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RINGKASAN

Pengaruh Kepemimpinan Transformasional, Pelatihan, Dan Komitmen
Organisasi Terhadap Kinerja Karyawan PT BNI (Persero) Tbk Kantor
Cabang Probolinggo; Asmaul Husna; 160810201027; 2020; 158 Halaman;
Jurusan Manajemen Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember.

Perbankan memegang peranan yang sangat penting dalam peningkatan
pembangunan atau pertumbuhan perekonomian negara. Banyak pihak yang sangat
berjasa sehingga perbankan dapat memegang peranan tersebut, salah satunya
adalah karyawan bank itu sendiri. Kinerja karyawan bank yang bagus akan
membuat perbankan tersebut maju sehingga dipercaya oleh pemerintah dalam
peningkatan pembangunan atau pertumbuhan perekonomian negara.

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui dan menganalisis pengaruh dari
kepemimpinan transformasional, pelatihan, dan komitmen organisasi terhadap
kinerja karyawan PT BNI (Persero) Tbk Kantor Cabang Probolinggo. Variabel
yang digunakan yaitu Kepemimpinan Transformasional (X;), Pelatihan (X5),
Komitmen Organisasi (X3), dan Kinerja Karyawan (Y). Objek penelitian ini yaitu
PT BNI (Persero) Thk Kantor Cabang Probolinggo. Populasi dalam penelitian ini
adalah seluruh karyawan PT BNI (Persero) Tbk Kantor Cabang Probolinggo yang
berjumlah 150 orang. Teknik sampling yang digunakan adalah teknik purposive
sampling yaitu teknik penentuan sampel dengan pertimbangan atau kriteria
tertentu sehingga diperolen sampel penelitian sebanyak 44 responden. Alat
analisis yang digunakan adalah analisis regresi linier berganda.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kepemimpinan transformasional
secara parsial berpengaruh positif dan signifikan terhadap kinerja karyawan
dengan hasil uji t sebesar 3,899 lebih besar dari tipne 2,02108 sehingga hipotesis
diterima, pelatihan secara parsial berpengaruh positif dan signifikan terhadap
Kinerja karyawan dengan hasil uji t sebesar 5,638 lebih besar dari type 2,02108
sehingga hipotesis diterima, komitmen organisasi secara parsial berpengaruh
positif dan signifikan terhadap kinerja karyawan dengan hasil uji t sebesar 2,439
lebih besar dari tgpe 2,02108 sehingga hipotesis diterima. Secara simultan
kepemimpinan transformasional, pelatihan, dan komitmen organisasi berpengaruh
positif dan signifikan terhadap kinerja karyawan dengan hasil uji F sebesar 62,653
lebih besar dari Fupe 3,23 sehingga hipotesis diterima dengan kontribusi ketiga
variabel tersebut sebesar 82,5% dalam memengaruhi Kinerja karyawan, dan
sisanya 17,5% dipengaruhi oleh faktor atau variabel lain yang tidak termasuk
dalam penelitian ini. Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa
kepemimpinan transformasional, pelatihan, dan komitmen organisasi secara
parsial dan simultan dapat memengaruhi kinerja karyawan PT BNI (Persero) Tbk
Kantor Cabang Probolinggo.

Kata kunci: kepemimpinan transformasional, pelatihan, komitmen organisasi,
dan kinerja karyawan
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SUMMARY

The Effect Of Transformational Leadership, Training, And Organizational
Commitment To Employee Performance Of PT BNI (Persero) Thk Branch
Office Probolinggo; Asmaul Husna; 160810201027; 2020; 158 Pages;
Department of Management, Faculty of Economics and Business, University of
Jember.

Banking holds a very important role in increasing the development or
growth of the country's economy. Many parties are very meritorious so that
banking can hold that role, one of which is the bank employees themselves. A
good bank employee performance will make the banking industry progress so that
it is trusted by the government in increasing the development or economic growth
of the country.

This study aims to determine and analyze the effect of transformational
leadership, training, and organizational commitment to employee performance of
PT BNI (Persero) Tbk Branch Office Probolinggo. The variables used are
Transformational Leadership (Xi), Training (X3), Organizational Commitment
(X3), and Employee Performance (Y). The object of this research is PT BNI
(Persero) Tbk Branch Office Probolinggo. The population in this study were all
employees of PT BNI (Persero) Tbk Branch Office Probolinggo, amounting to
150 people. The sampling technique used was purposive sampling technique
which is the technique of determining the sample with certain considerations or
criteria so that the research sample was obtained as many as 44 respondents. The
analytical tool used is multiple linear regression analysis.

The results showed that transformational leadership partially had a positive
and significant effect on employee performance with t test results of 3,899 greater
than tape 2,02108 so that the hypothesis was accepted, training partially had a
positive and significant effect on employee performance with t test results of
5,638 greater from tipe 2,02108 so that the hypothesis is accepted, organizational
commitment partially has a positive and significant effect on employee
performance with the results of the t test of 2,439 greater than the tpje 2,02108 so
that the hypothesis is accepted. Simultaneously transformational leadership,
training, and organizational commitment have a positive and significant effect on
employee performance with an F test result of 62,653 greater than Fpe 3.23 SO
that the hypothesis is accepted with the contribution of these three variables by
82,5% in influencing employee performance, and the rest 17,5% is influenced by
factors or other variables not included in this study. Based on the results of the
study it can be concluded that transformational leadership, training, and
organizational commitment partially and simultaneously can affect the
performance of employees of PT BNI (Persero) Thk Branch Office Probolinggo.

Keywords: transformational leadership, training, organizational commitment, and
employee performance
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul
Perubahan teknologi banyak terjadi dalam komunikasi,

perubahan ini terjadi akibat perkembangan teknologi yang pesat.
Dengan berkembangnya teknologi, manusia akan lebih mudah
melakukan aktifitas. Mulai dari sektor pemerintahan hingga bisnis,
mereka akan dengan mudah mencari informasi untuk kemajuan
usahanya. Untuk memajukan dan untuk mengelola usaha dengan
baik, manajemen yang tepat diperlukan untuk mendapatkan
informasi yang teliti, dan cepat. Demikianlah kecenderungan bisnis
informasi dewasa ini, berkembang pesat dan penuh liku-liku
persaingan, dan maju-mundurnya sangat bergantung kepada
informasi yang diperoleh. Oleh karena itu, informasi menjadi sangat
penting untuk mendukung proses administrasi dan fungsi
manajemen dalam usaha. Informasi dapat menjadi pertimbangan
dalam pengambilan keputusan pada suatu lembaga atau organisasi.

Salah satu informasi yang sangat penting bagi dunia bisnis
adalah rekaman dari kegiatan bisnis itu sendiri. Rekaman tersebut
terdapat pada arsip. Di perkantoran, arsip-arsip tersebut diperlukan
untuk membantu pelayanan ataupun keperluan informasi dari
dalam. Arsip mempunyai peranan yang sangat potensial bagi suatu
instansi atau perusahaan. Sehingga untuk memperoleh hasil kinerja
yang optimal, setiap lembaga atau instansi harus mempunyai
sistem kearsipan yang baik dan teratur, dengan melaksanakan
program kerja seperti pengelolaan dana, manajemen pegawai
ataupun pemakaian fasilitas dengan baik.

Kegiatan kearsipan merupakan kegiatan pokok yang

memerlukan perhatian khusus dari perusahaan atau instansinya
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dan memerlukan penanganan yang sungguh-sungguh, sehingga
dapat mencapai tinggi daya guna, tempat guna dan hasil

perusahaan atau intansi yang bersangkutan.
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Dalam menentukan sistem penyimpanan arsip dilakukan oleh
setiap instansi yang bebeda-beda, hal ini dipengaruhi oleh beberapa
faktor antara lain besar kecilnya instansi, luas sempitnya kegiatan,
volume surat atau dokumen dan tenaga kearsipan yang terdiri dari
peralatan yang dimiliki.

Pekerjaan atau kegiatan yang berhubungan dengan
pengurusan arsip disebut kearsipan. Kearsipan adalah pekerjaan
pengurusan arsip yang meliputi pencatatan, pengendalian, dan
pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan,
pemindahan, dan pemusnahan. Jadi pekerjaan tersebut meliputi
suatu siklus kehidupan warkat sejak lahir sampai mati. Khusus
arsip yang tidak pernah mati, karena mempunyai nilai yang sangat
penting bagi perkantoran akan disimpan selama-lamanya di
perkantoran bersangkutan sebagai arsip abadi. Sedangkan arsip
dinamisyang sudah tidak diperlukan di perkantoran tetapi
mempunyai nilai nasional yang perlu dillestarikan selama-lamanya.

Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember
merupakan instansi pemerintahan yang juga melakukan kegiatan
pendataan melalui pengelolaan arsip. Pada sub bagian di bidang
kepegawaian Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten
Jember melalui pengelolaan arsip terkendala pada kurangnya
perhatian sumber daya manusia dan kurangnya kemampuan serta
pengetahuan pegawai kearsipan terutama untuk pengelolaan arsip
dinamis. Arsip yang disimpan tentunya memerlukan prosedur
pengelolaan yang baik. Arsip yang dikelola dengan baik akan
memberikan kemudahan bagi organisasi untuk dapat menemukan
arsip dengan cepat ketika dibutuhkan.

Berdasarkan wuraian tersebut judul Praktik Kerja Nyata
tentang “Pengelolaan Arsip Dinamis dan Statis Pada Dinas
Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember.”
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1.2 Tujuan Praktik Kerja Nyata
1. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung

pengelolaan arsip dinamis dan statis pada Dinas Perindustrian
dan Perdagangan Kabupaten Jember.

2. Untuk membantu pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis dan
statis pada Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten

Jember.

1.3 Kegunaan Praktik Kerja Nyata
1. Sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar A.Md.

2. Memperoleh pengalaman-pengalaman yang praktis dan
mengenal dunia kerja terutama dibidang Kesekretariatan
pada Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten
Jember dapat mengetahui kemampuan pribadi atau ilmu
pengetahuan yang dimiliki.

1.4 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Nyata

1.4.1 Objek Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata
Obyek pelaksanaan praktek kerja nyata ini dilaksanakan di

Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember yang
terletak di jalan Kalimantan no.82, Tegal Boto Lor, Sumbersari,

Kecamatan Sumbersari, Kabupaten Jember, Jawa Timur, 68121.

1.4.2 Jangka Waktu Praktik Kerja Nyata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut dilakukan selama

60 hari atau setara dengan 309 jam efektif sehingga ketentuan
tersebut sudah memenuhi syarat atau ketentuan yang berlaku.
Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata di mulai pada tanggal 6 Januari
2020 sampai dengan 28 Februari 2020.
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Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata sebagai berikut :
a. Hari Senin s/d Kamis

Jam 07.00 WIB sampai jam 15.00 WIB

Istirahat jam 12.00 WIB sampai jam 13.00 WIB
b. Hari Jumat

Jam 07.00 WIB sampai dengan jam 14.30 WIB

c. Hari Sabtu s/d Minggu
Libur

Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata dapat dilihat pada
tabel 1.1

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Nyata

Minggu | Hari/Tanggal Kegiatan Jumlah Jam
Ke
1 Senin-Jumat Perkenalan dengan 35 Jam
Pimpinan dan
6-10 Januari
Pegawai Dinas
2020
Perindustrian dan
Perdagangan
Kabupaten Jember
serta observasi
tempat dan tugas
semua bidang.
2 Senin-Jumat Memperoleh 38 Jam

) penjelasan tentang
13-17 Januari

bidang yang ada di
2020 gyang

Ruang

Kesekretariatan
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serta tugas-tugas

per bagian kerja di
Dinas Perindustrian
dan Perdagangan

Kabupaten Jember

Senin-Jumat

20-24 Januari
2020

Memperoleh
penjelasan sesuai
dengan bidang yang
dipilih (kearsipan)

36 Jam

Senin-Jumat

27-31 Januari
2020

Melaksanakan tugas
-tugas yang
diberikan oleh
pimpinan serta
pegawai di Dinas
Perindustrian dan
Perdagangan sesuai
dengan bidang yang
dipilih (kearsipan)
seperti pengelolaan
arsip dinamis dan

statis

35 Jam

Senin-Jumat

3-7 Februari
2020

Mengumpulkan data
informasi dan
menyusun catatan
penting untuk
membuat laporan
Praktik Kerja Nyata
(PKN)

40 Jam

Senin-Jumat

Mengetahui kendala

40 Jam
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10-14 Februari pengelolaan arsip
2020 dinamis dan statis
pada Dinas
Perindustrian dan
Perdagangan

Kabupaten Jember

7 Senin-Jumat Mengetahui cara 50 Jam

engelolaan arsi
17-21 Februari Nk )

dinamis dan statis
2020

serta ada tambahan
waktu untuk diminta
pertolongan lembur
tugas pada Dinas
Perindustrian dan
Perdagangan

Kabupaten Jember

8 Senin-Jumat Perpisahan dengan 35 Jam

_ pimpinan dan
24-28 Februari
pegawai di Dinas

2020
Perindustrian dan
Perdagangan
Kabupaten Jember
Jumlah: 60 Hari 309 Jam

1.5 Bidang limu Praktik Kerja Nyata
1. Kearsipan

2. Kesekretariatan
3. Korespondensi Bahasa Indonesia

4. Manajemen Perkantoran
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BAB Il

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Arsip
Kata arsip dalam bahasa Indonesia diserap dari bahasa

Belanda archief yang secara etimologi berasal dari bahasa Yunani
archium yang artinya peti tempat untuk menyimpan sesuatu.
Secara etimologi arsip diartikan sebagai dokumen atau catatan
yang disimpan secara sistematis. Undang-Undang Pokok Kearsipan
Nomor 7 Tahun 1971, Pasal 1 merumuskan pengertian arsip

sebagai berikut:

a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-
lembaga negara dan badan-badan pemerintahan dalam
bentuk corak apa pun baik dalam keadaan tunggal maupun

berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah.

b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan
swasta dan/perseorangan, dalam bentuk corak apa pun, baik
dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka
pelaksanaan kehidupan kebangsaan (Barthos, 2009:12).

Ditulis dalam undang-undang No. 43 Tahun 2009, bahwa
arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media sesuai dengan perkembagan teknologi yang
dibuat dan diterima oleh Lembaga Negara, Pemerintah Daerah,
Lembaga Pendidikan, Perusahaan, organisasi politik, organisasi
kemasyarakatan, dan perseorangan, dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Arsip dapat berupa
surat, warkat, akta, piagam, buku, dan sebagainya, yang dapat
dijadikan bukti sahih untuk suatu tindakan dan keputusan. Dengan
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adanya perkembangan teknologi, arsip dapat berbentuk video,
audio dan digital. Mengingat jumlah arsip yang semakin banyak

dibuat dan diterima
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oleh lembaga, organisasi, badan maupun perseorangan maka
diperlukan manajemen pengelolaan arsip yang lebih dikenal dengan
sistem kearsipan melalui beberapa pekerjaan atau kegiatan untuk

mengelola arsip yang ada.

2.1.1 Peran Kearsipan
Kearsipan mempunyai peranan sebagai pusat informasi,

sebagai sumber informasi, dan sebagai alat pengawasan yang
sangat diperlukan dalam rangka kegiatan perencanaan,
penganalisisan, pengembangan, perumusan kebijakan,
pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban,
penilaian, pengendalian setepat-tepatnya. Setiap kegiatan dalam
organisasi pemerintahan maupun swasta selalu ada kegiatannya
dengan arsip. Arsip mempunyai peranan penting dalam proses
penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan
merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan
informasi yang lengkap, cepat, dan benar haruslah ada sistem dan
prosedur kerja yang baik di bidang kearsipan (Amsyah, Z., 2005).

Dari pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya
kearsipan ternyata mempunyai jangkauan yang sangat luas, yaitu
baik sebagai alat untuk membantu daya ingatan manusia maupun
dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan dan

pelaksanaan kehidupan kebangsaan.

Selain itu kearsipan juga merupakan salah satu bahan untuk
penelitian ilmiah. Usaha-usaha penelitian untuk mempelajari
persoalan-persoalan tertentu akan lebih mudah bilamana bahan-
bahan kearsipan terkumpul, tersimpan baik dan teratur (Sattar,
2009:6).

2.1.2 Tujuan dan Fungsi Pengelolaan Arsip
Dalam undang-undang No.43 Tahun 2009 Pasal 3 dinyatakan,
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bahwa bagi lingkungan pemerintahan dan sektor publik lainnya,
tujuan kearsipan adalah:

1) Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan
dan perseorangan, serta ANRI sebagai penyelenggara
kearsipan nasional;

2) Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya
sebagai alat bukti yang sah;

3) Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan
pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

4) Menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-hak
keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan
arsip yang autentik dan terpercaya;

5) Mendinamiskan penyelenggaraan kearipan nasional sebagai
suatu sistem yang komprehensif dan terpaduy;

6) Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat,
berbangsa, dan bernegara;

7) Menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi,
sosial, politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai
identitas jati diri bangsa;

8) Meningkatkan kualitas pelayanan publik dan pengelolaan serta
pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.

Menurut fungsi dan kegunaannya, arsip dapat dibedakan menjadi
dua macam yaitu arsip dinamis dan statis. Dalam Undang-Undang
Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
menyebutkan bahwa fungsi arsip adalah:

1. Arsip Dinamis
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Merupakan arsip yang digunakan secara langsung dalam
kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu
tertentu. Arsip dinamis menurut fungsinnya dapat dibedakan

menjadi:

a. Arsip Aktif
Merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi
dan /atau terus menerus.
b. Arsip Inaktif
Merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya telah
menurun.
c. Arsip Vital
Merupakan arsip yang keberadaannya merupakan
persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional
pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak
tergantikan apabila rusak atau hilang.
d. Arsip Terjaga
Merupakan arsip negara yang berkaitan dengan
keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan negara
yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan
keselamatannya.
2. Arsip Statis
Merupakan arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena
memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan
berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara
langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik

Indonesia dan/atau lembaga kearsipan (Sattar, 2009:6-7).
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2.2 Jenis — Jenis Arsip
Arsip pada dasarnya memiliki banyak jenis. Berikut ini

disampaikan beberapa jenis arsip (Priansa, dan Damayanti, 2015:36
-38):

1) Berdasarkan Media
a) Arsip Berbasis Kertas

Merupakan arsip yang berupa teks atau gambar atau

numerik yang tertuang diatas kertas.
b) Arsip Lihat — Dengar

Merupakan arsip yang dapat dilihat dan didengar,
contohnya : kaset video, film, VCD, casset recording,dan lain

sebagainya.
c) Arsip Katografik dan Arsitektual

Merupakan arsip berbasis kertas tetapi isinya memuat
gambar grafik, peta, market, atau gambar arsitek lainnya, dan
karena bentuknya unik dan khas maka dibedakan dari arsip

berbasis kertas pada umumnya.
d) Arsip Elektronik

Arsip elektronik merupakan arsip yang dihasilkan oleh

teknologi informasi, khususnya komputer (machine readble).
2) Berdasarkan Fungsi
a. Arsip Dinamis

Arsip yang dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan, pelaksanaan,  maupun penyelenggaraan

aktivitas di lingkungan perkantoran, yang pada umumnya
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dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan
administrasi perkantoran. Jadi arsip dinamis adalah semua
arsip yang masih berada dalam organisasi. Karena masih
dipergunakan secara langsung dalam perencanaan,
pelaksanaan, dan kegiatan administrasi lainnya. Arsip
dinamis dibagi lagi menjadi dua yaitu :

1. Arsip Dinamis Aktif

Arsip yang masih digunakan secara langsung dalam
penyelesaian suatu kegiatan. Sehingga arsip aktif ini juga
merupakan berkas kerja.

2. Arsip Dinamis Inaktif

Arsip yang sudah tidak dgunakan secara langsung
dalam penyelesaian kegiatan, karena kegiatan sudah
selesai tetapi sewaktu-waktu masih diperlukan sehingga

perlu disimpan.
b. Arsip Statis

Arsip yang sudah tidak lagi digunakan dalam kegiatan
oleh penciptaannya, tetapi mempunyai nilai tertentu sehingga
pantas untuk dilestarikan/diabadikan untuk kepentingan
umum sejarah, atau sebagai bahan bukti.

2.3 Asas Pengorganisasian Arsip
Administrasi adalah kerja sama dua orang atau lebih untuk

mencapai tujuan tertentu. Seseorang akan mengontrak rumah
adalah contoh sederhana dari pekerjaan administrasi. Hasilnya
adalah surat perjanjian kontrak dan kuitansi.

Dalam ruang lingkup yang lebih luas, misalnya organisasi

perkantoran, terdapat pula berbagai macam kegiatan (program)
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niscaya akan terdapat pekerjaan administrasi. Ini berarti bahwa
pada setiap unit kerja dari berbagai jenis fungsi kegiatan yang ada
di perkantoran akan memiliki pekerjaan administrasi. Setiap
kegiatan niscaya mengandung unsur perencanaan, pelaksanaan,
dan pengawasan. Karena itu pekerjaan administrasi terdapat pada
perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan. Di bank misalnya,
terdapat administrasi Tabanas dan administrasi Kredit. Sebaliknya,
di bank juga terdapat administrasi tata usaha. Jadi setiap kegiatan
di olah (di proses). Menurut Amsyah (2005:15-18), asas

pengorganisasian arsip dibagi menjadi dua, yaitu:
1. Sentralisasi

Dengan adanya sentralisasi arsip maka semua surat-surat
kantor yang sudah selesai di proses akan disimpan di Sentral Arsip.
Dewasa ini sentralisasi arsip yang murni agak sukar diterapkan,
sebab begitu banyak jenis surat atau arsip yang sukar dipisahkan
dari unit kerja yang menangani pengolahannya, misalnya kuitansi,
laporan, dan lain-lain. Agaknya sistem pengolahan arsip secara
sentral ini hanya efisien dan efektif bila dilaksanakan pada kantor

kecil.
A. Keuntungan dari sentralisasi arsip adalah:
1. Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat

2. Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada
pekerjaan kearsipan

3. Kantor hanya menyimpan satu arsip, duplikasinya dapat

dimusnahkan

4. Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip dapat

diseragamkan.
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B. Kerugian dari sentralisasi arsip adalah:

1. Sentralisasi arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi

yang kecil

2. Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu

sistem penyimpanan yang seragam

3. Unit kerja yang memerlukan arsip akan memakan waktu

lebih lama untuk memperoleh arsip yang diperlukan.
2. Desentralisasi

Bilamana suatu kantor atau organisasi menganut sistem
pengelolaan arsip secara desentralisasi, ini berarti bahwa semua
unit kerja mengelola arsipnya masing-masing. Sistem penyimpanan
(filing system) yang dipergunakan masing-masing unit kerja
tergantung kepada ketentuan kantor bersangkutan. Kalau ada
ketentuannya, setiap unit kerja harus tunduk kepada ketentuan
tersebut. Kalau belum ada ketentuannya, unit kerja bebas
menyelenggarakan kearsipannya sesuai dengan kemauan masing-
masing. Untuk organisasi yang besar dengan ruang kantor yang
terpisah-pisah letaknya, sistem penyelenggaraan arsip secara
desentralisasi sangat sesuai dipergunakan. Di sini semua kegiatan
kearsipan, mulai dari pencatatan, penyimpanan, peminjaman,
pengawasan, pemindahan, dan pemusnahan dilaksanakan oleh unit

kerja masing-masing dan ditempat unit kerja masing-masing.
A. Keuntungan desentralisasi arsip adalah:

1. Pengelolaan arsip dapat dilakukan sesuai kebutuhan unit

kerja masing-masing

2. Keperluan akan arsip mudah terpenuhi, karena berada

pada unit kerja sendiri
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3. Penaganan arsip lebih mudah dilakukan, karena arsipnya
sudah dikenal baik.

B. Kerugian desentralisasi arsip adalah:

1. Penyimpanan arsip tersebar di berbagai lokasi, dan dapat

menimbulkan duplikasi arsip yang disimpan.

2. Kantor harus menyediakan peralatan dan perlengkapan
arsip di setiap unit kerja, sehingga penghematan

pemakaian peralatan dan perlengkapan sukar dijalankan.

3. Penataran dan latihan kearsipan perlu diadakan karena
petugas-petugas umumnya bertugas rangkap dan tidak

mempunyai latar belakang pendidikan kearsipan.

4. Kegiatan pemusnahan arsip harus dilakukan setiap unit

kerja, dan ini merupakan pemborosan.

2.4 Sistem Penyimpanan Arsip
Sistem penyimpanan arsip (filling system) adalah sistem yang

dipergunakan untuk menyimpan arsip sehingga dapat ditemukan
dengan cepat saat sewaktu-waktu diperlukan. Sistem kearsipan
adalah pengaturan atau penyimpanan arsip secara logis dan
sistematis, dengan menggunakan abjad, nomor, huruf, atau
kombinasi nomor dan huruf sebagai identitas arsip yang
bersangkutan. Sistem kearsipan yang baik harus sesuai dengan
kondisi organisasi, sederhana, mudah dimengerti dan mudah
dioperasikan, jika ada perubahan sistem, serta fleksibel dan elastis

untuk menampung perkembangan, murah, aman, akurat.

Organisasi yang tidak begitu besar dapat pula
menyelenggarakan susunan organisasi kearsipan dengan lebih
sederhana dan mudah, dengan tidak mengurangi tugas

penyelenggaraan kearsipan yang hemat, cermat, dan praktis.
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Secara umum, sistem kearsipan (filling system) ada lima cara
sebagai berikut, (Priansa, 2017:203-206):

1) Sistem Abjad ( alphabetical system)

Sistem abjad merupakan sistem penyimpanan arsip
dengan menggunakan metode penyusunan secara abjad
atau alfabetis ( menyusun nama dalam urutan nama mulai
dari A sampai dengan Z). Sistem abjad lebih cocok
digunakan terhadap arsip yang dasar penyusunannya
dilakukan terhadap nama orang, organisasi, lokasi/tempat,
benda, dan masalah/ subjek. Dalam menggunakan sistem
abjad dibutuhkan cara mengindeks, yaitu menemukan dan
menentukan ciri/tanda dari suatu dokumen yang akan
dijadikan petunjuk/tanda pengenal untuk memudahkan
mengetahui tempat dokumen disimpan. Contoh peraturan

mengindeks dalam sistem abjad :

a. Nama-nama orang: Donni Juni diindeks menjadi Juni, Doni

b. Organisasi : Bank Mandiri diindeks menjadi Mandiri, Bank

c. Nama tempat / daerah : Provinsi Gorontalo di indeks

menjadi Gorontalo, Provinsi —

d. Nama benda / barang : Sepeda Motor diindeks menjadi

Sepeda, Motor —

e. Nama masalah : Peraturan Pegawai diindeks menjadi

Pegawai, peraturan -
2) Sistem Perihal / Masalah / Subjek (subjek system)

Sistem perihal disebut juga sistem masalah
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merupakan sistem penyimpanan arsip yang didasarkan pada
pokok masalah surat. Sebelum menerapkan sistem subjek,
pengarsip harus menyusun pedomannya yang dijadikan
sebagai dasar penataan arsip pada tempat penyimpanannya.
Pedoman tersebut disebut pola klasifikasi. Dalam
penyusunan pola klarifikasi kearsipan, unsur fungsi, struktur,
dan masalah saling menunjang satu dan lainnya. Unsur
fungsi yang tercermin dalam kegiatan operasional dapat
dijadikan sebagai dasar untuk menyusun klasifikasi

kearsipan. Klasifikasi kearsipan disusun berjenjang :
a. Masalah pokok / primer (main subject),

b. Submasalah pokok / sekunder (sub subject);

c. Submasalah kecil / tertier (sub sub subject).

Ketiga hubungan tersebut mempunyai hubungan logis
dan sistematis satu dan lainnya. Misalnya, kelompok
kepegawaian harus terdapat masalah yang berhubungan

dengan kepegawaian saja, seperti hal — hal berikut :
a. Kepegawaian ( primer );
b. Pengadaan ( sekunder );
c. Lamaran ( tertier);
d. Tes (tertier);
e. Pengangkatan ( tertier ).
3) Sistem nomor ( numerical system)

Sistem penataan arsip berdasrkan nomor — nomor
kode tertentu yang ditetapkan untuk setiap arsip. Dalam

sistem nomor terdapat beberapa variasi, antara lain sistem
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nomor menurut Dewey, sistem nomor menurut Terminal Digit,
Middles Digit, Soundex System, Duplex-Numeric, dan Straight
-Numeric. Sistem nomor yang umum digunakan adalah
sistem Nomor Decimal Dewey (Dewey Decimal classification
) atau Universal Decimal Classification (UDC) yang
mengelompokkan semua  subjek yang mencakup
keseluruhan ilmu pengetahuan manusia dalam suatu
susunan yang sistematis dan teratur. Sistem ini biasa
digunakan di perpustakaan untuk penempatan buku-buku

dan pembuatan Call Number.
4) Sistem Tanggal ( choronological system)

Sistem penyimpanan surat berdasarkan tanggal surat
diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim
(untuk surat keluar ). Dalam surat terdapat tiga tanggal yang
terdiri atas tanggal surat dibuat / diketik, tanggal surat
dikirim / diterima, dan tanggal yang menyebutkan
permasalahan surat. Namun, penyimpanan surat dengan
sistem ini berdasarkan tanggal penerimaan atau pengiriman
surat bersangkutan. Untuk mengetahuinnya dalam sistem ini
diperlukan buku arsip yang berfungsi sebagai alat pencatat

surat yang akan disimpan saja.
5) Sistem Wilayah / daerah ( geographical system)

Sistem penyimpanan arsip berdasarkan wilayah atau
daerah. Penyusunan arsip dilakukan berdasarkan pembagian
wilayah daerah yang menjadi alamat suatu surat. Warkat
yang disimpan dalam folder pada umumnya diatur
berdasarkan metode abjad atau dasar wilayah. Dalam
penerapannya, juga perlu disusun daftar klasifikasi wilayah.

Sistem ini digunakan oleh perusahaan ekspedisi.
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2.5 Peralatan dan Perlengkapan dalam Kearsipan
Dalam urusan administrasi peralatan yang pada umumnya

dipakai untuk pekerjaan penyimpanan surat atau berka-berkas.
Keberhasilan dari pekerjaan manajemen kearsipan ialah juga
secara langsung diprovokasi oleh perlengkapan yang
dipergunakan guna menyimpan dokumentasi dan efisiensi
pemakaian peralatan. Menurut Sedarmayanti, 2008:32 peralatan

untuk menyimpan dan menemukan arsip antara lain:
1) Letter Tray (Baki Surat)

Semacam baki yang terbuat dari plastik atau metal untuk

menyimpan surat yang biasanya disimpan diatas meja.
2) Safe Keeping Document (Brangkas)

Lemari besi dengan ukuran yang bermacam-macam dan
dilengkapi dengan kunci pengaman biasanya digunakan

untuk menyimpan arsip penting atau rahasia.
3) Rak Buku (Lemari Terbuka)

Rak seperti di perpustakaan untuk menyimpan buku-buku

atau untuk menyimpan ordner dan sejenisnya.
4) Lemari Arsip

Lemari yang terbuat dari kayu atau metal berfungsi untuk

menyimpan bermacam-macam bentuk arsip.

5) Visible Record Cabinet
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Tempat penyimpanan arsip dengan menggunakan kantong-
kantong kartu yang tersusun disimpan dan dijepit di dalam

laci atau baki kemudian tersusun dalam suatu cabinet.
6) Compact Rolling Shelving (Roll-O-pact)

Lemari penyimpanan arsip yang disusun sejajar di atas rel
dan dapat digerakkan dengan bantuan roda, sehingga dapat

dirapatkan satu sama lain dengan ringan dan mudabh.
7) Rotary Filling System

Sistem bertingkat yang dilengkapi dengan sistem kode,
angka, abjad, dan warna, serta berpola tingkatan bentuknya
bundar dan dapat berputar serta dapat mendeteksi lebih

awal bila terjadi kekeliruan.
8) Compact Rotary Filling

Sistem berkas bertingkat semacam Rotary Filling System

hanya berada atau dimasukkan dalam lemari.
9) Mobiplan Filling System

Alat untuk menyimpan gambar, kartu-kartu, map cetakan dan
lain-lain secara vertical. Mobip/an mudah dipindahkan karena
ringan dan dilengkapi dengan roda sehingga dapat

mempercepat dan mempermudah pelaksanaan tugas.
10) Vertical Plan Filling System

Lemari untuk menyimpan gambar dengan sistem

penyimpanan yang vertical (digantungkan).
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11) Dataplan Tray Filling System

Semacam baki yang terbuat dari plastik atau metal untuk
menyimpan arsip secara horizontal, vertical, ataupun
kombinasi antara keduannya. Penggunaan alat ini mudah

disesuaikan dengan ruangan yang tersedia.
12) Memory Writer (Mesin Tik Elektronik)

Mesin tik yang menyediakan tempat untuk menyimpan data
dengan kapasitas terbuka. Untuk menyimpan dan
menemukan kembali data, dilakukan dengan menekan kunci

tertentu.
13) Microfilm

Suatu alat untuk memproses fotografi, dimana arsip direkam
pada film dalam ukuran yang diperkecil untuk memudahkan

kembali data, dilakukan dengan menekan kunci tertentu.
14) Computer

Rangkaian peralatan elektronik yang dapat melakukan
pekerjaan secara sistematis, berdasarkan instruksi atau
program yang diberikan, serta dapat menyimpan dan

menampilkan keterangan bilamana diperlukan.
15) Desk Tray

Tempat untuk menyimpan arsip yang dapat diletakkan diatas

meja atau diatas peralatan lainnya.
16) Rollafile Trolley

Tempat untuk menyimpan map arsip yang dapat dengan
mudah dipindahkan karena mempunyai roda bawah.
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17) Filling Cabinet

Lemari arsip yang terdiri dari laci-laci besar untuk
menyimpan arsip vertical. Pada umumnya filling cabinet
mempunyai dua hingga lima laci dengan ukuran setiap laci
(standard) yaitu tinggi 26cm, lebar 35-36cm, dalam 65cm,
kapasitas kurang lebih 5000 lembar kertas HVS.

Menurut Sedarmayanti, 2008:32, perlengkapan untuk

menyimpan dan menemukan arsip antara lain:
1) Ordner

Semacam map dari karton tebal, dapat menampung banyak
arsip dan didalamnya terdapat besi untuk mengkait arsip

yang telah dilubangi pinggirnya.
2) Tab

Bagian yang menonjol di sebelah atas guide atau map
dengan ukuran lebih kurang: lebar 1,15cm, panjang 10cm
berguna untuk mencantumkan pokok masalah, kode, dan

tanda-tanda penunjuk file lainnya.
3) Sekat atau guide

Petunjuk dan pemisah antara kelompok masalah yang satu
dengan kelompok masalah yang lain sesuai dengan

pengelompokan masalah pada klasifikasi arsip.
4) Hang Map

Sejenis map yang dilengkapi dengan tembaga pada bagian
atasnya, guna menggantungkan di dalam laci filing cabinet
dan berfungsi untuk meletakan tab.
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5) Schnelhecter Map

Map untuk menyimpan berkas yang telah dilubangi terlebih
dahulu, sehingga berkas tersebut tidak dapat lepas dari

kaitan.
6) Map (Folder)

Map tanpa daun penutup pada sisinya dan dilengkapi tab

untuk menempatkan kode arsip.
7) Tickler File

Alat atau kotak kecil berukuran lebih kurang 10x15cm yang
digunakan untuk menyimpan kartu-kartu kendali, yang cara
penyusutan penyimpanan arsip berdasarkan sistem tanggal

atau sistem lainnya.
8) Perforator

Alat yang berfungsi untuk melubangi dokumen agar dapat
dimasukkan ke dalam besi yang ada di dalam ordner.

9) Stamp File

Alat yang digunakan untuk memberikan tanda pada

dokumen yang sudah siap untuk diarsipkan atau disimpan.
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GAMBARAN UMUM DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN

KABUPATEN JEMBER

3.1 Latar Belakang Sejarah
Sejak awal berdirinya, Dinas Perindustrian dan Perdagangan

Kabupaten Jember sering berganti nomenklatur. Berdasarkan
Keputusan Presiden No. 131 tahun 1957 ditetapkan dengan
nomenklatur Departemen Perdagangan sebagai salah satu lembaga
bidang perdagangan di Indonesia yaitu tentang Pemerintahan
Kementrian Perekonomian menjadi Kementrian Perindustrian yang
berlaku sejak 09 April 1957. Kemudian sejak tanggal 19 Agustus
1945 sampai dengan 24 Maret 1956 tidak dijumpai adanya
Kementrian Perdagangan atau Menteri Perdagangan yang ada
adalah Kementrian Kemakmuran, Kementrian Perekonomian,
Kementrian Perdagangan, dan Industri yang muncul silih berganti.
Sehingga pada tanggal 09 April 1957 di pecah menjadi Kementrian

Perdagangan dan Kementrian Perindustrian.

Pada tanggal 27 Agustus 1964 dipakai istilah Menteri
Perdagangan Dalam Negeri. Kemudian pada tanggal 28 Maret 1966,
Kementrian  Perdagangan dipecah menjadi Departemen
Perdagangan dan Departemen Koperasi. Selanjutnya dari tanggal
29 Maret 1978 sampai dengan 21 Maret 1983, Departemen
Perdagangan  berubah  nomenklatur menjadi Departemen
Perdagangan dan Departemen Koperasi. Pada kabinet
pembangunan IV yang dibentuk tanggal 21 Maret 1983 Departemen
Perdagangan dan Koperasi dipecah lagi menjadi Departemen
Perdagangan dan Departemen Koperasi yang didasarkan pada

Keputusan Presiden No. 388/M tahun 1996. Kemudian Departemen

22
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Perdagangan dan Departemen Perindustrian digabung menjadi
Departemen Perindustrian dan Perdagangan. Pada 01 Januari 2001

dengan diberlakukannya UU No. 22
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tahun 1999 Departemen Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten
Jember berdasarkan Peraturan Daerah No. 74 tahun 2000 tanggal
23 Desember 2000. Selanjutnya sebagai implementasi dari PP No. 8
tahun 2003 berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Jember
No.23 tahun 2003 Dinas Perindustrian dan Perdagangan berubah
menjadi Dinas Perindustrian, Perdagangan, dan penanaman modal.
Tanggal 1 Januari 2009 berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten
Jember No. 15 Tahun 2008 tanggal 20 November 2008 Dinas
Perindustrian, Perdagangan dan Penanaman Modal berubah
nomenklatur menjadi Dinas Perindustrian, Perdagangan dan Energi
Sumberdaya Mineral. Tanggal 01 Januari 2017 berdasarkan
Peraturan Bupati Kabupaten Jember No. 53 Tahun 2016 tanggal 01
Desember 2016 Dinas Perindustrian, Perdagangan dan Energi
Sumberdaya Mineral berubah nomenklatur menjadi Dinas
Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember. Perubahan
tersebut mencakup perubahan struktur organisasi, tugas pokok,

dan fungsi.

Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember
mempunyai tugas pokok menyelenggarakan urusan kewenangan
pemerintah kabupaten di bidang Perindustrian dan Perdagangan.
Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember terletak di

Jalan Kalimantan No. 82, Sumbersari, Kabupaten Jember.

3.1.1 Visi dan Misi Dinas Perindustrian dan Perdagangan
Kabupaten Jember

Visi dan Misi Dinas Perindustrian sejak tahun 2016-

2021 menggunakan Visi dan Misi Kabupaten Jember, yaitu:
Visi :

Kabupaten Jember Tahun 2016-2021 adalah “Jember

Bersatu (Bersinergi) Menuju Masyarakat Makmur,
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Sejahtera, Berkeadilan dan Mandiri” Misi yang ditetapkan
Kabupaten Jember untuk mencapai Visi adalah sebagai
berikut :

1. Melaksanakan Reformasi Birokrasi dan Pelayanan
Publik;

2. Mewujudkan Pemenuhan Kebutuhan Dasar Masyarakat

yang Berkeadilan;

3. Meningkatkan Pembangunan Ekonomi Kerakyatan yang
Mandiri dan Berdaya Saing, Berbasis
Agrobisnis/Agroindustri dan Industrialisasi secara

Berkelanjutan.

3.1.2 Jam Kerja Karyawan Dinas Perindustrian dan Perdagangan
Kabupaten Jember

Jam kerja para karyawan Dinas Perindustrian dan

Perdagangan Kabupaten Jember yaitu sebagai berikut :

1. Hari senin sampai kamis dimulai pukul 07.00 wib
sampai dengan pukul 15.00 wib. Hari jumat
dimulai pukul 07.00 sampai dengan pukul 14.30
wib. Setiap jumat pagi diadakan senam pagi dan

jumat bersih.
2. Jam istirahat karyawan

Jam istirahat karyawan yaitu pukul 12.00 wib

sampai dengan pukul 13.00 wib.
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3.2 Struktur Organisasi Dinas Perindustrian dan Perdagangan
Kabupaten Jember

Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember
adalah unsur penyelenggara pemerintahan Kabupaten Jember di
bidang pelayanan industri dan dagang khususnya pelayanan

industri pertanian dan aneka usaha perdagangan.

Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Jember tentang
Organisasi dan Perangkat Daerah Kabupaten Jember maka Dinas
Perindustrian dan Perdagangan mempunyai Struktur Organisasi

sebagai berikut :
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KEPALA DINAS

e |
KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL : ; ; ; ;
SUBBAGIAN || | @ suBBAGIAN || [ SUBBAGIAN !
UMUMDAN : | | PERENCANAAN i [ | | KEUANGAN !
KEPEGAWAIAN H H
.......... S| e SIDANG ENERGI
INDUSTRI | PERDAGANGAN SUMBER DAYA |
: MINERAL....}
M| -
SEKS! INDUSTRI SEKSI
| )
HASIL PERDAGANGAN; SEKSI  SEKSIMINERAL : SEKSI
| PERTANIAN DAN | | LUAR NEGERI PERTAMBANGAN i | | KETENAGALISTRIK
REQUTANAN A1 | | UMUM, MINYAK ANDAN
— GAS BUMI DAN PEMANFAATAN
SEKSI INDUSTRI SEKSI | : GEOLOGL ENERGL.....
LOGAM, MESIN, PERDAGANGAN :
KIMIA, dan, || i DALAM NEGER :
AMNEKA i

Gambar 3.1 Struktur Organisasi

Sumber : Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember

3.2.1 Susunan Organisasi Dinas Perindustrian, Perdagangan, dan Energi
Sumber Daya Mineral terdiri dari :

1. Kepala Dinas;

2. Sekretariat;

3. Bidang Industri;

4. Bidang Perdagangan;

5. Bidang Energi Sumber Daya Mineral;
6. Kelompok Jabatan Fungsional;

7. Unit Pelaksana Teknis.
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3.2.2 Tugas Pokok dan Fungsi Susunan Organisasi Dinas Perindustrian,
Perdagangan. Dan Energi Sumber Daya Mineral :

A. Kepala Dinas

Setiap Instansi atau perusahaan swasta tidak terlepas dari
seorang kepala/pimpinan. Karena pimpinan sangat
berperan penting dalam sebuah instansi, guna mengontrol
dan menjalankan tugas-tugas demi tercapainya tujuan dari
instansi tersebut. Dalam hal ini Kepala Dinas mengemban

tugas, diantaranya :

1) Memimpin dan mengendalikan seluruh operasional

organisasi;

2) Menetapkan kebijakan dalam perencanaan organisasi
serta mengambil keputusan dalam memimpin suatu

organisasi,

3) Bertanggung jawab terhadap urusan yang berhubungan

dengan kegiatan organisasi;

4) Melakukan pembinaan kepegawaian dilingkungan
Dinas Perindustrian dan Perdagangan serta
mengawasi segala pelaksanaan operasional

organisasi.

B. Sekretariat

Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan administrasi
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dan urusan kerumahtanggaan dalam lingkup Dinas
Perindustrian dan Perdagangan. Untuk melaksanakan
tugas sebagaimana dimaksud, sekretariat mempunyai

fungsi meliputi :

1. Pengkajian peraturan perundang-undangan dan

ketentuan lainnya;
2. Penyusunan program kerja Sekretariat;

3. Koordinasi bawahan di lingkungan Sekretariat agar
sinergi dan saling mendukung dalam pelaksanaan

tugas;
4. Koordinasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas;

5. Perencanaan pelaksanaan dan pengawasan
kegiatan umum, kepegawaian, perencanaan dan

keuangan;

6. Koordinasi perencanaan, pengendaliandan evaluasi

program kegiatan bidang;

7. Koordinasi perencanaan, pengolahan, pengawasan

keuangan;

8. Koordinasi penyebarluasan peraturan perundang-
undangan dan ketentuan lainnya yang diperlukan

untuk menunjang kegiatan instansi.
C. Bidang Industri

Bidang Industri mempunyai tugas melaksanakan
bimbingan teknis  pelaksanaan  pembinaan dan
pengembangan industri, pembinaan dan pengembangan

struktur industri serta perijinan industri, pengumpulan,
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pengelolaan, penyajian dan pelaporan data industri,
meningkatkan kemampuan dan ketrampilan usaha
industri, meningkatkan keterkaitan antar sub sektor
industri hasil pertanian dan kehutanan dengan sub sektor
industri logam, mesin, kimia, dan aneka, bimbingan teknis
terhadap kelancaran pengadaan barang modal, peralatan,
bahan baku dan bahan penolong, penerapan standar dan
pengawasan mutu, inovasi teknologi dan tugas lain yang
diberikan oleh Kepala Dinas. Untuk melaksanakan tugas
sebagaimana dimaksud, bidang industri mempunyai

fungsi meliputi :

1. Pengkajian peraturan perundang-undangan dan
ketentuan lainnya yang diperlukan untuk kelancaran

tugas;
2. Penyusunan program kerja bidang industri;

3. Pelaksanaan program dan bimbingan teknis
pembinaan dan pengembangan industri hasil
pertanian dan kehutanan serta industri logam,

mesin, kimia, dan aneka;

4. Penyusunan petunjuk teknis  pengumpulan,
pengolahan, penyajian dan pelaporan data industri
serta pengembangan struktur industri;

5. Penyusunan petunjuk teknis penyiapan dan

pelayanan prijinan industri dan ijin kawasan industri;

6. Penyusunan bahan pedoman teknis standar
kepemilikan mesin atau peralatan, bahan baku atau
bahan penolong serta penerapan inovasi /

teknologi dan penggunaan tenaga kerja dalam
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rangka pengembangan usaha atau pabrik;

7. Penyusunan bahan petunjuk teknis penggunaan
bahan baku, bahan penolong, mesin / peralatan

pengembangan kapasitas dan diversifikasi produk;

8. Penyusunan bahan pembinaan dan pengembangan
mutu, penerapan standardisasi dan konsultasi

usaha;
9. Pelaksanaan analisis iklim usaha;

10.Kooerdinasik, pengendalian dan evaluasi

pelaksanaan tugas pada masing-masing seksi;

11.Pelaksanaan hasil-hasil kerjasama luar negeri,
kerjasama lintas sektoral dan regional untuk

pemberdayaan industri di Kabupaten;

12.Pelaksanaan koordinasi, sinkronisasi, dan sinergi

dengan bidang lain dan instansi terkait lainnya;

13.Pembagian tugas dengan bawahan sesuai dengan

bidang tugasnya;

14.Pemberian petunjuk pada bawahan agar tugas
dapat dilaksanakan dengan baik;

15.Penyiapan petunjuk pelaksanaan, pemantauan,
evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan kegiatan

bidang industri;

16.Penetapan bidang usaha industri prioritas

Kabupaten;

17.Pemberian  fasilitas usaha dalam rangka
pengembangan IKM Kabupaten;
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18.Fasilitas akses permodalan bagi industri melalui
Bank dan lembaga keuangan bukan bank di

Kabupaten;

19.Pembinaan industri dalam rangka pencegahan
pencemaran lingkungan serta pengawasan
terhadap pencemaran lingkungan yang diakibatkan
oleh industri tingkat Kabupaten;

20.Penyusunan tata ruang kabupaten industri dalam
rangka pengembagan pusat-pusat industri yang
terintegrasi serta koordinasi penyediaan sarana

prasarana untuk industri;

21.Pengawasan terhadap  pelaksanaan  tugas
desentralisasi bidang industri tingkat Kabupaten.

D. Bidang Perdagangan

Bidang Perdagangan mempunyai tugas melaksanakan
penyusunan program, penyiapan bahan bimbingan teknis
terhadap kebijakan dalam pembinaan dan pengembagan
usaha perdagangan, pendaftaran perusahaan dan
kemetrologian, pemantauan, evaluasi dan laporan
kegiatan dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud,

bidang perdagangan mempunyai fungsi meliputi :

1. Pengkajian peraturan perundang-undangan dan

ketentuan-ketentuan lainnya di bidang perdagangan;
2. Penyusunan rencana kegiatan bidang perdagangan;

3. Penyusunan petunjuk dan menyiapkan pemberian

bimbingan teknis pengembangan usaha
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perdagangan, perlindungan konsumen, perijinan
usaha perdagangan, pendaftaran perusahaan,
pengawasan dan  penyuluhan  pendaftaran
perusahaan, pengolahan data dan informasi
perusahaan/bisnis kemetrologian;

4. Pemberian tugas serta arahan kepada bawahan
agar tugas dapat dilaksanakan dengan baik;

5. Pemeriksaan hasil kerja bawahan agar sesuai

dengan petunjuk dan ketentuan yang berlaku;

6. Pemantauan dan monitoring pengadaan,
penyaluran, dan harga barang kebutuhan pokok dan
barang penting lainnya, pengawasan terhadap
barang-barang yang beredar, pengawasan terhadap
perijinan usaha perdagangan, tanda daftar

perusahaan dan kemetrologian;

7. Koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait,
asosiasi usaha/niaga tentang hal-hal yang terkait

dengan pelaksanaan tugas;

8. Pembuatan laporan pelaksanaan tugas bidang

perdagangan sebagai pertanggung jawaban.
E. Bidang Energi Sumber Daya Mineral

Bidang Energi Sumber Daya Mineral mempunyai tugas
melaksanakan kewenangan di bidang energi sumber daya
mineral. Untuk melaksanakan tugas yang dimaksud,
bidang energi sumber daya mineral mempunyai fungsi

meliputi :

1. Mengkaji peraturan perundang-undangan dan
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ketentuan lainnya yang diperlukan  untuk

menunjang kelancaran pelaksanaan tugas;

Menyusun rencana kegiatan bidang energi sumber

daya mineral sebagai acuan pelaksanaan tugas;

Memberi tugas kepada bawahan agar tugas dapat

dilaksanakan dengan baik;

Memeriksa hasil kerja bawahan agar agar sesuai

dengan petunjuk dan ketentuan yang berlaku;

Mengadakan  pembinaan dan  pengawasan
pelaksanaan kegiatan di bidang energi sumber

daya mineral;

Melaksanakan kerjasama dan promosi investasi di

bidang energi sumber daya mineral;

Memberikan masukan rekomendasi teknis atas
pemberian izin yang terhubung dengan jaringan

transmisi nasional maupun lintas kabupaten;

Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait
dalam rangka pembinaan di bidang energi sumber

daya mineral;

Melakukan pemantauan bencana alam geologi;

10.Membuat laporan pelaksanaan tugas bidang energi

sumber daya mineral sebagai pertanggungjawaban.

3.3 Kegiatan Pokok Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten

Jember

1) Dinas Perindustrian, Perdagangan, dan Energi Sumber Daya

Mineral adalah merupakan unsur pelaksana pemerintah
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Kabupaten.

2) Dinas Perindustrian, Perdagangan, dan Energi Sumber Daya
Mineral mempunyai tugas menyelenggarakan urusan

kewenangan Pemerintah Kabupaten di bidang Perindustrian.

3) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, Dinas
Perindustrian, Perdagangan, dan Energi Sumber Daya Mineral

mempunyai fungsi meliputi :

a) Pelaksanaan program sektoral dan bimbingan teknis di
bidang industri pertanian dan kehutanan, industri mesin,
logam kimia, dan aneka usaha perdagangan serta

kemetrologian;

b) Evaluasi pelaksanaan kebijaksanaan teknis bimbingan dan
pengembangan sarana dan usaha industri dan

perdagangan serta produk industri Kabupaten;

c) Koordinasi dan konsultasi serta melaksanakan hubungan
kerjasama dengan satuan organisasi

terkait/organisasi/asosiasi dunia usaha di Kabupaten;

d) Pemberian bimbingan dan penyuluhan dalam pelaksanaan
kegiatan industri dan perdagangan dalam skala kecil dan

menengah;

e) Pelaksanaan bimbingan dan pengawasan kegiatan dibidang
kemetrologian;

f) Pelaksanaan perencanaan dan program investasi,
penciptaan iklim usaha, penggalangan potensi sumber daya,
promosi investasi, penyebarluasan informasi investasi,

pemberian pelayanan perijinan dan fasilitas investasi.
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3.4 Pengelolaan arsip Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten
Jember

Sesuai dengan judul laporan Praktik Kerja Nyata, maka
kegiatan yang dilakukan di Dinas Perindustrian dan
Perdagangan Kabupaten Jember adalah di bidang yang
berkaitan yaitu kearsipan. Adapun kegiatan kearsipan yang
dilaksanakan pada Dinas Perindustrian dan Perdagangan
Kabupaten Jember adalah membantu mengelola arsip dinamis
dan statis serta mengelola surat masuk. Kearsipan Dinas
Perindustrian dan  Perdagangan  Kabupaten  Jember
dilaksanakan dengan mempergunakan kartu kendali sebagai

sarana pengendalian.
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KESIMPULAN

Berdasarkan hasil kegiatan Praktik Kerja Nyata yang dilaksanakan
di Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember dapat
diperoleh beberapa kesimpulan, antara lain :

1.

Pengelolaan kearsipan pada Dinas Perindustrian dan
Perdagangan Kabupaten Jember menggunakan sistem
sentralisasi, yaitu sistem dimana semua kegiatan kearsipan
dipusatkan pada bagian khusus yang mengelola arsip yaitu
Bagian Umum;

2. Pengelolaan arsip dinamis dan statis Dinas Perindustrian dan

Perdagangan Kabupaten Jember disimpan menggunakan
sistem numerik dimana arsip yang sudah diurutkan
berdasarkan nomor diletakkan pada box yang sudah diberi label
agar mudah saat pencarian;

3. Prosedur surat masuk dan surat keluar pada Dinas Perindustrian

dan Perdagangan Kabupaten Jember prosesnya sudah
berdasarkan pada standar operasional prosedur yang ada pada
Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember;

Sistem penataan kearsipan Dinas Perindustrian dan
Perdagangan Kabupaten Jember berdasarkan tahun dan bulan
kemudian dijadikan satu lalu diletakkan pada ruang arsip.
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