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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dewasa ini setiap perusahaan atau organisasi yang berdiri, baik

perusahaan yang berskala besar maupun kecil pasti mempunyai tujuan yang

akan dicapai, untuk mencapai tujuan tersebut setiap perusahaan harus

mempunyai kantor. Kantor adalah setiap tempat yang biasanya dipergunakan

untuk melaksanakan pekerjaan tata usaha, dengan nama apapun juga tempat

tersebut mungkin diberikan (Moekijat, 1997:3).

Setiap kantor memerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu yang

berhubungan dengan kegiatan administrasi. Admisitrasi adalah serangkaian

kegiatan penataan terhadap pekerjaan yang dilakukan oleh sekelompok orang

dan kerja sama dalam suatu kemitraan untuk mencapai tujuan tertentu (The

Liang Gie dan Sutarto, 1997).

Kegiatan administrasi merupakan kegiatan yang cakupannya luas,

biasanya segala kegiatan administrasi diolah disuatu unit tersendiri yang

disebut dengan bagian administrasi, tata usaha, sekretariat, kantor dan lain

sebagainya. Kegiatan administrasi di suatu kantor pada dasarnya juga

mempunyai suatu hasil seperti unit-unit lainnya. Hasil dari suatu kantor adalah

surat, formulir, dan laporan. Pengelolaan surat, formulir, dan laporan yang

dihasilkan dan yang diterima oleh suatu kantor pada akhirnya akan

berhubungan dengan kearsipan.

Arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena

mempunyai kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat

ditemukan kembali. Sedangkan warkat merupakan cacatan tertulis atau

bergambar atau rekaman sesuatu hal yang dibuat seseorang untuk suatu

keperluan (Sedarmayanti, 2003:10)

Dalam sebuah kantor arsip diperlukan untuk memberikan pelayanan

kepada pihak lain dan untuk keperluan informasi intern untuk kantor tersebut.

Oleh katena itu, arsip sangat berpengaruh pada seluruh kegiatan yang
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berhubungan dengan pengelolaan disegala bidang yang terdapat disebuah

kantor. Arsip juga merupakan pusat ingatan dari sebuah kantor, dengan arsip

dapat diketahui bermacam-macam informasi yang sudah dimiliki kantor

tersebut sehingga dapat ditentukan sasaran yang akan dicapai dengan

menggunakan potensi yang ada secara maksimal.

Sistem pengelolaan arsip meliputi berbagai kegiatan dalam

mengklasifikasikan surat, kode, menyimpan surat, memelihara secara tepat

sampai dengan cara pemusnahan surat yang sudah tidak digunakan lagi.

Sistem  adalah sekelompok komponen yang teratur yang saling berkaitan

dengan rencana yang dibuatnya dalam rangka mencapai tujuan. Sedangkan

pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijakan dan tujuan

organisasi atau proses yang memberi pengawasanpada suatu hal yang

terlibatdalam pelaksanaan kebijakan dan pencapaian tujuan (Ibnu Syamsi,

1994:8)

Apabila arsip yang dimiliki oleh sebuah kantor kurang baik

pengelolaannya, dapat mengakibatkan sulitnya menemukan informasi yang

telah disimpan dan akan menghambat proses pekerjaan lainnya.

Mengingatperan arsip sangat penting, maka sebaiknya arsip dikelola dengan

baik dan benar. Pengelolaan arsip dikatakan baik apabila dapat ditemukan

kembali dengan cepat dan tepat.

Berkaitan dengan hal tersebut untuk mengetahui secara langsung

pelaksanaan kegiatan kearsipan, maka perlu dilaksanakan Praktek Kerja Nyata

pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A di Bagian Umum dan Keuangan.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

a. Untuk memahami pelaksanaan pengelolaan arsip di Bagian Umum dan

Keuangan pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A.

b. Untuk membantu pelaksaan pengelolaan arsip di Bagian Umum dan

Keuangan pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A.
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1.2.2 Kegunaan Pratek Kerja Nyata

Kegunaan Praktek Kerja Nyata adalah untuk memeperoleh pengetahuan

dan pengalaman kerja tentang pengelolaan kearsipan di Bagian Umum dan

Keuangan pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A.

1.3 Identifikasi Pemasalahan

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada Pengadilan Negeri Jember Kelas

1A, sehubungan dengan adanya masalah-masalah yang sering terjadi pada

pengelolaan kearsipan, terdapat permasalahan yang sering timbul dan

menyebabkan sistem kearsipan di Bagian Umum dan Keuangan pada

Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A kurang efektif dan berjalan tidak lancar.

Adapun masalah-masalah tersebut adalah:

a. Tidak dapat ditemukan kembali secara cepat arsip suatu surat yang

diperlukan oleh pimpinan instansi atau satuan organisasi.

b. Peminjaman atau pemakaian suatu surat oleh pimpinan atau satuan

organisasi lainnya jangka waktunya sangat lama, bahkan kadang-kadang

tidak dikembalikan.

1.4 Jadwal Pelaksaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.4.1 Objek Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di Pengadilan Negeri Jember

Kelas 1A yang bertempat di jalan Kalimantan No. 3, Sumbersari,

Kabupaten Jember, Jawa Timur.

1.4.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu kurang

lebih 172 jam aktif di Bagian Umum dan Keuangan pada Pengadilan

Negeri Jember Kelas 1A, sesuai jam kerja yang berlaku di Pengadilan dari

tanggal 2 Januari 2018 s.d 2 Februari 2018.

Senin – Jumat : 07.30 – 15.00

Istirahat (Senin – Kamis) : 12.00 – 13.00

Istirahat Jumat : 11.30 – 13.00

Sabtu – Minggu : Libur
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Jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata selengkapnya dapat dilihat pada tabel

berikut:

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

No Kegiatan Minggu

1 2 3 4 5

1
Penyusunan proposal dan pembuatan
surat izin PKN

2

Perkenalan dengan Kasubag dan
Karyawan pada bagian Umum dan
Keuangan

3

Menerima penjelasan mengenai tata
tertib yang ada di Pengadilan Negeri
Jember

4

Membantu tugas yang ada di Bagian
Umum Dan Keuangan:
- menerima dan mencatat surat
masukdanmenangani sesuai prosedur
penerimaan
- mengelola surat keluar untuk di
arsipkan dan dikirim sesuai prosedur
pengiriman
-melaksanakan tugas-tugas yang
diberikan oleh pegawai pada bagian
Umum dan Keuangan

5

Mencatat dan mengumpulkan data-data
dan informasi untuk digunakan dalam
penyusunan Laporan PKN

6 Konsultasi dan penyusunan laporan PKN
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Pengelolaan (manajemen)

Istilah manajemen, terjemahnya dalam bahaya Indonesia hingga saat ini

belum ada keseragaman. Berbagai istilah yang dipergunakan, seperti

ketatalaksanaan, manajemen, dan manajemen pengurusan. Bila kita mempelajai

literatur manajemen, maka akan ditemukan bahwa istilah manajemen

mengandung tiga pengetian, yaitu pertama, manajemen sebagai suatu proses;

kedua, manajemen sebagai kolektivitas orang-orang yang melakukan aktivitas

manajemen; dan ketiga, manajemen sebagai suatu seni (art) dan sebagai suatu

ilmu.

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijaksanaan dan

tujuan yangmemberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam

pelaksanaan dan pencapaiantujuan. (Himpunan Kamus Besar Bahasa Indonesia,

2003: 534)

Pengelolaan artinya upaya untuk mengatur aktivitas berdasarkan

konsepdan prinsip yang lebih efektif, efisien dan produktif dengan diawali penent

uan strategi dan perencanaan. (Rohani, 2010: 2)

2.2 Manfaat Pengelolaan (manajemen)

Pengelolaaan dibutuhkan oleh semua organisasi, karena tanpa adanya

pengelolaan, semua usaha akan sia-sia dan pencapaian tujuan akan lebih sulit.

Ada tiga alasan utama diperlukannya pengelolaan:

a. Untuk mencapai tujuan, pengelolaan dibutuhkan untuk mencapai tujuan

organisasi dan pribadi.

b. Untuk menjaga keseimbangan di antara tujuan-tujuan yang saling

bertentangan. Pengelolaan dibutuhkan untuk menjaga keseimbangan

antara tujuan-tujuan, sasaran –sasaran dan kegiatan-kegiatan yang saling
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bertentangan dari pihak-pihak yang berkepentingan dalam organisasi,

seperti pemilik dan karyawan, maupun kreditur, pelanggan, konsumen,

supplier, serikat kerja, assosiasi perdagangan, masyarakat dan pemerintah.

c. Untuk mencapai efesiensi dan efektifitas. Suatu kerja organisasi dapat

diukur dengan banyak cara yang berbeda. Salah satu cara yang umum

adalah efisiensi dan efektivitas.

2.3 Fungsi Pengelolaan (manajemen)

Menurut Terry fungsi Pengelolaan (manajemen) dibagi menjadi empat yaitu:

a. Perencanaan (planning) yaitu sebagai dasar pemikiran dari tujuan dan

penyusunan langkah-langkah yang akan dipakai untuk mencapai tujuan.

Merencanakan berarti mempersiapkan segala kebutuhan, memperhitungkan

matang-matang apa saja yang menjadi kendala, dan merumuskan bentuk

pelaksanaan kegiatan yang bermaksuud untuk mencapai tujuan.

b. Pengorganisasian (organization) yaitu sebagai cara untuk mengumpulkan

orang-orang dan menempatkan mereka menurut kemampuan dan keahliannya

dalam pekerjaan yang sudah direncanakan.

c. Penggerakan (actuating) yaitu untuk menggerakan organisasi agar berjalan

sesuai dengan pembagian kerja masing-masing serta menggerakan seluruh

sumber daya yang ada dalam organisasi agar pekerjaan atau kegiatan yang

dilakukan bisa berjalan sesuai rencana dan bisa memcapai tujuan.

d. Pengawasan (controlling) yaitu untuk mengawasi apakah gerakan dari

organisasi ini sudah sesuai dengan rencana atau belum. Serta mengawasi

penggunaan sumber daya dalam organisasi agar bisa terpakai secara efektif dan

efisien tanpa ada yang melenceng dari rencana.
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2.4 Sarana Pengelolaan (Manajemen)

Sarana atau alat manajemen untuk mencapai tujuan adalah:

a. Men, sarana penting atau sarana utama dari setiap manajer untuk mencapai

tujuan yang telah ditentukan telebih dahulu adalah manusia.

b. Money, untuk melakukan berbagai aktivitas diperlukan uang, seperti upah

atau gaji orang-orang yang membuat rencana, mengadakan pengawasan,

bekerja dalam proses produksi, membeli bahan-bahan, peralatan-peralatan,

dan lain sebagainya.

c. Materials, dalam proses pelaksanaan kegiatan, manusia menggunkan

bahan-bahan, karenanya dianggap pula sebagai alat atau sarana

manajemen untuk mencapai tujuan.

d. Metode, untuk melakukan kegiatan-kegiatan secara berdaya guna dan

berhasil guna, manusia dihadapkan kepada berbagai alternatif (metode)

atau cara melakukan pekerjaan.

e. Markets, bagi badan yang bergerak di bidang industry, maka sarana

manajemen penting lainnya adalah pasar (markets).

2.5 Pengertian Arsip

Pada awalnya arsip berasal dari bahasa yunani “archivum” yang artinya

tempat untuk menyimpa. Namun, Arsip (record) yang dalam istilah bahasa

Indonesia ada yang menyebut sebagai “warkat”, yang menurut Barthos (2007: 2)

Arsip dapat diartikan pula sebagai suatu badan (egency) yang melakukan

segala kegitan pencatatan penanganan, penyimpanan dan pemeliharaan surat-

surat/warkat-warkat yang mempunyai arti penting baik ke dalam maupun ke luar,

baik yang menyangkut soal-soal pemerintah maupun non-pemerintah, dengan

menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat

dipertanggungjawabkan.
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Seiring dengan perkembangan bidang kearsipan, maka muncul banyakalhi

yang mencoba mengemukakan pendapat-pendapatnya mengenai arsip. Menurut

The Liang Gie (2009: 118) “arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan

secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan

dapat secara cepat ditemukan kembali”.

Berdasarkan Undang-Undang No. 7 tahun 1971 tentang Ketentuan –

Ketentuan Pokok Kearsipan, pasal 1 ayat b, menerangkan bahwa yang dimaksud

arsip adalah:

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

dan Badan-badan Pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam

keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan

kehidupan pemerintah.

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

perorangan dalam bentuk corak apapun, baik dalam eadaan tunggal

maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.

Arsip adalah kumpulan yang disimpan menurut aturan-aturan yang berlaku

dan apabila diperlukan sewaktu-waktu dapat ditemukan dengan  mudah dan cepat.

Kearsipan adalah tata cara pengurusan penyimpanan warkat menurut aturan atau

prosedur yang berlaku dengan mengingat 3unsur pokok yang meliputi:

1. Penyimpanan (Storing)

2. Penempatan (Placing)

3. Penemuan Kembali (Finding)
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2.6 Siklus Hidup Arsip

Proses penciptaan hingga pemusnahan arsip atau dokumen di dalam suatu

organisasi.

Gambar 2.1 Model Siklus Hidup Dokumen
Sumber: Buku Manajemen Administrasi Perkantoran Modernt

Dari gambar di atas telihat bahwa arsip atau dokumen mempunyai siklus hidup

yang terdiri atas lima tahap dan saling mempengaruhi satu sama lain.

a. Penciptaan, tahap ini merupakan tahap dasar guna mengontrol

perkembangan dokumen dan menetapkan aturan main bagaimana sebuah

dokumen akan dikelola sesuai dengan nilai manfaatnya bagi organisasi.

b. Pemanfaatan sebuah dokumen, tahap ini merupakan tahap implementasi

dari aturan main yang telah disususn pada tahap sebelumnya, yaitu

bagaimana mengefisiensikan proses retrieval maupun pendistribusian

arsip kepada pihak yang berkepentingan, termasuk bagaimana pergerakan

(flow of work) dokumen yang sangat mempengaruhikualitas informasi

II

pemanfaatan

III

penyimpanan

IV

Retrielval

V

Disposisi

I

penciptaan
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yang dikandungnya. Contohnya, undangan yang telat disampaikan

menjadi tidak berarti bagi yang menerimanya.

c. Penyimpanan, yang terdiri dari bagaimana sebuah dokumen diperlakukan

setelah pemanfaatan dilakukan oleh sebuah organisasi.

d. Retrieval, yang lebih menitik beratkan pada lokasi dokumen maupun arsip

yang dimaksud dan melacaknya apabila tidak kembali dalam jangka waktu

tertentu.

e. Disposisi, tahap ini berupa pemeliharaan dokumen yang dianggap penting

ke lokasi yang dianggap tepat untuk menyimpannya, termasuk

pemusnahan dokumen bila dirasa memenuhi asas cukup untuk

dimusnahkan.

2.7 Dasar Hukum dan Dasar Pertimbangan Arsip

2.7.1 Dasar Hukum

Ketentuan-ketentuan pokok kearsipan di Indonesia ditetapkan

dalam UU No.7 tahun 1971 yang diundangkan dalam Lembaran Negara

Tahun 1971 Nomor 32 pada tanggal 18 Mei 1971.

UU No.7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-Ketentuan Pokok

Kearsipan mencabut UU No.19 Prps Tahun 1961 tentang Pokok Kearsipan

Nosional.

UU No.7 Tahun 1971 kemudian telah dilaksanakan dengan

berbagai peraturan perundangan dibidang kearsipan.

2.7.2 Dasar Pertimbangan

Adapun dasar pertimbangan Pemerintah dan DPR-GR untuk

Mengeluarkan UU No. 7 Tahun 1971 ialah:

a. Bahwa untuk kepentingan generasi yang akan datang perlu

diselamatkan bahan-bahan bukti yang nyata, benar dan lengkap

mengenai kehidupan kebangsaan Bangsa Indonesia di masa yang

lampau, sekarang dan yang akan datang, dan berhubungan dengan itu

perlu diatur ketentuan-ketentuan pokok tentang kearsipan.
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b. Bahwa dipandang perlu meningkatkan penyempurnaan administrasi

aparatur negara, khususnya dibidang kearsipan.

2.8 Jenis Arsip

Mengelola dan menjaga sistem kearsipan, Sri Endang, DKK.

2.8.1 Jenis arsip berdasarkan masalahnya

a) Financial record, arsip berkaitan dengan masalah keuangan, contohnya,

kuitansi, giro, cek.

b) Inventory record, arsip yang berhubungan dengan masalah barang

inventaris. Contoh catatan tentang jumlah barang, merek, ukuran, harga.

c) Personal record, arsip yang berhubungan dengan masalah kepegawaian.

Contoh: surat lamaran kerja, curriculum vitae, absensi, dll.

d) Sales Record, arsip yang berhubungan dengan masalah penjualan. Contoh:

daftar agen distributor, daftar penjualan barang.

e) Production record, arsip yang berhubungan dengan masalah produksi.

Contoh: arsip tentang jenis bahan baku, jenis alat yang digunakan. dll.

2.8.2 Jenis arsip berdasarkan bentuk fisiknya

a) Arsip berbentuk lembaran. contoh: surat, kuitansi, faktur, dll

b) Arsip tidak berbentuk lembaran. contoh: disket, flash disk, cd, dvd, dll.

2.8.3 Jenis arsip berdasarkan pemiliknya

a) Lembaga Pemerintahan, meliputi Arsip Nasional di Indonesia (Arsip

Nasional Republik Indonesia). Arsip Nasional di setiap ibu kota Daerah

Tingkat I (Arsip Nasional Daerah).

b) Instansi Pemerintah/swasta. meliputi arsip primer dan sekunder dan arsip

sentral dan arsip unit.

2.8.4 Jenis arsip berdasarkan sifatnya

a) Arsip tidak penting, arsip hanya memiliki kegunaan informasi, contoh

surat undangan.

b) Arsip biasa, arsip yang semula penting, akhirnya tidak berguna lagi

pada saat informasinya sudah berlalu, Contoh: surat lamaran kerja.
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c) Arsip penting, arsip yang memiliki hubungan dengan masa lalu dan

masa yang akan datang, contoh: surat perjanjian.

d) Arsip sangat penting, arsip yang dapat dijadikan alat pengingat

selama-lamanya (bernilai sejarah/ilmiah). Contoh: naskah proklamasi.

e) Arsip rahasia, arsip yang hanya boleh diketahui oleh orang tertentu

saja dalam organisasi. Contoh: hasil penilaian pegawai.

2.8.5 Jenis arsip berdasarkan fungsinya

a. Arsip dinamis, diantaranya adalah arsip aktif dan arsip inaktif.

Arsip dinamis adalah arsip yang setiap hari digunakan secara langsung

untuk perencaan, pelaksanaan, pengendaliann kegiatan operasional

perusahaan. Arsip dinamis terdiri dari dua macam, yaitu:

a) Arsip aktif

Arsip aktif dipergunakan secara terus-menerus untuk berbagai

keperluan perusahaan atau arsip yang frekuensi penggunaannya

cukup tinggi karena banyak diperlukan untuk kegiatan

perusahaan.

b) Arsip in-aktif

Yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan lagi secara terus-

menerus dalam kegiatan perusahaan untuk saat ini atau arsip yang

frekuensi penggunaannya sudah jarang. Arsip in-aktif masih perlu

disimpan jika suatu saat diperlukan karena arsip ini berkaitan

dengan kegiatan perusahaan atau berguna sebagai bahan referensi.

b. Arsip statis, yaitu arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk

perencanaan penyelenggaraan kehidupan berbangsa pada umumnya,

maupun untuk penyelenggaraan administrasi negara.
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2.9 Fungsi dan Tujuan Kearsipan

2.9.1 Fungsi Arsip dan Kearsipan

Fungsi Arsip dapat digariskan sebagai berikut:

a. Nilai informasional yang perlu, misalnya untuk pengambilan

keputusan.

b. Nilai inforamasional dalam proses menuju penentuan kebijakan yang

menyangkut banyak orang dan perlu memperhatikan kesinambungan

serta perkembangan.

c. Bahan untuk penulisan sejarah Keuskupan atau Tarekat.

d. Penyimpanan dokumen sebagai alat bukti otentik (yang berlaku juga

dipengadilan).

e. Sebagai pedoman kerja.

Sedangkan fungsi Kearsipan adalah  sebagai berikut:

a. Melaksanakan penyusunan rencana dan program, monitoring, evaluasi

dan pelaporam dibidang kearsipan.

b. Melaksankan pengelolaan urusan program kepegawaian, keuangan,

hukum, hubungan masyarakat, organisasi dan tata laksana serta umum

dan perlengkapan.

c. Melaksanakan pengkajian dan pengembangan sistem sarana dan

prasarana kearsipan.

d. Melaksanakan penyelenggaraan penilaian, akuisisi, pengolahan,

pemeliharaan, pelestarian, dan pendayagunaan arsip dinamis dan arsip

statis.

e. Melaksanakan penyuluhan pemasyarakatan kearsipan.

2.9.2 Tujuan Arsip dan Kearsipan

Tujuan arsip dan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan

pertanggung jawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan

pertanggung jawaban tersebut bagi kegiatan pemerintah.
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2.10 Peralatan Kearsipan

Jenis peralatan untuk menata arsip, banyak macamnya, diantaranya adalah:

1. Folder (sampul arsip)

a. Folder merupakan tempat atau wadah arsip

b. Bentuknya seperti map tanpa daun penutup pada sisinya

c. Diatasnya terdapat tab (dibaca: teb) yang gunanya untuk menemukan

kode dan indeks arsip

Gambar 2.4.1 Folder

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A

2. Sekat atau guide (dibaca: gaid)

a. Sekat atau guide merupakan petunjuk dan pemisah antara kelompok

masalah yang satu dengan kelompok masalah yang lain, sesuai dengan

pengelompokkan masalah pada klasifikasi arsip

b. Dibuat dari karton tebal (supaya dapat tegak)

c. Memiliki bagian yang menonjol yang dinamakan tab

d. Tab gunanya untuk menempatkan atau mencantumkan masalah dan

kode klasifikasi, dari pokok masalah sampai ke sub-sub masalah
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e. Letak tab bermacam-macam, sesuai tingkat kelompok masalahnya:

1. Sekat pertama dengan tab pada ujung palinng kiri digunakan untuk

menyekat kelompok primer (pokok masalah)

2. Sekat kedua dengan tab pada kedudukan lebih ke kanan digunakan

untuk menyekat antara kelompok sekunder (sub masalah)

3. Sekat ketiga untuk menyekat antara kelompok tersier (sub-sub

masalah).

Gambar 2.4.2 Guide
Sumber:https://www.google.com/search?client=firefoxbab&biw=1366&bih=654
&tbm=isch&sa=1&ei=eNzuWt_aMcjFvQSwiYXQBQ&q=sekat+arsip&oq=sekat
+arsip&gs_l=img.3..0.2530.2804.0.3440.2.1.0.1.1.0.154.154.0j1.1.0....0...1c.1.64.

img..0.2.170....0.NoS4RozXMYo

3. Filing cabinet (dibaca: filing kabinet) atau lemari arsip

Filing cabinet merupakan tempat untuk menyimpan arsip yang

disusun secara vertikal dengan mengggunakan lembar guide dan map

gantung (hung map).
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Gambar 2.4.3 Filing Cabinet
Sumber:https://www.google.com/search?q=filing+cabinet&client=firefoxbab&so
urce=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwje7JWS4fTaAhXItI8KHQRbAsM

Q_AUICigB&biw=1366&bih=654
4. Rotary Filling (alat penyimpanan berputar)

Rotary adalah semacam filling cabinet tetapi penyimpanan arsip

dilakukan secara berputar. Alat ini dapat digerakan secara berputar,

sehingga dalam penempatan dan penemuan kembali arsip tidak banyak

memakan tenaga. Alat ini terbuat dari behan yang kuat seperti logam atau

besi. Arsip disimpan pada alat ini secara lateral.

Gambar 2.4.4 Rotary Filing
Sumber:https://www.google.co.id/search?q=rotary+filling&source=lnms&tbm=is
ch&sa=X&ved=0ahUKEwiCwLOn4vTaAhWHsY8KHROUDKkQ_AUICigB&bi

w=1366&bih=662
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5. Lemari arsip

Lemari arsip adalah lemari tempat penyimpanan arsip dalam

berbagai bentuk arsip. Lemari arsip dapat terbuat dari kayu atau besi yang

dilengkapai dengan daun pintu yang menggunakan engsel, pintu dorong,

atau menggunakan kaca.Penyusunan arsip dapat dilakukan dengan cara

berdiri menyamping (lateral) dengan terlebih dahulu arsip dimasukan

kedalam ordner atau dengan cara ditumpuk mendatar (horizontal) dengan

terebih dahulu arsip dimasukan ke map.

Gambar 2.4.5 Lemari Arsip
Sumber:https://www.google.co.id/search?biw=1366&bih=662&tbm=isch&sa=1&
ei=PPwWuDEI8rPvgSGrqSwCw&q=lemari+arsip&oq=lemari+&gs_l=img.1.0.0i
67k1l3j0l7.328004.331608.0.333986.21.11.0.2.2.0.96.764.10.10.0....0...1c.1.64.i

mg..13.8.508.0..35i39k1.0.0bBT7q5Cz4g

6. Rak Arsip

Rak Arsip adalah lemari tanpa pintu tempat menyimpan arsip yang

disusun secara laletral (leteral). Arsip-arsip yag akan di simpan di rak

terlebih dahulu dimasukan kedalam ordner atau kotak arsip. Odner atau

kotak arsip ditempatan dirak arsip sehingga tampak punggung dari odner

atau kotak arsip, yang bergua untuk menempatkanlabel/judul dari arsip

yang ada didalamnya. Rak arsip tebuat dari besi ataupun kayu.
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Gambar 2.4.6 Rak Arsip
Sumber:https://www.google.co.id/search?biw=1366&bih=662&tbm=isch&sa=1&
ei=juTwWuBNYmEvQS6ZmIAQ&q=rak+arsip&oq=rak+arsip&gs_l=img.3..0i6
7k1j0l9.140083.142234.0.143608.9.9.0.0.0.0.234.820.7j1j1.9.0....0...1c.1.64.img..

0.9.815...0i7i30k1j0i7i5i30k1.0.XcYjNM842tw

7. Map arsip

Map arsip adalah lipatan yang terbuat dari karton atau plastik untuk

menyimpan arsip. Arsip yang disimpan tidak terlalu bnayak sekitar 10-50

lembar.

Gambar 2.4.7 Map Arsip
Sumber:https://www.google.co.id/search?biw=1366&bih=662&tbm=isch&sa=1&
ei=IOXwWrrmBZDGvwTIiongDQ&q=map+arsip&oq=map+arsip&gs_l=img.3..
0i67k1j0l4j0i7i30k1j0i5i30k1l4.86429.88274.0.88849.6.6.0.0.0.0.86.381.5.5.0....0

...1c.1.64.img..1.5.379...0i7i5i30k1.0.sTMsMICbgUM
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8. Cardex

Cardex (card indeks) cabinet adalah alat yang digunakan untuk

menyimpan kartu indeks dengan menggunakan laci-laci yang dapat ditarik

keluar memanjang.alat ini terbuat dari bahan besi baja dan kayu.

Gambar 2.4.8 Cardex
Sumber:https://www.google.co.id/search?biw=1366&bih=662&tbm=isch&sa=1&
ei=euXwWoGgGqacvQTMn40o&q=cardex&oq=cardex&gs_l=img.3..0i67k1j0l7
j0i67k1j0.83971.86858.0.87365.15.11.0.0.0.0.189.796.8j1.9.0....0...1c.1.64.img..8

.7.626.0..0i5i30k1j35i39k1.0.3SE0TUwIF4w

2.11 Penyimpanan Arsip

Filing system yaitu pengaturan dan penyusunan berkas secara tertib dan

sistematis, penyampaian dan perawatannya untuk digunakan secara aman dan

ekonomis.

Dewasa ini, dikenal 5 macam sistem penataan arsip yaitu:

a. Sistem Abjad/ Alphabetical Filing System

b. Sistem Masalah/ Perihal/ Subject Filing System

c. Sistem Nomor/ Numerical Filing System

d. Sistem Tanggal / Urutan Waktu/ Chronological Filing System

e. Sistem Wilayah/ Daerah/ Regional/ Geographical Filing System
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1. Sistem Abjad

Sistem abjad adalah salah satu sistem penataan berkas yang

pengkodeannya berdasarkan peraturan mengindeks.

Perihal dari surat maupun organisasi pengirim dapat disusun

berdasarkan abjad, yaitu menyusun subjek termaksud dalam urutan A

sampai Z. Untuk menyusunnya, maka pemberian nama dapat dibagi

menjadi 4 golongan, yaitu:

a) Nama orang

b) Nama perusahaan swasta

c) Nama instansi pemerintahan

d) Nama organisasi social

Untuk dapat menyusun atau mengindeks nama-nama tersebut, maka

supaya ada kesatuan bahasa, harus berpedoman pada peraturan

mengindeks yang ditentukan dan dijadikan pedoman.

Persiapan penataan arsip berdasarkan abjad antara lain:

a. Paham peraturan mengindeks

b. Peralatan arsip

2. Sistem Masalah (subjek)

Sistem masalah adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan

kegiatan yang berkenaan dengan masalah yang berhubungan dengan

perusahaan yang menggunakan sistem ini. Untuk dapat melaksanakan

sistem perihal, maka harus ditentukan dahulu masalah-masalah yang pada

umumnya terjadi atau dipermasalahkan dalam surat setiap harinya, untuk

dibuatkan daftar indeksnya.

Masalah tersebut dikelompokkan menjadi satu subjek, misal: masalah

yang berkenaan dengan “kepegawaian” dikelompokkan menjadi satu

masalah pokok (subjek) dibawah “kepegawaian”.

Persiapan penataan arsip berdasarkan masalah:

a. Menyusun daftar indeks

b. Peralatan arsip
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3. Sistem Nomor

Sistem nomor adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan

kelompok permasalahan yang diberi nomor tertentu, untuk dibuat daftar

klasifikasi arsipnya.Persiapan penataan arsip berdasarkan nomor:

a) Menyusun pola klasifikasi arsip

b) Peralatan arsip

4. Sistem Tanggal

Sistem tanggal adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan

urutan tanggal, bulan dan tahun yang mana pada umumnya tanggal

termaksud diperhatikan dari datangnya surat. Surat atau berkas yang datang

paling akhir ditempatkan  di bagian paling akhir pula, tanpa memperhatikan

masalah surat atau berkas tersebut. Akhirnya, surat atau berkas yang di file

tersebut dapat dikelompokkan berdasrkan bulan-bulan setiap tahunnya.

Persiapan penataan arsip berdasarkan tanggal:

a) Penentuan pembagian tanggal, bulan dan tahun

b) Peralatan arsip

5. Sistem Wilayah

Sistem wilayah adalah salah satu sistem penataan berkas berdasarkan

daerah wilayah tertentu, sesuai dengan pembagian yang tertentu pula.Guna

melaksanakan sistem wilayah ini, maka dapat dipergunakan nama daerah

wilayah untuk pokok permasalahan. Pokok permasalahan tersebut dapat

dikembangkan menjadi masalah-masalah, yang dalam hal ini terdiri dari

daerah yang berada dalam wilayah tersebut. selanjutnya dapat

dikembangkan lebih lanjtut dengan nama-nama dari para langganan atau

nasabah yang ada di masing-masing daerah tersebut.

Persiapan penataan arsip berdasarkan wilayah

a) Menentukan pengelompokkan daerah atau wilayah

b) Peralatan arsip
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2.12 Asas Penyimpanan Arsip

Ada tiga asas penyimpanan dokumen yang dapat dipertimbangkan oleh suatu

organisasi, yaitu penyimpanan tepusat (sentalisasi), penyimpanan desentralisasi,

dan kombinasi kedua asas (Quible, 2001). Pemilihan asas tersebut harus

mempertimbangkan faktor jumlah dan status kantor yang harus dilayani oleh jasa

penyimpanan dokumen, seperti sebera dekat letak kantor pusat dengan kantor

cabang ang dimilik oleh organisasi, berapa jumlah kantor cabang yang dimiliki,

apakah tersedia sistem telekomunikasi dan sistem penyimpanan dokumen yang

dapat diandalkan, ketesediaan tenaga pengelola dokumen, serta permintaan

dokumen dari pemakai maupun sistem yang paling bags memenuhi kebutuhan

rganisasi, subunit, dan pesonilnya.

Asas kearsipan ada 3 macam, yaitu:

1. Asas Sentralisasi

Asas Sentralisasi adalah penyelenggaraan/penanganan arsip dilakukan

dengan cara di pusatkan ke satu unit yang khusus menangani tentang

arsip.

Keuntungan asas Sentralisasi:

a) Pengawasan akan lebih efektif dan efisien.

b) Penghematan dalam biaya, alat maupun sarana lainnya.

Kelemahan asas Sentralisasi:

a) Jika dalam waktu bersamaan tiap unit membutuhkan arsip akan

kesulitan terpenuhi dalam waktu cepat.

b) Prosedur di pusat belum tentu sama dengan yang ada di masing-

masing unit.

2. Asas Desentralisasi

Asas Desentralisasi adalah cara penanganan arsip dengan

disebarkan/dideledasikan/ditimpahkan ke masing-masing unit yang ada

dalam organisasi.
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Keuntungan asas Desentralisasi:

a) Tiap unit yang ada dalam organisasi bebas menerapkan sistem

kearsipan yang diinginkan.

b) Pengawasan arsip tiap-tiap unit lebih mudah.

Kelamahan asas Desentralisasi:

a) Pimpinan unit sedikit kehilangan waktu karena untuk menangani

arsip.

b) Tidak dapat menghemat tenaga, alat maupun sarana lain untuk

menyimpan arsip.

3. Asan Gabungan

Asas Gabungan adalah penyelenggaraan kearsipan dengan

memadukan kebaikan asas sentralisasi dengan kebaikan asas

desentralisasi.

Keuntungan asas gabungan:

a) Adanya sistem penyimpanan dan temu balik yang serasi;

b) Menekan seminim mungkin kesalahan pembekasan seta dkmen yang

hilang;

c) Menekan duplikasi dokumen;

d) Memungkinkan pengadaan dokumen yang terpusat dengan imbas

efisiensi biaya yang lebih baik;

e) Memudahkan kontrol geakan dokumen sesuai dengan jadwal retensi

dan pemusnahan.

Kelemahan asas gabungan:

a) Karena dokumen yang bertautan tidak ditempatkan pada tempat

yang sama akan menyebabkan sulitnya penggunaan dokumen yang

dimaksud;
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b) Kurang luwes karena keseragaman diseluruh unit belum atau tidak

ada;

c) Masalah yang beasal dari sistem sentralisasi dan desentralisasi akan

dibawa ke sistem gabungan, walaupun dapat diminimalisir apabila

pengelolaannya dilakukan secara cermat dan tepat.

2.13 Pemeliharaan Arsip

Pemeliharaanarsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak

rusak selama masih mempunyai nilai guna. Menurut Suparjati, dkk (2004: 30)

mengatakan bahwa penyebab kerusakan arsip ada 2 (dua) yaitu faktor instrinsik

dan faktor ekstrinsik. Faktor instrinsik adalah penyebab kerusakan  arsip yang

berasal dari arsip itu sendiri, seperti kualitas kertas, pengaruh tinta,pengaruh lem

perekat dan sebagainya. Sedangkan faktor ekstrinsik adalah penyebab kerusakan

yang berawal dari luar benda arsip, yakni lingkungan fisik, organisme perusak dan

kelalaian manusia.

Faktor lingkungan fisik yang berpengaruh besar terhadsp kondisi arsip

antara lain temperature, kelembaban udara, sinar matahari, polusi udara dan debu.

Organismeperusak yang sering merusak arsip antara lain jamur, kutu buku,

ngengat, rayap, kecoa dan tikus. Selain dari kedua hal tersebut, arsip dapat rusak

karena kelalaian dari pengelola arsip itu sendiri, misalnya percikan bara rokok,

cipratan minuman dan sebagainya. Setelah mengetahui beberapa penyebab

kerusakan arsip, maka langkah selanjutnya adalah melakukan upaya atau usaha

untuk mengadakan pencegahan terhadap kerusakan. Pencegahan dari faktor

instrinsik arsip hendakanya surat atau dokumen menggunakan kertas,tinta, lem

dan bahan-bahan lain yang bermutu baik sehingga lebih awet. Penjepit kertas

(paper clip) yang terbuat dari plastik lebih baik dari pada yang terbuat dari logam

yang mudah berkarat.

Seluruh arsip yang dimiliki suatu lembaga harus dipelihara dan dijaga

keamanannya dari kemungkinan kehilangan, kerusakan maupun kebakaran baik

itu arsip statis atau arsip dinamis. Hal ini penting, karena arsip memuat informasi

yang bernilai tinggi bukan saja bagi lembaga yang bersangkutan tetapi juga
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berguna bagi pihak lain baik lembaga maupun perorangan. Arsip harus dijaga

keamananya, baik dari segi kuantitas (tidak ada yang tercecer hilang), kualitas

(tidak mengalami kerusakan), maupun dari segi informalitas 25 (kerahasiaannya).

Pemeliharaan arsip menurut Sularso Mulyono (1985: 49) dapat dilakukan dengan

cara sebagai berikut:

a. Pengaturan ruangan

Ruangan penyimpanan arsip harus dijaga agar tetap kering (tidak terlalu

lembab), terang (dengan sinar matahari meskipun jangan sampai terkena

sinar matahari secara langsung). Ruangan harus kuat dan mempunyai

fentilasi yang memadai, terhindar dari kemungkinan serangan api, air

maupun serangan seranggapemakan kertas.

b. Pemeliharaan tempat penyimpanan

Sebaiknya arsip disimpan di tempat-tempat terbuka, misalnya dengan

menggunakan rak-rak arsip. Apabila harus disimpan di tempat tertutup

(di lemari), maka lemari tempat penyimpanan itu juga harus sering

dibuka untuk menjaga tingkat kelembapan.

c. Penggunaan bahan-bahan pencegah

Untuk menjaga keutuhan arsip (tetap baik)dapat dilakukan secara

preventif, yaitu dengan memberikan bahan-bahan pencegah kerusakan.

Baik mencegah serangan serangga maupun kemungkinan-kemungkinan

yang lain.

d. Larangan-larangan yang tidak boleh dilanggar

Tempat penyimpanan arsip harus dijaga sedemikian rupa supaya tetap

terjamin keutuhannya, keamanannya, kebersihannya, kerapiannya dan

sebagainya.

e. Kebersihan

Keutuhan arsip salah satu cara pemeliharaannya adalah menjaga

kebersihannya. Ruangan maupun arsip hendaknya senantiasa bersih dari

segala macam debu. Cara membersihkanruangan maupun arsip dari

debu sebaiknya dengan menggunakan alat yang cukup memadai.
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Ruangan penyimpanan arsip hendaknya diatur dan dibangun sebaik

mungkin sehingga mendukung keawetan arsip. Lokasi ruangan penyimpanan

hendaknya luas, sehingga cukup untuk penyimpanan arsip yang telah diperkirakan

sebelumnya. Pendapat dari Suparjati, dkk (2004: 32) yang mengatakan bahwa

“ruang penyimpanan arsip hendaknya terpisah dari keramaian aktifitas kantor lain

dan tidak dilalui oleh saluran air. Ruang penyimpnan hendaknya dilengkapi 26

dengan Air Conditioner (AC), penerangan dan pengaturan temperaturruangan”.

Selain itu, ruang penyimpnan arsip harus selalu bersih dari debu, kertas bekas,

putung rokok, maupun dari sisa makanan.

Menurut suparjati, dkk. alat-alat pemeliharaan antara lain mesin penghisap

debu (vacuum cleaner),thermohigrometer(alat pengukur temperaturdan

kelembaban udara), alat pendeteksi api/asap (fire and sinoce detecto), pemadam

kebakaran dan lain-lain. Upaya yang dilakukan untuk mencegah adanya organism

perusak, setiap enam bulan ruangan hendaknya disemprot dengan racun serangga.

Tempat-tempat seperti laci almari, rak dan sudut-sudut tumpukan kertas yang

gelap diberi kapur barus untuk mencegah tikus, kecoa, dan serangga lainnya.

Pencegahan adanya rayap digunakan sodium arsenit yang dituangkan kecelah-

celah lantai, sedangkan untuk membunuh kutu buku dilakukan dengan jalan

fumigasi yaitumemasukkan berkas arsip ke dalam suatu ruangan tertutup,

kemudian disemprotkan bahan kimia selam 3 jam.

Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa usaha

pemeliharaan arsip meliputiusaha melindungi, mengatasi, mencegah, dan

mengambil langkah-langkah, tidakan-tindakan yang bertujuan untuk

menyelamatkan arsip berikut informasinya serta menjamin kelangsungan hidup

arsip dari pemusnahan yang sebenarnya tidak diinginkan. Mengingat begitu

pentingya peranan arsip bagi suatuorganisasi,maka pemeliharaan arsip ini harus

mendapat perhatian yang baik supaya arsip tetap terjaga keamanannya.
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2.14 Pemindahan dan Penghapusan Arsip

Oleh karena tidak semua arsip memiliki nilai guna yang abadi, maka tidak

semua berkas harus disimpan terus menerus, melainkan ada sebagian arsip yang

perlu dipindahkan, bahkan dimusnahkan.

Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip dengan jalan:

a. Pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unti kearsipan

b. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan yang berlaku

c. Menyerahkan arsip statis kepada arsip nasional RI

Tujuan penyusutan arsip adalah untuk:

a. Mendayagunakan arsip dinamis sebagai berkas kerja maupun sebagai

referensi

b. Menghemat ruangan, peralatan dan perlengkapan

c. Mempercepat penemuan kembali arsip

d. Menyelamatkan bahan bukti pertanggungjawaban pemeritah

2.15 Permasalahan yang Sering Timbul dalam Kearsipan

Menurut Drs. The Liang Gie dalam bukunya Administrasi Perkantoran

Modern, arsip adalah suatu kumpulan dokumen yang disimpan secara sistematis

karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat

ditemukan kembali.

Menurut Drs. The Liang Gie, masalah-masalah pokok dibidang kearsipan

yang umumnya dihadapi oleh instansi-instansi bertalian dengan hal-hal berikut:

a. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat arsip suatu surat yang

diperlukan oleh pimpinan instansi atau organisasi;

b. Peminjaman atau pemakaian suatu surat oleh unit lain dalam waktu

lama, bahkan kadang-kadang tidak dikembalikan;

c. Bertambahnya surat-surat ke dalam bagian arsip tanpa ada penyusutan,

sehingga tempat dan peralatan tidak lagi mencukupi;
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d. Tata kerja dan peralatan kearsipan tidak berkembang (out of date) dan

tidak mengikuti perkembangan zaman (up to date) karena kurang

pengarahan kepada petugas kearsipan.

Dari beberapa pendapat tentang masalah kearsipan yang dijumpai di instansi

pemerintah/swasta dapat disimpulkan bahwa masalah kearsipan adalah :

a. Tidak dapat atau sulit menemukan kembali arsip dengan cepat dan tepat

saat diperlukan;

b. Membiasakan menumpuk arsip pada sembarangan tempat, padahal

arsip itu harus segera disimpan;

c. Kurang menyadari arti pentingnyasuatu arsip bagi organisasi;

d. Peminjaman oleh pihak lain tidak melalui prosedur yang benar atau

terlalu lama;

e. Penyusunan arsip secara serampangan.

Cara Pemecahan Masalah

Dari masalah-masalah yang sering timbul di bidang kearsipan, sudah tentu

diusahakan cara pemecahan masalah tersebut. Untuk memecahkan masalah itu

dapat dilakukan cecerapa langkah sebagai berikut:

a. Pergunakan system penyimpanan secara tepat

b. Fasilitas kearsipan harus memenuhi syarat

c. Petugas kearsipan yang memenuhi syarat

d. Penyelenggaraan penyusutan warkat

e. Analisis Kebutuhan Bahan dan Alat

2.16 Pemusnahan Arsip

Adalah Kegiatan memusnahkan arsip yang tidak mempunyai nilai kegunaan

dan telah melampaui jangka waktu penyimpanan (Perka ANRI Nomor 25 tahun

2012 tentang pedoman pemusnahan arsip).

Tujuan Pemusnahan Arsip

a. Efisiensi dan efektifitas kerja

b. Penyelamatan informasi dari pihak yang tidak berhak untuk

mengetahuinya.
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Prinsip Pemusnahan Arsip

a. Sesuai Prosedur dan Perundang-undangan

b. Tanggung jawab pencipta arsip

c. Dilakukan oleh Unit Kearsipan setelah ada persetujuan PPA dan atau

Kepala ANRI

d. Pelaksanaan pemusnahan di lingkungan UK/ditempat lain dibawah

koordinasi dan tanggung jwb UK pencipta arsip

e. Pemusnahan Non arsip di Unit Pengolah

f. Dilakukan secara total baik fisik dan informasinya.

Kriteria Pemusnahan Arsip

a. Tidak memiliki nilaiguna

b. Telah habis retensi dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan JRA

c. Tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang

d. Tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara.

Prosedur Pemusnahan Arsip

a. Pembentukan panitia penilai arsip

b. Penyeleksian  Arsip

c. Pembuatan daftar arsip usul musnah oleh arsiparis di UK

d. Penilaian oleh panitia penilai arsip

e. Permintaan persetujuan dari pimpinan pencipta arsip

f. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan (psl 66 PP No.28/2012)

g. Pelaksanaan Pemusnahan.

Panitia Pemusnahan Arsip

Sekurang-kurangnya memenuhi unsur sebagai berikut :

a. Pimpinan unit kearsipan sebagai ketua merangkap anggota

b. Pimpinan unit pengolah pemilik arsip yang arsipnya akan dimusnahkan

sebagai anggota

c. Arsiparis sebagai anggota.
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BAB 3. GAMBARAN UMUM INSTANSI

3.1 Sejarah Pengadilan Negeri Kelas 1A Jember

Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A pertama kali berada di Jalan PB

Sudirman yang berlokasi berada di sebelah barat Lembaga Pemasyarakatan

Jember, yang sekarang sudah berganti menjadi Kantor Lingkungan Hidup, Dinas

Pasar, kantor Pemuda dan Olahraga, Badan Pemberdayaan Perempuan dan KB,

dan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu. Kemudian pada

tahun 1983 menempati gedung baru yang berlokasi di Jalan Kalimantan No. 3

Jember dengan luas tanah 4.395 m² yang dibangun pada tahun 1980/1981.

Gedung Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A yang sekarang terletak di

Jalan Kalimantan No. 3 Jember dibangun di atas tanah seluas 4.395 m² dengan

tiga bangunan Gedung.

1. Gedung I dengan Luas 1.250m² yang dibangun pada tahun 1980/1981

2. Gedung II dengan Luas 1.076 m² yang dibangun pada tahun 1992/1993

3. Gedung III dengan Luas 520m², dibangun pada tahun 2007 yang merupakan

Visi Pengadilan Negeri Jember Kelas 1 A adalah Terwujudnya Pengadilan

Negeri Jember yang agung. Misi Pengadilan Negeri Kelas 1A Jember sebagai

berikut:

1. Meningkatkan Kepercayaan Masyarakat Terhadap Sistem Peradilan

2. Mewujudkan Pelayanan Prima Bagi Masyarakat Pencari Keadilan

3. meningkatkan Akses Masyarakat Terhadap Keadilan

Pada setiap instansi pasti memiliki tugas pokok dan fungsi, begitu pula

dengan Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A juga memiliki tugas pokok.

Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A sebagai Peradilan Tingkat Pertama yang

dalam kedudukannya sebagai penyelenggara kekuasaan Kehakiman yang dalam

pelaksanaan tugas, fungsi dan wewenangnya dibawah naungan dan bimbingan
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serta pengawasan Mahkamah Agung R.I. berkewajiban melaksanakan amanat

yang digariskan dalam pelaksanaan tugas, fungsi dan wewenang yang mengacu

pada arah kebijaksanaan kebijaksanaan hukum Garis Besar Haluan Negara.

Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A sebagai pelaku pelaksanaan

kehakiman di daerah dalam melaksanakan tugasnya terlepas dari pengaruh

kekuasaan lainnya, sehingga cita-cita negara hukum yang menjamin

penyelenggaraan kekuasaan kehakiman yang merdeka, bebas dari pengaruh

kekuasaan lainnya untuk  menyelenggarakan peradilan guna menegakkan hukum

dan keadilan seperti yang diharapkan oleh masyarakat. Dalam melaksanakan

tugas pokok dan fungsinya bertugas menerima, memeriksa dan mengadili serta

menyelesaikan setiap perkara yang diajukan mendasar pada asas peradilan

cepat,sederhana dan biaya ringan serta tugas lain yang diberikan kepadanya

berdasrkan pertauran perundang-undangan.

3.2 Stuktur Organisasi Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A

Struktur organisasi merupakan faktor penting dalam menentukan dan

melihat cara kerja suatu organisasi, yang mana dapat melalui strukturnya yang

tergambar dan akan bisa diketahui bagian sub bagian, wewenang masing-

masingnya serta hubungan koordinasi antar bagian dan sub bagian dalam

pelaksanaan tugas serta tanggungjawab masing-masing berikut pembagian tugas

berdasarkan spesialisasi yang ada akhirnya menggambarkan saling

ketergantungan antar bagian dan sub bagian dalam suatu organisasi. Pengadilan

Negeri Jember Kelas 1A memiliki struktur organisasi yang tergambar pada bagan

berikut (gambar 3.1)
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BAGAN STURKTUR ORGANISASI PENGADILAN NEGERI KELAS 1A

JEMBER

3.1 Gambaran

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Tugas dan tanggung jawab masing-masing bagian dalam stuktur organisasi

Pengadilan Negeri Kelas 1A jember disebutkan dibawah ini:

a. Ketua Pengadilan Negei Jember Kelas 1A

Tugas dan tanggung jawab:

1. Melaksanakan pembagian tugas antara Ketua dengan Wakil Ketua serta

bekerja sama dengan baik.

2. Membagi dan menetapkan tugas dan tanggung jawab secara jelas dalam

rangka mewujudkan keserasian dan kerja sama antar sesama

pejabat/petugas yang bersangkutan.

3. Menyelenggarakan administrasi keuangan perkara dan mengawasi

keuangan rutin.

4. Melaksanakan pertemuan berkala sekurang-kurangnya sekali dalam

sebulan dengan para Hakim serta pejabat struktural, dan sekurang-

kurang sekali dalam sebulan dengan seluruh karyawan.

5. Membuat/menyusun legal data tentang putusan-putusan perkara yang

penting.

6. Memerintahkan, memimpin dan mengawasi eksekusi sesuai dengan

ketentuan yang berlaku.

7. Melakukan pengawasan secara rutin terhadap pelaksanaan tugas dan

memberi petunjuk serta bimbingan yang diperlukan, baik bagi para

Hakim maupun seluruh pegawai.

8. Melakukan pengawasan intern dan extern:

a. Intern: pejabat peradilan, keuangan dan material.

b. Extern: pelaksanaan putusan yang telah berkekuatan hukum tetap.

9. Menugaskan Hakim untuk membina dan mengawasi unit hukum

tertentu.

10. Melakukan evaluasi atas hasil pengawasan dan memberikan penilaian

untuk kepentingan peningkatan jabatan.

11. Melaporkan evaluasi atas hasil pengawasan dan penilaiannya kepada
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Mahkamah Agung.

12. Mengawasi pelaksanaan court calender dengan ketentuan bahwa setiap

perkara pada  asasnya harus diputus dalam waktu 5 bulan dan

mengumumkannya pada pertemuan berkala dengan para Hakim.

13. Mempersiapkan kader (kaderisasi) dalam rangka menghadapi alih

generasi.

14. Melakukan pembinaan terhadap organisasi Dharma Yuktikarini, Ikahi,

Ipaspi.

15. Melakukan koordinasi antar sesama instansi di lingkungan penegak

hukum dan kerjasama dengan instansi-instansi lain serta dapat

memberikan keterangan, pertimbangan dari nasehat tentang hukum

kepada instansi

16. Pemerintah di daerah apabila diminta.

17. Memperhatikan keluhan-keluhan yang timbul dari masyarakat dan

menanggapinya bila dipandang perlu.

18. Melaksanakan persidangan

c. Wakil Ketua Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A

Tugas dan tanggung jawab:

1. Membantu Ketua dalam membuat program kerja jangka pendek dan

jangka panjang, pelaksanaannya serta pengorganisasiannya.

2. Mewakili Ketua bila berhalangan.

3. Melaksanakan delegasi wewenang dari Ketua.

4. Melakukan pengawasan intern untuk mengamati apakah pelaksanaan

tugas telah dikerjakan sesuai dengan rencana kerja dan ketentuan yang

berlaku serta melaporkan hasil pengawasan tersebut kepada Ketua.

5. Melakukan persidangan

d. Hakim

Tugas dan tanggung jawab:

1. Melaksanakan persidangan sesuai dengan penetapan penunjukan oleh

Ketua atau Wakil Ketua;
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2. Membantu pimpinan pengadilan dalam membuat program kerja jangka

pendek dan jangka panjang, pelaksanaannya serta pengorganisasiannya.

3. Melakukan pengawasan yang ditugaskan Ketua untuk mengamati

apakah pelaksanaan tugas, umpamanya mengenai penyelenggaraan

administrasi perkara perdata, pidana dan bagian Kesekretariatan serta

pelaksanaan eksekusi, dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang

berlaku dan melaporkannya kepada Pimpinan Pengadilan.

4. Melakukan Fungsi Juru Bicara

e. Panitera

Tugas dan tangung jawab:

1. Pelaksanaan koordinasi, pembinaan dan pengawasan pelaksanaan

tugas dalam pemberian dukungan di bidang teknis;

2. Pelaksanaan pengelolaan administrasi perkara perdata;

3. Pelaksananaan pengelolaan administrasi perkara pidana;

4. Pelaksananaan pengelolaan administrasi perkara khusus;

5. Pelaksananaan pengelolaan administrasi perkara, penyajian data

perkara, dan transparansi perkara;

6. Pelaksanaan administrasi keuangan dalam program teknis dan

keuangan perkara yang ditetapkan berdasarkan peraturan dan

perundang-undangan, minutasi, evaluasi dan administrasi

Kepaniteraan;

7. Pelaksanaan mediasi;

8. Pembinaan teknis kepaniteraan dan kejurusitaan; dan

9. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Ketua Pengadilan Negeri.

f. Sekretaris

Tugas dan tanggung jawab:

Memberikan pelayanan administrasi umum kepada semua unsur

dilingkungan Pengadilan Negeri Jember Dalam hal ini fungsi Sekretariat

mencakup:

1. Penyiapan bahan pelaksanaan urusan perencanaan program dan

anggaran;
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2. Pelaksanaan urusan kepegawaian;

3. Pelaksanaan urusan keuangan;

4. Penyiapan bahan pelaksanaan penataan organisasi dan tata laksana;

5. Pelaksanaan pengelolaan teknologi informasi dan statistik;

6. Pelaksanaan urusan surat menyurat, arsip, perlengkapan, rumah

tangga, keamanan, keprotokolan, hubungan masyarakat, dan

perpustakaan; dan

7. Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan dokumentasi

serta pelaporan di lingkungan Kesekretariatan Pengadilan Negeri

Kelas I A.

8. Melaksanakan fungsi sebagai Pejabat Pembuat Komitmen.

g. Panmud Perdata

Tugas dan tanggung jawab:

1. Pelaksanaan pemeriksaan dan penelaahan kelengkapan berkas perkara

perdata.

2. Pelaksanaan registrasi perkara gugatan dan permohonan.

3. Pelaksanaan distribusi perkara yang telah diregister untuk diteruskan

kepada Ketua Majelis Hakim berdasarkan Penetapan Penunjukkan

Majelis Hakim dari Ketua Pengadilan.

4. Pelaksanaan penerimaan kembali berkas perkara yang sudah diputus

dan diminutasi.

5. Pelaksanaan pemberitahuan isi putusan tingkat pertama kepada para

pihak yang tidak hadir.

6. Pelaksanaan penyampaian pemberitahuan putusan tingkat banding,

kasasi dan peninjauan kembali kepada para pihak.

7. Pelaksanaan penerimaan dan pengiriman berkas perkara yang

dimohonkan banding, kasasi dan peninjauan kembali.

8. Pelaksanaan pengawasan terhadap pemberitahuan isi putusan upaya

hukum kepada para pihak dan menyampaikan relas penyerahan isi

putusan kepada Pengadilan Tinggi dan Mahkamah Agung.

9. Pelaksanaan penerimaan konsinyasi.
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10. Pelaksanaan penerimaan permohonan eksekusi.

11. Pelaksanaan penyimpanan berkas perkara yang belum mempunyai

kekuatan hukum tetap.

12. Pelaksanaan penyerahan berkas perkara yang sudah berkekuatan

hukum tetap kepada Panitera Muda Hukum.

13. Pelaksanaan urusan tata usaha kepaniteraan;

14. Pelaksanaan fungsi panitera pengganti;dan

15. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Panitera.

h. Panmud Pidana

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Mengkoordinir  dan  melakukan pengawasan  pelaksanaan  tugas-tugas

di Kepaniteraan Pidana.

2. Melakukan pemeriksaan dan penelaahan kelengkapan berkas perkara

pidana dan Upaya Hukum.

3. Melakukan  pendistribusian perkara yang telah di register untuk

diteruskan ke Ketua Majelis Hakim berdasarkan Penetapan

Penunjukan Majelis Hakim dari Ketua Pengadilan.

4. Melakukan penerimaan kembali berkas perkara yang sudah diputus

dan dimutasi.

5. Melaksanakan pengawasan terhadap pemberitahuan isi Putusan Upaya

Hukum kepada para pihak dan menyampaikan relas penyerahan isi

putusan kepada Pengadilan Tinggi dan Mahkamah Agung.

6. Melaksanakan urusan Tata Usaha Kepaniteraan Pidana.

7. Menyerahkan berkas perkara yang telah BHT kepada Panitera Muda

Hukum.

8. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh panitera.

9. Melakukan persidangan.
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i. Panmud Hukum

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Mengkoordinir  dan  melakukan pengawasan  pelaksanaan  tugas-tugas

di Kepaniteraan Hukum.

2. Melakukan pemeriksaan dan penelaahan kelengkapan berkas

permohonan yang masuk ke loket hukum.

3. Menindaklanjuti permohonan yang masuk ke loket hukum.

4. Memeriksa berkas perkara yang diserahkan oleh bagian pidana dan

perdata untuk diarsipkan.

5. Melaksanakan urusan Tata Usaha Kepaniteraan Hukum.

6. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh panitera.

7. Melakukan persidangan.

j. Kasubag Umum dan Keuangan

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Berkoordinasi Dengan Atasan.

2. Perencanaan Anggaran

3. Pelaksanaan Anggaran

4. Membuat Daftar Gaji

5. Tunjangan Kinerja

6. Mengajukan Uang Makan

7. Mengajukan  Uang Lembur

8. Operator Saiba

9. Pengadaan Sarana Dan Prasarana

10. Pengadaan Barang Inventaris

11. Pemeliharaan Gedung Dan Bangunan

12. Pemeliharaan Kendaraan

13. Pemeliharaan Peralatan Dan Mesin

14. Penanggung Jawab Kebersihan Lingkungan Kantor

15. Penanggung Jawab Keamanan Lingkungan Kantor

16. Penanggung Jawab Keamanan Persidangan

17. Pengujian Ppspm
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k. Kasubag Kepegawaian Dan Organisasi Dan Tata Laksana

Tugas dan tanggung jawab:

1. Pembuat daftar urut kepangkatan (duk) pegawai negeri sipil

2. Pengusulan kenaikan pangkat

3. Pengusulan kenaikan gaji berala (kgb)

4. Penanganan mutasi hakim dan pegawai negeri sipil

5. Pengusulan pensiun hakim dan pegawai negeri sipil

6. Pembuatan daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan (dp3) pns

7. Penyelesaian pembuatan pengantar hukuman disiplin bagi hakim dan

pns

8. Penyelesaian pembuatan kp4

9. Penyelesaian dokumen pelantikan/penyumpahan dan menduduki

jabatan

l. Kasubag Perencanaan TI dan Pelaporan

Tugas dan tangung jawab:

1. Berkoordinasi dengan pimpinan;

2. Mengkoordinir  dan  melakukan pengawasan  pelaksanaan  tugas-tugas

di Bagian PTIP;

3. Melaksanakan tata usaha bagian PTIP;

4. Menyusun laporan kinerja instansi pemerintah/LKJIP;

5. Memeriksa konten yang akan diupload ke website;

6. Menyusun program tahun berjalan;

7. Menyusun anggaran tahun yang akan datang;

8. Menginput data ke aplikasi RKAKL;

9. Menyusun laporan tahunan;

m. Panitera Pengganti

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Melaksanakan persiapan penyelenggaraan persidangan.

2. Melaksanakan pencatatan proses persidangan.

3. Melaksanakanpenyusunan berita acara persidangan

4. Melaksanakan penyatuan berkas perkara secara kronologis/berurutan.
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5. Melaksanakan penyimpanan berkas perkara sampai dengan perkara

diputus dan diminutasi; dan

6. Melaksanakan penyampaian berkas perkara yang telah diminutasi

kepada Panitera Muda sesuai dengan jenis perkara, untuk diteruskan

kepada Panitera Muda Hukum.

n. Jurusita Pengganti

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Melaksanakan pemanggilan kepada para pihak.

2. Melaksanakan pemberitahuan sita dan eksekusi pada para pihak.

3. Melaksanakan persiapan sita dan eksekusi.

4. Melaksanakan sita daneksekusi dan penyusunan berita acara; dan

5. Melaksanakan penyerahan berita acara sita dan eksekusi pada para

pihak terkait.

o. Jurusita

Tugas dan Tanggung jawab:

1. Melaksanakan pemanggilan kepada para pihak.

2. Melaksanakan pemberitahuan sita dan eksekusi pada para pihak.

3. Melaksanakan persiapan sita dan eksekusi.

4. Melaksanakan sita daneksekusi dan penyusunan berita acara; dan

5. Melaksanakan penyerahan berita acara sita dan eksekusi pada para

pihak terkait.

p. Bendahara

Tugas dan tanggung jawab:

1. Bendahara Penerima

a. Melaksanakan tugas kebendaharaan yang bersumber dari

Peneriamaan Negara Bukan Pajak dan menyetor ke Kas Negara.

b. Membuat laporan Bulanan, Triwulan dan Tahunan.

2. Bendahara Pengeluaran

a. Melaksankan tugas-tugas kebendaharaan yang bersumber dari

pelaksanaan dan Belanja Negara

b. Membuat laporan SAI.
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q. Staf Kepaniteraan Pidana

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Menerima  perkara  Pidana  Cepat  dan  perkara  Lalu  lintas  dan

sekaligus menginput  kedalam SIPP selanjutnya mencatat kedalam

Register Pidana Cepat dan Register perkara Lalu lintas.

2. Menerima  penetapan Hari Sidang, Perpanjangan penahanan Hakim,

Perpanjangan penahanan Ketua Pengadilan  dan petikan  putusan untuk

selanjutnya   mengirimkan   ke Rumah  Tahanan   Negara Jember,

Kejaksaan Negeri Jember dan Kepolisian.

3. Mencatat  penahanan  Hakim  dan  penahanan  Ketua  Pengadilan

dalam  Buku  Register  Penahanan.

4. Menerima  permohonan  izin persetujuan   penyitaan,  izin persetujuan

penggeledahan  dari  Penyidik  sekaligus  memproses  secara  online

dalam izin persetujuan penyitaan dan izin persetujuan

penggeledahan.dan sekaligus mencatat   kedalam  Buku  Register  Izin

Penyitaan dan Buku Register Izin Penggeledahan.

5. Menerima   dan  meneliti  seluruh   permohonan   perpanjangan

penahanan Penyidik  dan Penuntut  Umum  berdasarkan  pasal 29 ayat

(2) dan (3) KUHAP.

6. Mengisi data praperadilan ke SIPP ;

r. Staf Kepaniteraan Perdata

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Menyelenggarakan fungsi Meja II yaitu administrasi perkara gugatan

perkara biasa, dan gugatan sederhana.

2. Mengelola biaya proses;

s. Staf PTIP

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Mengelola rekaman CCTV

2. Mengelola surat masuk dan surat keluar;
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t. Staf Umum dan Keuangan

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Mengelola  Surat Masuk dan Surat Keluar

2. Mengelola  ATK

u. Pustakawan

Tugas dan Tanggung Jawab

Mengelola Perpustakaan

v. Arsiparis

Tugas dan Tanggung Jawab:

Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip

w. Pranata Komputer

Tugas dan Tanggung Jawab:

1. Operator komputer untuk laporan SAI

2. SABMN dan laporan-laporan keuangan

3.3 Kegiatan Pokok Pengadilan Negeri Jember Kelas 1 A

Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A sebagai pelaku pelaksanaan

kehakiman di daerah dalam melaksanakan tugasnya terlepas dari pengaruh

kekuasaan lainnya, sehingga cita-cita negara hukum yang menjamin

penyelenggaraan kekuasaan kehakiman yang merdeka, bebas dari pengaruh

kekuasaan lainnya untuk  menyelenggarakan peradilan guna menegakkan hukum

dan keadilan seperti yang diharapkan oleh masyarakat. Dalam melaksanakan

tugas pokok dan fungsinya bertugas menerima, memeriksa dan mengadili serta

menyelesaikan setiap perkara yang diajukan mendasar pada asas peradilan

cepat,sederhana dan biaya ringan serta tugas lain yang diberikan kepadanya

berdasrkan pertauran perundang-undangan.
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3.4 Kegiatan Bagian Yang Dipilih

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di Bagian Umum dan Keuangan

pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A. Kegiatan kearsipan yang ada di Bagian

Umum dan Keuangan menerapkan asas Kombinasi karena pada pelaksanaan

pengelolaan  arsip surat masuk pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A

menggunakan sistem desentralisasi sedangkan pengelolaan arsip surat keluar

menerapkan asas sentralisasi. Keuntungan asas kombinasi ini adalah menekan

seminimum mungkin kesalahan pemberkasan serta dokumen yang hilang, namun

tidak hanya keuntungan tetapi ada pula kelemahan selama menerapkan asas

tersebut. Kelemahannya adalah masalah yang berasal dari asas sentralisasi dan

desentralisasi akan dibawa ke sistem kombinasi, walaupun dapat diminimalisir

apabila pengelolaannya dilakukan secara cermat dan tepat. Dalam sistem

penyimpanan arsip di Bagian Umum dan Keuangan pada Pengadilan Negeri

Jember Kelas 1A menggunakan sistem subjek.
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BAB 5. KESIMPULAN

Hasil Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan di Pengadilan Negeri Jember

Kelas 1A bertujuan untuk memahami secara langsung pengelolaan arsip di Bagian

Umum dan Keuangan yang diuraikan pada hasil praktek kerja nyata yang

dikemukakan sebelumnya, maka dapat disimpulkan sebagai berikut:

1. Surat masuk adalah surat-surat yang diterima oleh Bagian Umum dan

Keuangan di Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A. Pengelolaan surat

masuk pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A menggunakan sistem

desentralisasi karena pada pelaksanaannya surat masuk di distribusikan ke

masing-masing bagian dan tidak kembali lagi ke Sub Bagian Umum dan

Keuangan.

2. Surat keluar merupakan surat yang diproses dari masing-masing Sub.

Bagian pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A untuk ditujukan kepada

sesama instansi pemerintah, perusahaan, atau organisasi yang menjalin

kerjasama. Pengelolaan surat keluar pada Pengadilan Negeri Jember Kelas

1 A menggunakan sistem sentralisasi karena pada pelaksanaannya surat

keluar dikelola oleh satu Bagian Umum dan Keuangan.

3. Pengelolaan arsip pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A di Bagian

Umum dan Keuangan menggunakan dua proses penyimpanan yaitu proses

manual dan proses elektronik. Sistem penyimpanan yang digunakan

adalah sistem subjek. Alat atau  sarana simpan yang digunakan dalam

pengelolaan arsip pada Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A di Bagian

Umum dan Keuangan yaitu, Ordner (map besar berpenjepit), Lemari

Arsip, dan Lemari Kaca Arsip. Asas yang diterapkan adalah asas

kombinasi, karena pada pelaksanaannya pengarsipan surat masuk

menggunakan asas desentralisasi sedangkan pengarsipan surat keluar

menggunakan asas sentaalisasi.
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Lampiran 1 : Struktur Organisasi Pengadilan Negeri Jember Kelas 1 A

BAGAN STURKTUR ORGANISASI PENGADILAN NEGERI JEMBER

KELAS 1 A

3.1 Gambaran

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A

KETUA
WAKIL KETUA

SEKRETARISPANITERA

HAKIM

KA.SU.BAG
PERENCANA
AN TI DAN

PELAPORAN

KA.SU.BAG
KEPEGAW
AIAN DAN
ORTALA

KA.SU.BAG
UMUM

DAN
KEUANGAN

PANITERA
MUDA

PERDATA

PANITERA
MUDA

HUKUM

PANITERA
MUDA

PIDANA

KELOMPOK JAB. FUNGSIONAL
1. PANITERA PENGGANTI
2. JURU SITA / JS PENGGANTI
3. PRANATA PENGADILAN

KELOMPOK JAB. FUNGSIONAL
1. ARSIPARIS
2. PUSTAKAWAN
3. PRANATA KOMPUTER
4. BENDAHARA
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Lampiran 2 : Lemari Kaca Penyimpanan Arsip

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


63

Lampiran 3 : Surat Permohonan Tempat PKN
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Lampiran 4 : Daftar Kehadiran Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 5 : Permohonan Nilai Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 6 : Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 7 : Sertifikat Praktek Kerja Nyata

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Lampiran 8 : Persetujuan Penyusunan Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 9 : Kartu Konsultasi Bimbingan Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 10 : Buku Agenda Surat Masuk

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Lampiran 11 : Buku Agenda Surat Keluar

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Lampiran 12 : Arsip Surat Masuk

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Lampiran 13 : Arsip Surat Keluar

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Lampiran 14 : Lembar Disposisidan dan Kartu Kendali

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Lampiran 15 : Lemari Arsip

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Lampiran 16 : Aplikasi Kearsipan

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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Lampiran 17 : Ordner

Sumber: Pengadilan Negeri Jember Kelas 1A
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