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MOTTO

Barang sigpa yang keluar dalam menuntut ilmu makaia adalah seperti
berperang di jalan Allah hingga pulang.*

Dalam masalah hati nurani, pikiran pertamalah yang terbaik. Dalam masalah
kebijaksanaan, pemikiran terakhirlah yang paling baik.?

Orang-orang hebat di bidang apapun bukan baru bekerja karena mereka
terinspirasi, namun mereka menjadi terinspirasi karena mereka lebih suka bekerja.
Mereka tidak menyia-nyiakan waktu untuk menunggu inspirasi.>

'H.R.Tirmidzi
2William Feather

3 Martin Vanbee
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BAB. 1 PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Bidang kesekretariatan adalah bidang umum yang sering sekali kita dengar
dan bahkan setiap perkantoran/instansi tidak pernah lepas dengan pengelolaan
bidang ini. Surat-menyurat, kearsipan adalah salah satu bagian dari bidang
kesekretariatan, selain itu setigp instansi/kantor sangat perlu mengelola bidang
tersebut dikarenakan setigp instans memiliki dokumen-dokumen yang perlu
dikelola dengan bak. Daam arti sempit sifat kesekretariatan mencakup
kerahasiaan, kerapian, ketelitian, bahkan dapat disimpulkan bahwa semua bahan
instans maupun organisasi ada pada bagian kesekretariatan. Di dalam bidang ini
juga tidak jauh berisi dokumen-dokumen perusahaan/instansi/organisasi mulai
dari dokumen yang terkecil hingga yang terbesar, mulai dari dokumen yang
terbuka sampai dokumen yang bersifat rahasia. Biasanya pada perusahaan besar di
bidang ini memiliki bagiannya sendiri dan diberikan pada pekerja yang mampu
mengemban dan dapat menjaga kerahasiaan perusahaan.

Kesekretariatan adalah aktivitas yang dilakukan pada sekretariat yakni
menunjukkan tata kerja atau proses kerjanya sekretariat. Dengan demikian,
kesekretariatan bersifat aktif dan dinamis dalam kegiatan jasa-jasa perkantoran,
terutama yang berkaitan dengan proses administrasi. Selanjutnya pengertian
kesekretariatan merupakann sifat kegiatan atau aktifitas kerja dari seorang
sekretaris, atau merupakan sifat dan macam pekerjaan yang harus dikerjakan pada
jabatan sekretaris. Setelah membahas bidang kesekretariatan selanjutnya dalam
proposal ini saya menjelaskan tentang seorang sekretaris yang melakukan
pekerjaan pada bidang tersebut. Sekretaris dapat diartikan sebagai seorang petugas
yang menyelenggarakan urusan surat-menyurat termasuk penyimpanan dokumen
bagi seorang pejabat pimpinan organisasi. Suatu perusahaan ataupun instansi
memerlukan informasi yang dibutuhkan dalam pengelolaan tujuannya maka pada
bidang kesekretariatan ini adalah salah satu alasan terincinya sebagian maupun

keseluruhan informasi instansi ada pada bidang tersebut. Segala informasi akan
1
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disampaikan secara verbal maupun non verbal, misalkan surat menyurat, dalam
bentuk kertas, file, maupun melalui media komunikas lainnya. informasi yang
didapatkan akan lebih dulu dikelola oleh bagian kesekretariatan untuk diarsipkan.
Arsip tersebut guna memelihara berkas atau dokumen-dokumen yang ada di
instansi tersebut agar tidak hilang dan rusak. Salah satu tujuan perusahaan adalah
mendapatkan keuntungan yang semaksima mungkin. Untuk dapat mencapai
tujuan tersebut diperlukan adanya perencanaan dan pelaksanaan kesekretariatan
yang baik dalam usaha membantu kelancaran perusahaan. K esekretariatan sebagai
sarana untuk mencapai tujuan tersebut akan semakin berperan maksimal dengan
mengefektifkan sumber daya yang ada.

K esekretariatan yang tersistem dengan baik akan dapat memacu kinerja dari
suatu perusahaan yang pada akhirnya perusahaan akan mencapai hasil yang
optimal. Pencapaian hasil yang optimal diakibatkan terencananya seluruh program
kerja. Selain itu dengan sistem kesekretariatan yang baik dapat juga melatih
profesionalisme bagi seorang sekretaris yang dituntut untuk berfikir secara
manejemen. Berfikir secara mangjemen berarti memahami bagaimana cara untuk
mengendalikan dan mengarahkan serta memanfaatkan segala faktor dan sumber
daya manusia yang berdasarkan perencanaan sehingga dapat mencapa tujuan
yang diinginkan.

Sehubungan dengan hal tersebut diatas, maka penulis memilih judul
“PELAKSANAAN PENGELOLAAN BIDANG KESEKRETARIATAN DI
BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN PADA DINAS PU CIPTA
KARYA DAN TATA RUANG KABUPATEN JEMBER”,

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Tujuan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata di Dinas PU Cipta Karya dan
Tata Ruang Kabupaten Jember sebagai berikut :
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Untuk mengetahui dan membantu pelaksanaan pengelolaan bidang
kesekretariatan di Bagian Umum dan Kepegawaian pada Dinas PU Cipta Karya
dan Tata Ruang Kabupaten Jember.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Adapun kegunaan Praktek Kerja Nyata pada Dinas PU Cipta Karya dan
Tata Ruang Kabupaten Jember adalah Untuk memperoleh wawasan pengetahuan
dan pengalaman praktis atau kerja tentang pelaksanaan pengelolaan Bidang
Kesekretariatan di Bagian Umum dan Kepegawaian pada Dinas PU Cipta Karya
dan Tata Ruang Kabupaten Jember.

1.3 Objek dan Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Kantor Dinas PU Cipta Karya dan
Tata Ruang Kabupaten Jember yang beralamat di Jl. Srikoyo No 01, yang menjadi
objek Praktek Kerja Nyata ini adalah pelaksanaan pengelolaan bidang
kesekretariatan di bagian umum Kepegawaian pada Dinas PU Cipta Karya dan
Tata Ruang Kabupaten Jember.

1.3.2 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Jangka waktu kuliah kerja dihitung berdasarkan jam kerja efektif
minimum 144 jam. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dimulai tanggal 22 Februari
— 22 Maret 2016.

1.3.3 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang telah
ditentukan, adapun jadwal Praktek Kerja Nyata seperti tabel 1.1 sebagai berikut :
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Tabd 1.1: Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

No Keterangan Minggu ke
v

1 | Pembuatan proposal dan pengurusan ijin Praktek
KerjaNyata.

2 | Perkenalan dengan pegawai Kantor Dinas PU
Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaten Jember.

3 | Menerima penjelasan panduan magang oleh Kepala
Dinas PU Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaten
Jember.

4 | Mempelgari prosedur pelaksanaan pengelolaan
bidang kesekretariatan padan Dinas Pu Cipta Karya
dan Tata Ruang Kabupaten Jember.

5 | Membantu dan menyelesaikan tugas-tugas yang
diberikan dan berkaitan dengan  bidang
K esekretariatan.

6 | Mencari data-data yang berkaitan dengan
pengelolaan bidang kesekretariatan pada Dinas PU
Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaten Jember.

7 | Konsultas kegiatan secara periodic dengan
pembimbing di Dinas tersebut dan Dosen
pembimbing.

8 | Penyusunan dan penggandaan Laporan Praktek

KerjaNyata.
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1.3.4 Bidang IImu Praktek KerjaNyata

Bidang ilmu yang digunakan sebagai |andasan dalam pelaksanaan Praktek
Kerja Nyata adalah sebagai berikut :

a. Laboratorium Kesekretariatan
b. Korespondensi bahasaindonesia
c. Mangemen Perkantoran

d. Kearsipan

e. Kesekretaritan
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Kesekretariatan

Kesekretariatan adalah aktivitas yang dilakukan pada sekretariat yakni
menunjukkan tata kerja atau proses kerjanya sekretariat (Saiman: 2003: 33).
Kesekretariatan bersifat aktif dan dinamis dalam kegiatan jasa-jasa perkantoran,
terutama yang sangat berkaitan dengan proses administrasi. Saiman (2002 31)
juga memaparkan arti sekretariat merupakan suatu tempat dimana terjadinya
aktivitas kerja yang sifatnya tetap pada suatu kantor atau suatu tempat tertentu
yang telah ditetapkan yang telah ditetapkan untuk tujuan bersama. “Dalam
struktur organisasi pemerintahan negara Republik Indonesia dijumpai berbagai
macam varias sekretariat, misalnya sekretariat Negara, sekretariat Jenderal,
sekretariat Wilayah Daerah, sekretariat Lembaga, sekretariat Badan, sekretariat
Universitas, sekretariat Fakultas, sekretariat Balai, sekretariat Perusahaan,
sekretariat Kantor Wilayah, dan sekretariat Dinas. Khusus bagi dua satuan
organisas yang disebut terakhir, biasanya disebut bagian tata usaha.

Sedangkan pengertian Kesekretariatan menurut Sedarmayanti  (1997:  3),
“Kesekretariatan adalah segala kegiatan yang yang dilakukan oleh sekretariat. Jadi
kesekretariatan menyatakan kegiatan dan tata kerjanya.”

Pengertian Sekretaris dapat ditinjau dari beberapa segi (Drs. Ignatius
Wursanto: 2006: 1). Dari segi asal kata, istilah sekretaris berasal dari kata
secretum dalam Bahasa Latin yang berarti rahasia. Kata Secretum kemudian
berubah menjadi kata secretaire dalam Bahasa Perancis, secretary dalam Bahasa
Inggris, dan akhirnya menjadi kata secretaries Bahasa Belanda. Mengingat
Indonesia pernah dijgjah oleh Belanda kurang lebih selama 3,5 abad, maka
diperkirakan istilah sekretaris yang kita kenal sekarang ini berasal dari dari kata
secretaries Bahasa Belanda. Jadi dapat diambil kesimpulan menurut asal katanya,
sekretaris adalah orang, pegawai, atau karyawan yang diberi tugas dan pekerjaan
yang berhubungan dengan masalah rahasia negara atau perusahaan. Dengan
demikian sekretaris haruslah seorang pegawai atau karyawan yang dapat

memegang rahasia dalam menjalankan tugas pekerjaannya sehari-hari, dan

6
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berperan sebagai pembantu pimpinan. Menurut Kamus Bahasa Indonesia,
Sekretaris adalah orang atau pegawa pengurus yang diserahi pekerjaan tulis
menulis, disebut juga penulis atau panitera. Selanjutnya Dr. The Liang Gie
(2002:25) memberikan pendapat bahwa “secretary is a offer which it’s work carry
out correspondences business of including preparing to a important functionary
or a organizing”. Sekretaris adalah seorang petugas yang pekerjaannya
menyelenggarakan urusan surat-menyurat termasuk menyiapkan bagi seorang
pejabat penting atau suatu organisasi.
Sedangkan menurut Wursanto (2006: 15) memberikan beberapa

pengertian sekretariat sebagai berikut:
1. Dalam Kamus Bahasa Indonesia, sekretariat berarti pekerjaan, segenap

urusan sekretaris, atau dapat berarti pula kepaniteraan.
2. Tempat seorang sekretaris melakukan pekerjaan dalam bidang sekretariat.
3. Tempat sekretariat berikut para stafnya melakukan kegiatan dalam bidang

sekretariat atau ketatausahaan yang meliputi

a. segenap kegiatan pengolahan surat-menyurat

b. menghimpun (menerima) surat,
mencatat surat,
menggandakan surat,

mengirim surat,

-~ o o ©

dan menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan oleh

organisasi.

4. Satuan organisasi yang melaksanakan pekerjaan office service atau jasa-jasa
perkantoran, misalnya dalam hal sebagai berikut:

penyambungan telepon

pengadaan dan pemeliharaan mesin-mesin kantor

perabot kantor

tata ruang kantor

pembuatan formulir (form design)

-~ ® o 0 T @

komputerisasi

surat-menyurat, dan kearsipan.

Q@


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

5. Sekretariat jenderal adalah satuan organisas yang terdapat dalam lingkungan
organisas yang cukup besar (nasional) yang melaksanakan pekerjaan seperti
dalam hal sekretariat, misalnya:

a. Sekretariat jenderal departemen
b. sekretariat jenderal lembagatinggi negara

6. Kesekretariatan adalah kegiatan yang dilakukan oleh sekretaris. Jadi
kesekretariatan menunjukkan aktivitas atau tata kerja.

Beberapa ahli juga mempunya pendapat tentang pengertian sekretariat
(Dewi., 2001:3), yaitu sebagai berikut:

a. Edward Conrad Smith & Arnold John Zucher, sebuah kantor atau badan yang
melakukan maupun mengerjakan pengarsipan dan sgumlah fungsi-fungsi
sekretariat.

b. Jess stein, sebagal kantor atau peabat yang dipercaya untuk melakukan
pengarsi pan dan tugas sekretariat.

Dari semua pengertian diatas, dapat disimpulkan bahwa sekretariat adalah
sebagal satuan organisasi yang didalamnya, sekretaris beserta para pembantunya
melakukan rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok atau
administrasi kantor maupun manejemennya.

2.1.1 Fungsi Sekretariat

Sedarmayanti (1997: 5) menjelaskan bahwa fungsi sekretariat adalah
sebagal satuan organisas yang merupakan tempat sekretaris dan pembantunya
melakukan rangkaian kegiatan demi menunjang pelaksanaan tugas pokok
organisas agar dapat mencapai tujuan dengan lebih lancar. Terdapat beberapa
pengertian sekretariat seperti yang dijelaskan diatas, salah satu di antaranya ada
yang disebut dengan sekretariat jenderal, yaitu satuan organisasi yang terdapat
dalam lingkungan organisasi yang lebih besar dan melaksanakan pekerjaan seperti
dalam hal kegiatan sekretariat ditambah dengan segala kegiatan bantuan yang
membantu pimpinan baik dalam hal teknis maupun administratif.
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2.1.2 Ruang Lingkup Kegiatan Sekretaris

Kegiatan sekretaris tidak pernah lepas dari membantu pimpinannya dalam
melaksanakan pekerjaan kantor, hal tersebut termasuk dalam ruang lingkup
kegiatan sekretaris, lebih jelasnya di bawah ini kegiatan yang harus dilakukan
oleh sekretaris adalah sebagai berikut:

a. menyelenggarakan pembinaan ketatausahaan, khususnya yang berhubungan
dengan pekerjaan surat-menyurat yang meliputi  pembuatan  surat,
penerimaan, pengolahan, pendistribusian, dan penyimpanan.

b. menyelenggarakan tata hubungan baik secara intern maupun ekstern

(Humas).

menyel enggarakan kepanitian rapat.

menyel enggarakan yang sifatnya rahasia.

menyel enggarakan pengaturan penerimaan tamu/kunjungan.

-~ ® o O

menyelenggarakan tugas bantuan lain yang bersifat menunjang pelaksanaan
tugas pokok dan menyediakan fasilitas, terutama untuk mengoordinasikan
pel aksanaan tugas pokok organisasi.
2.1.3 Pengelolaan K esekretariatan

Kegiatan dan tata kerjanya merupakan segala kegiatan yang dilakukan
oleh sekretariat. Sekretariat adalah tempat sekretaris bertugas;, kemudian
berkembang menjadi satuan organisasi dimana sekretaris melakukan tugas dalam
bidang perkantoran. Selanjutnya, administrasi kegiatan berarti, “Keseluruhan
proses pelaksanaan rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan perkantoran
dan tugas-tugas bantuan lainnya, dalam rangka menunjang kelancaran pencapaian
tujuan organisasi.”
2.1.4 Administrasi Kesekretariatan

Pengertian administrasi kesekretariatan adalah keseluruhan proses
pelaksanaan rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan perkantoran dan
tugas-tugas bantuan lainnya, dalam rangka menunjang kelancaran pencapaian
tujuan organisasi. Lazim pula di Indonesia bahwa penggunaan administras
Kesekretariatan dapat digantikan dengan kata ketatausahaan. Tata Usaha berarti
segenap rangkaian kegiatan menghimpun, mencatat, mengolah, mengendalikan,
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mengirim dan ,menyimpan informasi atau keterangan yang diperlukan dalam
setigp usaha kerja sama.
2.1.5 Tujuan Administrasi Kesekretariatan
Sedarmayanti  (1997: 7) menjelaskan tujuan dari administras
kesekretariatan adalah sebagai berikut:
a. Memperlancar lalu lintas dan distribusi informasi ke segala pihak baik intern
maupun ekstern.
b. Mengamankan rahasia perusahaan/organisasi.
c. Mengelola dan memelihara dokumentasi perusahaan atau organisasi yang
berguna bag kelancaran pelaksanaan fungss mangemen (Planning,

organizing, Actualing, and Controlling).

2.1.6 Fungsi Administrasi Kesekretariatan
Sehubungan dengan hal tersebut diatas, maka administrasi kesekretariatan
memiliki fungsi sebagai berikut:

a. mengadakan pencatatan dan semua kegiatan mangemen. Hasil pencatatan
harus dilakukan menurut suatu sistem yang ditentukan, digunakan sebagai alat
pertanggungjawaban dan sebagai sumber informasi. Pencatatan perlu dilakukan
dengan tepat guna dan tepat waktu.

b. sebagal alat pelaksana pusat ketatausahaan.

C. sebaga aat komunikas perusahaan/organisasi.

d. sebaga pusat dokumentasi.
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2.1.7 Hubungan K esekretariatan dengan Kepemimpinan
Hubungan Kesekretariatan dengan Kepemimpinan dapat dijelaskan dalam
bentuk gambar di bawah ini:

Hubungan Kesekretariatan dengan Kepemimpinan

Kepemimpinan
Kegiatan Substantif

K esekretariatan
(Kegiatan
Administratif)

Pembuatan
Keputusan

2.1 Gambar Hubungan K esekretariatan dengan K epemimpinan
Sumber: Sedarmayanti, Manajemen Perkantoran. 2016.

Kegiatan substantif adalah bidang tugas pokok yaitu tugas operasional
organisasi, sedangkan bidang administratif adalah bidang penunjang terhadap
pelaksanaan tugas pokok dari pimpinan. Gambar tersebut menunjukkan bahwa
kegiatan kesekretariatan dalam bidang administrass mendukung kelancaran
operasional organisasi pada umumnya maupun tugas-tugas seorang pimpinan
perusahaan pada khususnya dalam pencapaian tujuan organisasi atau perusahaan,

terutama dalam penyediaan informasi untuk pengambilan keputusan.

2.2 Tata Usaha Kearsipan

Salah satu pekerjaan kantor yang utama adalah mengelola arsip. Arsip
dapat diartikan sebagai segala kertas naskah, buku, foto, film, mikrofilm, rekaman
suara, gambar peta, bagan, atau dokumen-dokumen lain dalam segala macam
bentuk dan sifatnya, adinya atau salinannya, serta dengan segala cara
penciptaanya dan yang dihasilkan atau diterima oleh suatu badan sebagai bukti
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atas tujuan organisasi. Jadi arsip dapat dirumuskan secara singkat, ialah segala
dokumen yang mempunyal manfaat bagi organisasi sehingga perlu disimpan.
2.2.1 JenisArsip
a. Jenis arsip menurut subjek atau isinya ada bermacam-macam arsip, yaitu
sebagai berikut: arsip keuangan, arsip kepegawaian, arsip pemasaran.
1) Arsip keuangan (laporan keuangan, bukti pembayaran, bukti pembelian,
surat perintah membayar, daftar gaji)
2) Arsip kepegawaian (data riwayat hidup pegawai, surat lamaran, surat
pengangkatan pegawai, rekaman absensi pegawai)
3) Arsip pemasaran (sural penawaran, surat pemesanan, surat perjanjian
penjualan, daftar pelanggan, daftar harga) dan lain-lain.
b. Jenis arsip menurut bentuk atau wujudnya ada bermacam-macam arsip yaitu
sebagai berikut: surat,

1) Surat (naskah perjanjian/kontrak, akte pendirian perusahaan, notulen rapat,
laporan-laporan, kuitansi, berita acara, bon penjualan)

2) Elektronik (pitarekaman, mikrofilm, disket, compact disk dan lain-lain).

c. Jenis arsip menurut nilai atau kegunaannya ada bermacam-macam arsip yaitu
sebagai berikut:

1) Arsip yang mempunya nilai informasi (pengumuman, pemberitahuan,
undangan)

2) Arsip yang mempunyai nilai kegunaan administrasi (ketentuan organisasi,
surat keputusan, prosedur kerja, uraian tugas pegawai)

3) Arsip yang mempunyai nilai kegunaan hukum (akte pendirian perusahaan,
akte kelahiran, peraturan-peraturan, surat perjanjian, surat kuasa, kuitans,
berita acara, keputusan peradilan)

4) Arsip yang mempunyai nilai kegunaan sglarah (laporan tahunan, notulen
rapat, buku peringatan, gambar dan foto peristiwa, naskah-naskah
penting)

5) Arsip yang mempunyai nilai kegunaan ilmiah (hasil penelitian)

6) Arsip yang mempunya nilai keuangan (kuitansi, bon penjualan, laporan

keuangan, surat perintah membayar)
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7) Arsip yang mempunyai nilai pendidikan (Karya llmiah, kurikulum, satuan
pelgaran, program pengajaran)
d. Jenis Arsip menurut sifat kepentingannya ada bermacam-macam arsip, yaitu
sebagai berikut: arsip nonesensial, arsip berguna, arsip penting, arsip vital.
1) Arsip nonesensial (pengumuman hari libur, surat undangan, memo dsb)
2) Arsip berguna (presensi pegawai, surat permohonan cuti, surat pesanan
barang, surat permintaan kebutuhan barang)
3) Arsip penting (surat keputusan, daftar riwayat hidup pegawai, laporan
keuangan, berita acara pemeriksaan barang, buku kas, daftar gaji) dan,
4) Arsip vital (akte pendirian perusahaan, buku induk pegawai, dokumen-
dokumen pemilikan tanah/gedung).
e. Jenis arsip menurut fungsinya ada dua macam yaitu: arsip dinamis dan arsip
statis.
1) Arsip dinamis (yang masih digunakan secara langsung dalam kegiatan
perkantoran sehari-hari)
2) Arsip dstatis (yang sudah tidak dipergunakan secaralangsung dalam
kegiatan perkantoran sehari-hari).
f. Jenis arsip menurut tempat/tingkat pengel olaannya dapat dibedakan antara arsip
pusat dan arsip unit. Berkaitan dengan kearsipan lembaga pemerintah, ada arsip

nasional pusat dan arsip nasional daerah.

2.2.2 Sistem Kearsipan

Ada Lima macam sistem penyimpanan arsip Yyang digunakan
instansi/perusahaan agar dapat dikelola dengan baik dan benar sesuai sistemnya,
sistem kearsipan tersebut yakni sebagai berikut: penyimpanan arsip secara
afabetis, menurut pokok soal, wilayah geografis, menurut nomor, menurut
kronologis.
a. Penyimpanan secara afabetis (arsip disimpan menurut urutan abjad dari nama

orang/organisasi yang tertera dalam surat).

b. Penyimpanan menurut pokok soal (arsip dissmpan menurut pokok soal yang

menjadi isi arsip yang kemudian diurutkan secara afabetis).
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c. Penyimpanan menurut wilayah geografis (arsip dismpan menurut urutan
abjad namatempat atau wilayah tertentu).

d. Penyimpanan menurut nomor (arsip disimpan menurut urutan nomor dari
yang terkecil hingga yang terbesar).

e. Penyimpanan secara kronologis (arsip disimpan menurut urutan tanggal yang

tercantum dalam surat).

2.2.3 Langkah-langkah pengarsipan
Langkah yang perlu ditempuh dalan melaksanakan pengarsipan tentu
banyak bergantung pada sistem apa yang diterapkan oleh pengurus arsip serta
bagaimana pula kondisi khas organisas yang bersangkutan. Di bawah ini
disebutkan beberapa langkah yang umumnya penting dalam setiap pengarsipan :
a. menerimadan meneliti kelengkapan surat
b. mengklasifikasikan
c. menentukan dan menyusun indeks
d. menyiapkan lembar tunjuk silang
€. menyimpan arsip
f. menelusuri arsip

g. menyusutkan arsip

2.2.4 Peminjaman Arsip

Peminjaman Arsip adalah suatu proses arsip yang telah disimpan akan
diperlukan kembali untuk dilihat, dirujuk atau diperiksa dan berhubungan dengan
suatu hal, arsip yang dipinjam harus memiliki ijin terlebih dahulu oleh bagian
pemegang arsip, apalagi arsip yang bersifat rahasia. Proses peminjaman arsip
harus dicatat secara cermat, yang mencakup keterangan tentang arsip mana yang
dipinjam, sigpa yang meminjam, kapan mulai dipinjam, kapan dikembalikan dan
sebagainya. Dibwah ini proses peminjaman arsip yaitu pengisian formulir

peminjaman arsip, penelusuran arsip, dan pengembalian peminjaman arsip:
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a. Pengisian formulir peminjam arsip

Semua permintaan dan peminjaman arsip hendaknya dilakukan secara
tertulis, sekurang-kurangnya diadakan pencatatan oleh petugas arsip. Apabila
berkas arsip hendak dibawa keluar dari tempat arsip atau dipergunakann
untuk waktu yang lama hendaknya disediakan formulir peminjaman yang
memuat identitas surat, identitas peminjam, waktu peminjaman dan
pengembalian serta tanda tangan peminjam.

Penelusuran arsip

Berdasarkan data yang tercantum dalam formulir, kemudian petugas arsip
mencari arsipnya melalui bantuan kartu indeks atau kartu kendali.
Pengembalian peminjaman arsip

Pada waktu pengembalian arsip, petugas arsip waib meneliti
kelengkapannya, mengisi tangga pengembalian, dan membubukan tanda

tangan padalembar tembusan dalam kotak penyimpanan kartu pinjaman.

2.2.5 Pengamanan Arsip

Pengamanan arsip ialah usaha penjagaan agar benda arsip tidak hilang dan

agar is atau informasinya tidak sampai diketahui oleh orang yang tidak berhak.

Usaha pengamanan arsip antara lain dilakukan dengan cara-cara sebagai berikut :

a

b.

C.

petugas arsip harus betul-betul orang yang dapat menyimpan rahasia

harus dilakukan pengendalian dalam peminjaman arsip

diberlakukan larangan bagi semua orang selain petugas arsip untuk mengambil
arsip dari tempatnya

arsip diletakkan pada tempat yang aman dari pencurian
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2.3 Membuat Surat (Korespondensi)

Korespondens atau surat-menyurat adalah salah satu bentuk komunikasi
dengan mempergunakan surat sebagai aat. Sedangkan dalam arti luas
komunikasi merupakan proses penyampaian pendapat, pesan atau lambang yang
mengandung pengertian antar perseorangan atau golongan. Dari uraian tersebut
maka dapat ditarik kessmpulan, bahwa korespondensi merupakan salah satu alat
komunikasi yang sangat penting dan setiap waktu dilakukan dalam tugas sehari-
hari.

Surat adalah komunikas tertulis yang berasal dari satu pihak dan
ditujukann kepada pihak lain untuk menyampaikan berita. Dengan demikian jelas
bahwa surat sangat penting artinya dalam membantu memperlancar tercapainya
tujuan organisasi. Oleh karena itu perlu diusahakan membuat surat dengan baik,
sebab penilaian negatif terhadap surat akan dapat mempengaruhi pula penilaian
negatif terhadap organisasi.

2.3.1 Fungs Surat
Surat yang dibuat oleh instansi, perusahaan, organisasi dan bersifat rahasia
atau pribadi memiliki beberapafungsi, yaitu sebagai berikut:
a.wakil dari pengirim atau penulis
b.bahan pembukti
c.pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut
d.alat pengukur kegiatan organisasi
e.sarana memperpendek jarak (fungsi abstrak)
2.3.2 Syarat Surat
Agar surat dapat dibuat dengan sempurna, diperlukan untuk bisa
memahami syarat surat, syarat surat adalah sebagai berikut :
a. obyektif dan bukan subyektif
b. sistematissusunanisi surat
C. singkat, tidak bertele-tele
d. jelas, kepada siapa, dari mana, tentang apa
e. lengkpisinya
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f. sopan
g. wujud fisk yang menarik (kwalitas kertas, bentuk surat, ketikan dan
sebagainya).
2.3.3 Langkah-Langkah dalam Menyusun Surat
Untuk kegiatan menyusun surat dapat berjalan lancar dan efektif, maka
sebaiknya dilakukan beberapa tahap sebagal berikut :
a. menentukan tujuan
b. mengadakan pencatatan (inventaris) terhadap masalah-masalah yang akan
dikemukakan di dalam surat, termasuk mengumpulkan referensinya.
C. menyusun masalah secara sistematis sesua dengan kaitan dan urutan
masal ahnya
d. menjabarkan atau menguraikan ke dalam kalimat atau konsep surat
2.3.4 Bentuk-bentuk Surat
Bentuk surat yang sesuai akan menimbulkan kesan yang baik bagi
penerima surat. Bentuk surat ialah tata letak atau posisi bagian-bagian surat. Pada
umumnya bentuk surat yang akan dipergunakan oleh setiap instansi ditentukan
berdasarkan peraturan yang bermula dari kebiassan yang dianggap baik.
Sedangkan dalam surat-menyurat resmi, terdapat 8 bentuk surat yaitu sebagai
berikut :
a. resmi/official style
b. lurus penuh/full block style
lurus/block style/modified block style
setengah lurus/semi block style
sederhanal/simplified style
lekuk/indented style
alinea menggantung/hanging paragraph

-~ o o 0

=ge

lurus dengan perihal atau pokok surat/subject notice
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BAB 3.GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Sejarah DPU Cipta Karya dan Tata Ruang

Kabupaten Jember seluas 3.293,34 km memiliki wilayah kota dengan luas
98,98 km. Secara administratis, Kabupaten terbagi menjadi 31 Kecamatan ( 28
Kecamatan dengan 225 desa dan 3 kecamatan dengan 22 kelurahan), 958
dusun/lingkungan, 4.032 RW, sertal4.100. Adapun kepadatan penduduk
Kabupaten Jember dengan jumlah penduduk 2.179.829 jiwa mencapai 661,89
jiwa/km.

Pemerintah Kabupaten Jember melalui Dinas PU Cipta Karya dan Tata
Ruang sebagai unsur pelaksanaan teknis, berkepentingan pada pemenuhan
pelayanan umum dan pelayanan dasar masyarakat antar sub wilayah antara
perkotaan dan pedesaan.Dalam mendukung pembangunan infrastuktur dan
pengembangan kawasan melalui pemberdayaan masyarakat serta penataan
perkotaan dan perdesaan untuk menuju Jember yang Tertib, Bersih, Indah dan

Aman.

3.2 Visi dan Misi DPU Cipta Karya dan Tata Ruang

Sesuai dengan tugas pokok dan fungsi Dinas Pekerjan Umum Cipta Karya
dan Tata Ruang Kabupaten Jember serta melihat latar belakang dan mencermati
fenomena-fenomena yang ada, maka visi Dinas Pekerjaan Umum Cipta Karya dan
Tata Ruang Kabupaten Jember adalah :

“Terwujudnya layanan pembangunan dan pengembangan kawasan yang
berorientasi pada pemberdayaan masyarakat, kebersihan dan berwawasan

lingkungan .

Dalam rangka mewujudkan visi tersebut, maka misi Dinas Pekerjaan
Umum Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaten Jember ditetapkan sebagai
berikut:

18
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a. meningkatkan sumber daya manusia, sarana prasarana, dan peran serta
masyarakat dalam bidang cipta karya.
b. melaksanakan pembinaan, pembangunan, serta pengembangan infrastruktur
kawasan perkotaan dan pedesaan melalui pemberdayaan masyarakat.
c. meningkatkan kualitas layanan public.
Untuk mewujudkan visi dan misi Dinas Pekerjaan Umum Cipta Karya dan
Tata Ruang Kabupaten Jember, maka tujuan yang hendak dicapai adalah
sebagai berikut:
1) meningkatkan kegiatan pelayanan terhadap masyarakat di bidang
keciptakaryaan.
2) terwujudnya fasilitas pembangunan infrastruktur di kawasan perkotaan
dan pedesaan, kawasan perumahan dan pemukiman.
3) penataan kota dan pedesaan yang berwawasan lingkungan.
4) meningkatkan kualitas dan kuantitas sarana prasarana aparatur negara.
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3.3 Tugas Pokok dan Fungsi

Berdasarkan peraturan Bupati Nomor 57 Tahun 2008 tentang tugas pokok

dan fungsi organisasi, Dinas Pekerjaan Umum Cipta Karya dan Tata Ruang

Kabupaten Jember mempunyai tugas pokok :

“Melaksanakan sebagian urusan rumah tangga pemerintah kabupaten dan

perumusan kebijakan pengolaan di bidang cipta karya dan tata ruang, tugas

pembantuan, serta tugas lain yang diberikan Bupati”.

Untuk menjalankan tugas pokok tersebut, Dinas Pekerjaan Umum Cipta Karya

dan Tata Ruang Kabupaten Jember mempunyai fungsi sebagai berikut :

1.

g~

perumusan Kkebijakan dalam penyusunan program pembangunan dan
perijinan.

perumusan kebijakan dalam penyusunan program penataan ruang.
pelaksanaan penataan desa dan perkotaan.

pelaksanaan pemeliharaan perumahan dan permukiman.

pembinaan dan pengendalian terhadap pelaksanaan kebersihan maupun

penerangan jalan umum.

Untuk melaksanakan fungsinya, Dinas Pekerjaan Umum Cipta Karya dan Tata

Ruang mempunyai wewenang sebagai berikut :

a.

Melaksanakan pengaturan, pembinaan, perencanaan, dan pembangunan di
bidang perkotaan dan pedesaan, air minum, air limbah, persampahan,
drainase.

Melaksanakan pengawasan, pengendalian, dan evaluasi pembangunan di
bidang cipta karya sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Melaksanakan pembinaan terhadap kegiatan jasa konstruksi di bidang
pekerjaan umum.

Memberikan perkembangan teknik dalam rangka penghapusan bangunan
gedung Negara, rumah dinas dan bangunan umum lainnya Dbeserta
lingkungannya.

Mengelola dan menganalisa data dalam rangka penyusunan rencana dan
dokumentasi perkembangan tata ruang serta pelaksanaan, pemantauan, dan

evaluasi perkembangan tata ruang.
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3.4 Struktur Organisasi

Struktur organisasi Dinas PU Cipta Karya dan Tata Ruang adalah bentuk
organisasi yang bersifat fungsional, artinya orang-orang dikelompokkan dalam
departemen menurut kesamaan keterampilan dan aktivitas-aktivitas kerja. Struktur
Organisasi yang berbentuk fungsional adalah suatu organisasi dimana wewenang
dari pimpinan tertinggi dilimpahkan kepada kepala bagian yang mempunyai
jabatan fungsional untuk dikerjakan kepada para pelaksana yang mempunyai
keahlian khusus.

Struktur ini berawal dari konsep adanya pimpinan yang tidak mempunyai
bawahan yang jelas dan setiap atasan mempunyai wewenang memberi perintah
kepada setiap bawahan, sepanjang ada hubungannya dengan fungsi atasan
tersebut. Tipe struktur Fungsional ini relevan untuk situasi seperti lingkungan
stabil, tugas bersifat rutin dan tidak banyak perubahan yang terjadi,
mengutamakan efisiensi dan kapabilitas fungsional. Ada beberapa keunggulan
dari struktur organisasi yang bersifat fungsional, yaitu sebagai berikut:

1. program terarah, jelas dan cepat
. anggaran, personalia, dan sarana tepat dan sesuai
. kenaikan pangkat pejabat fungsional cepat

2
3
4. dapat dicapai tingkat spesialisasi yang baik
5. solidaritas antar anggota yang tinggi

6

. koordinasi antar anggota berjalan dengan baik

Sesuai dengan peraturan daerah Nomor 15 tahun 2008 tentang Organisasi
dan tata kerja perangkat Kabupaten Jember, Dinas Pekerjaan Umum Cipta Karya
dan Tata Ruang Kabupaten Jember memiliki bagan Struktur organisasi sebagai
berikut :

Kepala Dinas, membawahi :

a. Sekretariat, membawahi :
1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.
2) Sub Bagian Perencanaan.

3) Sub Bagian Keuangan.


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

b.
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Bidang Tata Bangunan dan Perijinan, membawahi :

1) Seksi Tata Bangunan,
2) Seksi Perijinan.

Bidang Tata Kota dan Perdesaan, membawabhi :
1) Seksi Tata Kota, Perdesaan,dan Pertamanan.
2) Seksi Penyehatan Lingkungan.

Bidang Perumahan dan Permukiman, membawahi :
1) Seksi Perumahan dan Pengembangan Kawasan,
2) Seksi Permukiman dan Pemakaman.

Bidang Kebersihan dan Penerangan Jalan Umum, membawabhi :
1) Seksi Kebersihan,

2) Seksi Penerangan Jalan Umum.

Disamping itu ada UPTD : UPT PMDK
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3.1 Kegiatan Pokok

Dinas PU Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaten Jember memiliki banyak

kegiatan atau tugas yang harus dilaksanakan guna membangun Kabupaten Jember

yang asri dan indah, oleh karena itu dari setiap bagian Dinas ini harus dan perlu

memiliki kesadaran tinggi untuk bekerja sama dalam melaksanakan kegiatan

pokok tersebut.
3.5.1 Profil Sekretariat

Bidang Sekretariat mempunyai tugas melakukan perencanaan dan

administrasi keuangan, kepegawaian, perlengkapan dan peralatan surat-menyurat

dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. Ada beberapa fungsi sekretariat,

antara lain :

a.

=5 @ =

pengkoordinasian dan sikronisasi dengan bidang dalam penyusunan program
anggaran dan tugas administrasi secara terpadu;

pengkoordinasian dengan instansi di lingkup pemerintah kabupaten dalam
rangka pelaksanaan tugas ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, dan
kemasyarakatan;

pengawasan dan pengendalian dalam rangka evaluasi pelaksanaan program
dan anggaran;

pengkoordinasian pembinaan dan evaluasi secara berkala dalam
penyelenggaraan kegiatan di tingkat upt;

penyiapan bahan dalam rangka perencanaan dan penyusunan anggaran serta
pelaporan pertanggung jawaban keuangan;

pembinaan organisasi dan tata laksana;

pengelolaan administrasi kepegawaian, keuangan dan perlengkapan;
pengelolaan urusan rumah tangga, surat menyurat, dan kearsipan;

penyiapan data informasi, kepustakaan, hubungan masyarakat, dan
inventarisasi.

Bagian sekretariat terdiri dari :

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

2) Sub Bagian Perencanaan

3) Sub Bagian Keuangan
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3.5.2 Bagian Umum Kepegawaian

Sub bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan

Ketatausahaan, Kehumasan, dan perlengkapan dan tugas lain yang diberikan oleh

sekretaris. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud di atas, Sub Bagian

Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi meliputi:

a.
b.

C.

pelaksanaan tata usaha umum dan tata usaha pimpinan dinas

pelaksanaan tata naskah dinas dan tata kearsipan

pelaksanaan urusan rumah tangga dan protokol

pengurusan perbaikan kantor dan bangunan lain milik dinas

pengevaluasian dan pelaporan bidang administrasi perkantoran dan
perlengkapan

pengurusan kendaraan dan alat-alat angkutan lain milik dinas

pelaksanaan persiapan upacara-upacara, pertemuan dan rapat dinas serta
persiapan penerimaan dan pengaturan tamu

pengelolaan tata usaha kepegawaian yang meliputi pengumpulam data
kepegawaian, buku induk pegawai, mutasi, pengangkatan, kenailan pangkat
pemberhentian dan pemindahan, cuti, bebas tugas, kenaikan gaji berkala,
pembinaan karier dan pensiun pegawai dilingkungan dinas

penyiapan bahan dan melakukan upaya dalam rangka meningkatkan disiplin
dan kesejahteraan pegawai serta pengembangan pendidikan dan latihan
pegawai dilingkup dinas

pelaksanaan usaha peningkatan mutu pengetahuan dan disiplin pegawai

penyusunan rencana kebutuhan barang perlengkapan dan perbekalan

. pelaksanaan tata usaha barang peralatan dan perbekalan

pengadaan, pembinaan, penggunaan, penggudangan serta pemeliharaan
barang peralatan dan perbekalan

penyiapan bahan untuk penyusunan alokasi serta melakukan distribusi barang
peralatan dan perbekalan

penyiapan bahan untuk penghapusan barang serta melakukan inventarisasi

barang yang dikelola maupun yang dikuasai oleh dinas.
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3.5.3 Bagian Perencanaan
Bagian perencanaan mempunyai tugas melaksanakan penysunan rencana
program kegiatan anggaran dan laporan dan tugas lain yang diberikan oleh
sekretaris, untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas sub Bagian
Perencanaan mempunyai fungsi meliputi:
a. penyusunan perencanaan program kegiatan dan kebutuhan anggaran kegiatan
dinas
b. penyusunan perencanaan kebutuhan peralatan dan perbekalan dinas guna
pelaksanaan, operasional dan pemeliharaan
c. pemberian informasi dan hubungan masyarakat
d. pelaksanaan dokumentasi, kearsipan, dan kepustakaan
e. penyiapan bahan untuk menyusun dan menyempurnakan organisasi dan tata
laksana.
3.5.4 Bagian Keuangan
Bagian keuangan mempunyai tugas melaksanakan ketatausahaan
keuangan dan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris. Untuk melaksanakan
tugas sebagaimana dimaksud diatas sub Bagian Keuangan mempunyai fungsi
meliputi:
a. penghimpunan dan pengolahan bahan-bahan untuk penyusunan anggaran
b. penyiapan penyusunan rancangan anggaran pendapatan dan belanja dinas
c. pengolahan tata usaha keuangan atau pembukuan realisasi anggaran
pendapatan dan belanja dinas
d. pelaksanaan perhitungan anggaran dan verivikasi
e. pelaksaaan tata usaha pembayaran gaji pegawai
f. pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan ganti rugi serta
biaya-biaya lain sebagai pengeluaran dinas

0. pelaksaan evaluasi dan menyusun laporan bidang keuangan.
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3.5.5 Profil Bidang Tata Bangunan dan Perijinan

Bidang Tata Bangunan dan Perijinan mempunyai tugas melaksanakan

sebagian tugas dinas dibidang tata bangunan gedung dan lingkungan, perijinan

dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. Bidang Tata Bangunan dan

Perijinan mempunyai fungsi meliputi :

a.

penetapan kebijakan dan strategi kabupaten mengenai bangunan gedung dan
lingkungannya ;

perencanaan, penyelenggaraan dan pengawasan pelaksanaan pembangunan
gedung dan lingkungan yang berbasis pemberdayaan masyarakat ;
pelaksanaan pembangunan dan pengelolaan bangunan gedung tanah negara
yang menjadi aset pemerintah kabupaten ;

penyelenggaran ijin mendirikan bangunan (imb) gedung ;

penetapan persyaratan administrasi teknis untuk bangunan gedung ;
pelaksanaan kebijakan pembinaan jasa kontruksi yang telah ditetapkan ;
pengembangan sistim informasi, penelitian, pengembangan, dan peningkatan
kemampuan jasa konstruksi ;

penerbitan perijinan usaha jasa konstruksi ;

pelaksanaan pengawasan dan penerbitan terhadap pelaksanan peraturan
perundang-undangan, pedoman dan standar teknis dalam penyelenggaraan
bangunan gedung dan lingkungannya.

Bidang Tata Bangunan dan Perijinan terdiri dari :

1) Seksi Pembangunan Gedung

2) Seksi Perijinan

Masing-masing seksi dipimpin oleh kepala seksi yang berada dibawah dan

bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Tata Bangunan dan Perijinan.
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3.5.6 Bidang Perumahan Dan Pemukiman

Bidang Perumahan dan Pemukiman mempunyai tugas melaksanakan
sebagian tugas Dinas PU. Cipta Karya dan Tata Ruang di bidang perumahan,
pemukiman, pemakaman dan pengembangan kawasan dan tugas lain yang
diberikan oleh Kepala Dinas. Bidang ini mempunyai fungsi antara lain :

a. Sebagai pelaksana survei, koordinasi dan konsultasi serta pendaftaran untuk
penyusunan kebijakan perumahan, lembaga selaku pendukug pembangunan
perumahan dan melaksanakan perencanaan, pengendalian, evaluasi
penyelenggaraan dan pengelolaan sistem kawasan skala besar, keserasian
kawasan dan lingkungan hunian berimbang serta Kasiba dan Lasiba serta
pembangunan peningkatan sarana dan prasarana jalan lingkungan/kampung
dan ari limbah (MCK).

b. Sebagai pelaksana surver, dokumentasi pendataan pemukiman dan
peningkatan kapasitas sarana dan prasarana dan utilitas lingkungan serta
melakukan perencanaan, pendataan, inventarisasi, usulan pengadaan,

pengaturan, pengendalian, pemeliharaan dan pemantauan pemakaman umum.

3.5.7 Bidang Kebersihan dan Penerangan Jalan Umum
Bidang Kebersihan dan Penerangan Jalan Umum mempunyai tugas
melaksanakan sebagian tugas Dinas PU Cipta Karya dan Tata Ruang di Bidang
Kebersihan dan Penerangan Jalan Umum dan tugas yang diberikan oleh Kepala
Dinas. Fungsi pada Bidang Kebersihan dan Penerangan Jalan Umum antara lain :
a. Sebagai pengelolaan persampahan mulai dari sumber sampai tempat
pembuangan akhir termasuk permusnahan, pengolahan dan pemanfaatan
sampah untuk dapat berdaya guna. Hal ini dilakukan dengan opsional
kebersihan secara komunal.
b. Sebagai perencanaan, pengembangan, dan pengendalian penyelenggaraan
serta pengadaan, pemeliharaan, dan perawatan lampu PJU, taman kota,

lapangan olah raga dan fasilitas umum lainya.
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3.5.8 Bidang Tata Kota dan Perdesaan

Bidang Tata Kota dan Perdesaan mempunyai tugas melaksanakan sebagian

tugas Dinas PU Cipta Karya dan Tata Ruang di bidang perkotaan, perdesaan,

pertamanan, dan penyehatan lingkungan dan tugas lain yang diberikan Kepala

Dinas. Fungsi pada bidang ini antara lain :

a.

Sebagai pembinaan, pemantauan, pengendalian, koordinasi dan evaluasi
pelaksanaan/perkembangan tata ruang kota serta perencanaan, pembangunan,
dan pemeiharaan darinase dan trotoar, penghijauan dan pertamanan kota
termasuk lapangan olah raga, jalur hijau dan taman serta peningkatan sarana
dan prasarana lingkungan perkotaan dan perdesaan.

Sebagai pelaksanaan survei, dokumentasi, pelaksanaan dan pengawasan serta
pemeliharaan sarana dan prasarana kebutuhan air baku maupun air bersih
termasuk dalam rangka penyusunan penetapan peraturan daerah
pengembangan/pengendalian sarana dan prasarana air limbah.

Ada beberapa tugas pada bagian tata kota, perdesaan, dan pertamanan,

diantaranya sebagai berikut :

1) pembangunan dan pengembangan pertamanan kota serta penghijauan.
2) pengendalian dan evaluasi pelaksanaan perkembangan tata ruang kota.

3) pembangunan drainase sebagai upaya penigkatan sarana lingkungan

perdesaan.

3.2 Kegiatan Bagian yang Dipilih

Sesuai dengan judul laporan maka kegiatan yang dilakukan dalam praktek

kerja nyata pada Dinas PU Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaten Jember di

bidang Umum dan Kepegawaian dimana dalam bidang tersebut berhubungan

langsung dengan kelengkapan Kesekretariatan.
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BAB 5. KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada Dinas PU
Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaten Jember selama satu bulan, selama waktu
tersebut saya mel akukan beberapa kegiatan atau tugas yang telah di tunjukkan dan
dibimbing oleh pembimbing Praktek Kerja Nyata, kegiatan tersebut diantaranya
adalah melakukan pencatatan surat masuk dan surat keluar,mencari data pegawai
PNS maupun CPNS, menceklist data kenaikan pangkat dan kenaikan ggji berkaa,
membantu meneliti  kembali syarat-syarat kenalkan pangkat, selain itu
mengarsipkan surat-surat atau dokumen pegawai.

Dinas PU Cipta Karya dan Tata Ruang Kabupaten Jember ini menerapkan
sistem urutan nomor/angka dalam mengarsipkan dokumen. Dokumen tersebut
dapat berisi surat masuk dan surat keluar, data pegawa pensiun maupun yang
masik bekerja, daftar penilaian kerja pegawai dan DP-3 pegawai. Dalam mencari
data yang telah diarsipkan sistem ini cukup membantu dalam menemukannya
karena sudah tercantum nama dan nomor yang diarsipkan dan ditempel disebelah
filling cabinet atau almari arsip. Pengarsipan tersebut tidak sembarang disimpan
namun di pertanggungjawabkan kepada petugas yang menyimpan arsip. Apabila
arsip-arsip tersebut tidak lagi ada nilai gunanaya maka Dinas PU Cipta Karya dan
Tata Ruang melakukan pemusnahan arsip dengan membakarnnya atau
menghancurkan menggunakan mesin penghancur kertas, ha tersebut dilakukan
agar menghemat tempat arsip, dan dokumen yang bersifat rahasia namun tidak
lagi digunakan dapat dimusnahkan dengan aman.

Selanjutnya memproses surat masuk dan surat keluar. Dinas ini
memproses surat masuk dengan beberapa tahap yaitu pertama surat tersebut
dimasukkan ke buku daftar surat masuk dan dibuatkan disposis untuk
ditindaklanjuti oleh pimpinan atau kepala dinas, kemudian di berikan kepada
setigp bidang yang bersangkutan. Sedangkan tahap pencatatan surat keluar yaitu
surat keluar tersebut dibuat oleh setiap bidang yang sudah disetujui dan diberi
konsep oleh pimpinan, selanjutnya surat tersebut dicatat ke buku daftar surat
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keluar dan diberi nomor sesual yang tercatat di buku daftar surat keluar, langkah
selanjutnya dengan melaporkan kepada pimpinan untuk ditandatangani atau
disetujui, setelah disetujui surat tersebut distempel dan dimasukkan kedalam
amplop yang sudah tertulis alamat surat yang ditujul.
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