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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 (X1), Pelatihan (X2), 

Komitmen Organisasi (X3), dan Kinerja Karyawan (Y). Objek penelitian ini yaitu 

PT BNI (Persero) Tbk 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 diperoleh 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 ttabel 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 ttabel 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 ttabel 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 Ftabel 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) Tbk 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 (X1), Training (X2), 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 ttable 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 ttable 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 ttable 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 Ftable 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) Tbk Branch Office Probolinggo. 

Keywords: transformational leadership, training, organizational commitment, and 

employee performance 
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ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat dalam menyelesaikan pendidikan 
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1

BABI

PENDAHULUAN

1.1AlasanPemilihanJudul

Perubahan teknologibanyak terjadidalam komunikasi,

perubahaniniterjadiakibatperkembanganteknologiyangpesat.

Dengan berkembangnya teknologi,manusia akan lebih mudah

melakukanaktifitas.Mulaidarisektorpemerintahanhinggabisnis,

merekaakandenganmudahmencariinformasiuntukkemajuan

usahanya.Untukmemajukandanuntukmengelolausahadengan

baik,manajemen yang tepat diperlukan untuk mendapatkan

informasiyangteliti,dancepat.Demikianlahkecenderunganbisnis

informasidewasa ini,berkembang pesatdan penuh liku-liku

persaingan,dan maju-mundurnya sangat bergantung kepada

informasiyangdiperoleh.Olehkarenaitu,informasimenjadisangat

penting untuk mendukung proses administrasi dan fungsi

manajemendalam usaha.Informasidapatmenjadipertimbangan

dalam pengambilankeputusanpadasuatulembagaatauorganisasi.

Salahsatuinformasiyangsangatpentingbagiduniabisnis

adalahrekamandarikegiatanbisnisitusendiri.Rekamantersebut

terdapatpadaarsip.Diperkantoran,arsip-arsiptersebutdiperlukan

untuk membantu pelayanan ataupun keperluan informasidari

dalam.Arsipmempunyaiperananyangsangatpotensialbagisuatu

instansiatauperusahaan.Sehinggauntukmemperolehhasilkinerja

yang optimal,setiap lembaga atau instansiharus mempunyai

sistem kearsipan yang baik dan teratur,dengan melaksanakan

program kerja sepertipengelolaan dana,manajemen pegawai

ataupunpemakaianfasilitasdenganbaik.

Kegiatan kearsipan merupakan kegiatan pokok yang

memerlukanperhatiankhususdariperusahaanatauinstansinya
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dan memerlukan penanganan yang sungguh-sungguh,sehingga

dapat mencapai tinggi daya guna,tempat guna dan hasil

perusahaanatauintansiyangbersangkutan.
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Dalam menentukan sistem penyimpanan arsip dilakukan oleh

setiapinstansiyangbebeda-beda,halinidipengaruhiolehbeberapa

faktorantaralainbesarkecilnyainstansi,luassempitnyakegiatan,

volumesuratataudokumendantenagakearsipanyangterdiridari

peralatanyangdimiliki.

Pekerjaan atau kegiatan yang berhubungan dengan

pengurusanarsipdisebutkearsipan.Kearsipanadalahpekerjaan

pengurusan arsip yang meliputipencatatan,pengendalian,dan

pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan,

pemindahan,danpemusnahan.Jadipekerjaantersebutmeliputi

suatusikluskehidupanwarkatsejaklahirsampaimati.Khusus

arsipyangtidakpernahmati,karenamempunyainilaiyangsangat

penting bagi perkantoran akan disimpan selama-lamanya di

perkantoranbersangkutansebagaiarsipabadi.Sedangkanarsip

dinamisyang sudah tidak diperlukan di perkantoran tetapi

mempunyainilainasionalyangperludillestarikanselama-lamanya.

Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember

merupakaninstansipemerintahanyangjugamelakukankegiatan

pendataanmelaluipengelolaanarsip.Padasubbagiandibidang

kepegawaian Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten

Jembermelaluipengelolaan arsip terkendala pada kurangnya

perhatiansumberdayamanusiadankurangnyakemampuanserta

pengetahuanpegawaikearsipanterutamauntukpengelolaanarsip

dinamis.Arsip yang disimpan tentunya memerlukan prosedur

pengelolaan yang baik.Arsip yang dikelola dengan baik akan

memberikankemudahanbagiorganisasiuntukdapatmenemukan

arsipdengancepatketikadibutuhkan.

Berdasarkan uraian tersebut judulPraktik Kerja Nyata

tentang “Pengelolaan Arsip Dinamis dan Statis Pada Dinas

PerindustriandanPerdaganganKabupatenJember.”
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1.2TujuanPraktikKerjaNyata

1.Untuk mengetahui dan memahami secara langsung

pengelolaanarsipdinamisdanstatispadaDinasPerindustrian

danPerdaganganKabupatenJember.

2.Untukmembantupelaksanaanpengelolaanarsipdinamisdan

statispada DinasPerindustrian dan Perdagangan Kabupaten

Jember.

1.3KegunaanPraktikKerjaNyata

1. SebagaisalahsatusyaratuntukmendapatkangelarA.Md.

2. Memperoleh pengalaman-pengalaman yang praktis dan

mengenalduniakerjaterutamadibidangKesekretariatan

pada Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten

Jemberdapatmengetahuikemampuanpribadiatauilmu

pengetahuanyangdimiliki.

1.4JadwalPelaksanaanKegiatanPraktikKerjaNyata

1.4.1 ObjekPelaksanaanPraktikKerjaNyata

Obyekpelaksanaanpraktekkerjanyatainidilaksanakandi

Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jemberyang

terletakdijalan Kalimantan no.82,TegalBoto Lor,Sumbersari,

KecamatanSumbersari,KabupatenJember,JawaTimur,68121.

1.4.2 JangkaWaktuPraktikKerjaNyata

PelaksanaanPraktekKerjaNyatatersebutdilakukanselama

60hariatausetaradengan309jam efektifsehinggaketentuan

tersebutsudah memenuhisyaratatau ketentuan yang berlaku.

PelaksanaanPraktikKerjaNyatadimulaipadatanggal6Januari

2020sampaidengan28Februari2020.
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WaktuPelaksanaanPraktikKerjaNyatasebagaiberikut:

a. HariSenins/dKamis

Jam 07.00WIBsampaijam 15.00WIB

Istirahatjam 12.00WIBsampaijam 13.00WIB

b. HariJumat

Jam 07.00WIBsampaidenganjam 14.30WIB

c. HariSabtus/dMinggu

Libur

JadwalPelaksanaanPraktikKerjaNyatadapatdilihatpada

tabel1.1

Tabel1.1JadwalPelaksanaanPraktikKerjaNyata

Minggu

Ke

Hari/Tanggal Kegiatan JumlahJam

1 Senin-Jumat

6-10Januari

2020

Perkenalandengan

Pimpinandan

PegawaiDinas

Perindustriandan

Perdagangan

KabupatenJember

sertaobservasi

tempatdantugas

semuabidang.

35Jam

2 Senin-Jumat

13-17Januari

2020

Memperoleh

penjelasantentang

bidangyangadadi

Ruang

Kesekretariatan

38Jam
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sertatugas-tugas

perbagiankerjadi

DinasPerindustrian

danPerdagangan

KabupatenJember

3 Senin-Jumat

20-24Januari

2020

Memperoleh

penjelasansesuai

denganbidangyang

dipilih(kearsipan)

36Jam

4 Senin-Jumat

27-31Januari

2020

Melaksanakantugas

-tugasyang

diberikanoleh

pimpinanserta

pegawaidiDinas

Perindustriandan

Perdagangansesuai

denganbidangyang

dipilih(kearsipan)

sepertipengelolaan

arsipdinamisdan

statis

35Jam

5 Senin-Jumat

3-7Februari

2020

Mengumpulkandata

informasidan

menyusuncatatan

pentinguntuk

membuatlaporan

PraktikKerjaNyata

(PKN)

40Jam

6 Senin-Jumat Mengetahuikendala 40Jam
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10-14Februari

2020

pengelolaanarsip

dinamisdanstatis

padaDinas

Perindustriandan

Perdagangan

KabupatenJember

7 Senin-Jumat

17-21Februari

2020

Mengetahuicara

pengelolaanarsip

dinamisdanstatis

sertaadatambahan

waktuuntukdiminta

pertolonganlembur

tugaspadaDinas

Perindustriandan

Perdagangan

KabupatenJember

50Jam

8 Senin-Jumat

24-28Februari

2020

Perpisahandengan

pimpinandan

pegawaidiDinas

Perindustriandan

Perdagangan

KabupatenJember

35Jam

Jumlah: 60Hari 309Jam

1.5 BidangIlmuPraktikKerjaNyata

1.Kearsipan

2.Kesekretariatan

3.KorespondensiBahasaIndonesia

4.ManajemenPerkantoran
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BABII

TINJAUANPUSTAKA

2.1PengertianArsip

Kata arsip dalam bahasa Indonesia diserap daribahasa

BelandaarchiefyangsecaraetimologiberasaldaribahasaYunani

archium yang artinya petitempatuntuk menyimpan sesuatu.

Secaraetimologiarsip diartikansebagaidokumenataucatatan

yangdisimpansecarasistematis.Undang-UndangPokokKearsipan

Nomor7 Tahun 1971,Pasal1 merumuskan pengertian arsip

sebagaiberikut:

a.Naskah-naskah yang dibuatdan diterima oleh lembaga-

lembaga negara dan badan-badan pemerintahan dalam

bentukcorakapapunbaikdalam keadaantunggalmaupun

berkelompok,dalam rangkapelaksanaankegiatanpemerintah.

b.Naskah-naskahyangdibuatdanditerimaolehbadan-badan

swastadan/perseorangan,dalam bentukcorakapapun,baik

dalam keadaantunggalmaupunberkelompok,dalam rangka

pelaksanaankehidupankebangsaan(Barthos,2009:12).

Ditulisdalam undang-undangNo.43Tahun2009,bahwa

arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai

bentukdan media sesuaidengan perkembagan teknologiyang

dibuatdan diterima oleh Lembaga Negara,Pemerintah Daerah,

Lembaga Pendidikan,Perusahaan,organisasipolitik,organisasi

kemasyarakatan,danperseorangan,dalam pelaksanaankehidupan

bermasyarakat,berbangsa,dan bernegara.Arsip dapatberupa

surat,warkat,akta,piagam,buku,dan sebagainya,yang dapat

dijadikanbuktisahihuntuksuatutindakandankeputusan.Dengan
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adanya perkembangan teknologi,arsip dapatberbentuk video,

audiodandigital.Mengingatjumlaharsipyangsemakinbanyak

dibuatdanditerima
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oleh lembaga,organisasi,badan maupun perseorangan maka

diperlukanmanajemenpengelolaanarsipyanglebihdikenaldengan

sistem kearsipanmelaluibeberapapekerjaanataukegiatanuntuk

mengelolaarsipyangada.

2.1.1PeranKearsipan

Kearsipan mempunyaiperanan sebagaipusatinformasi,

sebagaisumberinformasi,dan sebagaialatpengawasan yang

sangat diperlukan dalam rangka kegiatan perencanaan,

penganalisisan, pengembangan, perumusan kebijakan,

pengambilankeputusan,pembuatanlaporan,pertanggungjawaban,

penilaian,pengendalian setepat-tepatnya.Setiap kegiatan dalam

organisasipemerintahanmaupunswastaselaluadakegiatannya

dengan arsip.Arsip mempunyaiperanan penting dalam proses

penyajianinformasibagipimpinanuntukmembuatkeputusandan

merumuskan kebijakan,oleh sebab itu untukdapatmenyajikan

informasiyanglengkap,cepat,danbenarharuslahadasistem dan

prosedurkerjayangbaikdibidangkearsipan(Amsyah,Z.,2005).

Daripengertian tersebuttampak bahwa artipentingnya

kearsipanternyatamempunyaijangkauanyangsangatluas,yaitu

baiksebagaialatuntukmembantudayaingatanmanusiamaupun

dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan dan

pelaksanaankehidupankebangsaan.

Selainitukearsipanjugamerupakansalahsatubahanuntuk

penelitian ilmiah. Usaha-usaha penelitian untuk mempelajari

persoalan-persoalantertentuakanlebihmudahbilamanabahan-

bahan kearsipan terkumpul,tersimpan baikdan teratur(Sattar,

2009:6).

2.1.2TujuandanFungsiPengelolaanArsip

Dalam undang-undangNo.43Tahun2009Pasal3dinyatakan,
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bahwabagilingkunganpemerintahandansektorpubliklainnya,

tujuankearsipanadalah:

1)Menjaminterciptanyaarsipdarikegiatanyangdilakukanoleh

lembaganegara,pemerintahandaerah,lembagapendidikan,

perusahaan,organisasipolitik,organisasikemasyarakatan

dan perseorangan, serta ANRI sebagai penyelenggara

kearsipannasional;

2)Menjamin ketersediaan arsip yang autentikdan terpercaya

sebagaialatbuktiyangsah;

3)Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andaldan

pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan;

4)Menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-hak

keperdataan rakyatmelaluipengelolaan dan pemanfaatan

arsipyangautentikdanterpercaya;

5)Mendinamiskanpenyelenggaraankearipannasionalsebagai

suatusistem yangkomprehensifdanterpadu;

6)Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagaibukti

pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat,

berbangsa,danbernegara;

7)Menjaminkeselamatanasetnasionaldalam bidangekonomi,

sosial,politik,budaya,pertahanan,sertakeamanansebagai

identitasjatidiribangsa;

8)Meningkatkankualitaspelayananpublikdanpengelolaanserta

pemanfaatanarsipyang autentikdanterpercaya.

Menurutfungsidankegunaannya,arsipdapatdibedakanmenjadi

duamacam yaituarsipdinamisdanstatis.Dalam Undang-Undang

Republik Indonesia Nomor43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan

menyebutkanbahwafungsiarsipadalah:

1.ArsipDinamis
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Merupakan arsip yang digunakan secaralangsung dalam

kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu

tertentu.Arsip dinamis menurutfungsinnya dapatdibedakan

menjadi:

a.ArsipAktif

Merupakan arsip yang frekuensipenggunaannya tinggi

dan/atauterusmenerus.

b.ArsipInaktif

Merupakan arsip yang frekuensipenggunaannya telah

menurun.

c.ArsipVital

Merupakan arsip yang keberadaannya merupakan

persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional

pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak

tergantikanapabilarusakatauhilang.

d.ArsipTerjaga

Merupakan arsip negara yang berkaitan dengan

keberadaandankelangsunganhidupbangsadannegara

yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan

keselamatannya.

2.ArsipStatis

Merupakanarsipyangdihasilkanolehpenciptaarsipkarena

memilikinilaiguna kesejarahan,telah habis retensinya,dan

berketerangandipermanenkanyangtelahdiverifikasibaiksecara

langsungmaupuntidaklangsungolehArsipNasionalRepublik

Indonesiadan/ataulembagakearsipan(Sattar,2009:6-7).
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2.2Jenis–JenisArsip

Arsip pada dasarnya memiliki banyak jenis. Berikut ini

disampaikanbeberapajenisarsip(Priansa,danDamayanti,2015:36

-38):

1)BerdasarkanMedia

a)ArsipBerbasisKertas

Merupakan arsip yang berupa teks atau gambaratau

numerikyangtertuangdiataskertas.

b)ArsipLihat–Dengar

Merupakan arsip yang dapat dilihat dan didengar,

contohnya:kasetvideo,film,VCD,cassetrecording,danlain

sebagainya.

c)ArsipKatografikdanArsitektual

Merupakan arsip berbasis kertas tetapiisinya memuat

gambargrafik,peta,market,ataugambararsiteklainnya,dan

karenabentuknyaunikdankhasmakadibedakandariarsip

berbasiskertaspadaumumnya.

d)ArsipElektronik

Arsip elektronik merupakan arsip yang dihasilkan oleh

teknologiinformasi,khususnyakomputer(machinereadble).

2)BerdasarkanFungsi

a.ArsipDinamis

Arsip yang dipergunakan secara langsung dalam

perencanaan,pelaksanaan, maupun penyelenggaraan

aktivitasdilingkunganperkantoran,yangpadaumumnya

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


11

dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan

administrasiperkantoran.Jadiarsipdinamisadalahsemua

arsipyangmasihberadadalam organisasi.Karenamasih

dipergunakan secara langsung dalam perencanaan,

pelaksanaan,dan kegiatan administrasilainnya.Arsip

dinamisdibagilagimenjadiduayaitu:

1.ArsipDinamisAktif

Arsipyangmasihdigunakansecaralangsungdalam

penyelesaiansuatukegiatan.Sehinggaarsipaktifinijuga

merupakanberkaskerja.

2.ArsipDinamisInaktif

Arsip yang sudahtidakdgunakansecaralangsung

dalam penyelesaian kegiatan,karena kegiatan sudah

selesaitetapisewaktu-waktumasihdiperlukansehingga

perludisimpan.

b.ArsipStatis

Arsipyangsudahtidaklagidigunakandalam kegiatan

olehpenciptaannya,tetapimempunyainilaitertentusehingga

pantas untuk dilestarikan/diabadikan untuk kepentingan

umum sejarah,atausebagaibahanbukti.

2.3AsasPengorganisasianArsip

Administrasiadalahkerjasamaduaorangataulebihuntuk

mencapaitujuan tertentu.Seseorang akan mengontrak rumah

adalah contoh sederhana daripekerjaan administrasi.Hasilnya

adalahsuratperjanjiankontrakdankuitansi.

Dalam ruang lingkup yang lebih luas,misalnya organisasi

perkantoran,terdapatpula berbagaimacam kegiatan (program)
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niscayaakan terdapatpekerjaanadministrasi.Iniberartibahwa

padasetiapunitkerjadariberbagaijenisfungsikegiatanyangada

diperkantoran akan memilikipekerjaan administrasi. Setiap

kegiatan niscaya mengandung unsurperencanaan,pelaksanaan,

danpengawasan.Karenaitupekerjaanadministrasiterdapatpada

perencanaan,pelaksanaan,dan pengawasan.Dibankmisalnya,

terdapatadministrasiTabanasdanadministrasiKredit.Sebaliknya,

dibankjugaterdapatadministrasitatausaha.Jadisetiapkegiatan

di olah (di proses). Menurut Amsyah (2005:15-18), asas

pengorganisasianarsipdibagimenjadidua,yaitu:

1.Sentralisasi

Denganadanyasentralisasiarsipmakasemuasurat-surat

kantoryangsudahselesaidiprosesakandisimpandiSentralArsip.

Dewasainisentralisasiarsipyangmurniagaksukarditerapkan,

sebabbegitubanyakjenissuratatauarsipyangsukardipisahkan

dariunitkerjayangmenanganipengolahannya,misalnyakuitansi,

laporan,dan lain-lain.Agaknya sistem pengolahan arsip secara

sentralinihanyaefisiendanefektifbiladilaksanakanpadakantor

kecil.

A.Keuntungandarisentralisasiarsipadalah:

1.Ruangdanperalatanarsipdapatdihemat

2.Petugas dapatmengkonsentrasikan dirikhusus pada

pekerjaankearsipan

3.Kantorhanyamenyimpansatuarsip,duplikasinyadapat

dimusnahkan

4.Sistem penyimpanandariberbagaimacam arsip dapat

diseragamkan.
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B.Kerugiandarisentralisasiarsipadalah:

1.Sentralisasiarsiphanyaefisiendanefektifuntukorganisasi

yangkecil

2.Tidak semua jenis arsip dapatdisimpan dengan satu

sistem penyimpananyangseragam

3.Unitkerjayangmemerlukanarsipakanmemakanwaktu

lebihlamauntukmemperoleharsipyangdiperlukan.

2.Desentralisasi

Bilamana suatu kantoratau organisasimenganutsistem

pengelolaanarsipsecaradesentralisasi,iniberartibahwasemua

unitkerjamengelolaarsipnyamasing-masing.Sistem penyimpanan

(filing system) yang dipergunakan masing-masing unit kerja

tergantung kepada ketentuan kantorbersangkutan.Kalau ada

ketentuannya,setiap unitkerja harus tundukkepada ketentuan

tersebut. Kalau belum ada ketentuannya, unit kerja bebas

menyelenggarakankearsipannyasesuaidengankemauanmasing-

masing.Untukorganisasiyangbesardengan ruangkantoryang

terpisah-pisah letaknya,sistem penyelenggaraan arsip secara

desentralisasisangatsesuaidipergunakan.Disinisemuakegiatan

kearsipan,mulai dari pencatatan,penyimpanan,peminjaman,

pengawasan,pemindahan,danpemusnahandilaksanakanolehunit

kerjamasing-masingdanditempatunitkerjamasing-masing.

A.Keuntungandesentralisasiarsipadalah:

1.Pengelolaanarsipdapatdilakukansesuaikebutuhanunit

kerjamasing-masing

2.Keperluan akan arsip mudah terpenuhi,karena berada

padaunitkerjasendiri
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3.Penagananarsiplebihmudahdilakukan,karenaarsipnya

sudahdikenalbaik.

B.Kerugiandesentralisasiarsipadalah:

1.Penyimpananarsiptersebardiberbagailokasi,dandapat

menimbulkanduplikasiarsipyangdisimpan.

2.Kantorharusmenyediakan peralatan dan perlengkapan

arsip di setiap unit kerja, sehingga penghematan

pemakaianperalatandanperlengkapansukardijalankan.

3.Penatarandanlatihankearsipanperludiadakankarena

petugas-petugasumumnyabertugasrangkap dantidak

mempunyailatarbelakangpendidikankearsipan.

4.Kegiatanpemusnahanarsipharusdilakukansetiapunit

kerja,daninimerupakanpemborosan.

2.4Sistem PenyimpananArsip

Sistem penyimpananarsip(fillingsystem)adalahsistem yang

dipergunakanuntukmenyimpanarsipsehinggadapatditemukan

dengan cepatsaatsewaktu-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 kearsipanyangbaikharussesuaidengan

kondisiorganisasi,sederhana,mudah dimengertidan mudah

dioperasikan,jikaadaperubahansistem,sertafleksibeldanelastis

untukmenampungperkembangan,murah,aman,akurat.

Organisasi yang tidak begitu besar dapat pula

menyelenggarakan susunan organisasikearsipan 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

sebagaiberikut,(Priansa,2017:203-206):

1)Sistem Abjad(alphabeticalsystem)

Sistem abjadmerupakansistem penyimpananarsip

dengan menggunakan metode penyusunan secara abjad

ataualfabetis(menyusunnamadalam urutannamamulai

dariA sampaidengan Z).Sistem abjad lebih cocok

digunakan terhadap arsip yang dasar penyusunannya

dilakukanterhadapnamaorang,organisasi,lokasi/tempat,

benda,danmasalah/subjek.Dalam menggunakansistem

abjaddibutuhkancaramengindeks,yaitumenemukandan

menentukan ciri/tanda darisuatu dokumen yang akan

dijadikan petunjuk/tanda pengenal untuk memudahkan

mengetahuitempatdokumendisimpan.Contohperaturan

mengindeksdalam sistem abjad:

a.Nama-namaorang:DonniJunidiindeksmenjadiJuni,Doni

–

b.Organisasi:BankMandiridiindeksmenjadiMandiri,Bank

–

c.Nama tempat/daerah :ProvinsiGorontalo diindeks

menjadiGorontalo,Provinsi–

d.Namabenda/barang:SepedaMotordiindeksmenjadi

Sepeda,Motor–

e.Nama masalah :Peraturan Pegawaidiindeks menjadi

Pegawai,peraturan–

2)Sistem Perihal/Masalah/Subjek(subjeksystem)

Sistem perihal disebut juga sistem masalah
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merupakansistem penyimpananarsipyangdidasarkanpada

pokokmasalahsurat.Sebelum menerapkansistem subjek,

pengarsip harus menyusun pedomannya yang dijadikan

sebagaidasarpenataanarsippadatempatpenyimpanannya.

Pedoman tersebut disebut pola klasifikasi. Dalam

penyusunanpolaklarifikasikearsipan,unsurfungsi,struktur,

dan masalah saling menunjang satu dan lainnya.Unsur

fungsiyang tercermin dalam kegiatan operasionaldapat

dijadikan sebagai dasar untuk menyusun klasifikasi

kearsipan.Klasifikasikearsipandisusunberjenjang:

a.Masalahpokok/primer(mainsubject);

b.Submasalahpokok/sekunder(subsubject);

c.Submasalahkecil/tertier(subsubsubject).

Ketigahubungantersebutmempunyaihubunganlogis

dan sistematis satu dan lainnya. Misalnya,kelompok

kepegawaian harus terdapatmasalah yang berhubungan

dengankepegawaiansaja,sepertihal–halberikut:

a.Kepegawaian(primer);

b.Pengadaan(sekunder);

c.Lamaran(tertier);

d.Tes(tertier);

e.Pengangkatan(tertier).

3)Sistem nomor(numericalsystem )

Sistem penataanarsipberdasrkannomor– nomor

kode tertentu yang ditetapkan untuksetiap arsip.Dalam

sistem nomorterdapatbeberapavariasi,antaralainsistem
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nomormenurutDewey,sistem nomormenurutTerminalDigit,

MiddlesDigit,SoundexSystem,Duplex-Numeric,danStraight

-Numeric.Sistem nomoryang umum digunakan adalah

sistem NomorDecimalDewey(DeweyDecimalclassification

) atau Universal Decimal Classification (UDC) yang

mengelompokkan semua subjek yang mencakup

keseluruhan ilmu pengetahuan manusia dalam suatu

susunan yang sistematis dan teratur.Sistem inibiasa

digunakan diperpustakaan untuk penempatan buku-buku

danpembuatanCallNumber.

4)Sistem Tanggal(choronologicalsystem )

Sistem penyimpanansuratberdasarkantanggalsurat

diterima (untuk suratmasuk)dan tanggalsuratdikirim

(untuksuratkeluar).Dalam suratterdapattigatanggalyang

terdiriatas tanggalsuratdibuat/diketik,tanggalsurat

dikirim / diterima, dan tanggal yang menyebutkan

permasalahan surat.Namun,penyimpanan suratdengan

sistem iniberdasarkantanggalpenerimaanataupengiriman

suratbersangkutan.Untukmengetahuinnyadalam sistem ini

diperlukanbukuarsipyangberfungsisebagaialatpencatat

suratyangakandisimpansaja.

5)Sistem Wilayah/daerah(geographicalsystem )

Sistem penyimpananarsipberdasarkanwilayahatau

daerah.Penyusunanarsipdilakukanberdasarkanpembagian

wilayahdaerahyang menjadialamatsuatusurat.Warkat

yang disimpan dalam folder pada umumnya diatur

berdasarkan metode abjad atau dasar wilayah.Dalam

penerapannya,jugaperludisusundaftarklasifikasiwilayah.

Sistem inidigunakanolehperusahaanekspedisi.
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2.5PeralatandanPerlengkapandalam Kearsipan

Dalam urusanadministrasiperalatanyangpadaumumnya

dipakaiuntukpekerjaanpenyimpanansuratatauberka-berkas.

Keberhasilan daripekerjaan manajemen kearsipan ialah juga

secara langsung diprovokasi oleh perlengkapan yang

dipergunakan guna menyimpan dokumentasi dan efisiensi

pemakaianperalatan.MenurutSedarmayanti,2008:32 peralatan

untukmenyimpandanmenemukanarsipantaralain:

1)LetterTray(BakiSurat)

Semacam bakiyangterbuatdariplastikataumetaluntuk

menyimpansuratyangbiasanyadisimpandiatasmeja.

2)SafeKeepingDocument(Brangkas)

Lemaribesidengan ukuran yang bermacam-macam dan

dilengkapidengan kuncipengaman biasanya digunakan

untukmenyimpanarsippentingataurahasia.

3)RakBuku(LemariTerbuka)

Raksepertidiperpustakaanuntukmenyimpanbuku-buku

atauuntukmenyimpanordnerdansejenisnya.

4)LemariArsip

Lemariyangterbuatdarikayuataumetalberfungsiuntuk

menyimpanbermacam-macam bentukarsip.

5)VisibleRecordCabinet
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Tempatpenyimpananarsipdenganmenggunakankantong-

kantongkartuyangtersusundisimpandandijepitdidalam

laciataubakikemudiantersusundalam suatucabinet.

6)CompactRollingShelving(Roll-O-pact)

Lemaripenyimpananarsipyangdisusunsejajardiatasrel

dandapatdigerakkandenganbantuanroda,sehinggadapat

dirapatkansatusamalaindenganringandanmudah.

7)RotaryFillingSystem

Sistem bertingkatyang dilengkapidengan sistem kode,

angka,abjad,danwarna,sertaberpolatingkatanbentuknya

bundardan dapatberputarserta dapatmendeteksilebih

awalbilaterjadikekeliruan.

8)CompactRotaryFilling

Sistem berkasbertingkatsemacam RotaryFilling System

hanyaberadaataudimasukkandalam lemari.

9)MobiplanFillingSystem

Alatuntukmenyimpangambar,kartu-kartu,mapcetakandan

lain-lainsecaravertical.Mobiplanmudahdipindahkankarena

ringan dan dilengkapi dengan roda sehingga dapat

mempercepatdanmempermudahpelaksanaantugas.

10)VerticalPlanFillingSystem

Lemari untuk menyimpan gambar dengan sistem

penyimpananyangvertical(digantungkan).
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11)DataplanTrayFillingSystem

Semacam bakiyangterbuatdariplastikataumetaluntuk

menyimpan arsip secara horizontal, vertical, ataupun

kombinasiantarakeduannya.Penggunaanalatinimudah

disesuaikandenganruanganyangtersedia.

12)MemoryWriter(MesinTikElektronik)

Mesintikyangmenyediakantempatuntukmenyimpandata

dengan kapasitas terbuka. Untuk menyimpan dan

menemukankembalidata,dilakukandenganmenekankunci

tertentu.

13)Microfilm

Suatualatuntukmemprosesfotografi,dimanaarsipdirekam

padafilm dalam ukuranyangdiperkeciluntukmemudahkan

kembalidata,dilakukandenganmenekankuncitertentu.

14)Computer

Rangkaian peralatan elektronik yang dapat melakukan

pekerjaan secara sistematis,berdasarkan instruksiatau

program yang diberikan,serta dapat menyimpan dan

menampilkanketeranganbilamanadiperlukan.

15)DeskTray

Tempatuntukmenyimpanarsipyangdapatdiletakkandiatas

mejaataudiatasperalatanlainnya.

16)RollafileTrolley

Tempatuntukmenyimpan map arsip yang dapatdengan

mudahdipindahkankarenamempunyairodabawah.
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17)FillingCabinet

Lemari arsip yang terdiri dari laci-laci besar untuk

menyimpan arsip vertical.Pada umumnya filling cabinet

mempunyaiduahinggalimalacidenganukuransetiaplaci

(standard)yaitutinggi26cm,lebar35-36cm,dalam 65cm,

kapasitaskuranglebih5000lembarkertasHVS.

Menurut Sedarmayanti, 2008:32, perlengkapan untuk

menyimpandanmenemukanarsipantaralain:

1)Ordner

Semacam mapdarikartontebal,dapatmenampungbanyak

arsipdandidalamnyaterdapatbesiuntukmengkaitarsip

yangtelahdilubangipinggirnya.

2)Tab

Bagian yang menonjoldisebelah atas guide atau map

denganukuranlebihkurang:lebar1,15cm,panjang10cm

bergunauntukmencantumkanpokokmasalah,kode,dan

tanda-tandapenunjukfilelainnya.

3)Sekatatauguide

Petunjukdanpemisahantarakelompokmasalahyangsatu

dengan kelompok masalah yang lain sesuai dengan

pengelompokanmasalahpadaklasifikasiarsip.

4)HangMap

Sejenismapyangdilengkapidengantembagapadabagian

atasnya,gunamenggantungkandidalam lacifilingcabinet

danberfungsiuntukmeletakantab.
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5)SchnelhecterMap

Mapuntukmenyimpanberkasyangtelahdilubangiterlebih

dahulu,sehinggaberkastersebuttidakdapatlepasdari

kaitan.

6)Map(Folder)

Maptanpadaunpenutuppadasisinyadandilengkapitab

untukmenempatkankodearsip.

7)TicklerFile

Alatataukotakkecilberukuranlebihkurang10x15cm yang

digunakanuntukmenyimpankartu-kartukendali,yangcara

penyusutanpenyimpananarsipberdasarkansistem tanggal

atausistem lainnya.

8)Perforator

Alatyangberfungsiuntukmelubangidokumenagardapat

dimasukkankedalam besiyangadadidalam ordner.

9)StampFile

Alat yang digunakan untuk memberikan tanda pada

dokumenyangsudahsiapuntukdiarsipkanataudisimpan.
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BABIII

GAMBARANUMUM DINASPERINDUSTRIANDANPERDAGANGAN

KABUPATENJEMBER

3.1LatarBelakangSejarah

Sejakawalberdirinya,DinasPerindustriandanPerdagangan

Kabupaten Jember sering bergantinomenklatur.Berdasarkan

Keputusan Presiden No.131 tahun 1957 ditetapkan dengan

nomenklaturDepartemenPerdagangansebagaisalahsatulembaga

bidang perdagangan diIndonesia yaitu tentang Pemerintahan

KementrianPerekonomianmenjadiKementrianPerindustrianyang

berlakusejak09April1957.Kemudiansejaktanggal19Agustus

1945 sampaidengan 24 Maret1956 tidak dijumpaiadanya

Kementrian Perdagangan atau MenteriPerdagangan yang ada

adalah Kementrian Kemakmuran, Kementrian Perekonomian,

KementrianPerdagangan,danIndustriyangmunculsilihberganti.

Sehinggapadatanggal09April1957dipecahmenjadiKementrian

PerdagangandanKementrianPerindustrian.

Pada tanggal27 Agustus 1964 dipakaiistilah Menteri

PerdaganganDalam Negeri.Kemudianpadatanggal28Maret1966,

Kementrian Perdagangan dipecah menjadi Departemen

PerdagangandanDepartemenKoperasi.Selanjutnyadaritanggal

29 Maret1978 sampaidengan 21 Maret1983,Departemen

Perdagangan berubah nomenklatur menjadi Departemen

Perdagangan dan Departemen Koperasi. Pada kabinet

pembangunanIVyangdibentuktanggal21Maret1983Departemen

Perdagangan dan Koperasidipecah lagimenjadiDepartemen

Perdagangan dan Departemen Koperasiyang didasarkan pada

KeputusanPresidenNo.388/M tahun1996.KemudianDepartemen
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Perdagangan dan Departemen Perindustrian digabung menjadi

DepartemenPerindustriandanPerdagangan.Pada01Januari2001

dengandiberlakukannyaUUNo.22
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tahun1999DepartemenPerindustriandanPerdaganganKabupaten

JemberberdasarkanPeraturanDaerahNo.74tahun2000tanggal

23Desember2000.SelanjutnyasebagaiimplementasidariPPNo.8

tahun 2003 berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Jember

No.23tahun2003DinasPerindustriandanPerdaganganberubah

menjadiDinasPerindustrian,Perdagangan,danpenanamanmodal.

Tanggal1Januari2009berdasarkanPeraturanDaerahKabupaten

JemberNo.15 Tahun 2008 tanggal20 November2008 Dinas

Perindustrian, Perdagangan dan Penanaman Modal berubah

nomenklaturmenjadiDinasPerindustrian,PerdagangandanEnergi

Sumberdaya Mineral. Tanggal01 Januari 2017 berdasarkan

PeraturanBupatiKabupatenJemberNo.53Tahun2016tanggal01

Desember2016 Dinas Perindustrian,Perdagangan dan Energi

Sumberdaya Mineral berubah nomenklatur menjadi Dinas

Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember.Perubahan

tersebutmencakup perubahan strukturorganisasi,tugaspokok,

danfungsi.

DinasPerindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember

mempunyaitugaspokokmenyelenggarakanurusankewenangan

pemerintahkabupatendibidangPerindustriandanPerdagangan.

DinasPerindustriandanPerdaganganKabupatenJemberterletakdi

JalanKalimantanNo.82,Sumbersari,KabupatenJember.

3.1.1VisidanMisiDinasPerindustriandanPerdagangan

KabupatenJember

VisidanMisiDinasPerindustriansejaktahun2016-

2021menggunakanVisidanMisiKabupatenJember,yaitu:

Visi:

KabupatenJemberTahun2016-2021adalah“Jember

Bersatu (Bersinergi) Menuju Masyarakat Makmur,
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Sejahtera,BerkeadilandanMandiri”Misiyangditetapkan

KabupatenJemberuntukmencapaiVisiadalahsebagai

berikut:

1.Melaksanakan ReformasiBirokrasidan Pelayanan

Publik;

2.MewujudkanPemenuhanKebutuhanDasarMasyarakat

yangBerkeadilan;

3.MeningkatkanPembangunanEkonomiKerakyatanyang

Mandiri dan Berdaya Saing, Berbasis

Agrobisnis/Agroindustri dan Industrialisasi secara

Berkelanjutan.

3.1.2Jam KerjaKaryawanDinasPerindustriandanPerdagangan

KabupatenJember

Jam kerja para karyawan Dinas Perindustrian dan

PerdaganganKabupatenJemberyaitusebagaiberikut:

1.Hariseninsampaikamisdimulaipukul07.00wib

sampaidengan pukul15.00 wib.Harijumat

dimulaipukul07.00sampaidenganpukul14.30

wib.Setiapjumatpagidiadakansenam pagidan

jumatbersih.

2.Jam istirahatkaryawan

Jam istirahatkaryawan yaitu pukul12.00 wib

sampaidenganpukul13.00wib.
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3.2StrukturOrganisasiDinasPerindustriandanPerdagangan

KabupatenJember

DinasPerindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember

adalahunsurpenyelenggarapemerintahanKabupatenJemberdi

bidang pelayanan industridan dagang khususnya pelayanan

industripertaniandananekausahaperdagangan.

BerdasarkanPeraturanDaerahKabupatenJembertentang

OrganisasidanPerangkatDaerahKabupatenJembermakaDinas

Perindustrian dan Perdagangan mempunyaiStrukturOrganisasi

sebagaiberikut:
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Gambar3.1StrukturOrganisasi

Sumber:DinasPerindustriandanPerdaganganKabupatenJember

3.2.1SusunanOrganisasiDinasPerindustrian,Perdagangan,danEnergi

SumberDayaMineralterdiridari:

1.KepalaDinas;

2.Sekretariat;

3.BidangIndustri;

4.BidangPerdagangan;

5.BidangEnergiSumberDayaMineral;

6.KelompokJabatanFungsional;

7.UnitPelaksanaTeknis.
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3.2.2TugasPokokdanFungsiSusunanOrganisasiDinasPerindustrian,

Perdagangan.DanEnergiSumberDayaMineral:

A.KepalaDinas

SetiapInstansiatauperusahaanswastatidakterlepasdari

seorang kepala/pimpinan. Karena pimpinan sangat

berperanpentingdalam sebuahinstansi,gunamengontrol

danmenjalankantugas-tugasdemitercapainyatujuandari

instansitersebut.Dalam haliniKepalaDinasmengemban

tugas,diantaranya:

1)Memimpin dan mengendalikan seluruh operasional

organisasi;

2)Menetapkankebijakandalam perencanaanorganisasi

sertamengambilkeputusandalam memimpinsuatu

organisasi;

3)Bertanggungjawabterhadapurusanyangberhubungan

dengankegiatanorganisasi;

4) Melakukan pembinaan kepegawaian dilingkungan

Dinas Perindustrian dan Perdagangan serta

mengawasi segala pelaksanaan operasional

organisasi.

B.Sekretariat

Sekretariatmempunyaitugasmelaksanakanadministrasi
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dan urusan kerumahtanggaan dalam lingkup Dinas

Perindustrian dan Perdagangan.Untuk melaksanakan

tugas sebagaimana dimaksud,sekretariatmempunyai

fungsimeliputi:

1.Pengkajian peraturan perundang-undangan dan

ketentuanlainnya;

2.Penyusunanprogram kerjaSekretariat;

3.KoordinasibawahandilingkunganSekretariatagar

sinergidansalingmendukungdalam pelaksanaan

tugas;

4.Koordinasidanmengevaluasipelaksanaantugas;

5.Perencanaan pelaksanaan dan pengawasan

kegiatan umum,kepegawaian,perencanaan dan

keuangan;

6.Koordinasiperencanaan,pengendaliandanevaluasi

program kegiatanbidang;

7.Koordinasiperencanaan,pengolahan,pengawasan

keuangan;

8.Koordinasipenyebarluasan peraturan perundang-

undangandanketentuanlainnyayangdiperlukan

untukmenunjangkegiataninstansi.

C.BidangIndustri

Bidang Industri mempunyai tugas melaksanakan

bimbingan teknis pelaksanaan pembinaan dan

pengembanganindustri,pembinaandanpengembangan

strukturindustriserta perijinan industri,pengumpulan,
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pengelolaan,penyajian dan pelaporan data industri,

meningkatkan kemampuan dan ketrampilan usaha

industri,meningkatkan keterkaitan antar sub sektor

industrihasilpertaniandankehutanandengansubsektor

industrilogam,mesin,kimia,dananeka,bimbinganteknis

terhadapkelancaranpengadaanbarangmodal,peralatan,

bahanbakudanbahanpenolong,penerapanstandardan

pengawasanmutu,inovasiteknologidantugaslainyang

diberikanolehKepalaDinas.Untukmelaksanakantugas

sebagaimana dimaksud, bidang industri mempunyai

fungsimeliputi:

1.Pengkajian peraturan perundang-undangan dan

ketentuanlainnyayangdiperlukanuntukkelancaran

tugas;

2.Penyusunanprogram kerjabidangindustri;

3.Pelaksanaan program dan bimbingan teknis

pembinaan dan pengembangan industri hasil

pertanian dan kehutanan serta industrilogam,

mesin,kimia,dananeka;

4.Penyusunan petunjuk teknis pengumpulan,

pengolahan,penyajiandanpelaporandataindustri

sertapengembanganstrukturindustri;

5.Penyusunan petunjuk teknis penyiapan dan

pelayananprijinanindustridanijinkawasanindustri;

6.Penyusunan bahan pedoman teknis standar

kepemilikanmesinatauperalatan,bahanbakuatau

bahan penolong serta penerapan inovasi /

teknologidan penggunaan tenaga kerja dalam
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rangkapengembanganusahaataupabrik;

7.Penyusunan bahan petunjuk teknis penggunaan

bahan baku,bahan penolong,mesin /peralatan

pengembangankapasitasdandiversifikasiproduk;

8.Penyusunanbahanpembinaandanpengembangan

mutu,penerapan standardisasi dan konsultasi

usaha;

9.Pelaksanaananalisisiklim usaha;

10.Kooerdinasik, pengendalian dan evaluasi

pelaksanaantugaspadamasing-masingseksi;

11.Pelaksanaan hasil-hasil kerjasama luar negeri,

kerjasama lintas sektoraldan regional untuk

pemberdayaanindustridiKabupaten;

12.Pelaksanaan koordinasi,sinkronisasi,dan sinergi

denganbidanglaindaninstansiterkaitlainnya;

13.Pembagiantugasdenganbawahansesuaidengan

bidangtugasnya;

14.Pemberian petunjuk pada bawahan agartugas

dapatdilaksanakandenganbaik;

15.Penyiapan petunjuk pelaksanaan, pemantauan,

evaluasi,dan pelaporan pelaksanaan kegiatan

bidangindustri;

16.Penetapan bidang usaha industri prioritas

Kabupaten;

17.Pemberian fasilitas usaha dalam rangka

pengembanganIKM Kabupaten;
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18.Fasilitasaksespermodalan bagiindustrimelalui

Bank dan lembaga keuangan bukan bank di

Kabupaten;

19.Pembinaan industridalam rangka pencegahan

pencemaran lingkungan serta pengawasan

terhadappencemaranlingkunganyangdiakibatkan

olehindustritingkatKabupaten;

20.Penyusunantataruangkabupatenindustridalam

rangka pengembagan pusat-pusatindustriyang

terintegrasiserta koordinasipenyediaan sarana

prasaranauntukindustri;

21.Pengawasan terhadap pelaksanaan tugas

desentralisasibidangindustritingkatKabupaten.

D.BidangPerdagangan

Bidang Perdagangan mempunyaitugas melaksanakan

penyusunanprogram,penyiapanbahanbimbinganteknis

terhadapkebijakandalam pembinaandanpengembagan

usaha perdagangan, pendaftaran perusahaan dan

kemetrologian, pemantauan, evaluasi dan laporan

kegiatandantugaslainyangdiberikanolehKepalaDinas.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud,

bidangperdaganganmempunyaifungsimeliputi:

1.Pengkajian peraturan perundang-undangan dan

ketentuan-ketentuanlainnyadibidangperdagangan;

2.Penyusunanrencanakegiatanbidangperdagangan;

3.Penyusunanpetunjukdanmenyiapkanpemberian

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/bisniskemetrologian;

4.Pemberian tugas serta arahan kepada bawahan

agartugasdapatdilaksanakandenganbaik;

5.Pemeriksaan hasilkerja bawahan agar sesuai

denganpetunjukdanketentuanyangberlaku;

6.Pemantauan dan monitoring pengadaan,

penyaluran,danhargabarangkebutuhanpokokdan

barang penting lainnya,pengawasan terhadap

barang-barangyangberedar,pengawasanterhadap

perijinan usaha perdagangan, tanda daftar

perusahaandankemetrologian;

7.Koordinasidankerjasamadenganinstansiterkait,

asosiasiusaha/niagatentanghal-halyangterkait

denganpelaksanaantugas;

8.Pembuatan laporan pelaksanaan tugas bidang

perdagangansebagaipertanggungjawaban.

E.BidangEnergiSumberDayaMineral

Bidang EnergiSumberDaya Mineralmempunyaitugas

melaksanakankewenangandibidangenergisumberdaya

mineral.Untuk melaksanakan tugas yang dimaksud,

bidang energisumberdayamineralmempunyaifungsi

meliputi:

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

menunjangkelancaranpelaksanaantugas;

2.Menyusunrencanakegiatanbidangenergisumber

dayamineralsebagaiacuanpelaksanaantugas;

3.Memberitugaskepadabawahanagartugasdapat

dilaksanakandenganbaik;

4.Memeriksahasilkerjabawahanagaragarsesuai

denganpetunjukdanketentuanyangberlaku;

5.Mengadakan pembinaan dan pengawasan

pelaksanaan kegiatan dibidang energisumber

dayamineral;

6.Melaksanakankerjasamadanpromosiinvestasidi

bidangenergisumberdayamineral;

7.Memberikan masukan rekomendasiteknis atas

pemberian izin yang terhubung dengan jaringan

transmisinasionalmaupunlintaskabupaten;

8.Melaksanakan koordinasidengan instansiterkait

dalam rangkapembinaandibidangenergisumber

dayamineral;

9.Melakukanpemantauanbencanaalam geologi;

10.Membuatlaporanpelaksanaantugasbidangenergi

sumberdayamineralsebagaipertanggungjawaban.

3.3KegiatanPokokDinasPerindustriandanPerdaganganKabupaten

Jember

1)DinasPerindustrian,Perdagangan,danEnergiSumberDaya

Mineraladalahmerupakanunsurpelaksanapemerintah
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Kabupaten.

2)DinasPerindustrian,Perdagangan,danEnergiSumberDaya

Mineralmempunyaitugasmenyelenggarakanurusan

kewenanganPemerintahKabupatendibidangPerindustrian.

3)Untukmelaksanakantugassebagaimanadimaksud,Dinas

Perindustrian,Perdagangan,danEnergiSumberDayaMineral

mempunyaifungsimeliputi:

a)Pelaksanaanprogram sektoraldanbimbinganteknisdi

bidangindustripertaniandankehutanan,industrimesin,

logam kimia,dananekausahaperdaganganserta

kemetrologian;

b)Evaluasipelaksanaankebijaksanaanteknisbimbingandan

pengembangansaranadanusahaindustridan

perdagangansertaprodukindustriKabupaten;

c)Koordinasidankonsultasisertamelaksanakanhubungan

kerjasamadengansatuanorganisasi

terkait/organisasi/asosiasiduniausahadiKabupaten;

d)Pemberianbimbingandanpenyuluhandalam pelaksanaan

kegiatanindustridanperdagangandalam skalakecildan

menengah;

e)Pelaksanaanbimbingandanpengawasankegiatandibidang

kemetrologian;

f) Pelaksanaanperencanaandanprogram investasi,

penciptaaniklim usaha,penggalanganpotensisumberdaya,

promosiinvestasi,penyebarluasaninformasiinvestasi,

pemberianpelayananperijinandanfasilitasinvestasi.
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3.4PengelolaanarsipDinasPerindustriandanPerdagangan Kabupaten

Jember

Sesuaidengan judul laporan PraktikKerja Nyata,maka

kegiatan yang dilakukan di Dinas Perindustrian dan

Perdagangan Kabupaten Jember adalah dibidang yang

berkaitan yaitu kearsipan.Adapun kegiatan kearsipan yang

dilaksanakan pada Dinas Perindustrian dan Perdagangan

KabupatenJemberadalahmembantumengelolaarsipdinamis

dan statis serta mengelola suratmasuk.Kearsipan Dinas

Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember

dilaksanakandenganmempergunakankartukendalisebagai

saranapengendalian.
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BABV

KESIMPULAN

BerdasarkanhasilkegiatanPraktikKerjaNyatayangdilaksanakan

diDinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Jember dapat

diperolehbeberapakesimpulan,antaralain:

1. Pengelolaan kearsipan pada Dinas Perindustrian dan

Perdagangan Kabupaten Jember menggunakan sistem

sentralisasi,yaitu sistem dimana semua kegiatan kearsipan

dipusatkan pada bagian khususyang mengelola arsip yaitu

BagianUmum;

2.PengelolaanarsipdinamisdanstatisDinasPerindustriandan

Perdagangan Kabupaten Jember disimpan menggunakan

sistem numerik dimana arsip yang sudah diurutkan

berdasarkannomordiletakkanpadaboxyangsudahdiberilabel

agarmudahsaatpencarian;

3.ProsedursuratmasukdansuratkeluarpadaDinasPerindustrian

dan Perdagangan Kabupaten Jember prosesnya sudah

berdasarkanpadastandaroperasionalproseduryangadapada

DinasPerindustriandanPerdaganganKabupatenJember;

4. Sistem penataan kearsipan Dinas Perindustrian dan

PerdaganganKabupatenJemberberdasarkantahundanbulan

kemudiandijadikansatulaludiletakkanpadaruangarsip.
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2.KartuKonsultasi
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