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MOTTO

“Belajar hari ini, berhasil di masa datang”

(Penulis)

“Semakin parah kau jatuh, maka akan semakin kuat kau untuk bangkit”

(Penulis)

“Berusaha dan berdo’a adalah kunci kesuksesan”

(Penulis)
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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Arsip merupakan catatan atau rekaman kegiatan dalam berbagai bentuk

dan media yang terjadi dalam suatu kantor yang berisi informasi penting. Di

dalam arsip terkandung banyak sekali informasi, seperti sejarah berdirinya suatu

organisasi, kegiatan-kegiatan yang telah dijalankan, maupun kegiatan-kegiatan

yang akan dijalankan. Maka dari itu arsip dijadikan sebagai pusat ingatan atau

rekaman, informasi juga sebagai pusat sejarah. Mengingat betapa pentingnya

fungsi arsip, maka arsip dijadikan sebagai salah satu bahan pertimbangan dalam

menetapkan kebijakan-kebijakan untuk kedepanya bagi suatu organisasi atau

perusahaan. Arsip juga bisa sebagai bukti dokumenter mengenai penyelesaian

persoalan, dan bukti transaksi. Mengelola arsip berarti mengelola informasi dan

dokumen secara efektif yang membuat pekerjaan menjadi lebih mudah dan cepat.

Kearsipan sebagai salah satu kegiatan perkantoran yang sangat penting dan tidak

mudah. Arsip yang dimiliki oleh organisasi harus dikelola  dengan baik dalam hal

ini bidang kearsipan akan sangat membantu tugas pimpinan serta seluruh

karyawan kantor. Efektifitas pengelolaan kearsipan dipengaruhi oleh arsip

dinamis dan arsip statis. Dalam hal ini arsip dinamis mendapatkan penanganan

lebih. Arsip dinamis yang sering digunakan dalam kelangsungan kerja suatu

kantor pasti mengalami pergerakan yang cukup tinggi di banding dengan arsip

statis.

Arsip Dinamis merupakan arsip yang digunakan secara langsung dalam

kegiatan perkantoran sehari-hari. Dalam menangani arsip dibutuhkan pengelolaan

arsip agar dapat menunjang kegiatan administrasi lebih lancar. Arsip dinamis

setiap hari pasti ada dan akan menumpuk jika pengelolaanya kurang optimal,

maka dibutuhkan penanganan dalam pengelolaan arsip dinamis agar tidak

menumpuk dan lancar saat sedang mencari arsip atau saat arsip itu dibutuhkan.

Sub Bagian Tata Usaha Bagian Umum Sekretariat Daerah Banyuwangi

sebagai bagian dari Struktur Organisasi di lingkungan Sekretariat Daerah

Banyuwangi, sesuai Peraturan Bupati Nomor 69 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
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Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Banyuwangi mempunyai tugas menyelenggarakan administrasi agenda surat

menyurat dan pendistribusiannya. Sub Bag Tata Usaha dituntut dapat memberikan

layanan secara cepat, tepat dan efisien.Kearsipan sebagai salah satu tugas yang

sering dilakukan setiap hari.Kearsipan juga mempunyai peranan penting dalam

mencapai tujuan Sub Bag TU dalam memberikan pelayanan

informasi.Pengelolaan Arsip Dinamis adalah kegiatan utama dari tugas Sub Bag

TU, dimana arsip masuk akan didistribusi sampai penyimpanan surat setiap

harinya. Pengelolaan Arsip yang digunakan Sub Bag TU yaitu sistem persuratan

berbasis website : saba.banyuwangikab.go.id. Pengelolaan Arsip Dinamis dalam

hal ini sangat menunjang kelancaran seluruh aktivitas persuratan Sub Bag TU.

Dengan dilaksanakanya suatu sistem Pengelolaan Arsip Dinamis akan

mempermudah Sub Bag TU memberikan pelayanan informasi.

Berdasarkan dengan uraian tersebut diatas, maka dalam penulisan laporan

Praktek Kerja Nyata ini mengambil judul “PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

SUB BAGIAN TATA USAHA DI SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN

BANYUWANGI”.

1.2 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan

a. Untuk mengetahui dan memahami pengelolaan arsip dinamis surat masuk

Sub Bagian Tata Usaha diSekretariat Daerah Kabupaten Banyuwangi.

b. Untuk membantu pelaksanaan kearsipan dinamis Sub Bagian Tata Usaha

di Sekretariat Daerah Kabupaten Banyuwangi.
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1.2.2 Manfaat

a. Bagi Mahasiswa

1) Dapat mengukur kemampuan pribadi atau pengetahuan yang dimiliki.

2) Mampu menerapkan dan membandingkan teori dengan praktek serta

mengetahui seberapa jauh teori-terori yang diperoleh selama mengikuti

perkuliahan serta mampu dalam memecahkan suatu permasalahan.

3) Sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan tugas akhir dan

memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) Program Studi Diploma III

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember.

b. Bagi Universitas Jember

1) Merupakan sarana untuk memperoleh informasi mengenai keadaan

umum lembaga daerah sekitar melalui penerimaan laporan kegiatan

perbankan.

2) Terciptanya hubungan kerja sama yang saling menguntungkan antara

Universitas Jember dengan Sekretariat Daerah Banyuwangi.

3) Dapat meningkatkan kualitas lulusannya melalui pengalaman kerja

praktek/magang.

c. Bagi Instansi yang bersangkutan

1) Merupakan sarana guna menjembatani antara perusahaan atau instansi

dan lembaga pendidikan Universitas Jember untuk kerja sama lebih

lanjut baik yang bersifat akademis maupun non akademis.

2) Perusahaan dapat melihat tenaga kerja yang potensial di kalangan

mahasiswa sehingga apabila suatu saat perusahaan membutuhkan

karyawan bisa merekrut mahasiswa tersebut.

3) Adanya tenaga kerja yang mengaudit perusahaan tanpa mengeluarkan

biaya dengan adanya laporan magang yang diberikan kepada

perusahaan.
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1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Obyek pelaksanaan praktek kerja nyata ini dilaksanakan di Sekretariatan

Daerah Banyuwangiyang terletak di Jalan A. Yani No.100, Taman Baru

Kabupaten Banyuwangi, Jawa Timur.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu ± 144 jam

efektif yang akan dilaksanakan pada bulan Maret 2017, terhitung mulai dari 21

Maret 2017 sampai 22 April 2017 sesuai dengan yang telah ditetapkan oleh

Program Studi DIII Manajemen Perusahaan Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Universitas Jember, adapun jam kerja pada Sekretariat Daerah Banyuwangi:

a. Senin – Jumat : 07.00 – 16.00 WIB

b. Istirahat : 12.00 – 13.00 (Senin – Kamis)

11.00 – 13.00 (Jumat)

c. Sabtu – Minggu : Libur

1.4 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata

Bidang ilmu yang menjadi landasan Praktek Kerja Nyata ini adalah:

1. Kearsipan.

2. Administrasi Perkantoran.

3. Kesekretariatan

4. Referensi dari Lembaga Sekretariatan Daerah Kabupaten Banyuwangi.
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1.5 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Jadwal pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata (magang) akan

menyesuaikan dengan jadwal lembaga atau instansi, seperti yang tertera pada

tabel 1.1.

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No. Kegiatan
Minggu Ke- Jumlah

JamI II III IV

1 Pemberian posisi magang dan
pemberian jadwal rolling tugas.

X

5

2 Membantu administrasi tata usaha
dalam penerimaan surat masuk.

X

4

3 Membantu mengentri data kedalam
database server di computer.

X X X

40

4 Membantu scan atau pemindaian data
ke dalam computer.

X X X

40

5 Membantu meneruskan data ke
pimpinan pada computer

X X X

40

6

Pelaksanaan PKN serta mengumpulkan
data-data dan informasi untuk
digunakan dalam menyusun Laporan
PKN

X X X X

15

7

Total jam kegiatan Praktek Kerja Nyata 144

Sumber :Sub Bagian Tata Usaha Sekretariatan Daerah Banyuwangi.
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Arsip

Arsip menurut Anggrawati (2009 : 1) diambil dari kata Archief dalam

bahasa Belanda yaitu catatan atau dokumen. Dalam bahasa inggris,dikenal dengan

istilah file yang berarti berkas atau alat/tempat untuk menyimpan arsip. Pengertian

arsip menurut Sutarto(1997 : 200 ) bahwa arsip adalah suatu kumpulan warkat

yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap

kali dipergunakan dapat secara cepat diketemukan kembali. Arsip menurut

Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan adalah rekaman kegiatan

atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan

teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga

negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik,

organisasi kemasyarakatan dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. Adapun warkat adalah setiap catatan

tertulis atau bergambar yang memuat keterangan mengenai sesuatu hal atau

peristiwa yang dibuat orang untuk membantu ingatannya.

2.1.1 Pentingnya peranan arsip

a. Arsip sebagai pusat Informasi, yaitu setiap arsip dapat membantu ingatan

seseorang tentang sesuatu naskah tertentu.

b. Arsipsebagai sumber Dokumentasi, yaitu arsip dapat dipergunakan oleh

pimpinan organisasi dalam rangka pengambilan keputusan secara tepat

tentang masalah yang sedang dihadapi.

c. Arsip sebagai bukti resmi untuk pertanggungjawaban penyelenggaraan

administrasi.
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2.1.2 Fungsi Arsip

Arsip mempunyai fungsi menurut Undang-Undang No. 7 tahun 1971 pasal

2 sebagai berikut :

a. Arsip Dinamis yaitu arsip yang masih dipergunakan secara langsung

dalam penyusunan perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan

kehidupan kebangsaan pada umumnya, atau dipergunakan dalam

penyelenggaraan pelayanan ketatausahaan dalam ruang lingkup

administrasi negara.

1) Arsip Aktif adalah arsip yang masih dipergunakan bagi

kelangsungan kerja. Arsip ini masih ada di tempat-tempat unit

pengelola dalam masa transisi antara aktif dan in-aktif.

2) Arsip Semi Aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaanya sudah

mulai menurun dalam masa transisi antara arsip aktif dan arsip in-

aktif.

3) Arsip In-aktif adalah arsip yang jarang sekali dipergunakan dalam

proses pekerjaan sehari-hari

b. Arsip Statis yaitu arsip yang sudah tidak dipergunaan lagi secara

langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan kegiatan tugas pokok

maupun dalam penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya

dan penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara.

Adapun fungsi arsip menurut Anggrawati (2009 : 3 ) sebagai berikut :

1) Sumber ingatan yaitu bagi organisasi atau perorangan bila telah lupa

isi dokumen dan permasalahan yang perlu diperhatikan isinya serta

ada keterkaitan dengan permasalahan baru.

2) Sumber informasi yaitu keterangan bagi pejabat atau orang yang

memerlukannya dalam menghadapi permasalahan.

3) Bukti tertulis yaitu sebagai alat pembuktian suatu hal.

4) Gambaran peristiwa masa lalu yaitu dalam arsip yang tersimpan

beberapa keterangan peristiwa masa lampau sebagai bukti sejarah.
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2.1.3 Asas Kearsipan

Asas Kearsipan adalah pedoman dalam penyelenggaraan kegiatan

pengurusan surat/arsip yang disesuaikan dengan kedudukan unit kerja dalam suatu

kantor/organisasi (Anggrawati,2009 : 16-19). Ada tiga asas kearsipan yang bias

diterapkan. Adapun asas kearsipan sebagai berikut :

a. Asas Sentralisasi

Asas sentralisasi adalah suatu penyelenggaraan kearsipan yang dipusatkan

pada suatu bagian organisasi/unit kerja.Semua warkat atau arsip disimpan

dalam suatu tempat/ruang dan dikelola oleh unit sentral atau pusat. Asas

sentralisasi mempunyai kelebihan dan kekurangan sebagai berikut :

1) Penggunaa ruang dan peralatan lebih efektif.

2) Lebih mudah dalam mengendalikan kearsipan.

3) Lebih lama dalam pencarian karena tenaga kearsipan melayani

semua yang memerlukan dokumen.

4) Menyulitkan ketika keadaan mendesak memerlukan arsip yang

dibutuhkan, harus mencari dulu di pusat yang menyimpan begitu

banyak arsip.

b. Asas Desentralisasi

Asas Desentralisasi adalah suatu penyelenggaraan kearsipan yang

dilakukan pada masing-masing bagian unit kerja atau organisasi. Adapun

kelebihan dan kekurangan asas desentralisasi sebagai berikut :

1) Memudahkan bila keadaan mendesak saat memerlukan suatu arsip,

karena dimasing-masingbagianpenempatnnya.

2) Waktu dan tenaga lebih hemat dalam pencarian suatu arsip.

3) Pemborosan biaya dan perlengkapan .

4) Kemungkinan besar ada arsip ganda karena adanya arsip di setiap

bagian unit.

c. Asas Gabungan (Asas Sentralisasi dan asas Desentralisasi).

Asas gabungan adalah Suatu penyelenggaraan pengelolaan arsip dengan

memadukan kelebihan asas sentralisasi dan asas desentralisasi, sehingga

kelemahan dari kedua asas tersebut dapat diminimalisasi.
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2.2 Penataan Arsip

2.2.1 Sistem Penataan Arsip (filling system) dan Tujuannya

Sistem penataan arsip atau berkas (filling system) adalah kegiatan yang

mengatur dan menyusun arsip dalam suatu tatanan sistematis dan logis,

menyimpan arsip untuk digunakan secara aman dan ekonomis (sedarmayanti,

2003 : 68).

Tujuan penataan arsip atau berkas(filling system) yaitu:

a. Agar arsip dapat disimpan dan ditemukan kembali dengan cepat dan tepat.

b. Agar arsip terpelihara dengan baik,teratur dan aman.

c. Untuk menghindari pemborosan waktu dan tenaga dalam mencari arsip.

2.2.2 Persiapan Penataan Arsip

Sebelum arsip ditata perlu dipersiapkan terlebih dahulu, agar

mempermudah dan mempercepat pelaksanaan(Sedarmayanti, 2003 : 68-69).

Persiapan untuk menata arsip terdiri dari memilih arsip, meneliti disposisi,

memadukan, mengklasifikasi, mengindeks, mempersiapkan tunjuk silang dengan

uraian sebagai berikut :

a. Memilah-milah arsip

Yaitu kegiatan sortir pendahuluan, untuk menentukan pengelompokan

arsip menurut pokok permasalahannya.Adapun pengelompokan sebagai

berikut :

1) Surat Dinas Biasa, yaitu surat yang isinya tidak memerlukan tindak

lanjut dan apabila surat tersebut hilang atau terlambat sampai ke

alamat tifak akan menimbulkan kesulitan bagi kantor yang

bersangkutan.

2) Surat Dinas Penting, yaitu surat yang isinya memerlukan tindak

lanjut dengan segera, mengandung keputusan, kebijakan dan konsep

tertentu dan apabila surat tersebut hilang atau terlambat

penyampaiannya maka mengakibatkan kesulitan bagi kantor yang

bersangkutan.
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3) Surat Rahasia, yaitu surat yang sifat dan isinya rahasia sehingga

penanganannya hanya dilakukan petugas yang telah ditunjuk untuk

menerima, mencatat dan memeriksanya.

b. Meneliti disposisi

Yaitu mengadakan penelitian, agar diketahui surat yang akan disimpan

telah mendapat lembar disposisi atau belum. Untuk surat yang belum ada

lembar disposisinnya, perlu mendapat persetujuan dari pejabat yang

berwenang.

c. Memadukan

Yaitu pengelompokan arsip yang merupakan bagian langsung dari suatu

masalah atau berkaitan.

d. Mengklasifikasi

Yaitu menentukan klasifikasi arsip.

e. Mengindeks

Yaitu menentukan inti dari surat dan menentukan indeksnya.

f. Mempersiapkan tunjuk silang.

2.2.3 Macam-Macam Sistem Penyimpanan Arsip (Filling System).

Adapun macam-macam system penyimpanan arsip sebagai berikut :

a. Sistem Abjad (Alphabetic filling system).

Sistem abjad adalah sistem penyimpanan atau penataan berkas atau arsip

berdasarkan urut abjad, disusun mulai huruf A sampai dengan Z. Dalam

penyusunannya, surat disusun berdasarkan huruf pertama dari nama orang

atau organisasi, instansi, lembaga, kantor atau perusahaan. Contoh sistem

abjad sebagai berikut :

1) Rudi Ranustina dalam arsip menjadi Ranustina, Rudi.

2) Ardian Prawiroutomo dalam arsip menjadi Prawiroutomo, Ardian.

3) Dina Sastradinata dalam arsip menjadi Sastradinata, Dina.

b. Sistem Nomor (Numeric filling system).

Sistem Nomor adalah sistem penyimpanan atau penataan berkas/arsip

berdasarkan nomor. Contoh sistem nomor sebagai berikut :
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Arman akan mencari surat berkode 245.1. Maka ia akan mencari pada

laci berkode 200, karena kepala nomor adalah 200.

c. Sistem Tanggal (Chronological filling system).

System Tanggal adalah system penyimpanan atau penataan berkas atau

arsip berdasarkan urutan waktu atau konologis dari tanggal,bulan ,dan

tahun penerimaan atau pencatatan surat/ dokumen. Contoh sistem tanggal

sebagai berikut :

Agus akan menyimpan arsip dari PT Surya Kencana tertanggal 1

Maret 2013. Berarti identitas surat tersebut adalah 1 Maret 2013.

d. Sistem masalah (Subject filling system).

System masalah adalah system penyimpanan atau penataan berkas atau

arsip berdasarkan pokok permasalahan dalam surat atau dokumen yang

bertaliaan. Contoh sistem masalah sebagai berikut :

1) Seorang pejabat bernama budi meminjam arsip pph, petugas arsip

melihat daftar klasifikasi yang ada dan dipastikan surat tersebut

dapat ditemukan di laci keuangan A.2.1. yaitu PPH.

A. Keuangan

A.1.1 Gaji

A.1.2. GajiBulanan

A.1.3. Upah Mingguan

A.1.4. Upah Harian

A.2. Pajak

A.2.1. PPH

A.2.2. PPN

e. Sistem Wilayah (Geographic filling system).

Sistem Wilayah adalah system penyimpanan atau penataan berkas/arsip

berdasarkan letak wilayah dengan berpedoman pada daerah/kota/Negara

alamat surat. Contoh sistem wilayah sebagai berikut :
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Perusahaan mendapatkan arsip dari Bali dan disimpan di dalam

laci.Diluar laci tertulis JB (Jawa-Bali ) maka arsip dari Bali

disimpandilaci JB.

2.2.4 Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip

Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip memiliki pengertian yaitu

memelihara arsip-arsip dari factor perusak dan juga mengamankan arsip pada

lingkungan/ruangan kerja dan peralatan. Adapun factor perusak arsip sebagai

berikut :

a. Faktor Biologis

1) Jamur

2) Serangga

b. Faktor Fisik

1) Cahaya

2) Panas

3) Air

c. Faktor Bencana

Bencana alam yang sering terjadi seperti gempa bumi, banjir bandang,

gunung meletus, dan tsunami. Namun ada pula bencana yang

diakibatkan ulah manusia yaitu, kebakaran, kerusuhan, peledakan,

perang dan lain sebagainya.

Dalam Lingkungan Penyimpanan Arsip yang meliputi ruangan arsip, kantor,

gedung, atau lokasi dimana saja arsip disimpanperlu mendapat pengamanan dari

berbagai macam bahaya, seperti kebakaran, kebanjiran, pencurian, dan sabotase.

Perlu diingat kehilangan arsip adalah kehilangan informasi yang sangat berharga

oleh karena itu, hendaknya selalu menjaga arsip dengan baik. Untuk menjaga

arsip dari kedua faktor diatas, berikut ini terdapat beberapa cara yang dapat

dilakukan dalam melakukan kegiatan pemeliharaan dan pengamanan terhadap

arsip, yakni sebagai berikut:
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a. Memencarkan salinan arsip, kegunaanya adalah jika salah satu tempat

penyimpanan terkena musibah, maka arsip yang disimpan ditempat lain

cendrung aman. Contohnya adalah surat-surat yang mempunyai tembusan

berarti disimpan dibeberapat tempat, contoh lainnya adalah dengan

menggandakan warkat/arsip minimal 2.

b. Membuat duplikasi sebagai bahan rujukan, untuk surat masuk yang

diterima bersifat penting, maka membuat duplikasi adalah salah satu cara

melindungi arsip.

c. Menyimpan pada ruangan khusus, arsip-arsip yang sangat berharga

merupakan arsip yang rentan terhadap pencurian. Oleh karena itu, arsip ini

perlu disimpan di tempat khusus, yang mempersulit pencurian. Misalnya

dengan menyimpan di brankas dengan menggunakan kode tertentu untuk

membuka pintunya.

d. Membangun ruang/gedung, dalam membangun ruangan/gedung arsip

hendaknya memperhatikan aspek-aspek yang menyebabkan rusaknya

arsip. Misalnya kelembaban udara, menyiapkan alat pemadam kebakaran,

menyimpan arsip ditempat yang lebih tinggi untuk menghindari dari

banjir.

2.2.5 Penyusutan Arsip

Menurut Undang – undang no. 8 tahun 1997 tentang dokumen

perusahaan bahwa adanya suatu kewenangan bagi perusahaan untuk

memindahkan, memusnahkan, dan menyerahkan arsip berdasarkan jadwal retensi

arsip menurut Undang – Undang tersebut maupun yang ditetapkan oleh

perusahaan yang bersangkutan.Penyusutan arsip yaitu kegiatan pengurangan arsip

atau dasar nilai guna dan retensi arsip dengan melalui pemindahan, pemusnahan

maupun penyerahan arsip.

Menurut Peraturan Pemerintah Nomor 34 tahun 1975 kegiatan

pengurangan arsip dilakukan dengan cara :

a. Memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah atau kerja ke unit

kearsipan dalam lingkungan organisasi masing – masing.

b. Memusnahkan arsip sesuai ketentuan yang berlaku.
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c. Menyerahkan arsip dari unit Kearsipan Instansi kepada Arsip Nasional

RI.

Adapun Tujuan dari penyusutan arsip sebagai berikut :

a. Memusnahkan arsip lama tidak berguna.

b. Mempertahankan arsip legal, bisnis dan bernilai historis.

c. Meminimalisasi kebutuhan peralatan dan ruang penyimpanan.

d. Mengamankan disks dan tape magnetic computer untuk penggunaan

kembali secepat mungkin.

Dalam penyusutan arsip memiliki jangka waktu penyimpanan arsip, yaitu tentang

penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, dipermanenkan yang

dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip.Contoh

Jadwal Retensi sebagai berikut

Gambar.2.1. : Jadwal Retensi Arsip.

Sumber : Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Daerah Banyuwangi, 2017.
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BAB  3

GAMBARAN UMUM PRAKTEK KERJA NYATA OBYEK PRAKTEK

KERJA

3.1 Latar Belakang Sejarah Pemerintahan Kabupaten Banyuwangi

3.1.1 Sejarah Pemerintahan Kabupaten Banyuwangi

Merujuk data sejarah yang ada, sepanjang sejarah Blambangan kiranya

tanggal 18 Desember 1771 merupakan peristiwa sejarah yang paling tua yang

patut diangkat sebagai hari jadi Banyuwangi. Sebelum peristiwa puncak perang

Puputan Bayu tersebut, sebenarnya ada peristiwa lain yang mendahuluinya, yang

juga heroik-patriotik, yaitu peristiwa penyerangan para pejuang Blambangan di

bawah pimpinan Pangeran Puger ( putra Wong Agung Wilis ) ke benteng VOC di

Banyualit pada tahun 1768.

Namun sayang peristiwa tersebut tidak tercatat secara lengkap

pertanggalannya, dan selain itu terkesan bahwa dalam penyerangan tersebut kita

kalah total, sedang pihak musuh hampir tidak menderita kerugian apapun. Pada

peristiwa ini Pangeran Puger gugur, sedang Wong Agung Wilis, setelah Lateng

dihancurkan, terluka, tertangkap dan kemudian dibuang ke Pulau Banda (

Lekkerkerker, 1923 ).

Berdasarkan data sejarah nama Banyuwangi tidak dapat terlepas dengan

keajayaan Blambangan. Sejak jaman Pangeran Tawang Alun (1655-1691) dan

Pangeran Danuningrat (1736-1763), bahkan juga sampai ketika Blambangan

berada di bawah perlindungan Bali (1763-1767), VOC belum pernah tertarik

untuk memasuki dan mengelola Blambangan ( Ibid.1923 :1045 ).

Pada tahun 1743 Jawa Bagian Timur ( termasuk Blambangan )

diserahkan oleh Pakubuwono II kepada VOC, VOC merasa Blambangan memang

sudah menjadi miliknya. Namun untuk sementara masih dibiarkan sebagai barang

simpanan, yang baru akan dikelola sewaktu-waktu, kalau sudah diperlukan.

Bahkan ketika Danuningrat memina bantuan VOC untuk melepaskan diri dari

Bali, VOC masih belum tertarik untuk melihat ke Blambangan (Ibid 1923:1046).

Namun barulah setelah Inggris menjalin hubungan dagang dengan

Blambangan dan mendirikan kantor dagangnya (komplek Inggrisan sekarang)
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pada tahun 1766 di bandar kecil Banyuwangi ( yang pada waktu itu juga disebut

Tirtaganda, Tirtaarum atau Toyaarum), maka VOC langsung bergerak untuk

segera merebut Banyuwangi dan mengamankan seluruh Blambangan. Secara

umum dalam peprangan yang terjadi pada tahun 1767-1772 ( 5 tahun ) itu, VOC

memang berusaha untuk merebut seluruh Blambangan. Namun secara khusus

sebenarnya VOC terdorong untuk segera merebut Banyuwangi, yang pada waktu

itu sudah mulai berkembang menjadi pusat perdagangan di Blambangan, yang

telah dikuasai Inggris.

Dengan demikian jelas, bahwa lahirnya sebuah tempat yag kemudian

menjadi terkenal dengan nama Banyuwangi, telah menjadi kasus-beli terjadinya

peperangan dahsyat, perang Puputan Bayu. Kalau sekiranya Inggris tidak bercokol

di Banyuwangi pada tahun 1766, mungkin VOC tidak akan buru-buru melakukan

ekspansinya ke Blambangan pada tahun 1767. Dan karena itu mungkin perang

Puputan Bayu tidak akan terjadi ( puncaknya ) pada tanggal 18 Desember 1771.

Dengan demikian pasti terdapat hubungan yang erat perang Puputan Bayu dengan

lahirnya sebuah tempat yang bernama Banyuwangi. Dengan perkataan lain,

perang Puputan Bayu merupakan bagian dari proses lahirnya Banyuwangi. Karena

itu, penetapan tanggal 18 Desember 1771 sebagai hari jadi Banyuwangi

sesungguhnya sangat rasional.

3.1.2 Visi

“TERWUJUDNYA MASYARAKAT BANYUWANGI YANG

MANDIRI SEJAHTERA DAN BERAKHLAK MULIA MELALUI

PENINGKATAN PEREKONOMIAN DAN KUALITAS SUMBER

DAYA MANUSIA”

Visi tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut :

a. Kemandirian Daerah adalah kemampuan riil atau nyata pemerintah

daerah dan masyarakatnya dalam mengatur dan mengurus

kepentingan daerah/rumah tangganya sendiri menurut prakarsa dan

aspirasi masyarakatnya, termasuk di dalamnya upaya yang sungguh-
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sungguh agar secara setahap demi setahap misa mengurangi

ketergantungan terhadap pihak-pihak lain (luar) tanpa kehilangan

adanya kerjasama dengan daerahdaerah lain yang saling

menguntungkan.

b. Kesejahteraan Masyarakat yang Berakhlaq Mulia, ditandai oleh

semakin meningkatnya kualitas kehidupan yang layak dan

bermartabat, dan adanya perhatian utama pada tercukupinya

kebutuhan dasar pokok manusia, seperti pangan, papan, sandang,

kesehatan, pendidikan dan lapangan kerja, yang didukung oleh

infrastruktur fisik, sosial budaya ekonomi yang memadai. Peningkatan

kualitas kehidupan ini akan lebih difokuskan pada upaya pengentasan

masyarakat miskin sehingga secara simultan dapat

meningkatkankesejahteraan masyarakat secara keseluruhan, serta

adanya iklim berusaha dan berkegiatan yang sehat untuk kelompok-

kelompok masyarakat lainnya. Perlu ditekankan di sini bahwa

kemajuan-kemajuan yang ingin kita raih, tidak hanya sekedar

kemajuan di bidang fisik dan ekonomi saja, akan tetapi kita berupaya

keras pula untuk dapat meraih kemajuan-kemajuan pada dimensi

mental – spiritual, keagamaan, kebudayaan dan non fisik, agar

kehidupan masyarakat benar-benar sejahtera lahir dan batin serta

berakhlaqul mulia.

c. Kesejahteraan Masyarakat yang Berakhlaq Mulia, ditandai oleh

semakin meningkatnya kualitas kehidupan yang layak dan

bermartabat, dan adanya perhatian utama pada tercukupinya

kebutuhan dasar pokok manusia, seperti pangan, papan, sandang,

kesehatan, pendidikan dan lapangan kerja, yang didukung oleh

infrastruktur fisik, sosial budaya ekonomi yang memadai. Peningkatan

kualitas kehidupan ini akan lebih difokuskan pada upaya pengentasan

masyarakat miskin sehingga secara simultan dapat

meningkatkankesejahteraan masyarakat secara keseluruhan, serta

adanya iklim berusaha dan berkegiatan yang sehat untuk kelompok-

kelompok masyarakat lainnya. Perlu ditekankan di sini bahwa
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kemajuan-kemajuan yang ingin kita raih, tidak hanya sekedar

kemajuan di bidang fisik dan ekonomi saja, akan tetapi kita berupaya

keras pula untuk dapat meraih kemajuan-kemajuan pada dimensi

mental – spiritual, keagamaan, kebudayaan dan non fisik, agar

kehidupan masyarakat benar-benar sejahtera lahir dan batin serta

berakhlaqul mulia.

d. Untuk mempercepat program-program tersebut perlu ditingkatkan

pelayanan publik melalui optimalisasi kinerja instansi Pemerintah

Daerah yang efektif, terpadu dan berkesinambungan.

3.1.3 Misi

a. Mewujudkan pemerintahan yang efektif, bersih dan demokratis

melalui penyelenggaraan pemerintahan yang profesional, aspiratif,

partisipatif dan transparan.

b. Meningkatkan kebersamaan dan kerjasama antara pemerintah, pelaku

usaha dan kelompok-kelompok masyarakat untuk mempercapat

peningkatan kesejahteraan masyarakat.

c. Membangun kemandirian ekonomi dan kesejahteraan masyarakat

dengan mengoptimalkan sumberdaya daerah yang berpijak pada

pemberdayaan masyarakat, berkelanjutan, dan aspek kelestarian

lingkungan.

d. Meningkatkan sumber-sumber pendanaan dan ketepatan alokasi

investasi pembangunan melalui penciptaan iklim yang kondusif untuk

pengembangan usaha dan penciptaan lapangan kerja.

e. Mengoptimalkan ketepatan alokasi dan distribusi sumber-sumber

daerah, khususnya APBD, untuk peningkatan kesejahteraan rakyat.

f. Meningkatkan kecerdasan dan kualitas sumber daya manusia (SDM)

yang beriman dan bertaqwa kehadhirat Tuhan Yang Maha Kuasa.

g. Meningkatkan kualitas pelayanan bidang kesehatan, pendidikan dan

sosial dasar lainnya dengan memanfaatkan ilmu pengetahuan dan

teknologi serta kearifan lokal.
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h. Meningkatkan kuantitas dan kualitas sarana dan prasarana publik

dengan memperhatikan kelestarian lingkungan.

i. Mendorong terciptanya ketentraman dan ketertiban dalam kehidupan

bernegara, berbangsa dan bermasyarakat melalui pembuatan peraturan

daerah, penegakan peraturan dan pelaksanaan hukum yang

berkeadilan.

3.2 Struktur Organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Banyuwangi

3.2.1  Kelembagaan

Sekretariat Daerah sebagaimana dalam UU peraturan Bupati nomor 69

tahun 2016, dipimpin oleh Sekretaris Daerah dan bertanggungjawab

kepada Bupati.Sekretaris Daerah mempunyai tugas pokok yaitu

membantu Bupati dalam penyusunan kebijakan dan pengkoordinasian

administratif terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daerah serta

pelayanan administratif.

Sekretariat Daerah dalam melaksanakan tugas dan kewajiban untuk

menyelenggarakan fungsi :

a. Pengkoordinasian penyusunan kebijakan Daerah.

b. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah.

c. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah.

d. Pelayanan administratif  dan  pembinaan  Aparatur  Sipil Negara

pada Pemerintah Daerah.

3.2.2  Susunan Jenjang

Dalam menjalankan tugas dan fungsi, Sekretariat Daerah mempunyai

bagian organisasi antara lain :

a. Sekretariat Daerah terdiri dari :

1) Sekretaris Daerah.

2) Asisten Administrasi Pemerintahan.

3) Asisten  Administrasi  Pembangunan  dan  Kesejahteraan Rakyat.

4) Asisten Administrasi Umum

5) Kelompok Jabatan Fungsional.
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b. Asisten Administrasi Pemerintahan membawahi :

1) Bagian Hukum;

2) Bagian Pemerintahan.

3) Bagian Tata Pemerintahan Desa.

4) Bagian Organisasi.

c. Asisten Administrasi Pembangunan dan Kesejahteraan Rakyat

membawahi :

1) Bagian Perekonomian.

2) Bagian Kesejahteraan Rakyat.

3) Bagian Pembangunan.

d. Asisten Administrasi Umum membawahi :

1) Bagian Perlengkapan.

2) Bagian Umum.

3) Bagian Humas dan Protokol.

e. Kelompok Jabatan Fungsional.

Asisten Administrasi Pemerintahan terdiri dari 4 Bagian  :

a. Bagian Hukum membawahi :

1) Sub Bagian Peraturan Perundang-Undangan

2) Sub Bagian Bantuan Hukum.

3) Sub Bagian Dokumentasi dan Informasi.

b. Bagian Pemerintahan membawahi :

1) Sub Bagian Umum dan Kewilayahan.

2) Sub Bagian Kerjasama

3) Sub Bagian Pertanahan.

c. Bagian Tata Pemerintahan Desa membawahi :

1) Sub Bagian Tata Pemerintahan Desa.

2) Sub Bagian Aparatur dan Kelembagaan Desa.

d. Bagian Organisasi membawahi :

1) Sub Bagian Kelembagaan dan Analisa Jabatan.

2) Sub Bagian Kinerja dan Reformasi Birokrasi

3) Sub Bagian Ketatalaksanaan.
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Asisten Administrasi Pembangunan dan Kesejahteraan Rakyat

a. Bagian Perekonomian membawahi :

1) Sub Bagian Pengembangan Ekonomi.

2) Sub Bagian Pengendalian Ekonomi.

b. Bagian Kesejahteraan Rakyat membawahi :

1) Sub Bagian Agama, Pendidikan dan Kebudayaan.

2) Sub Bagian Kesejahteraan Sosial.

c. Bagian Pembangunan membawahi :

1) Sub Bagian Administrasi Pembangunan.

2) Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan Pembangunan.

3) Sub Bagian Layanan Pengadaan Barang dan Jasa.

Asisten Administrasi Umum

a. Bagian Perlengkapan membawahi :

1) Sub Bagian Pengadaan

2) Sub Bagian Analisa Kebutuhan, Distribusi dan Aset.

b. Bagian Umum membawahi :

1) Sub Bagian Rumah Tangga

2) Sub Bagian Tata Usaha.

3) Sub Bagian Penatausahaan Keuangan.

c. Bagian Humas dan Protokol  membawahi :

1) Sub Bagian Protokol.

2) Sub Bagian Dokumentasi dan Pemberitaan.

3) Sub Bagian Pelayanan Informasi.
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3.2.4 Bagan Organisasi Sub Bagian Umum Beserta Tugas dan Fungsi.

STRUTUR ORGANISASI SUB BAGIAN UMUM

Gambar 3.2.:Struktur Organisasi Sub Bagian Tata Usaha.

Sumber : Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Daerah Banyuwangi, 2017.

a. Tugas dan Fungsi :

1) Bagian Umum mempunyai tugas melaksanakan urusan rumah tangga,

tata usaha dan penatausahaan keuangan. Untuk melaksanakan tugas

sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bagian Umum mempunyai

fungsi :

a) Perencanaan program dan petunjuk teknis di bidang urusan rumah

tangga, tata usaha, dan penatausahaan keuangan Sekretariat

Daerah.

b) Penyusunan perencanaan strategis Sekretariat Daerah.

c) Penyusunan rencana kerja/rencana kinerja tahunan Sekretariat

Daerah.

d) Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)

Sekretariat Daerah.

e) Penatausahaan dan pelaporan keuangan Sekretariat Daerah.

f) Penyediaan jasa peralatan dan perlengkapan kantor, komponen

komunikasi, sumber daya air dan listrik di Sekretariat Daerah,

rumah jabatan Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah.

g) Penyediaan bahan logistik kantor Sekretariat Daerah.
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h) Penyediaan peralatan rumah tangga jabatan Bupati, Wakil Bupati

dan Sekretaris Daerah.

i) Pelayanan dan pemeliharaan kendaraan dinas operasional Bupati,

Wakil Bupati dan kendaraan operasional Sekretariat Daerah.

j) Pengaturan, pemanfaatan dan pemeliharaan gedung kantor beserta

fasilitas pendukungnya di Sekretariat Daerah, rumah jabatan

Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah.

k) Penataan dan pemeliharaan Ruang Terbuka Hijau di lingkungan

Sekretariat Daerah, Rumah Jabatan Bupati, Wakil Bupati dan

Sekretaris Daerah.

l) Dukungan penyediaan kelengkapan penyelenggaran upacara dan

hari-hari besar nasional.

m)Pelayanan dan pengelolaan administrasi surat menyurat di

Sekretariat Daerah.

n) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan

tugas dan fungsinya.

2) Kepala Bagian Umum mempunyai tugas:

a) Menyusun rencana program, kegiatan dan anggaran Bagian sesuai

dengan rencana kerja Sekretariat Daerah.

b) Menyusun rencana program dan petunjuk teknis di bidang urusan

rumah tangga, tata usaha, dan penatausahaan keuangan

Sekretariat Daerah.

c) Mengkoordinasikan penyusunan rencana program, kegiatan dan

anggaran Sekretariat Daerah.

d) Mengkoordinasikan dan menyusun perencanaan strategis

Sekretariat Daerah.

e) Mengkoordinasikan dan menyusun rencana kerja/rencana kinerja

tahunan Sekretariat Daerah.

f) Mengkoordinasikan dan menyusun Laporan Kinerja Instansi

Pemerintah (LKjIP) Sekretariat Daerah.
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g) Melaksanakanan penatausahaan dan menyusun laporan keuangan

Sekretariat Daerah.

h) Memberikan pelayanan dan pengelolaan adminsitrasi surat

menyurat di Sekretariat Daerah.

i) Menyediakan jasa peralatan dan perlengkapan kantor, komponen

komunikasi, sumber daya air dan listrik di Sekretariat Daerah,

rumah jabatan Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah.

j) Menyediakan bahan logistik kantor Sekretariat Daerah.

k) Menyediakan peralatan rumah tangga jabatan Bupati, Wakil

Bupati dan Sekretaris Daerah.

l) Memberikan pelayanan dan pemeliharaan kendaraan dinas

operasional Bupati, Wakil Bupati dan kendaraan operasional

Sekretariat Daerah.

m)Mengatur pemanfaatan dan memelihara gedung kantor beserta

fasilitas pendukungnya di Sekretariat Daerah, rumah jabatan

Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah.

n) Melakukan penataan dan pemeliharaan Ruang Terbuka Hijau di

Lingkungan Sekretariat Daerah dan Rumah Jabatan Bupati ,

Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah.

o) Memberikan dukungan penyediaan kelengkapan penyelenggaran

upacara dan hari-hari besar nasional.

p) Melaksanakan pembinaan dan pengawasan, serta penilaian kinerja

dan perilaku kepada bawahan sesuai ketentuan untuk peningkatan

disiplin, motivasi dan prestasi kerja serta pengembangan karier.

q) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai

dengan tugas dan fungsinya.

r) Menyampaikan laporan hasil evaluasi, saran dan pertimbangan

dibidang tugas dan fungsinya kepada atasan.
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3) Kepala Sub Bagian Rumah Tangga mempunyai tugas:

a) Menyusun rencana program, kegiatan dan anggaran Sub Bagian

Rumah Tanggasesuai dengan rencana kerja Sekretariat Daerah.

b) Mengurus keperluan rumah tangga jabatan Bupati, Wakil Bupati,

dan Sekretaris Daerah.

c) Melakukan pengaturan penggunaan, pengawasan dan

pemeliharaan kendaraan dinas operasional Sekretariat Daerah.

d) Melakukan pengurusan dan pemeliharaan kendaraan dinas Bupati

dan Wakil Bupati.

e) Melakukan pengaturan dan pendistribusian pemanfaatan Bahan

Bakar Minyak (BBM) untuk kendaraaan dinas dan kepentingan

dinas di Sekretariat Daerah.

f) Mengatur pemanfaatan dan memelihara gedung kantor beserta

fasilitas pendukungnya di Sekretariat Daerah.

g) Menyediakan makanan dan minuman rapat dan acara lainnya

yang diselenggarakan oleh Pemerintah Kabupaten.

h) Mengatur kebersihan ruang kantor dan pekarangan di Sekretariat

Daerah, Rumah Jabatan Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris

Daerah.

i) Mengatur sistem jaringanlistrik, penerangan, air dan memelihara

alat studio.

j) Mengatur sistem jaringan telepon rumah jabatan Bupati, Wakil

Bupati dan Sekretariat Daerah.

k) Menata dan memelihara ruang terbuka hijau, tanaman dan hewan

peliharaan yang ada di Sekretariat Daerah dan Rumah Jabatan

Bupati dan wakil Bupati.

l) Memelihara gedung kantor di Sekretariat Daerah, rumah jabatan

Bupati, wakil Bupati dan Sekretaris Daerah.

m)Melaksanakan pembinaan dan pengawasan, serta penilaian kinerja

dan perilaku kepada bawahan sesuai ketentuan untuk peningkatan

disiplin, motivasi dan prestasi kerja serta pengembangan karier.
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n) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai

dengan tugas dan fungsinya.

o) Menyampaikan laporan hasil evaluasi, saran dan pertimbangan

dibidang tugas dan fungsinya kepada atasan.

4) Kepala Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas :

a) Menyusun rencana program, kegiatan dan anggaran Sub Bagian

Tata Usaha sesuai dengan rencana kerja Sekretariat Daerah.

b) Menyelenggarakan administrasi agendarisasi surat menyurat di

Sekretariat Daerah.

c) Melaksanakan pelayanan penerimaan dan pengiriman

informasi/surat melalui telepon/faximile/teleks di Sekretariat

Daerah.

d) Mengklasifikasi penataan, penyediaan dan pendistribusian surat-

surat yang ditujukan kepada pimpinan di Sekretariat Daerah.

e) Mendistribusikan surat-surat yang telah didispoisi pimpinan

kepada Bagian-bagian di lingkup Sekretariat Daerah agar segera

ditindaklanjuti.

f) Memberikan dukungan administrasi kepada Staf Ahli Bupati

sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku.

g) Menyelenggarakan pengelolaan administrasi kepegawaian di

Sekretariat Daerah.

h) Melaksanakan pembinaan kegiatan Korps Musik Pemerintah

Kabupaten Banyuwangi.

i) Melaksanakan pembinaan dan pengawasan, serta penilaian kinerja

dan perilaku kepada bawahan sesuai ketentuan untuk peningkatan

disiplin, motivasi dan prestasi kerja serta pengembangan karier.

j) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai

dengan tugas dan fungsinya.

k) Menyampaikan laporan hasil evaluasi, saran dan pertimbangan

dibidang tugas dan fungsinya kepada atasan.
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5) Kepala Sub Bagian Penatausahaan Keuangan mempunyai tugas:

a) Menyusun rencana program, kegiatan dan anggaran Sub Bagian

Penatausahaan Keuangan sesuai dengan rencana kerja Sekretariat

Daerah.

b) Melaksanakan koordinasi penyusunan anggaran Bupati, Wakil

Bupati dan Sekretariat Daerah.

c) Melaksanakan penatausahaan keuangan Bupati, Wakil Bupati dan

Sekretariat Daerah.

d) Menyiapkan laporan pertanggungjawaban keuangan Bupati,

Wakil Bupati dan Sekretariat Daerah.

e) Melaksanakan pengelolaan dan pengadministrasian gaji pegawai

Sekretariat Daerah.

f) Melaksanakan pembinaan dan pengawasan bendahara dan

bendahara pembantu sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

g) Menyelenggarakan urusan administrasi perjalanan dinas di

Sekretariat Daerah.

h) Menyusun Rencana Strategis (Renstra), Rencana Kerja (Renja) /

Rencana Kinerja Tahunan (RKT), dan Laporan Kinerja Instansi

Pemerintah (LkjIP) Sekretariat Daerah.

i) Menyelenggarakan urusan administrasi perjalanan dinas.

j) Melaksanakan pembinaan dan pengawasan, serta penilaian kinerja

dan perilaku kepada bawahan sesuai ketentuan untuk peningkatan

disiplin, motivasi dan prestasi kerja serta pengembangan karier.

k) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai

dengan tugas dan fungsinya.

l) Menyampaikan laporan hasil evaluasi, saran dan pertimbangan

dibidang tugas dan fungsinya kepada atasan.
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3.3 Kegiatan Pokok Sekretariat Daerah

Sekretariat Daerah merupakan unsur staf.Sekretariat Daerah sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Sekretaris Daerah dan bertanggungjawab

kepada Bupati.Sekretariat Daerah sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

mempunyai tugas membantu Bupati dalam penyusunan kebijakan dan

pengkoordinasian administratif terhadap pelaksanaan tugas Perangkat Daerah

serta pelayanan administratif. Sekretariat Daerah dalam melaksanakan tugas dan

kewajiban sebagaimana dimaksud pada ayat (3) menyelenggarakan fungsi:

1. Pengkoordinasian penyusunan kebijakan Daerah.

2. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah.

3. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah.

4. Pelayanan administratif dan pembinaan Aparatur Sipil Negara pada

pemerintah daerah.

5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh bupati sesuai dengan

tugas dan fungsinya.

3.4 Pengelolaan Arsip Dinamis

Sub Bagian Tata Usaha adalah salah satu sub bagian dari Bagian Umum

Sekretariat Daerah yang bertugas dalam pelayanan administrasi persuratan.

Persuratan adalah sistem pengelolaan surat menyurat. Persuratan di Sub Bagian

Tata Usaha berbasis web saba.banyuwangikab.go.id yaitu sistem surat menyurat

berupa online. Surat-surat yang masuk discan atau pemindaian menjadi file pdf.

Surat yang sudah menjadi file pdf disimpan di penyimpanan komputer dengan

menggunakan sistem web saba.banyuwangikab.go.id. Sub Bagian Tata Usaha

menggunakan sistem persuratan berbasis web saba.banyuwangikab.go.id untuk

pengelolaan Arsip Dinamis setiap harinya.
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BAB 5. KESIMPULAN

5.1. Kesimpulan

Dari pelaksanaan Praktek Kerja Nyata Pengelolaan Arsip Dinamis Sub

Bagian Tata Usaha di Sekretariat Daerah Banyuwangi dapat disimpulkan sebagai

berikut :

1. Arsip adalah catatan atau rekaman kegiatan dalam berbagai bentuk dan

media yang terjadi dalam suatu kantor yang berisi informasi penting. Arsip

sebagai salah satu sumber informasi memiliki fungsi yang sangat penting

untuk menunjang proses kegiatan administrasi. Arsip dapat berperan

sebagaimana fungsinya jika dikelola dengan baik dan benar, artinya ditata

secara sistematis sehingga jika sewaktu-waktu diperlukan dapat dengan

cepat, tepat dan lengkap. Prosedur pengelolaan arsip pada Sub Bagian Tata

Usaha Sekretariat Daerah Banyuwangi sudah dikelola dengan sangat baik,

dengan menggunakan alur penerimaan surat masuk, pengelolaan arsip, dan

penyimpanan arsip.

2. Pelaksanaan pengelolaan arsip pada Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat

Daerah Banyuwangi menggunakan Sistem penyimpanan dengan Sistem

Aplikasi Persuratan Berbasis Web saba.banyuwangikab.go.id yang bersifat

online.

3. Pelaksanaan pengelolaan arsip di Sub Bagian Tata Usaha yaitu, Surat

Masuk di Administrasi TU, Sistem Persuratan Berbasis web, Entri Data ke dalam

Database Server, Pemberian Lembar disposisi, Pemindaian atau Scan Data ke

dalam Database, Pencatatan Nomor Agenda ke Buku Ekspedisi Pengiriman,

Penyimpanan arsip berbasis web database server saba.banyuwangikab.go.id.

Sistem ini mempermudah Sub Bagian Tata Usaha dalam menangani surat

yang banyak masuk. Sistem ini menjamin ketersediaan arsip yang autentik

dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah, juga menjamin pencarian arsip

secara cepat dan efisien.
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Gambar .3.1. : StrukturOrganisasiSekretariat Daerah
Sumber : Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Daerah Banyuwangi, 2017.
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FUNGSIONAL

STAF AHLI
……………………

BUPATI BANYUWANGI

WAKIL BUPATI BANYUWANGI
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DOKUMENTASI

DAN INFORMASI
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PEMERINTAHAN
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