bertugas mengorganisir dan mengatur 

perkembangan pariwisata di Kabupaten Jember melalui program yang 

direncanakan.  

Pada awal Tahun 2017 sebagai titik balik dunia pariwisata Jember diawali 

dengan perubahan bentuk satuan kerja, dengan peningkatan wisatawan dari tahun  

ke tahun data resmi Pemerintahan Daerah mengubah “Kantor Pariwisata dan 

Kebudayaan Kabupaten Jember” menjadi “Dinas Pariwisata dan Kebudayaan  

Kabupaten Jember”.  

 

3.2 Struktur Organisasi Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten 

Jember 

1) Susunan organisasi Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember 

terdiri atas : 

a. Kepala Dinas;  

b. Sekretariat, membawahi :  

1. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian;  

2. Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan;dan  

3. Sub Bagian Keuangan;  

c. Bidang Pemasaran dan Kerjasama Pariwisata,membawahi :  

1. Seksi Pemasaran Pariwisata; dan  

2. Seksi Kerjasama dan Hubungan Antar Lembaga;  

d. Bidang Pengembangan Produk Pariwisata, membawahi :  

1. Seksi Usaha Jasa dan Sarana Pariwisata; dan  

2. Seksi Daya Tarik Wisata dan Usaha Rekreasi Hiburan Umum; dan  

3. Seksi Pengembangan Sumber Daya Manusia Pariwisata; 

e. Bidang Kebudayaan, membawahi : 

1. Seksi Budaya, Seni dan Adat Tradisi;  

2. Seksi Sejarah Museum Purbakala; dan  

3. Seksi Cagar Budaya. 

f. UPT.  

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 
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Susunan Organisasi dan Tata Kerja 

Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1: Bagan Organisasi Kantor Dinas Pariwisata dan Kebudayaan 

Kabupaten Jember 

Sumber:  Lampiran Bupati Jember Nomor : 41 Tahun 2016 

KEPALA DINAS 

Sek.Pengembangan SDM 

Pariwisata 

Bidang Kebudayaan 

Sek.Sejarah Museum 

Sek.Budaya, Seni dan 

Adat Istiadat 

Seksi Pemasaran 

Pariwisata 

Bidang Pengembangan 

Produk Wisata 

Sub.Bag 

Umum dan 

Kepegawaian 

Seksi Kerjasama dan 

Hub.Antar 

Sek.Cagar Alam 

Sub.Bag Keuangan 

Bid.Pemasaran dan 

Kerjasama Pariwisata 

Sub.Bag 

Perencanaan dan 

Pelaporan 

SEKRETARIAT 

Sek.Usaha Jasa dan Sarana 

Sek.Daya Tarik Wisata dan 

Usaha Rekreasi Hiburan 

Umum Kelompok Jabatan 

Fungsional 

UPT 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


21 

 

 

3.2.1 Uraian Tugas dan Fungsi Masing-Masing Bidang 

1. Kepala Kantor/Dinas 

Kepala Kantor Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember 

mempunyai tugas sebagai berikut : 

a. Memimpin Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember dalam 

mengatur, membina, mengendalikan dan mengkoordinasi serta merumuskan 

kebijakan teknis pelaksanaan kewenangan Sub Bidang Pariwisata dan 

Kebudayaan. 

b. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan 

bidang tugasnya. 

 

2. Sekretariat 

Sekretariat Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember 

mempunyai tugas sebagai berikut : 

a. Sekretariat mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan, 

mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan administrasi umum, 

kepegawaian, perlengkapan, penyusunan program dan keuangan serta tugas 

lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.  

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretariat, 

mempunyai fungsi:  

1) pengelolaan dan pelayanan administrasi umum, administrasi 

kepegawaian, administrasi keuangan, administrasi perlengkapan dan 

pengelolaan urusan rumah tangga;  

2) pelaksanaan koordinasi penyusunan program, anggaran dan perundang-

undangan;  

3) pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan tugas bidang;  

4) pengelolaan kearsipan dinas ;  

5) pelaksanaan monitoring dan evaluasi organisasi dan tatalaksana;dan 

6) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 
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c. Bagian sekretariat terdiri atas: 

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, mempunyai tugas melaksanakan 

urusan ketatausahaan, kehumasan, kepegawaian dan tugas lain yang diberikan 

oleh Sekretaris yaitu: 

a) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi meliputi : 

pelaksanaaan, penerimaan, pendistribusian dan pengiriman surat, 

penggandaan naskah dinas, kearsipan dinas;  

b) penyelenggarakan urusan rumah tangga dan keprotokolan;  

c) pelaksanakan tugas di bidang hubungan masyarakat;  

d) persiapan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan 

tata usaha kepegawaian lainnya ;  

e) pelaksanaan penyusunan kebutuhan perlengkapan, pengadaan dan 

perawatan peralatan kantor, pengamanan,dan pengelolaan aset;  

f) penyusunan laporan pertanggung jawaban atas barang-barang inventaris; 

dan  pelaksanaan tugas.  

2) Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas penyusunan 

program, kegiatan, anggaran, dan pelaporan serta tugas lain yang diberikan 

oleh Sekretaris yaitu: 

a) melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) Sub Bagian 

Perencanaan dan Pelaporan mempunyai fungsi meliputi:  

b) penyusunan Rencana Strategis dan Rencana Kerja; 

c) penyusunan Perencanaan dan program Dinas;  

d) penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran; 

e) pelaksanaan verifikasi internal usulan perencanaan program dan kegiatan 

dinas;  

f) pelaksanaan evaluasi pelaksanaan program dan kegiatan dinas;  

g) penyusunan laporan pelaksanaan program dan kegiatan dinas;dan  

h) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

3) Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanan ketata usahaan 

keuangan serta tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. Untuk 
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melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sub Bagian 

Keuangan mempunyai fungsi meliputi :  

a) pelaksanaan pengelolaan keuangan anggaran pendapatan dan belanja;  

b) pelaksanaan penelitian kelengkapan dan verifikasi surat permintaan 

pembayaran (SPP);  

c) pelaksanaan sistem akuntansi pengelolan keuangan dinas; 

d) penyiapan Surat Perintah Membayar (SPM);  

e) penyusunan Rekapitulasi Penyerapan Keuangan Sebagai bahan evaluasi 

kinerja keuangan;  

f) pelaksanaan tata usaha pembayaran gaji pegawai;  

g) pengurusan keuangan perjalanan dinas serta biaya-biaya lain sebagai 

pengeluaran dinas;  

h) pembinaan administrasi keuangan di lingkup Dinas;  

i) penyusunan Neraca Keuangan Dinas; dan  

j) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

 

3. Pengembangan Produk Wisata 

Bidang pengembangan Produk Wisata mempunyai tugas melaksanakan dan 

mengembangkan produk wisata.  dinas pariwisata kabupaten jember 

mempunyai tugas terdiri dari: 

a. Seksi Usaha Jasa dan Sarana Pariwisata 

Seksi Usaha Jasa dan Sarana Pariwisata mempunyai tugas 

mengkoordinasi, memverifikasi, dan mengawasi serta mengevaluasi 

terhadap pelaku usaha kepariwisataan serta tugas lain yang di berikan 

Kepala Bidang. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1), Seksi Usaha Jasa dan Sarana Pariwisata mempunyai fungsi 

meliputi :  

1) penetapan Standar Usaha Pariwisata para pelaku usaha 

kepariwisataan;  

2) penetapan Tanda Daftar Usaha Pariwisata (TDUP) para pelaku usaha 

kepariwisataan;  
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3) penyusunan bahan koordinasi, pembinaan dan sosialisasi kepada 

pelaku usaha kepariwisataan;  

4) pelaksanaan pengawasan dan evaluasi terhadap standar usaha 

pariwisata;  

5) pelaksanaan bimbingan dan evaluasi di bidang pengembangan usaha 

jasa dan sarana pariwisata ;  

6) pelaksanaan penataan lingkungan sehat di bidang usaha parwisata; 

dan  

7) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

b. Seksi Daya Tarik Wisata dan Usaha Rekreasi Hiburan Umum 

Seksi Daya Tarik Wisata dan Usaha Rekreasi Hiburan Umum 

mempunyai tugas menyiapkan bahan rumusan pelaksanaan 

pengusahaan Daya Tarik Wisata dan Usaha Rekreasi Hiburan Umum 

serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. Untuk 

melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi Daya 

Tarik Wisata dan Usaha Rekreasi Hiburan Umum mempunyai fungsi 

meliputi : 

1) penyusunan rencana, petunjuk teknis dan bahan rumusan 

pelaksanaan Pengusahaan Daya Tarik Wisata serta Rekreasi 

Hiburan Umum;  

2) penyusunan konsep pengelolaan daya tarik wisata;  

3) penyusunan bahan analisa dan evaluasi pelaksanaan daya tarik 

wisata;  

4) penyusunan rencana pengelolaan dan pengembangan destinasi 

pariwisata;  

5) pelaksanaan koordinasi kesepahaman lintas sektor dalam 

pengelolaan destinasi pariwisata;  

6) pelaksanaan bimbingan dan evaluasi di bidang Pengusahaan Daya 

Tarik Wisata serta Rekreasi Hiburan Umum;  

7) penyiapan bahan fasilitasi Pengusahaan Daya Tarik Wisata serta 

Rekreasi Hiburan Umum;  
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8) penyiapan penataan dan pelestarian lingkungan usaha Daya Tarik 

Wisata serta Rekreasi Hiburan Umum;  

9) penyiapan bahan inventarisasi Usaha Rekreasi Hiburan Umum;  

10) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

c. Seksi Pengembangan Sumber Daya Manusia Pariwisata  

Seksi Pengembangan Sumber Daya Manusia Pariwisata mempunyai 

tugas menyiapkan, menginventarisir, memonitor, meningkatkan 

kapasitas Sumber Daya Manusia di bidang pariwisata serta 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. Untuk 

melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi 

Pengembangan Sumber Daya Manusia Pariwisata mempunyai fungsi 

meliputi:  

1) penyusunan bahan pengembangan ketenagakerjaan, pelatihan dan 

sertifikasi di bidang pariwisata;  

2) pelaksanaan inventarisasi data potensi tenaga kerja ;  

3) pelaksanaan fasilitasi peningkatan kompetensi profesi Sumber Daya 

Manusia di bidang pariwisata;  

4) pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan pengembangan 

ketenagakerjaan dan pelatihan di bidang pariwisata ;  

5) penyiapan bahan bimbingan dan penyuluhan kelompok masyarakat 

dan masyarakat pariwisata;  

6) pelaksanaan pembentukan kelompok masyarakat pariwisata;  

7) penyiapan pemberdayaan masyarakat pada destinasi wisata;dan  

8) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

 

4. Bidang Pemasaran dan Kerjasama 

Bidang Pemasaran dan Kerjasama Pariwisata mempunyai tugas:  

a. mempersiapkan perumusan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, 

pemantauan, evaluasi pengembangan promosi pariwisata;  

b. melaksanakan pengadaan sarana promosi pariwisata dan pemasaran 

pariwisata; 
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c. merumuskan strategi pemasaran dalam pengembangan pasar pariwisata; 

dan  

d. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.  

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bidang 

Pemasaran dan Kerjasama Pariwisata, mempunyai fungsi meliputi:  

1) Seksi Pemasaran Pariwisata 

Seksi pemasaran parawisata mempunyai tugas mengadakan analisis 

terhadap produk wisata, penyebaran informasi serta tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Bidang.  Untuk melaksanakan tugas sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1), Seksi Pemasaran Pariwisata mempunyai fungsi 

meliputi :  

a) perencanaan kualitas informasi dan promosi kepariwisataan di dalam 

dan luar negeri;  

b) perencanaan, analisa dan publikasi tentang produk wisata dan budaya;  

c) pengelolaan sistem informasi kepariwisataan;  

d) pelaksanaan koordinasi dalam menyiapkan bahan-bahan promosi;  

e) penyusunan laporan tentang pelaksanaan pemasaran pariwisata; dan  

f) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

2) Seksi Kerjasama dan Hubungan Antar Lembaga 

Seksi kerjasama dan hubungan antar lembaga mempunyai tugas 

melaksanakan kegiatan antar daerah dan instansi pelaku wisata serta tugas 

lain yang diberikan oleh Kepala Bidang . Untuk melaksanakan tugas 

sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi Kerjasama dan Hubungan Antar 

Lembaga mempunyai fungsi meliputi :  

a) pelaksanaan jaringan kerjasama antar daerah, instansi, dan pelaku 

wisata dalam pengembangan produk pariwisata, promosi pariwisata dan 

budaya;  

b) penyusunan bahan sosialisasi sadar wisata dan menjalin kemitraan;  

c) pelaksanaan koordinasi dengan sektor pendukung pariwisata lokal, 

regional, nasional, maupun internasional;  
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d) pelaksanaan dan penyiapan bahan koordinasi dalam rangka 

pengumpulan, pengolahan bahan-bahan informasi pariwisata;  

e) pelaksanaan dan penyiapan bahan distribusi informasi pariwisata pada 

segmen pasar pariwisata;  

f) pelaksanaan dan penyiapan bahan laporan dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan; dan  

g) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

5. Bidang Kebudayaan  

Seksi Kebudayaan mempunyai tugas melaksanakan pembinaan dan 

pengembangan kebudayaan dalam penyelenggaraan kegiatan penyusunan 

kebijakan, rencana, program, kegiatan, dan anggaran di bidang budaya, seni, 

adat, tradisi, pembinaan sejarah lokal, kepurbakalaan, cagar budaya dan 

pengelolaan museum daerah.  

a. Seksi Budaya, Seni dan Adat Tradisi 

Mempunyai tugas merancang, menganalisis, mengelola dan melestarikan 

budaya, seni, adat dan tradisi serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Bidang. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Seksi Budaya, Seni dan Adat Tradisi mempunyai fungsi meliputi :  

1) penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) pengelolaan budaya, 

seni dan adat tradisi;  

2) penyusunan konsep pembinaan, dan evaluasi serta pelaporan pengelolaan 

kebudayaan, seni dan Adat Tradisi;  

3) pelaksanan bimbingan teknis dan evaluasi dalam rangka peningkatan 

kapasitas tenaga pelestarian budaya, seni, adat dan tradisi; 

4) penyusunan SOP dan pembinaan lembaga budaya, seni, adat dan tradisi 

yang penganutnya dalam daerah;  

5) penyusunan bahan pembinaan, evaluasi dan pelaporan lembaga budaya, 

seni, adat dan tradisi;  

6) penyusunan bahan data dan informasi pembinaan serta fasilitasi kesenian 

(pelaku, karya, dan komunitas/lembaga seni);  
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7) penyusunan konsep event, kegiatan dan kebijakan serta kebutuhan 

pengembangan dan fasilitasi insan/orang /pelaku/ pekerja/komunitas 

kreatif;  

8) penyiapan bahan revitalisasi pengembangan, database tentang nilai 

budaya, kajian seni dan sistem informasi tentang kebudayaan;  

9) pelaksanaan pengusulan dan verifikasi administrasi dana hibah; dan 

penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

b. Seksi Sejarah Museum Purbakala 

Mempunyai tugas menyusun, merancang, mengembangkan dan mengelola 

informasi kesejarahan, museum dam kepurbakalaan serta tugas lain yang di 

berikan oleh Kepala Bidang. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1), Seksi Sejarah Museum Purbakala mempunyai fungsi 

meliputi :  

1) penyusunan konsep pembinaan dan pengembangan, inventarisasi, 

identifikasi, penyediaan data dan informasi, publikasi bidang sejarah, 

museum dan purbakala; 

2) penetapan SOP pembinaan sejarah lokal serta pemberian apresiasi 

terhadap penulisan sejarah lokal;  

3) penyusunan dan penetapan bahan SOP fasilitasi museum daerah, 

pengelolaan museum, pemeliharaan koleksi museum, dokumentasi, 

kebijakan pengawasan, pemantauan dan evaluasi pengelolaan museum, 

pelaporan pelaksanaan pengelolaan museum serta penyuluhan serta 

penyebaran informasi tentang permuseuman, sejarah dan purbakala ;  

4) pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dalam pengelolaan museum daerah; 

5) penyiapan bahan kerjasama penelitian informasi dan peninggalan sejarah, 

museum dan purbakala dengan instansi terkait;  

6) penyusunan rekomendasi pedoman dan petunjuk pelaksanaan kegiatan 

pengelolaan kepurbakalaan dan museum daerah;  

7) penyediaan pengusulan dan penyelesaian administrasi dana hibah;dan 

8) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

c. Seksi Cagar Budaya 
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Mempunyai tugas menyusun, merancang, mengembangkan, 

menyelenggarakan kegiatan pengelolaan, inventarisasi dan pelestarian benda 

cagar budaya serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang . Untuk 

melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Seksi Cagar 

Budaya mempunyai fungsi meliputi :  

1) penyusunan konsep pembinaan dan pengembangan, inventarisasi, 

identifikasi, penyediaan data dan informasi, publikasi benda cagar budaya; 

2) penyusunan dan penetapan SOP registrasi cagar budaya tingkat Daerah 

dan Nasional, sarana dan prasarana pendaftaran cagar budaya, pendidikan 

dan pelatihan tim pendaftaran cagar budaya penyediaan data dan informasi 

cagar budaya, rancangan penetapan cagar budaya, layanan registrasi cagar 

budaya serta pengawasan dan evaluasi pelaksanaan penetapan cagar 

budaya;  

3) pelaksanaan pemeliharaan, pemugaran cagar budaya, revitalisasi, adaptasi 

cagar budaya, publikasi pelestarian cagar budaya, penanggulangan 

bencana terhadap pelestarian cagar budaya, penyediaan sarana dan 

prasarana pelestarian cagar budaya, pengawasan, pemantauan dan evaluasi 

pelestarian cagar budaya;  

4) pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dalam pengelolaan benda cagar 

budaya;  

5) penyediaan pengusulan dan penyelesaian administrasi dana hibah;dan 

6) penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

 

6. UPT 

UPT Dinas Pariwisata dan Kebudayaan mempunyai tugas :  

a. UPT merupakan unsur pelaksana teknis operasional Dinas.  

b. UPT dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah dan 

bertanggungjawab kepada Kepala Dinas.  

c. UPT dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha.  

d. Sub Bagian Tata Usaha yang dipimpin oleh Kepala Sub Bagian Tata 

Usaha yang berada di bawah dan bertanggungjawab kepada Kepala UPT.  
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e. Jumlah, Nomenklatur, Susunan Organisasi dan uraian tugas dan fungsi 

UPT diatur dengan Peraturan Bupati.  

 

7. Kelompok Jabatan Fungsional 

a. Kelompok Jabatan Fungsional terdiri atas sejumlah tenaga dalam jenjang 

jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan 

bidang keahliannya.  

b. Setiap kelompok dipimpin oleh seorang tenaga fungsional senior yang 

diangkat oleh Bupati.  

c. Jenis jenjang dan jumlah jabatan fungsional ditetapkan oleh Bupati 

berdasarkan kebutuhan dan beban kerja, sesuai peraturan perundang-

undangan.  

 

3.3 Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten 

Jember 

Tugas pokok dan fungsi Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten 

Jember yang ditetapkan oleh Bupati Jember meliputi: 

1. Dinas Pariwisata dan Kebudayaan merupakan unsur pelaksana urusan 

pemerintahan bidang kebudayaan dan bidang pariwisata yang menjadi 

kewenangan daerah; 

2. Dinas Pariwisata dan Kebudayaan dipimpin oleh Kepala Dinas yang 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah; 

3. Dinas Pariwisata dan Kebudayaan mempunyai tugas membantu Bupati 

melaksanakan urusan pemerintahan dibidang pariwisata dan kebudayaan  

yang menjadi kewenangan daerah untuk membantu tugas yang diberikan 

kepada kabupaten; 

4. Dinas Pariwisata dan Kebudayaan dalam melaksanakan tugas memiliki 

fungsi :  

a. perumusan kebijakan teknis dibidang pariwisata dan kebudayaan; 

b. pelaksanaan kebijakan teknis dibidang pariwisata dan kebudayaan; 
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c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan dibidang pariwisata dan kebudayaan; 

d. pelaksanaan administrasi Dinas pariwisata dan kebudayaan; 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas 

dan fungsinya.  

 

3.4 Pengelolaan Surat Menyurat Pada Bagian Kesekretariatan Dinas 

Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember  

3.4.1 Pengelolaan Surat Masuk yaitu sebagai berikut: 

a. Menerima surat masuk 

b. Penyortiran surat masuk 

c. Pencatatan dan mengagendakan surat masuk 

d. Pendisposisian surat masuk 

e. Mengklarifikasi surat masuk 

f. Mengarsip surat masuk 

 

3.4.2 Pengelolaan Surat Keluar yaitu sebagai berikut: 

a. Pengkonsepan surat keluar  

b. Pengetikan surat keluar 

c. Pencatatan dan pemberian nomor dan stample surat keluar 

d. Menggandakan surat keluar 

e. Mengirim surat keluar 

f. Mengarsip surat keluar 
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BAB 5. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) di Dinas Pariwisata dan 

Kebudayaan Kabupaten Jember tentang Surat Menyurat pada Bagian 

Kesekretariatan Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember dapat 

ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Pengelolaan surat masuk 

Surat masuk pada Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember 

merupakan yang berasal dari instansi atau lembaga, non instasi dan 

masyarakat yang ditunjukkan kepada Sekretaris Dinas lalu di salukan kepada 

Kepala Dinas. Pengelolaan surat masuk meliputi, menerima, membaca, 

mengagendakan, mendisposisikan surat masuk. 

2. Pengelolaan surat keluar 

Surat masuk pada Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Kabupaten Jember 

merupakan yang berasal dari dalam instansi yang hendak dikirim kepada 

instansi atau lembaga, non instansi dan masyarakat. Pengelolaan surat keluar 

meliputi pengkonsepan, pengetikan, pemeriksaan, mengagendakan surat pada 

buku agenda surat keluar, penomoran surat keluar, mengarsipkan salah satu 

surat keluar. 

Secara umum pelaksanaan surat menyurat pada pada Dinas Pariwisata dan 

Kebudayaan Kabupaten Jember sudah berjalan dengan lancar hanya saja ada 

beberapa hal yang masih perlu diperbaiki seperti penataan arsip surat keluar yang 

ada pada ruangan sekretariat, apabila arsip dilakukan dengan benar jika surat 

kembali dibutuhkan akan cepat ditemukan. 

 

 

 

  

45 
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LAMPIRAN 1. SURAT PERMOHONAN TEMPAT  PKN 
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LAMPIRAN 2. SURAT PEMBERIAN IZIN PELAKSANAAN PRAKTEK 

KERJA NYATA DI DINAS PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN 

KABUPATEN JEMBER 
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LAMPIRAN 3. LEMBAR PERSETUJUAN JUDUL LAPORAN PKN 
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LAMPIRAN 4. KARTU KONSULTASI PENYUSUNAN LAPORAN 

PRAKTEK KERJA NYATA 
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LAMPIRAN 5. SURAT KETERANGAN TELAH MELAKSANAKAN 

PRAKTEK KERJA NYATA 
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LAMPIRAN 6. NILAI PRAKTEK KERJA NYATA 
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