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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Setiap kantor pasti memerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu
yang berhubungan dengan kegiatan administrasi. Pengelolaan surat, formulir dan
laporan yang dihasilkan dan diterima oleh suatu kantor pada akhirnya akan
berhubungan dengan kearsipan. Dalam kearsipan sendiri meliputi arsip statis dan
arsip dinamis. Pengertian arsip statis yaitu arsip yang tidak digunakan secara
langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada
umumnya maupun untuk penyelenggaraan administrasi negara sehari-hari. Arsip
statis memiliki nilai abadi. Pengertian arsip dinamis arsip yang digunakan secara
langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan
kebangsaan pada umumnya atau digunakan secara langsung dalam penggunaan
administrasi negara. Dalam arsip dinamis masih meliputi bebarapa macam yaitu
arsip dinamis aktif yang dimana pengarsipannya masih berada dalam proses
penyelesaian sehingga masih sering digunakan. Arsip dinamis semiaktif yang
arsipnya berasal dari tahun lalu namun masih digunakan untuk kepentingan pada
tahun sekarang. Dan arsip dinamis pasif yang arsipnya digunakan kurang dari 10
kali dalam setahun. Dalam suatu instansi atau kantor arsip sangat dibutuhkan
sebagai dokumen simpan yang nantinya akan digunakan kembali.

Pengelolaan arsip sangat penting untuk diperhatikan. Karena arsip
berpengaruh pada seluruh kegiatan yang berhubungan dengan segala bidang pada
kantor, khususnya dalam bidang kepegawaian. Alasan Saya memilih judul
Pengelolaan Arsip dalam Bidang Kepegawaian pada Pengadilan Agama Jember,
karena pada saat magang Saya lebih banyak membantu dalam bidang
Kepegawaian. Dalam bidang tersebut melayani apa sgja yang dibutuhkan oleh
pegawai. Seperti misal Pengajuan cuti, izin tidak masuk kerja, kenaikan pangkat
pegawai, mutas pegawai, tunjangan pegawa dan lain sebagainya. Semua
dokumen yang keluar dan dokumen yang masuk pada sub kepegawaian akan
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dismpan di suatu ruangan, yang dimana ruangan tersebut khusus untuk
menyimpan semua arsip yang berhubungan dengan pegawai.

Sistem pengelolaan arsip daam bidang kepegawaian meliputi berbagal
kegiatan mulai dari mengeluarkan surat, mengelompokkan surat, menyimpan dan
memelihara secara bailk dan benar. Apabila arsip yang dimiliki kurang baik
pengolahannya, dapat mengakibatkan sulitnya menemukan informasi yang telah
disimpan, dan akhirnya dapat menghambat tahapan proses selanjutnya. Mengingat
peran arsip sangat penting, maka sebailknya dikelola menggunakan sistem
pengelolaan arsip yang baik dan benar. Sistem pengelolaan arsip dapat dikatakan
baik dan benar apabila pada waktu arsip tersebut diperlukan dapat ditemukan
kembali dengan cepat dan tepat.

Berdasarkan uraian yang telah dijelaskan diatas, maka penulis Laporan
Praktek Kerja Nyata mengambil judul “PENGELOLAAN ARSIP DALAM
BIDANG KEPEGAWAIAN PADA KANTOR PENGADILAN AGAMA
JEMBER”

1.2 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek KerjaNyata
a. Mengetahui dan memahami secaralangsung mengenai Pengelolaan
Arsip pada Kantor Pengadilan Agama Kabupaten Jember.
b. Untuk membantu pelaksanaan kegiatan pada Pengelolaan Arsip di
Kantor Pengadilan Agama Kabupaten Jember
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Kegunaan penyelenggaraan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada
kantor Pengadilan Agama Jember berguna untuk memperoleh wawasan
pengetahuan dan pengalaman praktis/kerjatentang Pengelolaan Arsip pada bidang
Kepegawaian di Kantor Pengadilan Agama Kabupaten Jember.
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1.3 Identifikas Permasalahan

Pengarsipan berkas pegawa pada suatu instans atau perusahaan seringkali
kurang baik dalam pengelolaannya. Sehingga sangat sulit untuk pegawai
menemukan kembali arsip yang sudah disimpan. Seperti halnya cuti pegawai,
kenalkan pangkat pegawai. Hal tersebut dapat mengahambat tahapan proses untuk
selanjutnya. Maka dari itu penulis akan membahas mengenai pengelolaan arsip di

bidang kepegawaian.
1.4 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.4.1 Obyek Praktek KerjaNyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di Kantor Pengadilan Agama
Kabupaten Jember Jalan Cendrawasih No. 27 Jember.

1.4.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu + 144 jam
efektif atau kurang lebih satu bulan dimula tanggal 19 Februari — 19 Maret 2018,
dengan jam kerja adalah sebagai berikut:

Senin — Kamis :07.30-16.00
Istirahat :12.00 - 13.00
Jumat : 07.00- 16.00
Istirahat :11.30-13.00

Sabtu — Minggu : Libur
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1.5 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN)

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang telah
ditentukan, adapun jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata sebagai berikut :

No Kegiatan Minggu Ke Jam
Il " | v

1. | Pembukaan Praktek Kerja Nyata dan Perkenalan 4
dengan pimpinan beserta staf karyawan
Pengadilan Agama Jember.

2. | Menerima penjelasan tentang gambaran umum 16
instans.

3. | Memperoleh penjelasan cara kerja sesuai dengan X 32
judul yang dipilih dari pihak yang ditunjuk.

4. | Melaksanakan tugas yang diberikan oleh intansi. X X X 58

5. | Mengumpulkan data yang akan digunakan X X X 28
sebagai bahan laporan Prktek Kerja Nyata.

6. | Penutupan kegiatan PKN sekaligus berpamitan X 6
kepada pimpinan dan staf karyawan kantor
Pengadilan Agama Jember.

TOTAL 144
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Pengelolaan
Pengertian pengelolaan menurut para ahli.

1. Menurut Balderton (dalam Adisasmita, 2011:21), istilah pengelolaan sama
dengan mangemen yaitu menggerakan, mengorganisasi, dan mengarahkan
usaha manusia untuk memanfaatkan secara efelktif material dan fasilitas untuk
mencapal suatu tujuan.

2. Menurut Adisasmita (2011:22) mengemukakan bahwa, “Pengelolaan bukan
hanya melaksanakan suatu kegiatan, akan tetapi merupakan rangkaian kegiatan
yang meliputi fungsi-fungsi mangjemen, seperti perencanaan, pelaksanaan, dan
pengawasan untuk mencapai tujuan secara efektif dan efesien.

3. Menurut purwanto

Pengertian pengelolaan adalah serangkaian kegiatan untuk mencapai sasaran-

sasaran tertentu dengan menggunakan orang-orang sebagal pel aksanaanya.
2.2 Pengertian Arsip

Arsip telah didefinisikan secara beragam. Berikut disgjikan beberapa pengertian

arsip.

1. Menurut Arora, S.P.

Arsip adalah bukti dari suatu kejadian atau peristiwa.

2. Menurut 1SO Standard 15489

Arsip adalah informas yang dibuat, diterima, dan dipelihara oleh suatu organisasi
atau seseorang yang sedang melakukan kewagjiban hukum atau transaksi bisnis.

3. Menuruit Rao, M.E.T.

Arsip merujuk pada dokumen yang memberikan informasi mengenai pelaksanaan
berbagal kegiatan oraganisasi. Arsip berisi informasi mengenai fungsi organisasi,
kebijakan, keputusan, prosedur, operasi dan kegiatan lainnya. Arsip memiliki
bentuk yang berbeda-beda. Seperti kertas. Mikrofilm, video disk dan sebagainya.
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4. Menurut Ricks dan Gow.

Arsip merujuk pada semua buku, kertas, foto, atau bahan dokumenter lainnya,
yang dibuat atau diterima untuk tujuan hukum yang berkaitan dengan transaksi
bisnis.

5. Menurut Read, J., dan Ginn, M.I,.

Arsip adalah informasi yang tersimpan tanpa memperhatikan media atau
karakteristiknya yang dibuat atau diterima oleh suatu organisasi sebagai bukti dari
operasi dan memiliki nilai yang membutuhkan retensi untuk jangka waktu

tertentu.
2.2.1 JenisArsip

1. Jenis Arsip Berdasarkan Penggunaan

Berdasarkan penggunaannya arsip dikelompokkan menjadi dokumen transaksi
dan dokumen referensi (Rasto,2015).

a. Dokumen Transaksi

Dokumen transaksi catatan yang digunakan dalam operasi organisasi sehari-hari.
Dokumen-dokumen ini dapat dibuat secara manual, elektronik atau yang
dihasilkan melalui sistem e-commerce di Internet. Contoh dokumen transaksi
adalah faktur, daftar permintaan, pembelian dan penjuala, cek bank, lapopran,
kontrak, dokumen pengiriman, catatan pribadi seperti aplikasi kerja dan laporn
kehadiran.

b. Dokumen Referensi

Dokumen referensi bersisi informasi yang diperlukan untuk melanjutkan operasi
perusahaan dalam jangka panjang. Arsip ini memberikan petunjuk mengenai
keputusan sebelumnya, kebijakan administrasi, dan rencana untuk menjalankan
organisasi. Dokumen referensi yang paling sering digunakan adalah surat-surat

bisnis, laporan e-mail, katalog, daftar harga, brosur, dan pamflet.

2. Jenis Arsip Berdasarkan Tempat
Berdasarkan tempat penggunaannya, arsip dikelompokkan menjadi arsip internal

dan arsip eksternal.
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a. Arsip Eksterna

Arsip eksternal dibuat untuk digunakan di luar organisasi. Contoh surat, faksmile,
atau e-mail yang dikirim ke pelanggan, dan pemasok.

b. Arsip Internal

Arsip internal berisi informasi yang dibutuhkan untuk mengoperasikan sebuah
organisasi. Banyak arsip internal yang diciptakan melalui penggunaan sistem e-
commerce dengan menggunakan database dan aplikasi web server. Contohnya
adalah komunikas antara perusahaan dan karyawan (catatan penggajian, buletin
dan peraturan pemerintahan) dan komunikas antar departemen dalam perusahaan
(catatan pengendalian persediaan, memo antar kantor atau e-mail, permintaan
pembelian, dan laporan).

3. Jenis Arsip Berdasarkan Nilai

Berdasarkan inventarisasi dan analisis penggunaan arsip, dapat ditentukan nilai
arsip bagi perusahaan. Evaluas ini digunakan untuk mengembangkan jadwal
retens arsip sehingga lama penyimpanan arsip dalam organisasi dapat ditetapkan.

Nilai merujuk pada bagaimana arsip harus dipertahankan dan tingkat perlindungan
yang dibutuhkan. Setigp arsip yang dibuat oleh perusahaan akan termasuk ke
dalam salah satu dari empat kategori berikut ini.

a. Vital Records

Arsip ini sangat penting bagi kelangsungan organisasi, tidak tergantikan, dan
memerlukan perlindungan tingkat tertinggi. Contoh arsip jenis ini adalah akta
pendirian organisasi, hak cipta, anggaran dasar, dan surat kepemilikan aset.

b. Important Records

Arsip jenis ini diperlukan untuk kelancaran operasi bisnis. Apabila arsip jenis ini
hilang, memerlukan biaya yng mahal untuk menggantinya. Arsip ini memerlukan
tingkat pengamanan yang tinggi. Beberapa contoh arsip jenis ini adalah catatan
kepegawaian, catatan penjualan, catatan keuangan dan paa, laporan, dan
dokumen kontrak.

c. Useful Records

Arsip jenis ini membantu dalam melakukan kegiatan usaha, dapat diganti dengan
biaya sedikit, dan memerlukan pengamanan dari tingkat rendah hingga tingkat
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menengah. Contoh dari arsip jenis ini adalah surat, pesanan pembelian, dan data
pemasok.

d. Nonessential Records

Arsip jenis ini tidak memiliki nilai setelah digunakan, sehingga memerlukan
tingkat perlindungan yang rendah. Pengumuman, buletin, dan iklan termasuk
contoh dari arsip jenisini.

e. Korespondensi

Korespondensi meliputi surat, pemberitahuan, edaran, dan memorandum yang
diterima oleh perusahaan dan salinan surat yang dikirim keluar. Korespondensi
juga mencakup telegram dan pesan faksimile.

f. Arsip Keuangan

Ini termasuk semua dokumen yang berkaitan dengan catatan keuangan
perusahaan, misalnya faktur, kas kecil, penerimaan, rekening bank dan buku besar
akuntansi.

g. Arsip Pembelian dan Penjualan

Ini termasuk semua dokumen yang berkaitan dengan pembelian, penjualan, dan
stok barang. Misalnya daftar harga dan salinan pesanan.

h. Arsip Karyawan

Ini termasuk semua dokumen yang berkaitan dengan karyawan perusahaan,
misalnya formulir lamaran, catatan sikap karyawan, kehadiran dan pemberhentian
karyawan.

I. Arsip administras

Semua catatan yang diperlukan berkaitan dengan administrasi perusahaan baik
karena persyaratan hukum atau persyaratan lainnya. Misalnya polis asurans,
surat-surat kendaraan bermotor, surat izin perusahaan, perjanjian jua beli dan
sertifikat saham.

j. Arsip Lainnya.

Perusahaan bisnis modern juga menyimpan catatan yang belum termasuk dalam
sdlah satu kategori di atas. Misalnya, catatan yang berhubungan untuk iklan
promosi dan riset pemasaran.
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2.2.2 MediaArsip

Arsip disimpan pada berbagai media. Media penyimpanan yang paling umum
adalah kertas. Banyak arsip juga dismpan pada disk magnetik atau optik dan
mikrofilm (Rasto,2015).

1. Kertas

Setiap kali mencetak dokumen atau mengisi formulir pesan telepon, berarti kita

telah merekam informasi di atas kertas. Arsip kertasini disebut sebagai hard copy.

Media kertas merupakan media yang paling banyak digunakan.

2. MediaMagnetik

Media magnetik berisi informasi yang disimpan secara elektronik. Bentuk media

magnetik yang paling sering digunakan adalah hard computer disks (hard drive),

flexible (floppy) disk, flash drive dan kaset.

a Hard disk adalah media magnetik yang digunakan untuk menyimpan data
elektronik yang dapat dibaca oleh komputer. Sebagian besar komputer
memiliki hard disk internal. Hard disk eksternal yang terhubung ke komputer
dengan kabel jugatersedia. Disk ini bervariasi dalam kapasitas penyimpanan.

b. Floppy disk adalah media magnetik portabel yang digunakan untuk
menyimpan sejumlah kecil data komputer.

c. Flash Drive adalah perangkat penyimpanan eksternal untuk data komputer.

d. Magnetic Tape adalah media penyimpanan untuk komputer dan data el ektronik
lainnya. Magnetic tape digunakanm untuk back up (membuat salinan file) pada
hard drive dan kebutuhan penyimpanan lainnya.

3. Optical Disk

CD (compact disk) dan DVD (digita video disk) adalah media penyimpanan

optik. Data diletakkan pada disk dengan laser dan dibaca oleh drive di komputer.

Disk ini dapat menyimpan informasi |ebih banyak daripada floopy disk tapi tidak

sebanyak hard disk.

4. Micrographics

Micrographics membuat foto-foto dokumen yang lebih kecil dari ukuran aslinya

dan menempatkannya pada mikrofilm atau microfiche. Microfiche adalah lembar


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

10

persegi panjang kecil berisi serangkaian catatan yang diatur dalam baris dan

kolom.
2.2.3 Nilai Guna Arsip

Arsip yang digunakan dan dipertahankan oleh organisasi, biasanya karena
memiliki nilai guna bagi organisasi. Nila guna arsip tersebut terdiri atas
administratif, legal dan historis (Rasto,2015).

1. Administratif

Arsip memiliki guna administratif, karena membantu karyawan melakukan
aktivitas kantor. Panduan kebijakan, faktur, dan laporan laba rugi adalah beberapa
contoh dari arsip yang memiliki nilai administratif.

2. Lega

Arsip memiliki nilai legal karena dapat dijadikan sebagai bukti transaksi bisnis.
Dokumen kontrak, perjanjian keuangan yang mengikat secara hukum, akta
kepemilikan aset, dan anggaran dasar pendirian organisasi merupakan beberapa
contoh arsip yang memiliki nilai hukum.

3. Historis

Arsip memiliki nilai historis karena, mendokumentasikan operasi organisasi dan
perubahan besar yang terjadi. Contoh arsip yang memiliki nilai hodtoris adalah
risalah rapat, dokumen public relations, dan informasi tentang pejabat perudahaan.

2.2.4 Siklus Hidup Arsip

Arsip memiliki siklus hidup, siklus hidup arsip terdiri atas penciptaan,
pendistribusian, penggunaan, pemeliharaan, dan penghapusan. Berikut ini
penjelasan dari masing-masing tahapan siklus hidup arsip tersebut (Rasto,2015).

1. Penciptaan atau Pengumpulan

Siklus ini dimulai ketika membuat atau mengumpulkan catatan. Ketika surat
diterbitkan, e-mail ditulis, formulir diis atau pamflet dicetak, ketika itu arsip
sedang diciptakan.
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2. Pendistribusian

Selama fase ini, arsip dikirim kepada orang yang bertanggungjawab atas
penggunaannya.

3. Penggunaan

Arsip umumnya digunakan untuk mengambil keputusan, untuk referensi, untuk
memenuhi penyelidikan, dan persyaratan hukum.

4. Pemeliharaan

Arsip harus disimpan dan dipelihara agar dapat digunakan pada masa yang akan
datang. Prosedur penyimpanan yang digunakan dalam fase ini bervarias
tergantung pada apakah arsip berupa kertas, media magnetik, media optik, atau
micrographics. Penyimpanan arsip melibatkan penggunaan peralatan dan ruang
pengarsipan yang efisien. Sistem pengarsipan juga perlu diperhatikan agar arsip
mudah dismpan dan ditemukan kembali dengan cepat. Arsip harus dilindungi
dari kerusakan dan kerugian. Nilai setigp arsip harus dievaluasi ulang secara
berkala

5. Penghapusan

Penghapusan diperlukan terhadap arsip yang tidak diperlukan. Penghapusan arsip
dapat dilakukan dengan menghancurkan arsip atau dengan memindahkan arsip

tyersebut ke tempat penyimpanan permanen.
2.3 Pengertian Manajemen Arsip

Pemeliharaan arsip merupakan salah satu aspek paling penting dari
mangjemen perkantoran. Jika arsip tidak dikelola secara sistematis, akan
menyebabkan kebingungan dan keterlambatan dalam menemukan arsip. Berikut
ini disgjikan beberapa definisi manajemen arsip (Rasto,2015).

1. Menurut Ricks dan Gow

Mangjemen arsip adalah pengendalian yang sistematis terhadap arsip dari
penciptaan dan penghapusan.

2. Menurut Zere. K. Quible

Managjemen arsip sebagai kegiatan yang dirancang untuk mengontrol siklus hidup

arsip dari mulai penciptaan sampai kepada penghapusan.
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3. Menurut Balachandran, V., Chandrasekaran, V.
Mangemen arsip merujuk pada fungs administratif yang berkaitan dengan
penciptaan, pengaturan, pemeliharaan, penggunaan, pengembalian dan

penghapusan arsip.
2.3.1 Tujuan Manajemen Arsip

Tujuan utama dari mangemen arsip adalah untuk memastikan arsip tersedia
saat dibutuhkan, sehingga organisasi dapat beroperasi secara efisien. Mangemen
arsip dilakukan untuk mencapai tujuan sebagai berikut (Rasto,2015).

Memastikan ketersediaan informasi saat diperlukan.
Melindungi sgjarah organisasi melalui arsip.
Mengendalikan penciptaan dan pertumbuhan arsip.
Meningkatkan produktivitas.

Mengasimilasi teknologi manajemen arsip yang baru.
Memastikan kepatuhan terhadap peraturan.
Meminimalkan risiko dari gugatan hukum.

Melindungi informasi penting.

© o N O Ok~ W NP

Menumbuhkan profesionalisme dalam menjaankan bisnis.

=
o

Memberikan informasi yang akurat, tepat waktu dan lengkap untuk
mendukung pengambilan keputusan dalam mang emen organisasi.

11. Menyediakan informasi dan arsip dengan biaya serendah mungkin.

12. Memberikan pelayanan yang maksimal kepada pengguna arsip.

13. Membuang arsip yang tidak diperlukan.

2.3.2 Karakteristik Manajemen Arsip

Beberapa karakteristik dari mangemen arsip dijelaskan berikut ini
(Rasto,2015).
1. Penciptaan dan Pemeliharaan arsip
Hal ini berkaitan dengan penciptaan, distribusi, pemeliharaan, retensi, pelestarian,

pengambilan dan penghapusan arsip.
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2. Informas harus diperlakukan sebagal sumber daya

Arsip berfungs sebagai bukti. Arsip merupakan sumber daya. Oleh karena itu
arsip harus tetap dipelihara dengan baik.

3. Arsip adalah memori dari suatu organisasi

Arsip adalah catatan tertulis yang merupakan memori bisnis. Arsip dapat
digunakan untuk pengambilan keputusan.

4. Arsip dikelolamelalui siklus hidup arsip

Siklus hidup arsip meliputi penciptaan, pemanfaatan, penyimpanan, pengambilan
dan penghapusan.

5. Merupakan program berkesinambungan

Arsip adalah alat bantu yang penting, ketika dirujuk untuk menyelesaikan
perselishan. Penciptaan, pemanfaatan, penyimpanan, pengambilan dan
penghapusan arsip merupakan proses ytang berkesinambungan dan bukan
pekerjaan yang hanya dilakukan satu kali. Orang bisa datang dan pergi, tetapi

arsip diciptakan dan dipelihara selama-lamanya.
2.4 Pengertian Pengarsipan

Sebagian besar arsip harus dipertahankan untuk referensi masa mendatang,
dan pada saat yang sama arsip harus tetap tersedia dengan mudah. Aktivitas ini
disebut dengan istilah pengarsipan (filling). Berikut ini disajikan beberapa
pengertian pengarsipan menurut para ahli (Rasto,2015).

1. Menurut Zane K. Quible

Pengarsipan adalah salah aktivitas dari  mangemen arsip, meliputi
pengklasifikasian yang sistematis, pengkodean, pengaturan, dan penyimpanan
arsip dalam tempat penyimpanan.

2. Menurut Terry, G.R

Pengarsipan adalah penempatan dokumen dan surat-surat dalam tempat yang
sesuai dengan aturan yang telah ditentukan sehingga jika diperlukan dapat
ditemukan dengan cepat dan mudah.
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2.4.1 Keuntungan Pengarsipan

Arsip yang dismpan dengan sistem pengarsipan yang tepat dapat memberikan
manfaat sebagai berikut (Rasto,2015).

1. Ketersediaan Referens

Arsip merupakan store house informasi yang berkaitan dengan peristiwa masa
lalu. Ketersediaan referensi hanya mungkin dilakukan bila arsip disimpan secara
sistematis dan menggunakan indeks yang tepat.

2. Keselamatan Arsip

Pengarsipan menjamin keamanan penyimpanan dari berbagai jenis arsip. Surat
dan dokumen lainnya dimasukkan ke dalam folder yang disimpan dalam lemari
arsip (filling cabinets). Dengan demikian, arsip aman dari kegadian yang tak
terduga seperti pencurian dan kebakaran.

3. Bukti Dokumentasi

Arsip berfungsi sebagai bukti dokumentasi dalam kasus perselisahan. Salinan
arsip dapat diproduks untuk menyelesaikan klaim dengan berbagai pihak. Arsip
juga dapat diproduksi untuk pengadilan sebagai bukti ketika pihak yang
berselisihan akan diproses secara hukum.

4. Penanganan korespondensi yang cepat

Pengarsipan memungkinkan untuk menangani korespondensi dengan cepat tanpa
penundaan. Ini membangun reputasi organisasi dan membantu dalam menjamin
keamanan pesanan.

5. Persyaratan Hukum

Arsip dismpan untuk memenuhi tuntutan ketentuan berbaga perundang-
undangan yang berlaku.

6. Barometer Kemajuan

Pengarsipan menjamin ketersediaan arsip dari tahun-tahun sebelumnya. Ini
membantu dalam membandingkan kenerja tahun berjalan dengan tahun-tahun
sebelumnya. Oleh karena itu, pengarsipan memberikan bantuan yang penting
dalam mengukur efisiensi perusahaan.
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7. Pengambilan Keputusan dan Perumusan Kebijakan

Ketersediaan informasi yang up to date sangat penting untuk pengambilan
keputusan dan perumusan kebijakan. Tingkat risko meningkat jika keputusan
didasarkan pada dugaan instuisi daripada fakta dan angka yang relevan.

8. Peningkatan Efisiens

Pengarsipan dapat meningkatkan efisienss kantor. Pengarsipan menyediakan
informasi yang diperlukan mangjemen, dengan kecepatan yang akurasi yang
sangat tinggi untuk membantu pengambilan keputusan. Tindak lanjut aktivitas
juga dapat dilakukan dengan cepat jika arsip masa lalu tersedia dengan mudah dan
cepat.

2.4.2 Ciri-ciri Pengarsipan yang Baik

Sistem Pengarsipan dapat diandalkan untuk menyediakan informasi yang
diperlukan dengan akurat. Berikut ini adalah ciri-ciri utama dari sistem
pengarsipan yang baik (Rasto,2015).

1. Aksesibilitas

Arsip yang diperlukan untuk rujukan dapat diambil tanpa kehilangan waktu.
Lemari arsip diletakkan di tempat yang mudah dijangkau.

2. Kesederhanaan

Sistem pengarsipan harus sederhana, sehingga setiap orang dapat dengan mudah
menggunakannya tanpa memerlukan pelatihan khusus atau memiliki pengetahuan
tentang sistem pengarsipan yang mendal am.

3. Ekonomis

Sistem pengarsipan harus ekonomis terkait dengan tenaga kerja, peralatan, dan
biaya. Cara terbaik yang dapat dilakukan adalah dengan menentukan daur hidup
untuk masing-masing arsip. Dengan caraini arsip yang sudah habis masa aktifnya
dapat dimusnahkan.

4. Kesesuaian

Sifat dan volume pengarsipan bervarias untuk setigp organisasi. Sistem

pengarsipan harus disesuaikan dengan kebutuhan organisasi.
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5. Fleksibel

Sistem pengarsipan harus fleksibel sesuai dengan perkembangan organisasi.

Dengan kata lain, sistem pengarsipan harus dapat beradaptasi sesuai dengan

tuntutan perubahan organisasi.

6. Klasifikas

Sistem pengarsipan harus didukung oleh sistem klasifikasi yang tepat, sehingga

penyimpanan dan pencarian arsip dapat dilakukan dengan cepat dan mudah.

Sistem klasifikasi yang dapat digunakan adalah sistem abjad, sistem numerik,

sistem apha-numerik, sistem geografis, dan sistem subjek. Sistem abjad paling

banyak digunakan karena mudah dimengerti dan mudah dalam membuat indeks.

7. Rujukan Silang

Kadang-kadang surat ditujukan kepada dua pihak yang berbeda. Dalam kasus ini

diperlukan rujukan silang sehingga mudah untuk ditemukan.

8. Keamanan

Sistem pengarsipan harus dapat mencegah dari gangguan berbagai pihak yang

tidak memiliki kewenangan. Arsip juga harus terhindar dari gangguan tikus dan

rayap. Untuk tujuan tersebut langkah-langkah berikut dapat dilakukan:

a. Lemari tahan api dapat digunakan untuk menyimpan dokumen berharga

b. Hanya staf bagian pengarsipan yang dapat masuk ke tempat pengarsipan

c. Arsip dikeluarkan hanya atas dasar permintaan resmi dari pihak yang
berwenang

d. Sebuah prosedur harus dirancang untuk memastikan arsip yang dipinjam dapat
dikembalikan dengan cepat

9. Indeks

Indeks arsip sangat diperlukan untuk membantu mencari arsip dengan cepat.

10.Retensi

Harus ada kebijakan retensi arsip. Periode penyimpanan harus dinyatakan dengan

jelas. Hanya arsip yang masih memiliki masa aktif yang dissmpan. Arsip yang

sudah tidak memiliki masa aktif harus dimusnahkan dengan mengikuti prosedur

yang benar sesuai dengan perundang-undangan.
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2.5 Definisi E-Kearsipan

Arsip elektronik atau arsip digital adalah kumpulan data yang disimpan
kedalam bentuk digital. Data arsip elektronik ini ada bermacam-macam jenisnya,
missal berbentuk tulisan, foto, peta, suara, dan video.

Mengubah arsip hardcopy (kertas) menjadi softcopy (file) biasanya disebut
dengan istilah digitalisas arsip atau komputerisas arsip. Naskah hardcopy diubah
menjadi softcopy dengan resolusi tinggi, kemudian dismpan dalam hard drive

atau optical drive.
2.5.1 Keuntungan Arsip Elektronik
Keuntungan dari penggunaan arsip elektronik, antaralain:

1. Cepat ditemukan dan memungkinkan pemanfaatan arsip atau dokumen tanpa
meninggalkan mejakerja.

2. Kecil kemungkinan file akan hilang, hal ini disebutkan karena kita hanya dapat
melihat di layar monitor tanpa dapat mengubahnya

3. Mangemen pengawasan |lebih mudah dan cepat

4. Mudah dalam melakukan recorvery data, dengan memback-up data kedalam

media penyimpanan yang compatible.
2.5.2 Sistem Pengelolaan E-K earsipan

Arsip digita merupakan simpanan kelembagaan yang menyimpan satu atau
lebih objek informasi digital dengan tujuan disimpan dalam waktu yang relative
lama dan dapat mengakses informasi digital tersebut. Definisi lain menyebutkan
bahwa arsip digital merupakan arsip yang menyimpan informasi atau aset digital.
Arsip atau aset digital tersebut disimpan dalam simpanan kelembagaan
(repository) lengkap dengan dokumen dan sistem manaemen record dan
menyajikan informasi dalam berbaga format. Format-format tersebut dapat
dibedakan menjadi :
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1. Arsip Digital Berbasis Text

Merupakan arsip yang didominas informasi dalam format text.arsip digital yang
termasuk dalam format ini antaralain file dalam format .doc, .xls, .ppt dan .pdf.

2. Arsip Digital Berbsis Gambar

Gambar dikategorikan sebagal salah satu arsip karena gambar merupakan salah
satu media perekam informasi. Gambar merekan informasi dalam format visual.
Arsip digital berbasis gambar tersimpan dalam berbagai format seperti .jpg, .bmp,
tif dan .png .

3. Arsip Digital Berbasis Audio

Format arsip ini melengkapi jenis arsip berbasis text dan gambar. Arsip berbasis
audio mereka arsip dalam format suara. Rekaman suara merupakan bentuk dari
arsip jenisini. Jenis arsip ini adalah mp3 dan mp4.

4. Arsip Digital berbasis Audio dan Video

Arsip jenis ini merekam informasi dalam format suara dan gambar. Rekaman
video aktivitas kantor atau instansi merupakan mesin arsip digital berbasis audio

video. Ragam jenisarsip ini antaralain: MPEG, Avi, 3pg dan MP4.

Daam pengelolaan arsip elektronik, tidak jauh dari arsip manual yang sama-
sama membutuhkan peralatan dan perlengkapan untuk mengelola sebuah arsip.
Perangkat yang digunakan dibagi menjadi 2, yaitu hardware (perangkat keras) dan
software (perangkat lunak) merupakan komponen utama yang diperlukan dalam
implementasi sistem kearsipan elektronik berbasis komputer. Sehingga dua hal
yang cukup penting sebelum merancang sistem adalah menentukan dan
menganalisa terlebih dahulu hardware dan software yang akan digunakan dalam
sistem. Sitem kearsipan elektronik pada dasarnya memiliki konsep yang sama
dengan teknik kearsipan konvensional. Jika pada kearsipan konvensional memiliki
cabinet yang secara fisik berfungsi untuk menyimpan dokumen-dokumen penting
yang dimiliki instansi, maka sistem kearsipan elektronik memiliki kabinet virtual
yang didalamnya berist map virtual atau folder. Selanjutnya di dalam folder akan
berisi lembaran-lembaran arsip yang telah dikonversi ke dalam bentuk file gambar

(*.bmp, jpg, dil) atau dokumen (*.doc, text, dil).
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2.6 Memanggil Ulang Arsip
Dalam penemuan arsip kembali atau retrieval terdapat 2 aspek pengertian, yaitu :
2.6.1 Secara Tradisioanal

Penemuan kembali arsip secara tradisiona artinya bahwa penemuan tersebut
masih manual, seperti menggunakan abjad, nomor atau tanggal . Apabila ada pihak
lain yang meminta atau meminjam arsip yang disimpan, petugas arsip harus
menempuh langkah-langkah seperti menanyakan jenis arsip yang disimpan
kembali, arsip dilakukan melalui kemampuan manusia tanpa menggunakan tenaga

mesin.
2.6.2 Secara Elektronik

Penemuan kembali arsip secara elektronik artinya penemuan tersebut
menggunakan sistem. Biasanya setiap perusahaan/instansi menggunakan server.
Yang dimana server tersebut dapat mengembalikan kembali data-data ketika
terjadi kerusakan pada komputer.

2.7 Emergency Plan Kearsipan

Emergency atau keadaan darurat merupakan suatu kegiatan dimana staff
melakukan tindakan untuk menyelamatkan aset organisasi serta menjaga kegiatan
organisas agar tetap berjalan karena adanya kejadian yang tidak terduga. Apabila
tidak dilakukan tindakan, dimungkinkan akan mengakibatkan kerugian terhadap
organisasi.

Adapun tahapan kegiatan dalam mangemen keadaan darurat (emergency

mang emen).

A. Tahap Pencegahan (prevention)
1. Melaksanakan proses mangjemen resiko. Kegiatan ini meliputi analisis resiko

dan assessment resiko.
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. Analisis dampak terhadap organisasi yang meliputi identifikasi proses dam pak
fungsi-fungsi organisasi yang kritis dan menentukan maksimal kehilangan
arsip yang dapat ditoleransi.

. Rancangan pencegahan bencana merupakan pencegahan bencana dilaksanakan
untuk mencegah bencana yang dapat dilaksanakan serta meminimalisir
kerugian akibat bencana. Rencana ini berdasarkan program arsip vitadl,
manajemen resiko dan fase pertama dari manajemen keadaan darurat.

. Tahap Persiapan (Reparation)

1. Menentukan strategi pemulihan (recorvery) dalam rangka pemulihan

operasional organisasi, dengan melakukan persiapan: pemeriksaan kerusakan,
menghubungi vendor untuk perbaikan arsip, restoras arsip.

. Mengumpulkan data. Tim memerlukan data dan informasi yang diperlukan

untuk keperluan reparation.

. Mengembangkan rancangan mangemen keadaaan darurat, berupa rancangan

tertulis yang di sahkan oleh pimpinan.

. Tahap Tindakan (Response)

. Tahap tindakan pengenalan terhadap bencana, hal ini dapat dilakukan dengan
pendidikan dan pelatihan guna mengenali dan menghindari bencana, serta

tindakan apa sel anjutnya.

. Keamanan (security), perlu memperketat keamanan aset perusahaan agar tidak

dimanfaatkan oleh pihak - pihak yang tidak bertanggung jawab.

. Contingency (kegiatan yang mungkin dapat dilakukan). Rancangan keadaan
darurat meliputi contingency, misalnya perlu dicarikan lokasi aternatif jika
lokasi semulatidak dapat memfungsikan organisasi.

. Tahap Pemulihan (Recorvery)

. Penyelamatan (salvage), harus dilakukan sesuai prosedur untuk penyelamatan

arsip harus sesuai dengan tipe bencana dan mesin arsip.

. Restorasi (perbaikan), perlu ada tindakan perbaikan terhadap aset organisas,
baik bangunan dan arsip. Arsip elektronik perlu dipublikasi. Perlu relokas

sementara jikalokas awal tidak memungkinkan untuk berjalannya organisasi.
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3. Stabilisasl, hal ini demi keselamatan pegawai dan aset organisasi, misalnya
memindahkan arsip, menyetabilkan lingkungan, mematikan listrik,
memperbaiki kerusakan, mencegah kerusakan lebih lanjut, relokasi bahan-
bahan.

2.7.1 Emergency Plan Kearsipan secara Tradisional

Suatu pendekatan yang direncanakan terkait dengan pencegahan bencana
serta pemulihan yang dilakukan setelah keadaan darurat terhadap kearsipan secara
tradisional. Seperti misal melengkapi ruang simpan dokumen dengan sistem alarm
kebakaran dan api, menggunakan rak bes yang tahan api pada ruang

penyimpanan arsip, dil.
2.7.2 Eemergency Plan Kearsipan secara Modern

Suatu pendekatan yang direncanakan terkait dengan pencegahan bencana
serta pemulihan yang dilakukan setelah keadaan darurat terhadap kearsipan secara
modern. Secara modern disini seperti menggunakan server untuk memulihkan
kembali data yang hilang karena terkena virus atau yang lainnya. Adapun server
yang digunakan dapat mendeteksi adanya virus, sehingga file arsip tidak akan
hilang.

2.7.3 Manfaat emergency plan kearsipan

Mangjemen darurat yang komprehensif akan menghasilkan banyak manfaat
untuk dokumen organisasi, informasi, dan aset jika peristiwa darurat terjadi
stakeholders dalam organisasi dapat memperoleh kenyamanan dengan mengetahui
bahwa langkah-langkah telah diambil untuk melindungi organisasi dari kerugian.
Manfaat emergency plan tersebut adalah :

a. Cepat dimulainyakembali operasi
b. Perlindungan aset vital

c. Mengurangi biaya asuransi
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d. Kepatuhan terhadap hukum
e. Pengurangan kesalahan dari faktor shock
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BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA
3.1 Sgjarah Pengadilan Agama Jember

Pengadilan Agama Jember berdiri sekitar Tahun 1950 dan bekerjasama
dengan Departemen Agama. Kantor Pengadilan Agama Jember pertama di Masjid
Baitul Amin yang lama atau Magjid Jamek. Sejak Tahun 1974 Pengadilan Agama
Jember pindah di lingkungan Tegal Boto, Kelurahan Sumbersari, Kecamatan
Sumbersari tepatnya di Jalan Sumatera Nomor 122 Jember, karena kapasitas
perkara penuh. Pada Tahun 1994 Pengadilan Agama Jember lepas dengan
Departemen Agama dan diminta olen Mahkama Agung untuk berdiri sendiri.
Sgak Tahun 1994 itu juga Pengadilan agama Jember tidak bekerjasama lagi
dengan Departemen Agama dan langsung dibawah naungan Mahkama Agung.
Terhitung pada tahun 2015 Pengadilan Agama Jember pindah menempati gedung
baru yang berlokas di Jadan Cendrawasih Nomor 27, Kelurahan Jember Lor,

Kecamatan Patrang, Kabupaten Jember sampal sekarang.
Adapun Vis dan Misi Pengadilan Agama Jember yaitu:

Vis Pengadilan Agama Jember Terwujudnya Badan Peradilan Yang Agung. Misi
Pengadilan Agama Jember adal ah:

1. Menjaga kemandirian badan peradilan;
2. Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan;

3.Mewujudkan aparat Peradilan Agama Jember yang memiliki akuntabilitas dan

intergritas moral yang tinggi;

4. Meningkatkan kredibilitas dan transparansi badan peradilan.

23
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3.2 Struktur Organisas Pengadilan Agama Jember

Struktur organisasi digambarkan dalam bentuk suatu skema organisasi
atau organigram, yaitu suatu lukisan grafis yang menjelaskan berbagai hubungan
organisatoris, baik vertica maupun horizontal, antar bagian maupun antar

individu. Berikut struktur organisasi Pengadilan Agama Jember :

KETUA

|

WAKL KETUA
-
|
HAKM \L

PANTERA SEKRETARIS
b4 T b
KASUBAG
KASUBAG
peraoro || PANMUD ||| pannaud | L | epea (| TI0AY
GUGATAN HUKUM PELAPOR
NAN KEUANGAN WAIAN AN

3y

PANITERA JURUSITA
PENGGANTI PENGGANTI

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Pengadilan Agama Jember, 2018

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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3.3 Tugas pokok Divisi pada Pengadilan Agama Jember

1. Ketua

Merencanakan dan melaksanakan tugas pokok dan fungsi peradilan agama serta

mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan

kebijaksanaan teknis Dirjen Badan Peradilan Agama Mahkamah Agung R.I., dan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Sebagal Pimpinan Pengadilan Agama Jember :

a. Bertugas dan bertanggungjawab atas terselenggaranya Peradilan dengan baik
(sesuai dengan asas peradilan, yaitu sederhana, cepat dan biaya ringan) dan
menjaga terpeliharanya citra dan wibawa Pengadilan Agama;

b. Menciptakan koordinasi antar peabat struktural, peabat fungsional,
mewujudkan keserasian kerja diantara para peabat tersebut, menegakkan
disiplin kerja, membangkitkan motivasi kerja dan sebaga sumber inspirasi,
juga mendorong dan memberikan kesempatan bagi warga Pengadilan untuk
meningkatkan pengetahuan;

c. Melaksanakan prinsip-prinsip managemen secara benar seksama dan
sewgarnya dengan membuat program kerja (jangka pendek dan jangka
panjang), pelaksanaan dan pengorganisasiannya ;

d. Melaksanakan pembagian tugas antara K etua Pengadilan Agama dengan Wakil
Ketua Pengadilan Agama serta bekerjasama dengan baik yakni mebagi tugas
dan tanggungjawab secara jelas dalam rangka mewujudkan keserasian dan
kerja sama;

e. Melaksanakan pertemuan berkala, sekurangnya sekali dalam sebulan dengan
pegabat fungsional dan pegabat struktural, serta sekurang-kurangnya sekali
dalam tiga bulan dengan seluruh karyawan ;

f. Membuat dan menyusun legal data tentang putusan-putusan perkara penting ;

0. Melakukan pengawasan interen bagi para hakim maupun seluruh karyawan,
pegabat peradilan, keuangan dan material secara rutin terhadap pelaksanaan
tugas dan memberi petunjuk serta bimbingan yang diperlukan, dan pengawasan
eksteren bagi Pengacara/Advokad dan pelaksanaan putusan yang telah
berkekuatan hukum tetap ;
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. Wakil Ketua

Membantu Ketua Pengadilan Agama dalam merencanakan dan melaksanakan
tugas pokok dan fungs peradilan agama serta mengawasi, mengevaluas dan
melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijaksanaan teknis Dirjen
Badan Peradilan Agama Mahkamah Agung Republik Indonesia dan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Sebagai Wakil Pimpinan Pengadilan Agama Jember :

Membantu Ketua Pengadilan Agama dalam membuat program kerja jangka
pendek dan jangka panjang, pelaksanaan dan pengorganisasiannya;;

. Membantu Ketua Pengadilan Agama dalam melakukan pengawasan umum
terhadap hakim anggota, pegjabat kepaniteraan dan kesekretariatan mengenai
tingkah laku didalam maupun diluar kedinasan ;

c. Mewakili Ketua Pengadilan Agama apabila berhalangan ;

. Melaksanakan tugas-tugas Ketua Pengadilan Agama yang didelegasikan
wewenangnya kepada Wakil Ketua;

. Melakukan tugas-tugas insidentil lainnya yang secara insidentil didelegasikan
oleh Ketua Pengadilan Agama;;

3. Panitera

Membantu Ketua dalam merencanakan dan melaksanakan tugas pokok dan
fungs peradilan agama serta mengawasi, mengevaluas dan melaporkan
pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijaksanaan teknis Dirjen Badan Peradilan
Agama Mahkamah Agung R.l. dan peraturan perundang-undangan yang
berlaku.

. Merencanakan dan melaksanakan pemberian pelayanan teknis dibidang
administrass perkara, administrasi paradilan dan administrass umum
dilingkungan Pengadilan Agama serta mengawasi, mengevaluas dan
mel aporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijaksanaan teknis Pengadilan

Agama dan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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Sebagai Panitera Pengadilan Agama Jember :

a. Membantu pimpinan Pengadilan dalam membuat program kerja jangka pendek
dan jangka panjang, pelaksanaannya, serta pengorganisasiannya;

b. Memimpin pel aksanaan tugas kepaniteraan/kesekretariatan,

c. Menetapkan sasaran kegiatan Kepaniteraan dan Kesekretariatan setiap tahun
kegiatan;

d. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan;

e. Membagi tugas kepada bawahan dan menetapkan penanggungjawab kegiatan
Kepaniteraan/ K esekretariatan;

f. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan
Kepaniteraan/ Kesekretariatan;

0. Mengadakan rapat dinas;

h. Menyiagpkan  konsep  rumusan  kebijaksanaan  pimpinan  dibidang
K epaniteraan/K esekretariatan;

i. Meningkatkan koordinasi dengan instansi-instansi terkait;

4. Sekretaris

a Membantu Ketua dalam merencanakan dan melaksanakan pemberian
pelayanan teknis dibidang administras umum di Pengadilan Agama Jember
serta mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas sesual
dengan kebijaksanaan Pengadilan Agama serta peraturan perundang-undangan
yang berlaku.

b. Merencanakan dan melaksanakan pemberian pelayanan teknis dibidang
administrasi paradilan dan administrasi umum dilingkungan Pengadilan Agama
serta mengawasi, mengevaluas dan melaporkan pelaksanaan tugas sesuai
dengan kebijaksanaan Pengadilan Agama dan peraturan perundang-undangan

yang berlaku.
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Sebagal Sekretaris Pengadilan Agama Jember :

a.

h.

S

Membantu Ketua dalam membuat program kerja jangka pendek dan jangka

panjang, pelaksanaannya serta pengorganisasiannya;

. Bertanggung jawab atas kelancaran pel aksanaan tugas kesekretariatan;

Memimpin pel aksanaan tugas kesekretariatan;

Menetapkan sasaran kegiatan K esekretariatan setiap tahun kegiatan;

Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan di Kesekretariatan;

Membagi tugas kepada bawahan dan menetapkan penanggungjawab kegiatan
Kesekretariatan;

Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan
K esekretariatan;

M emantau pel aksanaan tugas para bawahan;

Mengadakan rapat dinas dengan bawahan;

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

Merencanakan dan melaksanakan pengurusan kepegawaian dilingkungan

Pengadilan Agama, serta mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan

tugas kepada atasan sesuai dengan kebijaksanaan yang ditetapkan oleh Ketua

Pengadilan Agama dan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

Sebagal Sub Bagian Kepegawaan, Organisas dan Tata Laksana Pengadilan

Agama Jember :

a. Bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan tugas pada bagian

Kepegawaian;
M enetapkan sasaran kegiatan setiap tahun;

c. Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan;

. Membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan penanggungjawab

kegiatan;

Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan
kesekretariatan;

Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan;

Memantau pel aksanaan tugas para bawahan dilingkungan kepegawaian;
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Mengadakan koordinasi dengan satuan kerjaterkait;

6. Sub Bagian Umum dan Keuangan

Merencanakan dan melaksanakan urusan surat menyurat, perlengkapan rumah

tangga dan perpustakaan serta mengawasi, mengevaluas dan melaporkan

pelaksanaan tugas kepada atasan sesual dengan kebijaksanaan yang telah
ditetapkan oleh Ketua Pengadilan Agama dan berdasarkan Peraturan Perundang-

Undangan yang berlaku;

Sebagai Sub Bagian Umum Pengadilan Agama Jember :

a.
b.

C.

Bertanggung jawab atas kelancaran pel aksanaan tugas pada Urusan Umum;
Menetapkan sasaran kegiatan setiap tahun;

Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan;

. Membantu terhadap perencanaan dan penggunaan serta pembelanjaan

anggaran negara;
Membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan penanggungjawab
kegiatan;

Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan;

Memantau pel aksanaan tugas para bawahan dilingkungan Umum;

h. Menyiapkan bahan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang surat-

menyurat, perlengkapan, rumah tangga dan perpustakaan;
Mengadakan rapat dinas dengan bawahan;
Mengonsep laporan tahunan (LT), Laporan Mutasi Barang Tahunan (LMBT)

dan kartu inventaris barang (K1B);

Sebagal Sub Bagian Keuangan Pengadilan Agama Jember :

a. Bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan tugas pada Sub bagian

Keuangan;
Membantu terhadap perencanaan dan pengusunan anggaran ke dalam RKA-
KL;

Membantu terhadap perencanaan dan penggunaan anggaran belanja;

. Menetapkan sasaran kegiatan setiap tahun;

Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan;
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. Membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan penanggungjawab

kegiatan;

Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan;

Memantau pel aksanaan tugas para bawahan dilingkungan Keuangan;

Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan

Membantu Sekretaris dalam melakukan pengumpulan, identifikasi, analisa,
pengolahan dan penyajian data/ informasi untuk penyiapan bahan penyusunan
perencanaan, dan melakukan penyiapan bahan monitoring, evaluasi dan
pel aporan;

Membantu Sekretaris daam melaksanakan pengembangan sistem dan

teknologi informasi.

Sebagai Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan mempunyai

fungsi:

a

b.

Penel aahan data/informasi sebagai bahan penyusunan rencana kerja;
Penelaahan data/informasi sebagai bahan perumusan kebijakan umum dan
teknis operasional perencanaan satker;

Pengumpulan dan penelaahan data/informasi untuk penyiapan bahan
penyusunan perencanaan satker;

. Pengumpulan dan penelaghan datalinformasi untuk penyiapan bahan

perumusan kebijakan umum dan teknis bidang komunikasi dan informatika;
Penyiapan data sebagai bahan monitoring dan evaluas pelaksanaan rencana
kerja satker;

Sebagai Perencanaan :

a

b.

-~ o o ©

Menyusun konsep rencana kerja (Renja);

Menyusun konsep Rencana Strategis (Renstra);
Menyusun konsep Rencana Kinerja Tahunan (RKT);
Menyusun konsep Pentepan Kinerja Tahunan (PKT);
Menyusun konsep restrukturisasi program dan kegiatan;

Pimpinan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Sebagai Teknologi Informasi (TI1)
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a. Mengupload segala bentuk |aporan dan berita ke dalam website;

Melaksanakan pengelolaan infrastruktur hardware, meliputi server, komputer
dan perangkat pendukungnya;

M el aksanakan pengelolaan infrastruktur jaringan komputer;

. Méelaksanakan pengel olaan sistem dan teknologi informasi;

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Sekretaris dan Pimpinan

sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Sebagai Pelaporan :

a

b
C.
d

h.

Membuat Laporan Kinerja Triwulanan berdasarkan PP 39 Tahun 2006;

. Membuat Laporan Kinerja Semesteran;

Menyiapkan bahan penyusunan/format evaluasi dan pelaporan kegiatan,

. Menghimpun, menyusun dan menganalisis laporan pelaksanaan tugas masing-

masing sub bagian kesekretariatan dan kepaniteraan;

Menyiapkan dan melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan program,
kegiatan dan anggaran;

Menghimpun, menyusun dan mengkoordinasikan penyusunan Laporan
Tahunan dan LKJIP,

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Sekretaris dan Pimpinan
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

M el aksanakan tugas-tugas lain atas perintah atasan / Pimpinan;

3.4 kegiatan Y ang Dipilih

Kepegawaian merupakan salah satu bidang yang ada pada kantor Pengadilan

Agama Kabupaten Jember. Adapun alasan bagi penulis memilih kegiatan

Kepegawaian adalah sebagai pembahasan penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata

untuk memberikan wawasan yang berkaitan dengan kepegawaian. Sehingga

pembaca juga akan memahami kegiatan apa sgja yang dilakukan penulis dalam

bidang kepegawaian pada kantor Pengadilan Agama Jember.
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Bagian Kepegawaian mempunya tugas untuk merencanakan dan
melaksanakan pengurusan kepegawaian serta mengawasi, mengevaluas dan
melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan kebijaksanaan yang

ditetapkan oleh Ketuaintansi dan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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BAB 5. KESIMPULAN

Praktek Kerja Nyata yang dilakukan pada Kantor Pengadilan Agama Kabupaten
Jember telah menghasilkan sebuah kesimpulan sebagai berikut:

a. Mengetahui dan memahami secara langsung mengenai Pengelolaan Arsip
pada Kantor Pengadilan Agama Jember. Pengelolaan arsip yang ada pada
kantor pengadilan agama jember dimulai dari pengisian formulir sesuai
dengan yang dibutuhkan, meminta persetujuan kepada sekretaris lalu
kepada ketua dan sub kepegawaian mengeluarkan surat sesuai dengan
kebutuhan yang bersangkutan. Kemudian mengcopy surat tersebut untuk
arsip kantor, lalu mengelompokkan sesuai dengan is dokumen dan
mel etakkannya padarak penyimpanan khusus kepegawaian.

b. Membantu pelaksanaan kegiatan pada Kantor Pengadilan Agama Jember.
Kegiatan yang dilakukan di Kantor Pengadilan Agama Jember antara lain
mendisposisi surat masuk dan keluar, kemudian di catat pada buku besar
khusus surat masuk dan surat keluar. Menulis kwitansi, menginput data
kwitansi SPBY, menulis amar putusan, mengurutkan slip gaji pegawai,
mengurutkan pegawai yang akan dan sudah nailk pangkat, membuat

panggilan sidang.
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DAFTAR PUSTAKA
Rasto, 2015. Manajemen Perkantoran Paradigma Baru. Bandung: Alfabeta.
Sumber, pa-jember.go.id

https./ /www.digilib.unila.ac.id
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LAMPIRAN 1. SURAT PERMOHONAN TEMPAT PRAKTEK KERJA
NYATA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI. DAN PENDIDIKAN TINGG!
- UNIVERSITAS JEMBER
FAKIH,TAS EKONOMI DAN BISNIS

Tegal Soto Kotak Pos 159 jember 53121

&mm—mmm
Emai - febBunejacid
Nomor : B411/UN.25.1. 4/PM/2017 21 November 2017
lampiran  : Satu Bendel
Hal : Permohonan Tempat PKN

Yth. Kepala Pengadiian Agama Kabupaten Jember
. Cendrawasih No. 27
Jember

Dengen ini kami beriahwi@an dengan homat, bahwa guna melengkapi persyaraian
kelulusan pada Program Dipioma I Ekonomi dan Bisnis para mehasiswa diwajiblen
meiaksanakan Prakiek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan hal tersebut kami mengharap kesediaan Institusi yang Saudara pimpin
untuk menjadi obyek atau tempat PKN. Adepun mehasiswa yang akan melaksanckan

kegiatan tersebut adatsh :
11. Ratih Ayu Ambarwati 150803103027 | D3 Kesekretariatan '
%2- Dwi Wahyuningsih 150803103053 | D3 Kesekretariatan

Pelaksanaan Prakiek Kerja Nyaia tersebut pada bulan : Febnuari - Maret 2018

NIP, IMIMIMI

Tmmm
2 Arsip
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LAMPIRAN 2. SURAT PERSETUJUAN PENYUSUNAN PRAKTEK KERJA
NYATA

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 159 Jember 68121
Telp. (0331) 337990 - Fac (0331) 332150
Email : febi@unej.ac.id

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

' e

PERSETUJUAN PENYUSUNAN LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

Menerangkan bahwa :
Nama : DWI WAHYUNINGSIH
NIM + 150803103053
Fakultas : Ekonomi
Jurusan : Manajemen
Program Studi  : Kesekretariatan

disetujui untuk menyusun laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) dengan judul :

PENGELOLAAN ARSIP DALAM BIDANG KESEKRETARIATAN PADA KANTOR
PEMERINTAHAN PENGADILAN AGAMA KABUPATEN JEMBER.

(Revisi)

Pel\'GE'LOL AN

BioAnE Ke

Dosen pemblmbmg

Nama NIP Taud/‘}l'an

Dr. Nurhayati, M.M. 19610607 198702 2 001

Persetujuan menyusun laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) ini berlaku 6 (enam) bulan, mulai
tanggal : 01 Februari 2018 s.d 02 Juli 2018. Apabila sampai batas waktu yang telah ditentukan
masih belum selesai, maka dapat mengajukan perpanjangan selama 2 bulan, dan apabila masih
Juga belum bisa menyelesaikan, maka harus melakukan Praktek Kerja Nyata kembali.

Jember, 01 Februari 2018
Kaprodi. Kesekretariatan
Fakultas Ekdnomi daj

Dr. Deasy Wulandari, S.E, M.Si.
NIP. 19730908 200003 2 001.
cxrmm
Peserta PKN diharuskan segera p Dosen Pembimbing yang telah ditunjuk;
2. Setelah disetujui (ditandatangani), di fclnkopi sebanyak 3 (tiga) lembar untuk -
1) Ketua Program Studi:
2) Dosen Pembimbing,
3) Petugas administrasi program studi Diploma Il (S0).
3. (") coret yang tidak sesuai
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LAMPIRAN 3. DAFTAR NILAI PRAKTEK KERJA NYATA

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Bolo
Kotak Pos 125 - Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

NILAI HASIL PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) MAHASISWA
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS JEMBER

NILAI
) _I‘N.PIKRTOR PENILAIAN ANGKA —“l" HURUF
| Kedisiplinan &7 A
Ketertiban g7 a
.| Prestasi Kerja 87 A
4. | Kesopanan B7 | A
5. | Tanggung Jawab &7 : [ ]
IDENTITAS MAHASISWA :
Nama : DWI WAHYUNINGSIH
NIM : 150803103053

Program Studi :Kesekretariatan

IDENTITAS PEMBERI NILAI :
‘M AGUS CraMTUL ARIEF, T

Nama

Jabatan D SEFRETARIS
Institusi : KANTORAE
Tanda Tangan dan

Stempel Lembaga :

PEDOMAN PENILAIAN

ANGKA | KRITERIA
T

= B0 Sangat Baik
70- 79 Baik
60 - 69 Cukup Baik

50 - 59 l Kurang Baik
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LAMPIRAN 4. DAFTAR HADIR PRAKTEK KERJA NYATA

PENGADILAN AGAMA JEMBER

JL CENDRAWASIH NO 27 TELP(0331) 411802 FAX (0331) 411803

el pajembic @y aliou.wo.id

T JEMBER 68117

DAFTAR HADIR DATANG DAN PULANG

MAHASISWA MAGANG FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS JEMBER
DI KANTOR PENGADILAN AGAMA JEMBER

NAMA : DWI WAHYUNINGSIH
NIM : 150803103053
PRODI : D3 KESEKRETARIATAN
JAM
NO TANGGAL TANDA TANGAN
DATANG PULANG

1 19 Februari 2018 715 16.00

2 20 Februari 2018 715 16.00 ey

3 21 Februari 2018 715 16.00 A

4 22 Februari 2018 715 16.00 € 4 ﬂg

5 23 Februari 2018 715 16.00 m —=

6 26 Februari 2018 715 1600 W |

7 " 27 Februari 2018 715 16.00 7" ’ 1

8 28 Februari 2018 715 16.00 %

9 "1 Maret 2018 715 1600 9@‘ @ o l

10 2 Maret 2018 715 16.00 N T = 1

] 5 Mare1 2018 715 16.00 l@““ =
2 6 Maret 2018 715 1600 = W i

E] 7 Marei 2018 715 16.00 E) %T % =g
14 8 Maret 2018 715 16.00 . 14 w

15 9 Maret 2018 715 16.00 lw 3
16 12 Maret 2018 715 16.00 W‘
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LAMPIRAN 5. LANJUTAN DAFTAR HADIR PRAKTEK KERJA NYATA

PENGADILAN AGAMA JEMBER

JL. CENDRAWASIH NO.27 TELP (0331) 411802 FAX (0331)411803
sevn v g et goad  email. pajember@yahoo.co.id

JEMBER 68117

[17 T 13Maret 2018 715 16.00
Fis T 14Maret 2018 AL 16.00
191 15Maret 2018 715 1600
"2'0'_31'_ 16 Maret 2018 715 16.00
f'ﬁ_f T 19Maret2018 715 16.00
{_2"2‘1 20 Maret 2018 715 16.00
Jember, 20 Maret 2018
Pembimbing Magang

Pengadilan Agama Jember

FAE$QL HASBL, SE.,SH.
NIP. 19730402 200604 1 001
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LAMPIRAN 6. KARTU KONSULTASI BIMBINGAN LAPORAN PKN

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

Jalan Kalimantan 317 - Kampus Bumi Tegal Boto Kotsk Pos 159 Jember 68121

Telp. (0331) 337990 Fac (0331 332150
Email - febirunej.ac id

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERIA NYATA (PKN) PROGRAM STUDI DIPLOMA 3

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

Nama t DWI WAHYUNINGSIH

NIiM + 150803103053

Program Studi Kesekretariatan

Judul Laporan PKN : PENGELOLAAN ARSIP DALAM BIDANG KESEKRETARIATAN PADA KANTOR

PEMERINTAHAN PENGADILAN AGAMA KABUPATEN JEMBER.

Dosen Pembimbing : Dr. Nurhayati, M.M.

TMT_S ji : 01 Februari 2018 sfd 01 Juli 2018 —
Perpanjangan 102 Juli 2018 sfd 02 September 2018 ———
r——Tm. [ xonsoiras AR AP TRV DITHEUCTASNA TANDA TANGAN PEMBIMBING |

(el by 4 PRI

| A

- precedew  fencalolaan Arep |

- Plabsanae, Pln b

b, mnn g & bak,

pdnkuba Aaa wqb .
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LAMPIRAN 7. SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT

.j PENGADILAN AGAMA JEMBER
' KESEKRETARIATAN

[Nomar SOP SOF/ASIOB
|

Tanggal Pembuatan 04 Seplember 2017

Tanggal Revisi

|
iTqr‘-ggal Efektif 05 Seplamber 2017

|Disahkan oleh Ketua PA. Jember

| ) Standar Operasional Prosedur (S O P g

Dasar Hukum .
PP No 12 Tahun 2002 lenlang Perubahan Alas
ag
Negeri Sipil

PP No 41 Tahun 2002 tentang Kenaikan Jabatan dan

PP No |
Tahun 2000 tenlang Kenaikan Pangkal Pegawail1, SMA Sederajat;

|Kualifikasi pelaksana

2, 81 Sederajat,

Pangkat Hakim
3 Perka BKN No. 21 Tahun 2002 tent g Evaluasi Jabat:
~  Pegawai Negen Sipil
Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman
4 Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Di
Bawahnya
5 Standar ISO 9001 - 2015 Klausul 7.1.2
p Standar Sertifikasi Akreditasi Penjaminan Mutu Peradilan
Agama Sid 2.4.13
e it = =B =S = — e
|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOF Crganisasi Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku
2. BGF Taia Usalia Kepegawaian \pedoman dan peraturan,
quringatan- ., . 7 |Pencatatan dan pendataan T
; ; : JArsip Kepegawaian dan Ortala,
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhit Fh.:.f;S !08-’0:. FK‘..‘ AS/08/00
I Staf/ | Mutu Baku
| Kasubag |Sekretar | T
No. Aktivitas Kepegawaiai i Ketua | Kelengka- !.\N aktu|| Output
pan |
n, Ortala | | +
1 T : — —
. -, PC, kertas, | Data kendali
JMengmvemansnr data Pegawai ? | -
: i alat tulis dan| . kenaikan
1 |yang akan naik pangkat periode Referensi ‘ 2 jam pangkat
Iapnl dan oklober terkait pegawal
J ; Data kendali
\Membuat  Usulan  Kenaikan kenaikan | 10 |Form Usul
2 ]Pangka: bagi pegawai yang pangkat | menit |Kenaikan
| ol | angkat
‘memenuhi syarat pegawai | pang
i

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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LAMPIRAN 8. LANJUTAN SOP KENAIKAN PANGKAT

— e

Menyampaikan usul Kenaikan! | |

" | I: I
, 'Pangkat ke Ketua melalui| - tirmIUsuil 15 ;Nota.usul
¥ ISekretaris  untuk  diketahui, - [} erkan i menit ;kenalkan
diselujui, dan ditandatangani | | Ppangkat | {pangkat
Ya | [ |
‘ . |
1. 1
4 |Memberikan nomor Nota Usul :ota I:sul 5 : ,:!ota:sui
Kesiaian Pangkat enaikan | 5 menit |kenaikan
pangkat | |pangkat
i | !
'Mengirim Usulan dan berkas Nota usul | .
. I
5 |kenaikan pangkat pegawai ybs (b kenaikan | M::\.-?'li* | ::d::j:‘i’:'
|ke PTA Surabaya l pangkat J % [
| : |

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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LAMPIRAN 9. SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

——

IDasar Hukum

Nomor S0P

'T angyal Fembuatan

|
!

PENGADILAN AGAMA JEMBER
KESEKRETARIATAN

Tanggal Revisi
Tangaal Efektif

Disankan oleh

- B

_PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

SOPIASIOT

04 Seplember 2017

05 September 2017

Ketua PA. Jember

ida}iﬁka‘nrpohhana

" PP No. 11 Tahun 2017 lentang Manajemen Aparatur

Persekma No 2 Tahun 2012 tentang pedoman

1 SMA Sederajal
2 S1 Sederajat,

o Penyusunar standar operasional prosedur di
-~ lingkungan mahkamah agung dan badan peradilan
yang berada di bawahnya
3 Standar ISO 9001 2015 Klausul 7 1.2
. Standar Sertifikas Akreditasi Penjaminan Mutu Std
Kotorkaitan Perai

1 S0F Organisasi
2. SOF Tala Larsaina Kepegawaian

{Peringatan

= ‘L..__:._ _aka_E... n___
Peralatan computer. Kerlas, Alat tulis, Buku
pedoman dan peraturan,

Pencatatan dan ,ﬂ.—‘

Jika SOP ndak di

F———— o=

ksanakan, maka temuan tdak akan berak

Arsip Kepegawaian dan Ortala
FMASATATEMASIOO2.

[ StafiKasubag | Mutu Baku

No.| Aktivitas Kepegawaian. (S*"**"|  Kotia [Kelongkal |
| . - Criala pan imm i o
f = - 14~ 1
Mensnma informasi  dan kertas, | l
{memeriksa sisa alatwlis | 10 |form kendaii
;rpermohonan cuti pegawai / dan Menit |cuti
|hawi | Referensi i
Lo R i il SRS,
|Memeriksa data pegawai q form

2 alau hakim yang cuti pada kendali |5 rl'uanitlk'”w1 Nandel
sl o suom e »
i 1 e it

5 [Menerima dan memproses form 1p |[fom
permohonan cuti kendali | it (Pengajuan

- culi | icuh

1 | 1 =g
| ) . form _ (form

4 Membuat persetujuan cuti pengajua - pengajuan
. n euti memt Y

- ——— - - k. wr

IMenyampaikan

g |Permohonan cuti kepada form 30 {permotiondt
[atasan  langsung  untuk pengajua) .y {Cull yang
:disetl.uur ncutl diseluju
L.

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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LAMPIRAN 10. LANJUTAN SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

R —
_ IMembuat Surat Lin cuti
® lyang bersangkutan

permoho |
nan cut |

yang |
disetujui |

Surat ijin cu

Memintakan nomor surat|
kepada Kasubbag Umum|
dan Redangan

Surat jjin . [Surat ljin
cuti | Cuti

[enyvampaikan Surat jjin
[Cuti vang bersangkutan

i kepada Ketua untuk
(diseluju dan
|dilandatangani

|kepada Sekretans untuk
8 |diparal dan menyerahkan : |

Suratljin | 15 |Surat ljin
Cuti | menit |Cuti

Imemberikan surat cuti
lyang telah ditanda tangani

L]

{
i
| b,
1

Surat ljin : 15 |Surat ljin

| Se——

11
bes

ketua kepada yang Cuti | menit |Cuti

Lb_eﬁg_:lgkan o T

iMemasukkan cuti YBS ke = Surat ijin ¢
10 |dalam buku Kendali Cuti Suéatﬁljm] M3°_ dan Form

|dan Kartu Cuti HAL el !kartu cuti

|
_- ' Surat ijin | 1
IMengarsipkan surat ijin cuti (b cutidan | 30 |Arsip cuti

Form | Menit ;pegawai
kartu cuti | |

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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LAMPIRAN 11. BUKU KENDALI CUTI

EOLED N

Y 4
S

FEMBLR 68117

BUKU KENDAL! CUT! PEGAWAI

PEGAWAI

T i

wnd matenthor

LB '}

ETRO2 FAX 411805

rermmal com

55

T - SRR | e e —
(- SURAT 121Ny |
| - . LAMANYA PARAF
fno NAMAINIP | aBaTAN {JENISCuTi | SURATKEPUTUSAN | —DI\'RT_T_ST\W'% PEJABAT ]1 KETERANGAN
| | | KEPEGAWAIAN
. . e | NOORDPTANGEAL| | coa | amca: | KEPEO ——
(1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10
~ -l — Kl e e \
i S e i - _ T S | = j
| 2 [
L AN -
a —_—
T Mengetahui Jember
Ketua Sekretaris Kasubag. Kepeg , Org i, dan Tatalaksana
NP NIP NIP
FMASIO7/01

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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LAMPIRAN 12. SURAT EDERAN KEPALA BADAN ADMINISTRAS
KEPEGAWAIAN NEGARA

Lampiran [ SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI REPLOCAWALAN NEGARA
NOMOR 06 FAHUN 1988
TANGGAL _ i5JULI 1988

Jember
Kepada
Yth Ketua Pengadilan Agama lember
di
Jember
Yang bertanda tangan dibawah i saya
Nama
NIP
Pangkat
Jabatan

Satuan Organisasi

dengan im mengajukan permintaan cuti untuk  Cuti
Selama
Mulai Tanggal sid

Alasan
Selama menjalankan cut: alamat saya di

No HP / Telephon
Demikian permintaan cuti tahunan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya

Hormat saya,
T T
NIP

CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN CATATAN PERSETUJUAN ATASAN LANGSUNG

Cuti yang telah diambil dalam tahun ini yang bef KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG

sangkutan MEMBERI CUTI

1 Cuts Tahunan

2 Cut Besar

3 Cun Sakut

4 Cuti Bersalin : i
|
|
|

5 Cun Alasan Penting
6 Keterangan Lain-lain

|

FM/AS/07/02

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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LAMPIRAN 13. SURAT IZIN TIDAK MASUK KERJA

Lampiran 11 Peratur, Mahia
Tahun 2016 gep 1 f
Kega Hakim T Mahba
Badan P awdilan Yang B

[ZIN TIDAK MASUK KERJA

Yang bertandatangan di bawah ini
Nama
Selaku

Dengan ini memberikan izin kepada

Unruk tidak masuk kerja pada

Untuk keperluan

Drs. H. A, IMRON AR., S.H. M.H.
Ketua Pengadilan Agama Jember

M AGUS SYAMSUL ARIEF, S H
NIP. 19730826 199403 | 002

Jum’at, tanggal 24 November 2017

Kepentingan Keluarga

Dhisuy

B oAgung

bawalin,

Demikian izin ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk digunakan sebagaimana

mestinya

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018

FM/AS/06/02
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LAMPIRAN 14. KARTU CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

LAMPIRAN SURAT &[0/
ADMINIGT

NOMOR
TANGGAL

ARAN KLPALA BADAN
RAS KEPLGAWAIAN NEGARA
01/5€/1977

45 FEBRUAR! 1977

KARTU CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

NAMA - DU LLIEN SopHIA, SH

NIP

19é 205 0L . 199303 -2 001

T SURAT [ZIN/SURAT KEPUTUSAN
. il

| NOMOR

3 s

—AMANYA

DAR! SAMPA!
TANGGAL T ANGGEAL

NO JENIS CUTE

H TMGAI.

PARAF
PLIABAT
KEPEGAWAIAN

KETERANGAN

I Qub Taninan fo("s:_ i!:ji___ 'a/r

Iwa—n
S
~Cutt i3 wm«s RG] 6 TN
(20187 BEIEYEC L. _rfu_* —/61—%‘“ — o
o _?*4“""- CIET-YC AT A7 A AR S, 2SS
LNy Ifgo‘l‘Z-Zé {zaw ‘f 7 | Az 1 T N -
. . | i IRa
B [ e . 1 =| I |
. & | CH A e
N\ N, " — /o S——
| ! 1 T —
j _: ——— . il-_- i lI 1 % - [
—
. i gy 1 —
AR e | ' ' | - N S
- ! f ——T— — e S — —
ORI i 1 S SES—
Wi . | Y
I— .f 1A
| ! |
W _— | t I A A
WY f 57 T
f. pe= =
——— St - E -—--—'—--- - __—_4 - —— - .I;-.v_._. .
. r _,_i___ T T | ST reY
- - | e e

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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LAMPIRAN 15. SURAT IZIN CUTI TAHUNAN

Ay
% PENGADILAN AGAMA JEMBFR
IL CENDRAWASIH NO 27 TELP 0331411802 FAX, 4] 1803
vivw natember et g mberiin ah i
R 68117

5
CL)

pajen

er net nad
JEMBE

LAMPIRAN I1 SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRAS! KEPFGAWAIAN NEGARA

NOMOR  : 06 TAHUN 1988
TANGGAL : 15 JULI 1988

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN

Nomor: W13-A4/970/KP.05.2/2/2018

Diberikan Cuti Tahunan untuk tahun 2018 kepada Pegawai Negen Sipil
PHILLIEN SOPHIA, S H

Nama
NIP : 19670502.199303.2.002
Pangkat . Penata Tk.I. I11/d
Jabatan : Pamtera Pengganti
Satuan Kerja - Pengadilan Agama Jember
Selama : 3 han
© 26 Februar s/d 28 Februan 2018

Mulai Tanggal
a. Sebelum menjalankan Cuti Tahunan wajib menyerahkan pekerjaannya kepada atasan langsung
b. Setelah selesai menjalankan Cuti Tahunan wajib melaporkan dini kepada atasan langsung dan kembali

hekerja seperti biasa
Demikian Surat Izin Cuti Tahunan ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya

6 Februari 2018
A N .

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018
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LAMPIRAN 16. FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

ANAR LAMPIKAN 1 b

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPLUHIIK INIMINESLA

NOMOR 23 TaHl ~ Mal?

TENTANG

TATA C ARA PEMBFRIAN CUTI PEGAW AT NEGERI SIPIL

Jember, 25 Februan 2018
Kepada Y1
Ketua Pengadilan Agama Jember
™
Jember

FORMULIR PERMINT AAN DAN PEMBERIAN CLTTI

DATA PEGAWAI ) ~
i T o

NIP | 119670205 199303 2 002 ) |
gganti _______ |MasaKena | [P@hwOObuen |

.-\g.ml.. Jember

V' |2 CunBesar
(4. Cuti Melghirkan
6. Cub D Luar T:rmr.r_g_ml Ncsm

2 {suami sedang salat 4: Surabaya)

| 3 (han Lbwen~ ishuny I Mulsi Tanggal | 26 Februan 2018 "!Zfdi "u Februari 2014

\_ CATATAN( 11-f-

" |2 CUTI BESAR N o
C IRCHHTSAIT W e e, [ -
4 CUTI MELAHIRKAN | i
5 CUTIKARENA ALASAN PENTING |
6 CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA T

e TELI""'
T Abmad Yam RT 003 RW 002 Desa Serut Kecamatan Panti
| Kabupaten Jember
ﬁ FERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG*™* T i

—_PERUBAHAN®*** DITANGGUHKAN="** [ _
|
1\'m KEPUTUSAN PEJABAT YAT 3 Ccuir
“DISETUJUL PERUBAHAN***+ | DITANGGUHKAN=*** |

L) A

Catatan

’ Corel vang Licak periy

FHih salah sstu dengan memberi tanda centang (V)

O6si Bleh Pejabat vang merangan! bidang sebetum PRI
S#t® Diber tanda centang dan alasannya

N Cutl tehun berjalan

N1 - Smacuti 1 tahon sebelumnya

.
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LAMPIRAN 17. DAFTAR HADIR PEGAWAI PENGADILAN AGAMA

JEMBER
| e

DAKrar MADIR
KEPANITERAAN / KESEKRE TARIATAN
s Raln /28 Macet 2018
No JAM  NAMADANNIP | UNIT KERJA [,a\l)\ TANGAN  KFE1
A6 o5 | EAKAA !
Ly A T/

(.__ r Ct Ir”t TE{@_ - :
»3.6¢\E
G0y (ﬁf

o7 08! ulFazus j‘

% %
D n Hap
(OF 03 Smeats |
6716 A o L

| ﬂjfge Ao Bahinan |
544 2y, PHLLUES

RN il I

PETUGAS DAFTAR HADIR

FM/AS/e
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LAMPIRAN 18. DAFTAR PULANG PEGAWAI PENGADILAN AGAMA
JEMBER

i
Tatur e
iy an di

a hu 1 agun
adan s diba

DAFTAR JULACe
KEPANITERAAN / KESEKRETARIATAN
Han - Fanggal Balo /39 Maret 201¥

b&

No o JAM NAMA P AN NIP UNIT KERJA

om [y /‘9@
b .om H
(be8- N C'

1665 ywrt B
,16 I jVieatvs §

{ H? /V]&'f‘ pﬂ“{\ﬂgwl&
6 ST ’ﬁ;t&f‘ .
U .S2 Gl R, froe
/7‘2 - A4- Mu,?-ebbn
|} o - |
/) 03 ﬁ.—a

| _ﬂﬁ*"‘:ﬁi" _—

PETUGAS DAFTAR HADIR

FM/ASC
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KENAIKAN
LAMPIRAN 19. SURAT PENGANTAR DATA NOTA USUL

PANGKAT REGULER

e g —

PENGADILAN AGAMA JEMBER
s g CENDRAWASIH N 27 TEL} 1211802 FAX (0331411803
Y ) JEMBER 6811~
Jember. 21 November 2017
Y1h Ketua Pengadilan linggi Agama Surabaya
)
SURABAYA
SURAT PENGANTAR
Nomor: W13-A4/4405 KP 04 17112017
LT S e — Banyaknya | Keterangan
I | Data Nota Usul Kenaikan Pangkat Reguler Per April | I(satu) | Dikirim denge
2018 pada Pengadilan Agama Jembei atas nama Exp hormai, wituk menjadika
periksa
L. Drs, S!"TATM.-\N. M.H,
NIP 19590221 198405 | 002
Dart Gol 1v ¢ ke Iv/d
L.MANSTUR S|
NIp 19661231 199203 | 027
Dan Gol, IV.¢ ke IN/d
' 3.Drs. H. KARMIN, M.H.
NIP 19660728 1994 )3 1 004
Dar: Gol IV/h ke Vi
4. Dr. RIZKIY HASANAH, S.Ag., M.Hum,
NIP 12720616 ‘99703 o 014
Dan Gol v kel
S. FAESOL HASBI, S.H.
NIP 19730402 2 001
Dari Go Mlekelllg |
6. NURUL HIDAYAT, S 1. [
NIP. 18730221 185403 1 902 |
Dan Gol 11D ke 111 C
T.TATANG WINARTO, S.Kom,
NIP 19750622 200612 1 o2 | [
Dari Gol I11'b ke IIlc |
8. RIZA AMAI IA, SEL |
NIP. 19730221 199403 | 002 |
Dari Gol Il ke ILe
A
<
A 'L ARIEF, o
826 190403 1 002
Tembusan:

Yth Ketua Pengadilan Agama Jember
(sebagai laporan)
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Hi ~¢

r ey adl Rinntar
sl Kenaikan | Ailgxat

Kepada

PENGADILAN AG
kit L CENDRAW AS] 2

dr FAESOL HASBL S.E, S.H.

LAMPIRAN 20. NOTA USUL MUTASI PEGAWAI

AMA JEMBER
31411802 FAX 4

LELI . L1803

Jember, 20 November 2017

Yth Ketua Pengadilan lingm Agama Surabaya
1t

Siurabaya

Nama Lengkap
'!I‘ompar"?'gi Fahir

Nomor [nduk Pegawa, (NIP}
Karpeg

Pangkar ' Gol Ruang
T™MT

Surat Keputusan Terakhir
Nomor

Tanggal

Diusulkan unnk Kenaikan
Pangkat Reguler
Kedudukan

Fanggal mutasi
Keterangan

Pendidikan

Masa kerja

Kecaknpan-‘kcrajman

Ybs bertanggung jawab kepada
Jabatan vang dipertanggungjawabkan
Menurut Formasi

Keterangan lain-lain

19730402 200604 1.001
N.03864%

Penata, [1]%

01 April 2014

Ketua engadilan Tinggi Agama Surabaya
Wi3.4 0897/KP .04, L/SK/A11/2014

03 Maret 2014

dan Penata |{L¢

ke Penata Tk.I, I1i/d

Kasubag Umum & Keuangan

O1 Apni 2018

I SD Tahun 1986
2 bL'TP-Sc‘derajal Tahun 1989
3 SLTA Tahun 1992
4 $.1 Ekonomi Tahun 1996
5 8.1 Hukum Tahun 2011
a  Dalam pangkat terakhir (Primer) 4 Tahun
b.  Dalam pangkat terakhir (Sekunder)
C8 Tahun 00 Bulay
Bak
" Sekretans

- Kasubag Umum & Keuangan

Mengijinkan

. 1. Formas; mengijinkan

2. Yang Dersanckuian telah memenuhi syarag
untur. dinaikkan pangkamya setingkat lebih tnggi.
3. DP3 dalam 2 tahun dunilar baik
4 DUK No. 31
5 Benael-benaelnya telah memenuhi syarai-syarat
g diusulkan,

JRON AR SH, MH o
7 198903.1.002

BEAA A€ nn snm
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LAMPIRAN 21. BUKU KENDALI KENAIKAN PANGKAT YANG AKAN
DATANG

LU LIVURA W ADIN INWL 2/ TELP 0331-41 1802 FAX. 411803

et pajember e gmail com

b

BUKU KENDALI KENAIKAN PANGKAT YANG .AKAN DATANG

—

| | LAMA b BARK = wsuL
|NO| NAMA NP [GoCr] ‘m— Teon T & .. & - Jenis KP
e WV ImiaNgt  TME RuANG|  ™T Nomor Tanggal
]_I_l' et E SR . [T [ T [ T "
L.i -,;5.—: -R"fui'om, i 090,11 gdqer | 1V o | en- o9 dotg .lfv/qf _lo: 09 soig
;_" Mancor, L4t ¢966231 199408 1 "vt{;’/c o/ (0 a3 'i'i:’ /d {09 Rorg
2o # Rarmin, Uk 19260728 (19703 -mvj_r_if e lor- o4 golq }r;if lo |ot-09-20
4 o Riskigal, Hommrah, 5.4 M‘dmf‘?ﬁot_-;,;ﬂ?ﬁ:aq:ijf fa let- of 2orq |L;Ej/a_ of - 01. 2018

I 5 [Foerul/ffacli  te It Q730020060 'Oo.-h} fa lol-ay.- 201y !Lq}fur of- oy agif
* & INupry! Hidayar, TH 975 622 (A6l ma'.@- e |ot-0q- soly £v e |ot- oy. 208
i 7 |8 a0 Mualia, I E! Wodecrcs g nom | 0 /b |of- 04 - 60 lg' e lot ca 2018
i i . o, = T
| 8 Tty @irouto, L. Row @752 wagie w2 (@ /b (00 -0 Aoiq (@ /e ot oq. 208
— i : } e ——— : - B
[ 7 |0+ 4 Mukhasia, ¢H MM |9030s I‘!ﬁolfﬂll" /e |oi- (©: do0/4q | (4 [OI-lo. 208 |

Mengetahu Jamoaar

Ketua Sekretaris Kasubag. Kepegawaian, Organisasi, dan Tatalaksana

Drs. H. A IMRON AR, S.H., M.H. M. AGUS SYAMSUL ARIEF, S.H. AHMAD M. NURUZZAMAN AFIF|, S.E.

NIF 19610718 198901 1 002 NIP 19730826 195403 1 002 NIP 19741212 200604 1 012

FM/ASGRO0]
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LAMPIRAN 22. LEMBAR DISPOSISI

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018


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

67

LAMPIRAN 23. SURAT KELUAR
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LAMPIRAN 24. SURAT MASUK

Sumber : Pengadilan Agama Jember, 2018


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

Digital Repository Universitas Jember

LAMPIRAN 25. AMAR LENGKAP PUTUSAN 1
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Digital Repository Universitas Jember

LAMPIRAN 26. AMAR LENGKAP PUTUSAN 2
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Digital Repository Universitas Jember

LAMPIRAN 27. BUKU REGISTER INDUK PERKARA GUGATAN
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LAMPIRAN 28. KWITANSI SPBY

Lampiran ¥ SEKMA RI
Mo 02 tanggal 20 Jumi 2013

SURAT PERINTAH BAYAR

Nomor  :296/SPHy/2018
Tanggal :06-04-2018

nda tangan di bawah ini selaku Pejabat Pembuat Komitmen memerintahkan
uaran / BPP agar melakukan pembayaran sejumlah : Rp.37.000,-

(Tiga puluh tujuh ribu rupiah)
Kepa KHOTIB A
| Untuk pembayaran :  Belanja keperiuan perkantoran
| (Pengiriman absensi untuk remunerasi bulan april 2018 )
Atas dasar
1 Kwitans | Buksi-Rombetian $ [PPH/2018
L Kot Boipenenmaarangsiasa  © Jasa Lainnya
Keglata t Belanja pengiriman surat dinas pos pusat
Kode 1066-994-521114

Lunas dibayar
g5l 06-04-2018

hara Pengeluaran Pelaksama

Diverima Tanggal : 06-04-2018

Q AZMI KHOTIB A

NIF. 19711 2014051 001
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LAMPIRAN 29. FILE BOX 1-3
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LAMPIRAN 30. FILE BOX 5-6
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LAMPIRAN 31. FILE BOX 7-8
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LAMPIRAN 32. FILE BOX 9-10
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LAMPIRAN 33. FILE BOX 11-13
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LAMPIRAN 34. FILE BOX 14
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LAMPIRAN 35. FILE BOX 15
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LAMPIRAN 36. AMAR CERAI TALAK VERSTEK

‘éyL& AMAR CERAI TALAK VERSTEK
? [4 Nomor: .. . . /PdtG/. . /PAJr
(. T, 2y P

Amar Putusan . .

igl Putus
1

tidak hadir,
2. Mengabulkan permchonan Pemohon dengan verstek;
3 Mengizinkan Pemohon ( . ... ) untuk menjatuhkan talak satu raf

) di depan sidang Pengadilan Agama Jember

Talak kepada PegawaiPencatat Nikah Kantor Urusan Agamna Kecamatan................. ... di
tempat perkawinan Pemohon dan Termohon dilangsungkan dan kepada Pegawai Pencatat Nikah
Kantor Urusan Agama Kecamatan ... W ditempat kediaman Pemohon dan
Termohon, untuk dicatat dalam daftar yang dlsedlakan untukitu;

5 Membebankan kepada Pemohon untuk membayar biaya perkara ini sejumiah-

s (o S .. N0 § rupiah ). ‘FF@ / ﬂ D/ 2 g / 0 1
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LAMPIRAN 37. AMAR PUTUSAN CERAI GUGAT VERSTEK

-3 /{ AMAR PUTUSAN CERAI GUGAT VERSTE
yz Nomor Perkara - ._......... /PdtGl....../[PAJr
a. Tgl. Putus . / ............................. 020 %
b. Amar Putusan: 7
1. Menyatakan Tergugat telah dipanggil secara resmi dan patut untuk me idangan,

tidak hadir;

2. Mengabulkan gugatan Penggugatdengan verstek;

3. Menjatuhkan talak satu ba'in sughro Tergugat (... /e
T O o— X;

4. Memerintahkan Panitera Pengadilan Agama Jember untuk mengirimkan salinan putusan yang telah
berkekuatan hukum tetap/kepada Pegawai Pencatat Nikah Kantor Urusan Agama Kecamatan

mpat perkawinan Penggugat dan Tergugat dilangsungkan dan kepada
Pegawai Pencatat Nikah or Urusan Agama Kecamatan .......................... di tempat
kediaman Penggugat dan Tergugat, untuk dicatat dalam daftar yang disediakan untuk ify;

5. Membebankan kepada Penggugat untuk membayar biaya perkara sejumiah Rp. . Z8.UA_FY..

Coner i D e P55 ) W

+ereeeeennn ) terhadap Penggugat
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LAMPIRAN 38. BUKU AGENDA SURAT MASUK

Vi URAT MASUK

yumat Tuian| Tal, | Dvtonuskan | |,. 51 - OIS
e —T7 -
A i,

VR fay 1
T fasy ) =

P

T
!.L R

e (/T F— -
By ke grope: [ A e

-m::e_._k. P =

oj4a [ an8

o o ; 5 - ‘ coqy Jial =
Do - nwn famiE 3 = 3
[ cer rn St -8 13 e i 2 —= .
Pt An Bl M ] ﬂ?f,i blAE el
u. .(| Pa 'hnhl ”l’n BB e fdy et . I o4k [ 3O = S
s mu Fa Lumauny lﬂml 055 |Mon Thiye s |“»,.]i o157 [ 2o = =
Js2b | Hb#5| PA . Lumsimey ﬂa [ n.. o 1"eal  oibg 4 uoil Jr
vqy ) 2wl |

2y fes| Miskamek dqwy &1 [n,.g, o]t | Fomntpan Dbimen = AT e
wad Jvear] A B Moy :.ua B A Bl S U | queen f:,r:..-.\ i | 4 .
. |

] {uurf PA. Komagr, | o an ldie prvra . | #hes] e sl sl & =
ise [piar] PA_ Jomang T2 ] wge | e sl [3m) . ofen| sl veaw fuery -
i [hot] @ ey [Tse] 185 [P\ an aady 4 4 o oy 22 Sk —
1230 [wor] o4 Tumbeirn AT e 2 R Wopame | ¢ 8
833 fre o] BA Eenguimeg F’A:I-m Bl an. Syl Bt | 8 o S T TR W T
3 [ L ssoy | apik __& 1 Ay - =

G (es] PR Todbends T ks - Ingnen Rem ; i Vx| :
-+ [L’ F 1 " _‘f‘;; I_ vy | stk ==
¥ I'r'* a2 B fubencs J .f“- an . Mahgisd 3 {”{ [ ) g
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LAMPIRAN 39. BUKU AGENDA SURAT KELUAR

e‘
3
e
‘
=y
=

-
e
T
TR
.
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LAMPIRAN 40. KWITANSI ONGKOS PGL DAN PBT

84
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LAMPIRAN 41. BUKU REGISTER KWITANSI PANGGILAN DAN
PEMBERITAHUAN

4
17 e

Lid g
PERLIN
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