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MOTTO

Kejuparan dan kepercayaan sescorang akan membawa dirinya

kesuksesan dan keberhasilan

Orang besar memperhatikan kebesarannya dengan cara
bagaimana ia memberikan teladan

pada bawahannya

(Iemerson)

Barvang siapa mengangkat dirinya sebagai pemimpin hendaknya ia

memulai mengajari dirinya sendiri sebehim mengajari orang lain.

Dan hendaknva ia mendidik dirinya sendiri dengan cara
memperbaiki fi-ngkﬂh lakunya sebelum mendidik
orang lain dengan neapan lidahnva.
Orang vang menjadi pendidik bagi divinya sendiri
patut dihormati daripada yang mengajari

orang lain.

(frmam Ali.r.a)
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1. PENDAHULUAN

1.1 Alasen Pemilihan Judui

Suatu instansi atau perusahaan dengan sistem manajemen
yang baik mempunyai kelengkapan unit-unit kerja yang mendukung
kelancaran proses kerja instansi atan perusahaan tersebut, salah
satunya adalah tata usaha. Sistem tata usaha vang bhaik akan sangat
bermanfaat dalam menjamin kelancaran pekerjaan kantor, mencegah
kemungkinan terjadinya kesalahan dalam pekerjaan dan akan
mewujudkan koordinasi yang baik dengan seksi atau bagian dalam
suatu instansi,

Pekerjaan tata usaha sering disebut pekerjaan tulis menulis
karena pekerjaan tata usaha ini membutuhkan kertas dan peralatan
tulis menulis. Dengan dilakukannya pekerjaan tulis menulis setiap
instansi memperoleh berbagai informasi dari lembaran kertas, maka
terciptalah warkat. Kumpulan dari warkat-warkat yang telah
tersimpan secara sistematis dinamakan arsip {Silalahi, 1992:7).

Kearsipan merupakan salah satu kegiatan tata usaha yang
kegunaannya sangat penting, yaitu menyimpan warkat-warkat
dengan tujuan menyimpan informasi yang telah didapat dan

menemukan kembali dengan cepat apabila diperlukan, Oleh karena
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itun, warkat harms dipeliharn dari bahaya kernsakon dan harus tetap
dijage kebersihannya schingua dapat diperbanvak atau digandakan
menurut keperluan, maka arsip harun dintur aecara sistematis
Apabils hal  tersebut  dapat  dilakukan  deogan  haik, kepiatan
bearsipan akan membantu kelancaran  pekerjnan operasinnnl
apasasi o atau instansi vang  akhirnva  akan  mempermudah
terenpatnyn tujunn arganisani atan instanai tevaehnd (Gie, 1992:217
2 18).

Hearsipan buknn merupakan suatn kegiatan yang mudah dan
remeln Pelaksanaan kearsipan memerlukan pelavanan vang serine
dan teliti. Dalom penyelenggaraan administrasi hearsipan diperhikan
lenago tenape alan Kavyvawan vang mempunvai pendidikan khnsos,
mengingat fungsi arsip schagai sumher keterangan  dan puant
mpatan vang akan melancarkan perkembangan soatu o1 gAanisasi,
Dalam  kenyatanan,  insfanoi yang mengernhban pelabsanann
adonnistrasi pada orang vang kurang tepat, hbanvak menimbulkan
kesalnhan kesalahan yang dibuat, misalnya dalam hal kesulitan
mencimukan kembali warkel, survat, dokumen atan catatan vang
dibutuhkan.

Berdasarkan  nraian  tersebhuot, betapa pemtingnva  sistem

kearsipan  dalam  kegiatan  operasional  suntu  instansi atan
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perusahnan, maka Prabtelr Kerjn Nyata terschut  dilaksanakan
dengan mengambil judul @ “PELANSANAAN SISTENM KEGARSTPAN PADA

KANTOR WALIROTA JEMBIERS,
1.2 Tujnan dan Bepgunann Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan

Prakiek Kerip Nyata ani bertujuan antal - 1) mengetahoi
sccara langsnog mengenai pelaksanaon sistem kearsipan pada
kantor Wahkaota Jemiber: 2) memperoleh pengalaman praktie vang

berhubungan dengan kearsipan.

1.2.2 ecgunanan
Prakiek kerja NMvata ini mempunyai kegnnaan vaitn nntnk

menambah hekal dan pengalaman kerjn mengenai sistem kearsipan,
1.2 CLjehk dan Jangha Waktiu Pelaksanann Fraktok Kerja Nyata
el a

1.3.1 Chjck eclaksanaan Praktek Xerja Nyata
Peslalkeaanaan Prakiel: K“T‘_i“ N_vn!n lnkaananl-an [tru!ﬂ F.antor

Walikota Joembor yang herlokasi di Jalan Jawa 19 Jember.
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1.2.2 Jongha Walktu Pelaksnnpan Prakteok Herjna Nyata
Balam melaksanakan Prakiek Keria Nvate diperlukan wakin
yong telah ditentukan oleh Fokullas Fkonomi Propram Diplomn 111

.

vaitn sciaime sain sampai dua bulan niinimal 111 iam ketja efektifl
mulai tanggal 5 Juli sampai dengan 3 Agustus 1999, dengan jam

kerja sehagal herikul s

Hori Senin sf/d Kamis  : jam 07.00 11.00

Hert Juin 'at Sjem 00.30-11.00
Hari Sahtn siom 07.00 13.00
bsiirahal Sdam 12.00-13.00

1.4 'Fth-ng Ttmn
Bidang iliu yang mendasari dalam penulisen laporan Trakick
kKeria Nuata ini adalah s:ﬂlmgni bevilogt -
1. Administrasi Kearsipan
2. Admimatraat Perkantoran Modern
3. Dasar dasar Kearsipan

fl_ P(‘.iﬂ ‘\"J'flf t'fl\{)]‘ ﬂ.’l(\f't‘['t}
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1.5 Jadwal Kegiatan Praktek Kerjan Nyata

‘Minggn
No Jenis Kegiatan - i - :
1 1 I v
1. | Pengajuan surat permohonan| |
Praktek Kerja Nyata pada X
Kantor Walikota Jember.
2. | Pengurusan surat ijin Praktek T
Kerja  Nyata dari  Fakultas X
irkonomi Universitas Jember.
3. | Pclaksanaan Praktek Kerja| | | [
Nyata X X X
4. | Konsullasi  sccara  periodik |
denpgan pembimbing di Kantor
X X X
Walikola Jember dan  doscn
pembimbing,
5. | Penyusunan Laporan Praktek| | | |
X X X
Kerja Nyata
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. LAVDASAN TEORIX

2.1 Pongertion Arsip

Istilaly arsip berasal dari bahasa Yuneni aiche yang berarti
permulaan jabatan, fungsi atau kuasa hukum. Xemudian kata arche
hernbah  menjadi  ta  archa yang aortinya  dokumen, catatan,
sclanjuinya kala {a aicha berabah lagi menjadi archeon vang dalam
bahasa latin artinya balai kota (Mulyeno, 8 dkk, 1984:1)

Archiel  dalam  bahasa Belanda mempunyai  beberapa
pengertian, yaitu @

1. Tempal penvimpanan secara teratur dari bahan bahan arsip yaitu
hahnn tertulis, piagnm, surat surat, dokumen;

2. Kumpulan teratar (};zn;'i bahan kearsipan tersebut diatas;

3. Bahan yang harus diarsipkan lagi.

Selain kata-kata arsip juga dikenal pula kata File yvailu arsip
aktif yang masih terdapat di unit kerja dan masih diperlnkan dalam
proses  administrasi seccara aklif masih  secara langsung
dipergunakan, record adalah arsip inaktif yang oleh unit kerja setelah
dipergunakan seleksi diserahkan penyimpanaunya ke unit kearsipan
pada instansi yang berzangkutan. Menurut nilai gunanya archive
adalalhh  arsgip statis vang terdapat di Arsip Nasional Republik
Indenecsin Pusat atan Arsip Nasional Republik Indonesia Daerah,

s bW

i = _'_,,.-_-'FY_‘._;.H
— (R oy DS AR
miLin

\ S w MBER
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tetap msip statis meropakan pertanpeung jawabon nasional eanhaeai

kegintan pemerintahan dan nilai  gunanya penting untuk generasi

mendatane,

Intuk 1ebih jelasnya pengertian tentang arsip ada pendapat

dari beberapa ahli yang menpgemukakan {entang pengertian arsip

sehapgai hervilod

.

Gie (1992:118)

Arsip adalah kumpulan warkat yang di simpan secara sistimatis

karcna mempunyai kegunaan agar selinp kali diperdlukan dapat

secarn cepaf  ditemukan kembali.

b, Terrv (dalam Mulvono, S dkk, 1984:3)

Arsip adnlahh penempatan kerias lertas dalnm  tempat tempnt

penvinpanan yang bhoik mennrat atucan vano telah ditentulban

terlebily dabulu sedemilian rupa schingga setiap kertas (suraf)

apaiiia dipeviukan  dapat ditemukan kembali denpan maodah dan

copat.

Menmat Hodang Undane Nomor 7 Pahon 1071 paraal 1, arvaip

adaloh

1. fdaskabh-tnaskat vane dibunat dan diterima oleh Lembapn
Megara dan Badan-badan Pemerintahan dalam hentuk corak
apapun baik dalam keadaan funggal manpun berkelompok

dalam rangka pelaksanaan kehidupan pemerintahan.
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2. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan badan
swasla dan atau peroraiigan dalam bentuk corak apapuil baik
dalam keadaan tungga! maupun kelompok dalam pelaksanaan
kehidupan kebangsaan.

Menurut Mulyono,S dkk (1984:3-4) dari definisi tersebut dapat
dikemukakan :

l. arsip adalah kumpulan warkat yang <isimpan menurut
atwran-aluran  yang berlaku {vang telah ditentukan) dan
apabila diperlukan sewaktu waktu dapat ditemukan dengan
mudah dan cepat,

2. kearsipar adalah tata cara pengurusan penyimpanan warkat
menurut aturan dan prosedur vaug berlaku dengan inengingat
tiga unsur pokok yang meliputi ; a) penyimpanan (storing); b)

penempatan (placing); cj penemuan kembali (finding).

2.2 Tujuan dan Kegunaan Arsip
2.2.1 Tujuan Arsip

Twjuan Kearsipan menurut Undang Undang Nomor 7 Tahun
1971 pasal 2 yaitu untuk menjamin  keselamatan bahan
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan pelaksanaan
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan

bahan pertanggungjawaban bagi kegiatan pemerintahan, vattu J

—_————i
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aj menyampaikan surat dengan aman dan mudah selama
diperlukan; b) menyiapkan surat setiap saat diperiukan; ¢)
mengumpulkan bahan-bahan yang mempunyai sangkut paut dengan

sesuatu masalah yang diperlukan sebagai pelengkap,

2.2.2 Kegunaan Arsip

a. Menurut Vernon B. Santen (dalam buku Gie.1992:117) arsip
mempunyai enam nilai atau kegunaan yaitu : 1) nilai
administrasi {administrasion value}), 2) nilai hukum (legal value};
3) nilai keuangan {fiskal value), 4) nilai penelitian (research
value); 5) nilai pendidikan {education value}; 6) nilai dokumentasi
{documeriary value),

b. Menurut Milton Reitzfeld {dalam bukn Gie.1992:117) arsip
mempunyai tujuh nilai atau kegunaan, yaitu : 1) nilai kegunaan
administrasi; 2) nilai kegunaan hukum; 3) nilai kegunaan
keuangan; 4} nilai kegunaan untuk kebjjaksanaan; 5) nilai
kegunaan untuk pelaksanaan kegiatan; 6} nilai kegunaan untuk

sejarah; 7) nilai kegunaan untuk penelitian.

2.3 Macam Arsip Berdasarkan Fungsinya
Fungsi arsip menurut UU No.7 Tahun 1971 tentang ketentuan-

ketentuan pokok kearsipan, pasal 2 dibedakan menjadi dua yaitu :
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L. Araip dinnamis ndnlah arsip yang mn«ih dipergunnalkan seenrn
lanvsune dalam kegiatan perkantoran sehari hari, Arsip dinamis
menurnt fungsi dan kegnnaannyn dapat dibrdakan menjadi tign
bavian vaiin
a. ovsip oktif inlnh arsip yang masih sering dignnakon  hagi

kelanpgsungan kerja.

h. praip aemi aktif inlah arsip yoang frelavensi ponggnnannnyn

sudah mualai menurun.

c. arsip inaktif inlah arsip yang tidak Ingi dipergunnknan secara
terus menerus atan hickwenst pengeanaannva sudah jarane.
2. Arsip statis adalah arsip yang sudah tidak dipergunakan secava
langsung  dalam  kegialan  perkanioran  sehari hari. Untuk
menjalankan fungsi-fungsi tersebut maka petugas penata arsip

Imeipunyai kewajiban terhadap ¢
a. proyimpanan berkas surat dinns;
b, pemelibaraan dan pengendalian berkas surat dinas vang

sudnh tidak dipergunakan;

¢. pencwmuan kembali berkas surat dinas yang disimpan.
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2.4 Meotode dan 8iatem Kinsifikasi Kearsipan
2.4.1 Metode Kearzipan
Ada dua metode pokok wuntuk menyimpan surat surat
{(dokumen) ansip (Mockijatl @ 1989:83), vaitu
n. Metode kearsipan mendatar adalnh suatu metode kearsipan
dimana dokumen dokumen vang satu ditemuh diatas, vang lain
ditempatlean didnlam Inei Inci. Metode ini mungkin solit nntalk
mendapatkan dokumen vang diperlukan,
h. Metode kearsipan vertikal adalah suatu metode kearsipan
dinmtana  dokummen-dokwmen  vang  satu ditarnh atan
ditempatkan dibelakang yang lain menurut arutan klasifikbnad

varns diaombil,

2.4.2 Sislenmy Rlasifikaesi Heargipan

Intuk memudahkan kegiatan bidang kenrsipan makn terlehih
dahuln  dadakan  klasikasi  kearsipan menurat Janegkaly  awal
kegiatan dimnana bherkas-herkas terachut  digolong golongkan  dan
discsuaikan  dengan  fungst kegiatan  dari organisasi  yang
heraangbutan, oleh karena itn pola klasifilasi dapat hevjalnn dengan
elektl diperTukan svaral svarat sehagai herikat

n bFlaasifil-aa yeang rfignnnlrnn hinrne 1"1‘hvﬁq;
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h. rengegolongan masalah kegintan  eerta ],nm'inr‘inrm'yn harin
sesual dengan funesi atan kegiatan keria tersehot

c. gnlongnn masalah sertn perinciannya harus disnsun seearnp
lovis dan kionologis:

. itilah istilah untuk  masalah dalam  klasifibasi  harne
singkat tetapi memberi pengeirtian vang hias;

c. dilengkapi dengnn kode kode atan tandn tondn pndn istilah
tersebut,

Aktifitas pokok dalam bidang kearsipan hernpn penyimpannn
warkal wearkal., Warkal itu Jhunus disimpan menurut suatu sistem
yong memingkinkan  ditemuban kemhali dengan cepat  apabiln
diperTukan,

Lima macam l’\!n,f‘.it}lkﬂﬁi menurut Gie (1984: 130 131), yaitn

L. Kiailikasi penvimpanan mennrul abiad (Alphabet filling)
Dalam penyimpanan ini menurut abjad dokumen atan warknt
disunpan menurot nama- nama dari ovang atan orpanisasi vang
tertora dalam tiap tiap warkat,

Keontuneannya

a. mudab mengpolongban surat surat menurut . nama
MeEnisast alan instansi:

b, zederhana dan mudah dimengerti;

e
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o, perlengkapan yang dignnakan untuls bermaeam maecam
sural atan dokuomen,

. penyimpanan dopnt  dilakukan  dengan eepat tanpn
meneginakan imdels,

Keruginn

a. dalam sistem vane luas memerlukan wakiu vang lama
untuk mengrmuknkan,

b. subit bila ada nama vang sama;

c. surat surat mungkin lebih tepat apahila (Haimpnn menurnt
perihaluvya;

. =ulit untuk memperkirakan persyaratan rnang untuk hurof
vaug berlaiman.,

Klasifikasi penyimpanan menurut nomor Numeric filling)

Dalam hal ini pengpolongan arsip di mana setiap dokamen

atau map diberi nomer dan disimpan berturut turut menurnt

turutan nomor.

Keuntungan

a. penvimpanan lebih teliti;

b, nomor dokumennya dapat dipergunakan schagai suntu
relerensi.
Keragian :

a. hava indeks dan ruangan vaog dipergunakan:
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h  pemindahan angkn nangka mengnkibatkoan kesalahan dalam
penvinpanan.

Klasifikosi penyimponan memuat wilayah (Ceographic filling)

Dalam hal tog di mana penyvimpanan sarat-sarat atan dokumen

atau warkat dizsimpan menurut dacrah atan wilayah terntama

nnttk kegiatan orpanisasi vang meliputi wilavah keria lebih

dari satu tempnt.

keuntbinngan

a. mudah mencari keterangan apabila letak atan tempnt telah
diketahur:

h. biasanya wmierupakan tindakan  penyimpannn seenrn
Innesing.

Klasifikasi penyvimpanan memnnt pokok sonl (Sulyject filling)

Dalam  hal it warkat  disimpan menurnat subjek  vang

toerkandoang di dalam setiop warkat atan dokumen dekuamen

elrevrenn gy pmeniernd Iu-‘nhnl atan pokok acyal|

Leuntungan @

a mddah meneari keterangan apabila hanva perihal vang
diketahui;

h. dapat diperinas secara terbatas,

Kerugian .

a. subt mengadakan klasifikasi;
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Is. tidalk hegitu eocol untuk bermacam macam surnt;

¢. mungkin diperlukan suatu indeks.

2

Kiasifikasi penyimpanan menurut wakt (Chrenotogieal filling)
Dalam hal ini dokumen-dokamen disimpan menural urotan
tanggalnya. Sistem ini jorang digunakan sreara mutlak tetapi
merupakan metode penvimpanan anrat dalmm masing-masing
map yang sudah lazim,
heuntungan

Dermanfaat apahila tanggal tanggalnyao telah diketabui.
Kerugian
a. 1idal terlaln cocols
I, nt snrat vang masuk dapat menjadi terpisah daci sieat

surat yang keluar.

2.8 Proses Kegiatan Penyimpnnan Arsip
Sehelum surat digsimpan di dalam file perlo dilaksanalan
tindalkan untuk menjamin  kecekatan  dan ketelitian  di  dalam
pengelolaan arsip, antara lain: (Barthos, 3. 1989:255-250)
1. Pemberiom tanda pelepasan atau tenda penanggung, jawaban
(Release Mark), suatu surat atau berkas haru dapat disimpan

olch petugas arsip hila pada surat itu dapat dibubuhi cap atau
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paral atau tanda tanda lain yang dapat dikenal oleh jurn simpan

arsip atau sehagai tanda yang syah.

2,

Pemberian tanda-tanda tertentu bapaimana surat itu harus
disimpan.

Tunjuk silang (Cross Reference)

Untuk surat-surat tertentn dibuatkan kartu tunjuk silang agar
mudah menemukan kembali dari kumpulan-kumpulan arsip
bila diperlukan.

Penggolongan (Sorting)

Merupakan langkah awal untuk memasukkan surat-surat
pada tempatnya, surat-surat ini disortir pada suatu bak
tertentu,

Prosedur Peonyimpanan

Surat-surat yang diteliti, dimasukkan ke dalam folder sesuai
dengan kodenya masing-masing,

Cara memasukkan surat ke folder harus m emperhatikan :

a. Suraf tersebut harus menghadap ke depan.

h. Disimpan mennrut urutan tanggal.

¢. Arsip  jawaban  supaya  dijepit pada  surat yang

hersangkutan,
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2.6 Permasalahan Kearsipan

Arsip yang merupakan pusat ingatan dari kegiatan-kegiatan

yang telah berlangsung dan tempat untuk mencari berbagai

keterangan apabila diperlukan untuk masa vang akan datang maka

setiap arsip harus diatur dan dipelihara dengan sebaik-baiknya.

Masalah yang sering terjadi dalam kearsipan yaitu :(Gie,1984:129-

130)

a,

Tidak dapat menemukan kembali secara cepat surat yang
diperlukan oleh pimpinan dari bagian arsip.

Pemakaian surat oleh pimpinan atau satuan organisasi lainnya
dalam jangka waktu yang lama bahkan kadang-kadang tidak
dikembalikan.

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

Tata kerja dan peraiatan kearsipan yang tidak mengikuti
perkembangan dalam ilmu kearsipan yang modern sebagai
akibat dari pegawai arsip vang tidak cakap dan kurangnya
bimbingan yang teratur.

Untuk mengatasi masalah tersebut maka perlu dipelajari,

diatur dan dikembangkan pedoman-pedoman mengenai :
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a. sistem penyimpanan warkat yang tepat hagi masing masing
instansi;

b. tata kerja penyimpanan dan pemakaian warkat:

c. penyusutan arsip secara teratur,

d. penataan pegawai-pegawai bagian arsip memiliki dan dapat
mempraktekkan pengetahuan dibidang kearsipan terbarn vang

cfesien.

2.7 Syarat-syarat Petugas Kearsipan
Untuk menjadi petugas kearsipan vang baik diperlukan
sckurang-kurangnya empat syarat, yaitu : (Gie;1992:150-151)
1. Ketelitian
Pegawai tersebut dapat membedakan perkataan-perkataan,
nama-nama, atau angka-angka yang sepintas lalu tampaknya
sama. Untuk ini di samping sikap jiwa yang cermat, ia harus
pula mempunyai mata yang sempurna.
2. Kecerdasan
Untuk ini memang tidak perlu pendidikan vang tinggi. Tapi,
sckurang-kurangnya pegawai arsip harus dapat menggunakan
pikirannya dengan baik, karena ia harus memilih kata kata

untuk sesuatu pokok soal. Selain itu daya ingatannya juga

TV — T
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et

exirennn

cularp tajam sehinpoea in tidak melupakan secnatn pokok aoal
vang telah ada kartu arsipnya.

l\n(-:lknpmn

Megasvai arsip harus mempunyai kondisi jasmani yvang haik
sehimoea 1a dapat helerga secara gesit. Lebih lehibh kednna
tangannyn, in harus dapat menggunakan secarn Ielnasa untuk
dapat menpgambil warkat davi herkasaya secara cepat,

Ierapian

Silat ani diperiukan agar kartu-karin, herkas -berkas, dan
tumpukan warkat tersusun rapi. Surat yang disimpan dengan
rapi akan lebih mudah dicari kembali. Selain itn surat-aurat
menjadi lebih nwn't, karena tidak sembarangan ditumpuk saja

sampail berkerot kerat atau robek,

ittefield dan Peterson (dalam Gie, 1992:151) mensyaratkan

hal bapi petupas avsip, yaitu

lalusan sekolah menengah dan mempunyai kecerdasan rata
rada normal;

memahami alpabeth dengan baik dan mempunyai penglihatan
vaang cermatl untuk membedakan perbedann-perbedaan vang
keecil dari nama nama yang tercantum pada sifat warkat

tersebut
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3. memiliki suatu pikiran yang tertarik pada perincian-perincian
vang kecil;

4, memiliki sifat kecermatan;

p’t

memiliki sifat sebagai karyvawan vang cepat dan rapi,
6. memiliki pertimbangan yang baik.

Selain syarat-syarat mental dan kepribadian dengan
sendirinya tenaga-tenaga di bidang kearsipan harus menguasai
pengetanuan tata kearsipan serta kemajuan dan perkembangan
modern dalam bidang pekerjaannya. Seperti misalnya penciptaan
perabot dan alat-alat kearsipan vang dapat lebih menyvempurnakan
pelaksanaan tugasnya. Di Indonesia tugas pegawai kearsipan biasa
dianggap pekerjaan yvang rendah, maka periulah pimpinan orgainisasi
menugaskan penataan-penataan untuk meningkatkan mutu untvk

pegawai arsip.

2.8 Penyusutan Arsip

Kegunaan arsip biasanya tidak berlangsung untuk selama-
lamanya tetapi suatu saat arsip-arsip akan berakhir penggunaannya
sehingga arsip tidak mempunyai arti lagi untuk disimpan. Arsip vang
tidak bergune tetapi masih disimpan perlu diadakan penyusutan
yaitu arsip yang sudah tidak mempunyai nilai guna lagi

dimusnahkan. Ini merupakan cara yvang baik untuk membatasi
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tertimpiknya arsip vane  tidak perhn karena hanva akaon
menghambat kehidupan organisasi dan mernpakan  pemborosan
hiava. wakiu, tenaga dan ruang,

Langkab-langkah yang dapat diambil dalam ranghkn
penyusatan avsip dapat digambarkan sebagai berikut @ (Teevy, dalam
Mulyono, & dkk, 1981:53 54)

a. Penentuan anpka pemakaian
Pengertian angka pemakaian adalah angka prosentnse sebhagni
perbandingan antara jrmlah permintaan sueat unink dipakai
flembali dengan jumlah surat dalam arsip. Untuk arsip yang
aktil dengan surat-surat vang masih mempunyai berhapai
Kegunann, angln pemakaiannya harus menacapai 5% hinggn
20%. Dengan rinnus sehagai berikat -
Jumlah permintann surat

; v o100
Augka pemimitriaf s e o /L X 100%

Jumlah keseluruhan surat
h. Pembunian dadwal Refonai Arsip
Jadwal retensi arsip adalaly suatn  dafltar yang memuat
kebijakaanan scherapn janh sekelompok arsip dapnat o sitmpan
aton  dimusnabkan. Jadwal ini memuat jangka walktn

penvimpanan arsip, jenis don kegunaan arsip, Bagi Tembagn
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d.

lembaga Negara dan Badan hadan Pemerintah jadwal retensi
arsip vang akan dimusnahkan harus disetujui oleh Kepala
Arsip Nasional dan Badan-Badan Administrasi Kepegawaian
Negara (BAKN) jika menvangkut masalah kepegawaian, Badan
Pengawas Keuangan (BPK) jika menyangkut masalah keunangan
dan Menteri Dalam Negeri jika arsip yang disnsutkan adalah
arsip Pemerintah Daerah (Pewmda), (UU No.7/ 197 1).

Klasifikasi arsip

Pengklasifikasian arsip bertujuan untuk menentukan warkat
warkat  vang dapat disusutkan dan vang tidak dapat
disusutkan. Klasifikasi yang dapat dilakukan adalah dengan
mengelompokkan arsip ke dalam arsip-arsip statis dan arsip
arsip dinamis.,

Pencatatan dalam Daftar Pertelaan Arsip

Daftar ini  berisi keterangan-keterangan mengenai  jenis,
Jumlah, bentuk dan isi serta keterangan lain tentang warkat
yang akan dimusnahkan.

Pelaksanaan penyusutan arsip

Dengan bertambahnya volume arsip schagai akibat kegiatan
kantor vang semakin berkembang dan untuk meningkatkan

daya guna dan hasil guna arsip serta untuk menjamin
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keselamatan arsip maka perlu dipandang untuk melakukan
penyusutan arsip,

Penyusutan arsip melalui : a) pemindahan arsip dari unit
pengolah ke unit kearsipan; b) pemusnahan arsip yang telah
habis jangka waktu penyimpanan (retensinya); ¢} penyerahan
arsip ke Arsip Nasional Republik Indonesia vang telah habis
jangka waktu penyimpanannya tetapi masih memiliki nilai
guna sebagi pertanggung jawaban nasional atan pelestarian
budaya bangsa. Penyusutan arsip yang dilaksanakan dengan
cara pemusnahan secara total sehingga tidak dikenali lagi baik
bentuk maupun isinya dan disaksikan oleh dua orang pejabat
hukum  atan  dari Lembaga-lembaga Negara atan Badan
Pemerintahan ya1;g kepada mereka kemudian dibuatkan Berita
Acara Pemusnahan Arsip. Bagi Lembaga-Lembaga Negara atan
Badan Pemerintahan pelaksanaan pemusnahan arsip yang
memunyai jangka waktu retensi lebih dari 10 tahun harus

disetujui oleh BAKN jika menyangkut masalah keuangan dan

disetujui pula oleh Kepala Arsip Nasional (UU No. 7/ 1971),
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IiI. GAMBARAN UMUM KANTOR WALIKOTA JEMBER

3.1 Bejarah Bingkat

Kota Jember yang seluas satu wilayah kecamatan adalah
sebagai Tbukota Kabupaten Daerah Tingkat II Jember. Dengan
dinyatakannya Jember sebagai pusat pertumbuhan dan
perkembangan di wilayah kawasan Jawa Timur dan juga sebagai
salah satu dari 87 pusat-pusat snb wilayaeh pengemhangan, yang
dirumuskan dalam Pelita il serta lajunya perkembangan
pelaksanaan pembangunan dari Pelita ke Pelita menunjukkan
peningkatan, sehingga memberikan dorongan yang sangat positif
terhadap pesatnya kemajuan kota Jember dan di wilayah
sekelilingnya. Dengan didukung kondisi geografis yang sangat
potensial terutama dibidang pertanian (perkebunan), maka
mendukung heteroginitas penduduk yang datang dari berbagai
daerah {terutama dari Jawa dan Madura serta lainnys), semakin
mempercepat perkembangan terutama di bidang ekonomi dan
pendidikan yang umumnya berpusat di kota Jember.

Dengan kondisi yang demikian ini mempengaruhi kehidupan
masyarakat yang bercorak perkotaan (urban  society). Corak

perkotaan dengan berbagai potensinyva yang perin dikembangkan
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adalah tuntutan kebutuhan, getaran dan dinamika masyarakat
dengan sikap tanggap, divekam, dimonitor, dianalisa, dievaluasi serta
disimpulken sehingga bisa menimbulkan sikap tanggap dari
Pemerintah (Daerah dan Pusat) terhadap kepemimpinan dan aspirasi
masyarakat.

Dengan  berdasarkan pada berbagai penelitian  serta
memperhatikan sesuai dengan peraturan perundang undangan yang
ada, maka akhirnya membuahkan sesuatu keputusan, bahwa
berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 14 Tahun 1976 tanggal 14
April 1970 dibentuklah Pemerintahan Kota Administratif Jember
vang diresmikan pada tanggal 3 Mei 1976 yang dipimpin seorang
Walikota scbagai Kepala Wilayah. Wilayah tersebut meliputi tiga
kecamatan yakni I‘;m;r-'\mm_ml Kaliwales, Kecamatan Patrang dan
Kecamatan Sumbersari dengan 20 kelurahan. Peningkatan status
Kota Jember menjadi Kota Administratif mernpakan konsekwensi
nyata dari akibat pembangunan. Dengan peningkatan tersebut
dimaksudkan agar kegiatan pelaksanaan pemerintahan,
pembangunan dan pembinaan kemasyarakatan dapat memadai
sesuai dengan tuntutan perkembangan masyarakat.

Nama- nama yvang pernah menjabat sebagai Walikota Jember

sejak tahun 1976 sampai sekarang adalah sebagai berikut :
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- tahun 1976 s/d 1980 dijabat oleh Bapak Drs. Safi'i Ashari;

tahun 1980 s/ d 1985 dijabat oleh Bapak R Hirjan Suwarno, B.A;
tahun 1985 sfd 1992 dijabat oleh Bapak Dra. RA.M Gunawan;
tahun 1992 s/d 1997 dijabat oleh Bapak Drs. Kadarisman
Sastrodiwiryo,

tahun 1997 sampai sekarang dijabat oleh Bapak Drs. H Samsul

Hadisiswoyo, M.Si,

.1.1 Alasan Pembentukan Kota Administratif

Alasan-alasan Utama Pembentukan Kota Administratil antara

lain ;

telah  ditetapkan  kota Jember schagai  salah  satu  senira

permbangunan bagi Propinsi Jawa Timur bagi daratan rendah

bagian Timur;

lokasi kota Jember secara topogralis dan geografis baik dari
hinterland penduduknya maupun orbitasinya terhadap kawasan
ekonomi yang dilayani, di mana Jember terletak ditengah-tengah
antara Surabaya dan Denpasar;

sejarah pertumbuhan Kabupaten Jember sejak 1928 sebagai
wilayah pemerintahan Tingkat Asisten Residen dan herlatar

belakang perkebunan dan pertanian untuk keperluan ekspor dan
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(941

0.

kebutuhan dalam negeri, dengan prodnkai : kopi, karet, tembakan
ckspor, cengkeh, padi, gula, kedelai, kacang kacangan, sayur
mayur, buah-buahan, ternak besar dan kecil serta perikanan;
kota Jember sebagai kota transit ekonomi dengan hubungannya
terhadap kota Bondowoso, Banyawangi, Situbondo, Surabaya,
Lumajang, Malang, dan Probolinggo;

scbagai  salah satu kota di Jawa ‘Timur yang mempunyai
Universitas  Negeri, sctelah  Surabaya dan  Malang  yakni
Universitas Jember;

perkembangan organisasi Kota Jember yang sangat pesat dan
peningkatan transportasi darat yvang cepat pula;

perputaran ekonomi, perdagangan dan moneter yang cukup hesar
di kota Jember dengan adanya hank Pemerintah  dari Bank
Indonesia serta bank-bank lainnya;

dari kepentingan HANKAM kota Jemher adalah pusat kegiatan

AR,

3.1.2 Dasar Hukum Pembentukan Kota Administratif

I.

2.

Ut No. 5Th 1974 tentang Pokok-pokok Pemerintahan i Daerah;

U No. 3 Th. 1979 tentang Pemerintahan Desa;
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3. Peraturan Pemerintah No. 14 Th. 1976 tentang Pola Organisasi
Pemerintahan Wilavah Kota Administratif Jember;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3 Th. 1976 tentang Pola

Organisasi Pemerintahan Wilayah Kota Administratif Jember:;

a

Instruksi Gubernur Daerah Tingkat 1 Jawa Timur No. 1/ 185/ 1976
tanggal 29 Desember1976 perihal Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Pemerintahan Kota Administratif Jember:

6. Peraturan Daeralh Kabupaten Jember No. 7 Th. 1979 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerjia Pemerintahan Administratif
Jembher;

7. Surat Keputusan Bupati Kepala Daerah Tingkat 11 Jember No. 137
Th. 1981 l.cntu_ng_ Susunan Organisasi dan Tala Kerja
Pemerintahan Kota Administatif Jember;

8. Surat Keputusan Bupati Kepala Daerah Tingkat 1T Jember No. 09

Th. 1982 tentang Pelimpahan Wewenang dan Tugas Bupati Kepala

Dacrah Kabupaten Jember kepada Walikota Jember.

3.2 Btruktur Organisasi
Pengertian  atau  definisi organisasi adalah suatu  sistem
aktilitas kerjasama yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk

mencapai tujuan, Pengertian organisasi dibagi menjadi dua, vaitu :
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. Organisasi sebagni bagan adalah gambaran secara skematis
tentang hubungan kerjasama dari orang orang yang terdapat
dalam  suatu  badan untuk mencapai tujuan  yang telah

ditctapkan.

o

Organisasi sebagai suatn badan adalah sekelompok orang yang
hekerjasama untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan,
Untuk mengetahui gambaran organisasi suatu kantor dapat
dilihat dalam bagan struktur organisasi, schingga dapat diperoleh
gambaran sccara jelas tentang tugas, wewcenang dan tanggung jawab
dari semua pihak yang berkaitan dengan kantor atau instansi. Untuk
itu struktur organisasi harus bersifat fleksibel artinya dapat herubah
sesuni dengan keadaan dan kebutuhan., Fungsi struktur organisasi,
vaitu :a)merupakan sarana komunikasi; b) merupakan sarana untuk
memelihara perasaan akan kebutuhan pribadi penghargaan diri
sendiri dan kebebasan bertindak.
Bagan struktur organisasi Kantor Walikota Jember dapat

dilihat pada skema sebhagai berikut :
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Stroktur Organisasi

Kantor Walikota Jember

, \\ ahkom l

-

I‘::'_:"_ e e e T [ %ol«ml'n 15 ] nt.t ]
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Sumber : Kantor Walikota Jember

SK. Bupati KD, Tk 1T Jember No. 137 Th. 1981
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Keterangan :

Al = Bub Dinas Pekerjaan Umum/PU

A2 = Cabang Dinas Pendapatan Daerah/ Dipenda

A3 = Sub Dinas Kebersihan dan Pertanaman

A4 = Sub Dinas Kesehatan

B1 = Sub Bagian Kepegawaian

B2 = Sub Bagian Administrasi Umum

B3 = Sub Bagian Pemerintahan

B4 = Sub Bagian Perekonomian

BS5 = Sub Bagian Pembangunan

B6 = Sub Bagian Ketertiban

B7 = Sub Bagian Kesra

B8 = Sub Bagian Keuangan

C1 = Camat Patrang

C2 = Camat Kaliwates

C3 = Camat Sumbersari

Pembagian tugas, wewenang dan tanggung jawab masing-

masing bagian dalam struktur organisasi Kantor Walikota Jember

adalah sebagai berikut :
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1. Walikota

Uraian tugas :

a.

d.

o

h.

menyelenggarakan  Pemerintahan dalam  wilayah  Kota
Administratif yang bertanggungjawah kepada Kepala Daerah.
memimpin seluruhb perangkat Pemerintahan Kota
Administratif;

memberikan saran-saran dan pertimbangan kepada Kepala
Dacrah tentang langkah dan tindakan yang perlu diambil
dibidang tugasnya;

melaksanakan tugas tugas lain yang diberikan oleh Kepala
Daerah;

mengarahkan pembangunan sosial, ekonomi, fisik perkotaan;
melaksanakan tugas pertahanan sipil,

melaksanakan pemungutan pajak daerah, retribusi daerah dan
pungutan lainnya diwilayah Kota Administrasi;

membimbing dan mengawasi pelaksanaan uruaan

yemerintahan daerah vang ditngaskan kepada Camat i
I ; 2 g I

wilayahnya.
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2. Bekretaris Kota

Uraian tugas :

a.

membantu Walikota dalam menggariskan suatu kebijaksanaan
Pemerintahan;

memimpin kegiatan Sub Bagian dan mengkoordinasikan Suku
Dinas;

mengajukan permasalahan yang penting berikut cara
pemecahannya untuk diambil keputusan oleh Walikota;
melaksanakan tugas lain yang diberikan Walikota;
memberikan saran dan pertimbangan kepada Walikota tentang

langkah atau tindakan yang perlu diambil dibidang tugasnya.

3. 8ub Dinas Pekerjaan Umum

Uraian tugas :

a.

melaksanakan kegiatan Sub Seksi-seksi yang berada di
lingkungannya;,

mengadakan hubungan kerjasama dengan Sudin, Sub.Bag
yang lain dan instansi lain yang dipandang periu;
melaksanakan tugas-tugas lain yang perlu diberikan Walikota;
memberikan saran dan pertimbangan kepada Walikota;
melakukan kegiatan-kegiatan yang meliputi bidang bina

marga,
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i

melaksanakan kegiatan yang menyangkut urusan yang

menjadi tugas Sub Bagian.

4. Cabang Dinas Pendapatan Daerah

Uralan tugas :

a. melakukan pendaftaran dan pendapatan wajib pajak dan wajib

retribusi daerah serta objek pajak dan retribusi daerah;

. membantu melaksanakan perolehan pendapatan objek dan

subjek pajak bumi dan bangunan yang dilaksanakan oleh
Direktorat Jenderal Pajak;

melakukan perhitungan penetapan besarnya pajak daerah dan
retribusi daerah,

melakukan pembukuan dan pelaporan atas remungutan dan
penyetoran pajak daerah, retribusi daerah serta pendapatan

asli daerah lainnya.

5. 8ub Dinas Kebersihan dan Pertamanan

Uraian tugas :

a.

b.

mengurus kebersihan dan penggunaan sampah;
melaksanakan kegiatan kebersihan got, saluran air, lapangan,
jalan halaman, jembatan dan bangunan lainnya yang menjadi

tanggung jawaly Pemerintah Kota Administratif:
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melaksanakan kegiatan atau perencanaan pembuatan dan
pengaturan kebun pertanaman serta pemeliharaannya;
mengelola tempat-tempat pemandian umum, jamban umum
dan sarana kebersihan lainnya,

merencanakan pengaturan dan pembuatan serta perbaikan
saluran air dan pengontrolan air bagi kebersihan Kota
Administratif;

memberikan pertimbangan dan persyaratan terhadap sesuatu
bangunan dari aspek pengelolaan sampah dan sarana

kebersihan lainnya.

. Bub Dinas Kesehatan

Uraian tugas ;

&.

meliaksanakan pencegahan timbulnya suatu penyakit dalam
wilayah Kotatif J ember,;

melaksanakan pembinaan kesehatan lingkungan di wilayah
Kotatif Jember;

melaksanakan pembinaan dan pelayanan kesehatan di wilayah

Kotatif Jember,
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¢

Sub Bagian Kepegawaian

Uraian tugas :

a.

mengadakan kegiatan yang ada dilingkungan Sub Bagian

Kepegawaian,

. merencanakan dan mengurus kegiatan untuk meningkatkan

kesejahteraan pegawaei,

. menyelenggarakan perumusan-perumusan naskah laporan

dan penyediaan data ,

mempersiapkan  kegiatan vyang  berhubungan  dengan
pemberian penghargaan dan tanda jasa terhadap pegawati;
mengikati perkembangan peraturan perundang-undangan

dibidang kepegawaian.

8ub Bagian Administrasi Umum

Uraian tugas :

a.,

©

e

penanganan surat masuk (penerimaan atau pencatatan atau
pengiriman atau pengarsipan);

pengagendaan surat-surat masuk dan penyampaiannya
kepada yang berkepentingan;

pengiriman surat-surat baik antar sub bagian atau suku dinas

atau keinstansi lain;

pengelolaan dan pembinaan tata kearsipan,;
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€. mempersiapkan acara perjalanan dinas Walikota atau pejabat
lain;

f. mempersiapkan upacara-upacara pelantikan rapat dinas dan
pertemuan-pertemuan lain yang diselenggarakan pemerintah
Kotatif Jember;

g mempersiapkan penerimaan tamu-tamu pemerintah Kotatif
dari dalam atau luar kota;

h. mengurus perjalanan dinas kepegawaian di lingkungan Kotatif
Jember;

i. pengadaan barang-barang yang diperlukan Walikota Jember;

J. administrasi penerimaan atau pengeluaran  alat-alat,
mengatur, menyimpan, memelihara barang-barang yang
disimpan di dalam gudang,

. Bub Bagian Pemerintahan

Uraian tugas :

a. melaksanaken kegiatan yang menyangkut urusan yang
menjadi tugas sub bagian hukum pemerintahan;

b. mengadakan hubungan dan kerja sama dengan sub bagian-
bagian lain, suku dinas dan instansi lain yang dipandang periu
untuk melancarkan pelaksanaan tugasnya,

¢. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris kota:

|
|
T EEE— MBS T
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d. memberikan saran atau pertimbangan kepada sekretaris kota
tentang langkah atau tindakan yang perlu diambil di bidang
tugasnya.

10. 8ub Bagian Perekonomian

Uraian tugas :

a. melaksanakan kegiatan yang menyangkut urusan yang
menjadi tugas sub bagian perekonomian;

b. mengadakan hubungan dan kerjasama dengan sub bagian lain,
suku dinas dan instansi lain, jika dipandang perlu untuk
kelancaran tugasnya;

¢. memberikan saran dan pertimbangan kepada sekretaris kota
tentang langkah atau tindakan yang perlu diambil bidang
tugasnya;

d. merperlancar proses ijin bhagi :
~ 1jin reklame
- iiin tempat usaha, pertokoan, perhotelan dan perindustrian
— membantu menyelesaikan ijin bagi perusahaan berdasarkan

undang-undang,

e. membantu pembinaan
— Badan Usaha Unit Desa (BUUD dan KUD)

— Pusat Koperasi Pegawai Negeri (PKPN)
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— Koperasi Pegawai Negeri (KPN)

f. mengawasi dan mengatur penyaluran harga bhahan pokok
kebutuhan rakyat termasuk wusaha menghindari atau
mencegah terjadinya hambatan.

11. 8ub Bagian Pembangunan

Uraian tugas :

@ menyusun  program pembangunan di wilayah kota
administratif Jember;

b. mengadakan pengendalian pelaksanaan program;

¢. mengadakan evaluasi atau pengumpulan data;

d. mengadakan hubungan kerja sama dengan sub bagian, suku
dinas dan instansi lain yang dipandang perlu untuk
menlancarkan pelaksanaan tugasnya,

€. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kota;

f. memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris Kota
menyangkut langkah dan tindakan yang perlu diambil di
bidang tugasnya.

12. Bub Bagian Ketertiban
Uraian tugas :
a. mengadakean kegiatan urusan yang ada hubungannya dengan

ketertiban umum dan keamanan wilayah;
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b.

mengadakan kegiatan urusan yang menyangkut tugas-tugas
perlindungan terhadap masyarakat;,

mengadakan hubungan dan kerjasama yvang baik dengan sub
bagian dan suku dinas dan instansi lain yang dipandang perln
untuk melancarkan pelaksanaan tugasnya,

memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris Kota
tentang langkah-langkah atau tindakan yang perlu diambil

dalam bidang tugasnya.

13. Bub Bagian Kesejahteraan Rakyat atau Kesra

Uraian tugas :

a.

b.

melaksanakan kegiatan masing-masing urusan;

merumuskan atau mengarahkan perancangan kegiatan guna
peningkatan kesejahteraan rakyat;

membantu proses pengaturan perijinan di bidang usaha sosial
sesueai dengan petunjuk dan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku;

mengadakan hubungan dan kerjasama yang baik dengan sub
bagian, suku dinas dan instansi lain yang terkait dalam bidang
tugasnya;

memberikan saren dan pertimbangan kepada Sekretaris Kota,
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14. Bub Bagian Keuangan

Uraian tugas :

a. melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Kota Administratif
Jember dalam bidang keuangan;

b. mempersiapkan bahan dan menyusun anggaran pendapatan
dan belanja Kota Administratif Jember;

¢. mengelola andministrasi keuangan Kota Administratif J ember;

d. mengadakan penilaian relaksanaan anggaran dan kelanja Kota
Administratif Jember;

€. turut serta merencanakan dan mempersiapkan ketentuan-
ketentuan peningkatan pendapatan daerah;

f. merumuskan petunjuk-petunjuk  pelaksanaan peraturan

daerah dalam bidang keuangan Kota Administratif Jember.

3.3 Bistem Kepegawaian Kantor Walikota Jember

Formasi pegawai pada Kantor Walikota Jember herdasarkan
rekapitulasi per Februari 1999 terdapat 578 orang pegawai, yang
terdiri atas Pegawai Negeri Sipil dan karyawan karyawati tenaga

harian lepas per bagian.
3.3.1 Disiplin Jam Kerja
Disiplin kerja pegawai yang berlaku pada kantor Wallikota

Jember adalah sebagai berikut :
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1. Senin sampai Kamis :
= Pukul 07.00 - 07.15 wi]
- Pukul 07.15- 13.45 WBI
= Pukul 13.45 - 14.00 WBI
2, Jum’at
- pukul 06.30 - 07.00 WB]
— pukul 07.00 - 11.00 WBI
3. Sabtu
- Pukul 07.00 - 07.15 WB]
- Pukul 07.15 - 12,45 wB]

— Pukul 12.15 - 12.30 WB]

= apel pagi

= jam kerja

I

apel siang

= apel pagi dan senam

=jam kerja

= apel pagi
= jam kerja

= apel siang

Khusus upacara bendera tanggal 17 setiap bulannya dilakukan

di Pemda {Pemerintah Daerah) untuk semua karyawan (kecuali yang

bertugas piket di kantor Walikota Jember), apabila jatuh pada hari

libur, maka pelaksanaan upacara bendera diundur pada hari kerja

berikutnya, Apabila  jatuh pada hari Jum’at, maka untuk

pelaksanaan senam yang biasanya dilakukan setiap hari Jum'’at

ditiadakan.


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

3.3.2 Bistem Penggajian
Sistem penggajian Kantor Walikota Jember adalah sebagai
berikut :

a. Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) = 80 % x gaji pokok

i

b. Pegawai Negeri Sipil 100 % x gaji pokok
Berdasarkan sistem penggajian kantor Walikota Jember, gaji
pokck dihitung berdasarkan lamanya masa kerja yang bersangkutan

dan tunjangan jahatan.

3.3.3 Program Pensiun

Pegawai Negeri Sipil {PNS) yang mencapai umur 55 tahun
merupakan masa persiapan pensiun (MPP} dan apabila sudah
mencapai umur 56 tahun Pegawai Negeri Sipil (PNS8) itu sudah
dipensinnkan. Pegawai negeri sipil pada usia 56 tahun dipensiunkan
mendapat 20% x gaji dan Pegawai Negeri Sipil yang meninggal dunia

sebelum usia pensiun mendapat 13 x gaji.

3.4 Aktivitas Xantor
Tujuan pembentukan kota Administratif Jember adalah untuk
meningkatkan kegiatan penyelenggaraan pemerintahan secara

berhasil guna dan berdaya guna dan merupakan sarana utama bagi
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pembinaan wilayah serta merupakan unsur pendorong yang kuat

bagi usaha peningkatan laju pembangunan.

Pemerintah kota Administratif Jember mempunyai tugas pokok
untuk menyelenggarakan kegiatan pemerintahan dalam rangka
meningkatkan dan mengarahkan pembangunan guna perkembangan
dan pengembangan kehidupan masyarakat kota yang bersangkutan
serta merangsang pertumbuhan dan perkembangan wilayah di
sekitarnya.

Dalam menyelenggarakan tugas pokok dimaksud,
pemerintahan  Administratif Jember menyelenggarakan fungsi-
fungsi :

1. meningkatkan dan menyesuaikan penyelenggaraan pemerintah
dengan perkembangan dan kehidupan politik, ekonomi, sosial dan
budaya perkotaan,;

2. membina dan mengarahkan pembangunan sesuai dengan
perkembangan sosial, ekonomi serta fisik perkotaan,

3. mendukung dan merangsang secara timbal balik perkembangan
wilayah pembangunan dataran rendah bagian Timur propinsi
Jawa Timur pada umumnya dan wilayah Kabupaten Daerah

Tingkat II pada khususnya.
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V. BIMPULAN

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata pada Kantor Walikota

Jember, maka dapat disimpulkan sebagai berikut

:

kegiatan penanganan surat masuk menggunakan Kartu Kendali,
sedangkan untuk surat keluar menggunakan lembar tersendiri

yang disusun sesuai dengan persetujuan unit pengelola,

- pengiriman surat dilakukan oleh petugas pengantar surat atau

melalui pos maupun fax;
pola klasifikasi arsip disusun berdasarkan penggolongan masing-
masing masalah dan dijabarkan dengan masing-masing sub diberi

kode huruf sedangkan kelompok sub masalah diberi kode dengan

angka;

. penataan dan penyimpanan arsip yang dilakukan pada Kantor

Walikota memerlukan sarana pendukung untuk penataan vaitu
Kartu Kendali dan Lembar Disposisi serta sarana penunjangnya

antara lain : folder, sekat, filling cabinet dan rak arsip;

. pelayanan arsip yang ada di Kantor Walikota berguna untuk

memudahkan pencarian pada saat peminjaman atau penggunaan
arsip. Arsip yang dipinjamkan diidentifikasikan dalam lembar

peminjaman, i

{
'
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[ampiran 1

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R.I.
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

J Fawa No, 17 Kotak Pos 125 7Telp. Dekan 482150 ¢ Faxor - 11 487990
INampus Bumu Teeal Boto Jember 68121 - Jatm

Nomor DBRI/ b7 1% . WS.PE [W§ jooJember, 19 Maret 1999
Lampiran - o
Ial : Permohonen Kerediaan menjadi

Tempat PKN/ magang mahasiswa FE UNEJ

Kepada Yth.
Bpk. Walikota
Kantor Walikota di Jember

Bersama ini  disampaikan dengan hormat bahwa guna
melengkapi persyaratan kelulusan dalam mengakhiri studi
Program Diploma TII Ekonomi, para mahasiswa diwajibkan
melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) serta diharapkan
untuk mencari kesempatan untuk melaksanakan magang,
Sehubungan  dengan hal tersebut, kami mengharapkan
kesediaan instansi yang Saudara pimpin untuk menjadi obyek
atau tempat PKN.

Mahasiswa yang ingin melaksanakannya adalah sebagai

berikut:
NO | NAMA NIM PROG. STUDI
1. | RINA JULIATI | 96-265 | KESEKRETARIATAN
2. | DWINA AYU S | 96-333 | KESEKRETARIATAN

Praklek Kerja Nyala/ magang tersebut akan dilaksanakan pada
bulan Juli s.d Agustus 1999. Kami sangat mengharapkan
balasan atas permohonan tersebut dan bersedia memenuhi
persyaratan yeng diperlukan . Demikian atas perkenan Sandara
kami ucapkan terima kasih.
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il JEMBER

KOTA ADMINISTRATIFJEMBER

Jalan Jawa No. 119 Telp. 338255 Jember Kode Pos 68121

Jembear, 24 Maret 1999

Kepada
Nomor 1800 / 330/ 436.51 /1999 Yth. Sdr. Dekan D3 Fakultas
Sifat : Penting ; Ekonomi Universitas Jember
Lampiran L di
Perihal - Kescdiaan Menfadl Tempat PKN JEMBER

Berdasarkan surat Saudara tertanggal 19 Maret 1999, Nomor : 881 /
PT.32.HS5.FE/999 perihal Permohonan Kesediaan Menjadi Tempat Praktek
Kerja Myata Mahasiswa D3 FE Universitas Jember, dengan ini kami lidak

keberatan dan bersedia menjadi tempat PKN di Kantor Walikota Jember.

Demikian untuk menjadikan maklum dan terima kasih.

AN. WALIKOTA JEMBER
Sekretayis\Kota

U &

Drs. HADI SUTRISNO
"' _-Penata Tk. |
- NIP. 510 053 703
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Lampsyean, 3

A 1";1

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN R 1
UNIVERSITAS .JEMBER
LEMBAGA PENELITIAN
Alamat 1L Veteran No.3 Telephon (0331) 422723 Fax. (0331) 425540

Jember (G8118)

Nomot CF6 1025.2/P G199 03 Agustus 1999
Lampiran '
Perihal : Permohonan ijin mengadakan

Penelitlan /PIKN

Kepada . Yth, Sdr . Walikola
Pemda KKabupaten Tkl Jember
di -

JEMBER.

Bersama ini kami sampalkan dengan hormal petmohonan ijin mengadakan
penelitian / PKN untuk memperoleh data

Nama/MiM . DWINA AYU SAVITRI 7 96-333
BasenMahasiswa . Fakultas Ekonomi Program D il

: Universitas Jember
Alamal L JL Letjen Suprapto IV /47 Blok Garuda Jambar

Judul Penelifian

Pelaksanaan Sistem Kearsipan Pada Kannfor {jVammfa Jember
Di Daerah - Kebupalen Jember
Lama Penelitian - 1 ( satu) bulan

Untuk pelaksanaan penelitian / PKIN tersebut di atas. mohon bantuan serta
perkenan Saudara unluk memberikan ijin kepade desen/mahasiswa lersebut
dalam mengadakan penelitian / PKN sesuai dengan judul di atas.

Demikian atas perkenan dan bantuan Saudara diucapkan terima kasih.

Losl e sKadua
o CEmim e
b .7 “ !’.;T;-.,\; \ -
o h l|‘<_r A Iy /
W, {' \L. / ; i
}: f.'.\ ¥ »\;__'_\‘1_‘[1 I

Liakip, 3U
. 130 %31 976

\\ (3 A Rk ¥ e
Vr R ’y
‘“*--—::;.‘.:_';,‘-——"f'/
JTembusan Kepada Yih. .

1. Sdr. Dekan Fakultas |
Universitas Jember
2. Basen/Mahasiswa ybs.

Mt nenalitfan
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apiran 4 : |
1

HURAT PERNYATAAN
Nomor: 10 25.2IP G99

Yang bertanda tangan di bawah ini,

Nama / NIM : ]‘)mhm AL Caviitt /9@086)510 2243
I'akultas : Da Erono ([t
. Universitas Jember

Alamat rumah @ 5 ledjen g"’V““P‘C’ (\1 /4 1, 4 av plok corvda A

Judui Penclitian @ glacsanaan Crelem ty('““gi\)q(\. \m(\o eantor Woalikco
gunber .

Dacrah Penelitian: antor Wakota 7591(\\[1.7-{’? N

Lama Penelitian @V bulan (maksimum 6 bulan

IKami sanpgup menyerahkan buku laporan hasil penclitian kepada :
1. I<etua Bappeda Prop, Dati TJatim.

2. IKepaia Direktorat Sosial Politik Prop. Jatim.

J. Bupati/ Walikota / Dinas / Jawatan / Lembaga Ybs.

4. Kanwil / Direktorat / Dinas / Jawatan / Lembagsa Ybs.

5. Lembaga Penclitian Universitas Jember. ‘

Laporan Kegiatan Penelitian tersebut ki sampailkan dalan waktu |
(satu) bulazn sefelah keglatan (ersebut selesai,

Jember, .2 8. 29.;

-----------------------

yang bersanghutan,

i
Tembusan ICepada ¢ ( . U\\”W)\A\f‘)cu\’lhl )

1. 8dr, Delcan Fakultas yhs
2. Mahasiswa ybs.


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

[ g

Lampiran 5
68
PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il JEMBER
KOTA ADMINISTRATIF JEMBER
Jalan Jawa No. 119 Telp. 338255 Jember 68121

SURAT KETE@EILC‘:;_A_N_
Nemot : 600/ { 436.51 7 1999

Tang bortanda tangan dibawah ini Walikota Jember, dengan ini menerangkan

bahwa -
Nama " DWINA AYU SAVITRI
NIM 1960803103333 / Set
Program Studi - Kesekretariatan

Program Pendidilcan  : Diploma Il Fakultas Fkonomi Unej

Telah selesai melaksanakzn Praktok Kerja Nyata { FIKN ) selama satu bulan di

Kantor Walikota Jember Terhitung mulai tanggal 5 Juli 1999 sampai dengan 3
Agustus 1899, '

Demikian Surat  Keterangan ini kami buat untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Jember, 3 Agu=tus 1999

\ﬂfﬁw‘.aém IKOTA JEMBER,

\\ . Drs/A0n suTrishio
W ‘“T—-’/ Ponata Tk |
S0, 610 063 793
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PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il JEMBER
SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRATIF JEMBER

Jalan Jawa No. 72 Telp. 88255 Jember 68121

NO

il e oy

.

10.
it

13.
14.
15.

16
17.

TANGGAL
05-07-1999

06-07-1999

07-07-1995

08-07-1999
09-07-1999
10-07-1999
12-07-1999
13-07-1999

14-07-1999
15-07-1999
16-07-1999
17-07-1999
19-07-1999
20-07-1999
21-07-1999

22-07-1999

23-07-1999

Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Pada Kantor Walikota Jember
Tanggal 5 Juli s/d 3 Agustus 1999

KETERANGAN

- Perkenalan dengan karyawan Bagian Umum Kantor
Walikota Jember.

- Penjelasan singkat mengenai jam kerja Kantor
Walikota Jember.

- Mengisi agenda sekretariat.

- Mengisi lembar Disposisi.

- Mengisi lembar Ekepedisi.

- Mengisi agenda surat masuk dan surat keluar.

- Mengisi agenda sekretariat.

- Mengisi lembar Disposisi.

- Mengantar lembar Ekspedisi yang telah di Acc oleh
Sekretaris Kota ke sub bagian masing-masing.

- Mengisi lembar Ekspedisi.

- Mengisi agenda sekretaris.

- Mencatat nota dinas.

- Mengisi lembar Disposisi.

- Mengisi agenda surat masuk dan surat keluar.

- Mengisi agenda sekretaris.

- Mengantar lembar Ekspedisi yang telah di Acc oleh
Sekretaris Kota ke sub bagian masing-masing.

- Mencatat nota dinas.

- Mengisi lembar Disposisi.
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Lanjintan Lampiran b

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT Il JEMBER
SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRATIF JEMBER

Jalan Jawa No. 72 Telp. 88255 Jember 68121

18. 24-07-1999 - Mengetik daftar pesanan barang.

19. 26-07-1999 - Mengetik daftar peneriinaan barang,

20, 27-07-1999 - Mengetik daftar pengeluaran barang,

21. 28-07-1999 - Mengisi lembar Ekspedisi.

22. 29-07-1999 - Mengisi daftar penerimaan barang bulan Mei, Juni.

23, 30-07-1999 - Mengantar lembar Ekspedisi yang telah di Acc oleh
Sekretaris Kota ke sub bagian masing-masing.

24, 31-07-1999 - Mengisi lembar Disposisi.

25. 02-08-1999 - Mengisi agenda sekretaris.

26. 03-08-1999 - Penarikan Praktek Kerja Nyala.

£
/
Jember,  Agustus 1999
s Sub / ag Umum

/ \U“”It1

< /

Penata Muda TK.I
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Lampiran 7

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT 1l JEMBER
SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRATIF JEMBER

Jalan Jawa No. 72 Telp. 88255 Jember 68121

DAFTAR HADIR PKN

NAMA MAHASISWA DWINA AYUS.  PROG. STUDI ' KESEKRETARIATAN

NTM 196323 FAKULTAS : EKONOM!
1 5-Jul-99  — {Hﬂf)ﬂ;f
2 6-Jul-99 2 ,x'\\\W&
3 7-Jul-99 3 ﬂH“WﬁJ ,
4 8-Jul-99 g 4 - \\Y\;\\“"'\-
5 9-Jul-99 5 /":W“j : D’{
6 10-Jul-99 N 6 . N\WB\
7 12-Jul-99 7 /mef ]
8 13-Jul-99 Y 8 ,/\J\\Uw
9 14-Jul-99 9 < fifik-
10 15-Jul-99 oo 10 < \&‘&}5\45
11 16-Jul-99 11 & H}H‘}u[_ il S
12 17-Jul-99 “ 2 - \NM.
13 19-Jul-99 13 /‘-Hwﬂ g,
14 20-Jul-99 < 14 .z'-“\{[-v]
15 21-Jul-99 15 ~ 'ﬁw :
16 22-Jul-99 16 "/'/“\{'“té’
17 23-Jul-99 T, “”HJ |
18 24-Jul-99 V8 3uns Wu,}_
19 26-Jul-99 19 {ﬂ{ mj_ W
20 . 27-Jul-99 20 HM’[
21 28-Jul-99 21 & H nl / .
22 29-Jul-99 22 A u.‘-,;..j
23 30-Jul-99 23 ﬁ[Clt1'j~ '
24 31-Jul-99 24 - ﬁ\[;\iy }
25 2-Aug-99 25 }W\WJJ ; "’1

| 26 3-Aug-99 26 [{I0i
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Lampiran 8

PEMERINTAI KABUPATEN DAERAIL TINGKAT [ JEMBER
KOTA ADMINISTRATIF JEMBER

Jalan Jawa no. 119 Telp. 338255 Jember 68121

SURAT TUGAS

Nomer : 973 /1857 436.51 7 1999

Dalam rangka Memonitoring, Evaluasi dan Pengawasan penarikan PBDB Tahun l‘)")., di
Wilayah Kota Administtalif Jember, guna peningkatan realisasi pemasukan pajak buma dan
baanguran dengan ini kand tugaskan

l’ NO NAMA JABATAN KETERANGAN
1 Drs. HADI SUTRISNG | SEKRETARIS KOTA | xEroa
l e Dra. MIRA HARTATI ! 3 KA., CAB, DIPENDA tk. IT WE. KETUL
'3 SYANUL ANAMS KA SUB. BAG. PEMERINTAHAN | ANGGOTA
Ve e mon CHOIRI KA. SUB. BAG. EKONOMI ANGGOTA
| Dra. KO TILIK S KA. SUB. BAG. PERSONATIA ANGGOT
i o. | raton ey JASUDIN, P.U ANGGOTA
7 | KASNE B.5 A KA. SUB. BAG. PEMBANGUNAN | ANGGOT 1
|8 |suLyone KA. SUB. BAG, UMUM ANGGOTA
Lo | Dra 1A PURI I KA. SUB. BAG, KEUANGAN ANGGOT.1
| 19 | Drs. GATOT P KA. SUB. BAG, KETERTIBAN ANGGOTA
Ll | Drs, SUGENG 1.8 KA. UR. TU. CAB. DIPENDA th. Il | ANGGOT: |

)

Sulan g 18 Vbt sd 16 Marel 1999,

Demhian cusat Tugas i untuk dilaksanakan dengan sebaik baiknya dengan penul sy fanppung

pvh dan kepada ysap barkepentingan membantu kelanearan pelaksanamnya.

Ditctapkan di = JE M B E R
Pada tanggal 16 Februari 1999

i'.' s Sy

AN, )
SWALIKOTA JEMBELR

—

(4

/,:/_g“:._;g;_._s,'msmlr. L SISWOY O, MSI

o Pembina 1k |

71
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LLlampiran 9 T2
FPEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT | JEMBER
KOTA ADMINISTRATIF JEMBER
JI' Jawa No. 119 Telp. 338255 Jomber Kode Pos. 66121
k:?:‘..':'_"_"n'_ml:w:m::xzﬁ:ruuummmar:nmwﬂm!"*"‘“w--'x dn = TEACHIATE (NG PRI PONCIT O DO (RIS P

MNomaor
Silal
Lampiian

Fenhal

Jember, 25 Veoruarn 1999

L9735 [ 436 51/1999 Kopada

- Penting vih, Sdr. Pimpinan CV, SYAM
di -

CPalunasan PBE Tahun 1998 Jember

Menindak lanjuli surat teguran Lurah Kaliwales Hormer © 973 1 073 /
511.03 7 1999 tertanggal 22 Februari 1099 parihal sebagaimana pada pokolk
surdl dan kami menerima lembusannya, dengan ini diminte kepada Saudara

untuk segera melunasinya

Adipun tunggakan Saudara gampal saal ini sebaesar Rp. 9.380.411 -

selain denda keterlambalan pembayaran.

Dernikian atas perhatiannya disarmpaikan terima kasih,

WALIKOTA JEMBER,

Tambusan : disampaikan kepada Drs. H. SAMSUL H. SISWOYQ, MSI.
Yth. 1. Bupali KDH Tk. Il Jember Pemblna Tk. |
2. Lurah Kalwales Nip. 610 037 266
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Lampiran 10 73

l‘ii!-ili](.lii'[‘l\l] KABUPATEN DAERAH TINGKAT II1 JEMBER
SHKRETAIRRTATDT L LAYALL DAL IALL

. e s T i
Jember, 20 Februari 1999
KE P A DA

Howor D005/ A0/ /4306 023/1999 YU, SDR. CUAC//COTA

Bifat : Penting &J/_ff"“ 87 Co—-

Lampiran : —--— DI

Perinal @ U R DANG A N JEMBER

Dengan ini kaml menpharap denpgon hormat kehadiran
Saudary bersama Istri dalam acara pewberanpgkatan Calon
Hadl Kabupaoten Jeamber Tahun 1999 yany owkan dilaksanakan

poarcdey

Ha o 3 R BTU

Tang il 27 Pebruari 1989

“Joaom S 0H.00 WIDB

Tempat . Kantor Pemerintah Dacrah Tk 11 Jember .
Pakadixn o Bebas rapi

Calatamn o Acara dimulai tepal waktu dan diharap-

kan hadir 15 menit sebelum acara di

mulei.

Demikian untuk menjadikan maklum dan at.as kehadir -

an Caudara disampaikoan Cerima kaaih.

An. BUPATT REPATLA DALRALL PINGKAT 11 JEMBER

Cekretaris Wilayvab/Dacrah

HOM . HANDAHUNEHDRO,  SIT.

Pembina Utama Huda
NIP. 010 0OHbs 317
Cuvtabun

Undanguan I irap dibawa .,
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Lampiran 1]
PEMERINTAH KABUPATEN DAERALH FINGKRAT I IEMBER
IKOTA ADMINISTRATIE JEMEIER
Jalan Jawa MNo. 72 Telp 88255 Jombar Kode Pos SRARER

NOTA_ - DINAG

Dari selaetans Kota

Unluk ‘i K3 Sub. BagikKa Sudin/dan Ka Cabang Linas
Pendapatan Kotatif Jeniber

Fangygal 17 BMaet 1999

[Momaor GUOI20) 1436 5111999

silat segera

Lampiran

[Ferihai Ponjagaan Keborsinan Fisilk di Lingkungai
Kantor Walikota Joember.

Dalam rangka menjaga Kebersihan Fisik i Linglamoan Kantor ‘Aalikota
Jember, kumi mintia dengan hormal agar masing-rmasing Kepals Sub Brgian, Kepaln

Suku Ditias dan Kepaly Cabang Pendapatan Kotatit Jember ot tan betkewajiban

mengentrel kondist kebersivian, dan diminta pelligas paasal 1 pete e g CYAEU untuK

Miclakoanakan penyapuan sampai tuntas { Ldak ada  sarngab yali b mehgendap |/

menumpule )

Lemtiian alas perhatian dan 2liIgIp sy lanm sannn gt tecina Lasit,
! ' y

AN VIALIKOTA JERBRER
Sc:krctnrl-;(?)ola,

AR I
4 / { N
\J{_ A,./\_.( f*cf b

-+ Drs. HADL SUTE e
Panata Tk, |
PHP s wss 100
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KARTU SURAT MASUX

KARTU SURAT MASUK

Index Kode

No. Urut -

Isi ringkas :

Dari -

Tgl. Surat - No. Surat :

Pengolah Tgl. diteruskan

Tapda terima. -

Index Kode No. Uiut :
Isi ringkas : ;
Dari :
( )
Tgl. Surat : No. Surat :
Pengolah Tgl. diteruskan Tapdaterima. :
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KARTU SURAT MASUK

KARTU SURAT MASUK

Index Kode No. Urut :

Isi ringkas :

Dari :

‘ )

Tgl. Surat : No. Surat :

Pengolah : Tgl. diteruskan Tapdateérima.
Index Kode No. Urut :
Isi ringkas :
Dari :

‘ )

Tgl. Surat : No. Surat :
FPengolah : Tgl. diteruskan Tapdaterima. :
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TELERIN AR KA GRa b DAERAM TINGKAT i) GEMPER
[OTA ADNINIS TRATIF G IMBER
Judaprdgiva No. U1 Tely, 38268 fimbar ede Pos £81.214
'}

e e .

T L e e T LT TR S e R Shee = e = AT

GRNBAR DISYOSIHE

SURATDARI x| DITERMsd ;| i oA
‘ L TANGGAT
TANGGAL SURAT: . INO.EODE SURAT:
NG SURAT  : | . DITP;LAXANEEPADA
PERIHAL : of S s o N
]
IS DISPOSISI
g ' SEKRETARIS KOTA / PEJABATLAIN : ;
' A A ! !
T T WALIKOTA JEMBLR : |
1
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UNIVERSITAS JEMBER

’WKUU%S EKONOM{

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama
Nomor Mahasiswa
Program Pendidikan

Program Studi

Judul Laporan

Pembimbing

Tgl. Perselujuan

DWINA AYY SAVERRY
960803103333

DUTOMA 111 PAKULTAS RKONOMI .
KBSEKRETAR IATAN

Konsultasi
pada tgl

Masalah yang dibicarakan Tanda tangan

M Al L

4
kL

L3 ;é%y%ﬁ_h

{;3(222?a7§&.i:*'<?x?

L\ fes ( __;l_:" d

Pambirﬁﬁing)
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7 g
Y Y (’f" Vé’\ ?/
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B e i 13
B E e T, v
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