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BAB I PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Pelaksanaan kesekretariatan dalam perusahaan atau instansi sangat 

penting, karena bidang kesekretariatan merupakan bidang yang melakukan 

kegiatan penataan terhadap pekerjaan perkantoran. Kegiatan kesekretariatan 

pada umumnya meliputi penyelenggaraan ketatausahaan, khususnya yang 

berhubungan dengan pekerjaan surat-menyurat yang meliputi pembuatan 

surat-menyusat, arsip, proposal, menyelesaikan laporan pertanggung jawaban 

dimana keseluruhan kegiatan tersebut adalah salah satu unsur penunjang 

pelaksanaan suatu kegiatan, suatu bukti atau ingatan bagi setiap kantor karena 

menyangkut semua kegiatan yang terjadi selama administrasi. Setiap badan 

usaha atau instansi di tuntut untuk memperbaiki segala sistem manajemen, 

keamanan serta kenyamanan agar dapat melayani masyarakat dengan baik dan 

lancar. Sehingga instansi lebih khusus memprrioritaskan kinerja dan aktivitas 

kerja dari beberapa fungsi manajemen agar bisa memaksimalkan kemajuan 

dan kesuksesan instansi tersebut. Kesekretariatan adalah satuan organisasi 

yang melakukan rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan perkantoran 

dan bantuan lainnya dilaksanakan sebagai kegiatan penunjang keberhasilan 

instansi sebagai sumber informasi yang akurat jika pemimpin meminta 

informasi tersebut. 

Dari pelaksanaan tugas dan fungsi Pemerintah Daerah Kabupaten Jember 

harus ditunjang pelaksanaan administrasi kesekretariatan yang baik dan teratur 

serta sistematis merupakan proses penyelenggaraan kerjasama untuk mencapai 

tujuan yang telah direncanakan. Pada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Kabupaten Jember untuk bagian kesekretariatan terdiri dari bagian umum dan 

kepegawaian, bagian keuangan, bagian persidangan, serta bagian humas dan 

perundang-undangan. Kegiatan di bagian kesekretariatan berkaitan dengan 

surat menyurat, arsip, pembuatan laporan, mengelolah keuangan dan lainnya. 

Pengelolahan administrasi kesekretariatan tersebut harus berjalan dengan baik, 

agar tujuan kantor tercapai.. 
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Administrasi dalam arti sempit berkisar pada berbagai kegiatan 

ketatausahaan. Kegiatan ketatausahaan merupakan bagian yang sangat penting 

dari kegiatan organisasi terutama karena kegiatan tersebut menyangkut 

penanganan informasi bagi suatu organisasi. Dalam pengertian yang demikian 

administrasi biasanya hanya dikaitkan dengan kegiatan-kegiatan 

ketatausahaan yang mencakup korespondensi, kesekretariatan, penyusunan 

laporan dan kearsipan. Dari pelaksanaan tugas dan fungsi Pemerintah Daerah 

Kabupaten Jember harus ditunjang dengan pelaksanaan administrasi 

kesekretariatan yang baik dan teratur serta sistematis merupakan proses 

penyelenggaraan kerja sama untuk mencapai tujuan yang telah direncanakan. 

Demikian juga dengan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jember 

yang memerlukan administrasi kesekretariatan yang baik untuk melindungi 

hal-hal yang tidak diinginkan yang dapat merugikan. 

 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

a. Mahasiswa dapat mengetahui sekaligus memahami serta mempelajari 

pelaksanaan administrasi di bidang kesekretariatan pada Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jember. 

b. Mahasiswa membantu pelaksanaan administrasi kesekretariatan pada 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jember. 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Adapun kegunaan Praktek Kerja Nyata pada Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah Kabupaten Jember adalah memperoleh wawasan pengetahuan dan 

pengalaman praktis atau kerja tentang pelaksanaan kegiatan administrasi 

kesektariatan di Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jember. 

 

1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Obyek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Kabupaten Jember yang beralamat di Jalan Kalimantan No. 86 Sumber 

Sari Kabupaten Jember, yang menjadi objek Praktek Kerja Nyata ini 
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adalah pelaksanaan administasi di bidang kesekretariatan pada Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jember. 

 

1.3.2 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dimulai tanggal 07 Januari 2019 sampai 

dengan 17 Februari 2019. 

Tabel 1.1 Praktek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah Kabupaten Jember 2019 

No. Kegiatan 
Minggu ke- 

I II III IV V VI 

1. 

Perkenalan dari pimpinan 

bersama karyawan DPDR 

Jember 

X 

          

2. 

Pengarahan dari pimpinan 

beserta karyawan tentang 

kegiatan dan bekerjaan yang 

bisa dibantu 

X 

          

3. 

Menulis surat masuk ke 

lembar disposisi ke Sekretariat 

DPRD 

X X 

        

4. 

Mencatat dibuku agenda surat 

yang telah diterima dari 

Sekretariat DPRD ke 

Pimpinan DPRD 

X X 

        

5. 
Memberi nomer surat keluar 

dan ditulis dibuku agenda       
X X 

  

6. 
Memberi stampel pada surat 

keluar         
X X 

7. 

Menghitung surat aktif, surat 

tidak aktif, surat masuk, 

masuk keluar     

X 

      

8. 

Mendistribusikan surat yang 

telah diberi petunjuk dari 

Sekretariat ke Kasubbag dan 

Kabag   

X 

  

X X 

  

9. 

Pengumpulan data dan 

informasi untuk bahan 

penyusunan Laporan Praktek 

Kerja Nyata       

X X   

10. 
Penyusunan Laporan Praktek 

Kerja Nyata           
X 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1. Pengertian Administrasi 

Menurut Khaerul (2016: 14), secara etimologi, administrasi berasal dari kata 

ad dan ministrate yang berarti melayani, membantu, memenuhi, melaksanakan, 

menerapkan, mengendalikan, menyelenggarakan, mengarahkan, menghasil 

gunakan, mengelola, mengatur, mengurus, mengusahakan, mendayakan. Dalam 

bahasa Prancis disebut administer. Dari kata ini terbentuk kata benda, yaitu 

administratio dan kata sifat administrativus yang dalam bahasa Inggris 

diterjemahkan sebagai administration. 

Ilmu administrasi merupakan hasil pemikiran penalaran manusia yang 

disusun berdasarkan dengan rasionalitas dan sistematika yang mengungkapkan 

kejelasan tentang objekformal, yaitu pemikiran untuk menciptakan keteraturan 

dari berbagai aksi dan reaksi yang dilakoni oleh manusia dan objek material, yaitu 

manusia yang melakukan aktivitas administrasi dalam bentuk kerja sama menuju 

terwujudnya tujuan tertentu. 

Menurut pendapat Sukidin dan Damai (2008: 4) dalam arti sempit 

administrasi merupakan penyusunan dan pencatatan data informasi secara 

sistematis dengan maksud untuk menyediakan keterangan dan informasi secara 

sistematis serta untuk memudahkan memperolehnya kembali. Dalam arti luas, 

istilah administrasi berhubungan dengan kegiatan kerjasama yang dilakukan 

manusia atau sekelompok orang sehingga tercapai tujuan yang diinginkan. Namun 

tidak semua kegiatan kerjasama yang dilakukan oleh sekelompok orang bisa 

disebut administrasi. 

 

2.1.1 Penggolongan Administrasi 

Menurut Pariata (2009: 43), administrasi dapat digolongkan menjadi tiga 

yaitu sebagai berikut: 

a. Administrasi Personalia 

b. Administrasi Keuangan 

c. Administrasi Peralatan dan Perberkala 
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Didalam bidang administrasi tidak selalu berjalan lancar, pastinya selalu ada 

permasalahan – permasalahan yang sering dijumpai dan permasalahan tersebut 

yakni sebagai berikut: 

a. Permasalahan Administrasi Personalia 

1) Kemurnian pelaksanaan sistem kecakapan pada penerimaan pegawai; 

2) Ketepatan dalam menempatkan pegawai; 

3) Belum meratanya pelaksaaan penataran; 

4) Kesulitan dalam pelaksanaan pemindahan pegawai; 

5) Penilaian kecakapan secara objektif; 

6) Dua macam status pelaksanaan pegawai dan berlakunya kedua macam 

peraturan gaji pada beberapa perusahaan Negara; 

7) Perbedaan peraturan gaji dan jaminan –jaminan sosial di antara perusahaan 

Negara; 

8) Ketertiban Presensi. 

b. Administrasi Keuangan 

1) Penyampaian usul anggran yang terlambat; 

2) Ketertiban dalam pembukuan; 

3) Pembukuan ganda; 

4) Standar laporan keuangan; 

5) Tenaga ahli keuangan. 

c.   Permasalahan Administrasi Peralatan dan Perbekalan 

1)   Ketepatan penyediaan pembekalan; 

2)   Standarsisasi alat-alat perlengkapan; 

3)   Pemakaian peralatan yang sudah tua; 

4)   Tata penyimpanan barang. 

 

2.2 Pengertian Sekretariat, Kesekretariatan dan Sekretaris 

2.2.1 Pengertian Sekretariat 

Menurut Saiman (dalam Sedianingsih dkk, 2010: 2), Sekretariat merupakan 

suatu tempat dimana terjadinya aktivitas kerja yang sifatnya tetap pada suatu 

kantor atau suatu tempat tertentu yang telah ditetapkan untuk mencapai tujuan 

bersama. Dalam struktur organisasi pemerintah negara Republik Indonesia 
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dijumpai berbagai macam variasi sekretariat, misalnya sekretariat negara, 

sekretariat jenderal, sekretariat wilayah daerah, sekretariat lembaga, sekretariat 

badan, sekretariat universitas, sekretariat fakultas, sekretariat balai, sekretariat 

perusahan, sekretariat kantor wilayah dan sekretariat dinas.  

 

2.2.2 Pengertian Kesekretariatan 

Menurut Saiman (2010: 3), Kesekretariatan ialah aktivitas yang dilakukan 

pada sekretariat yakni menunujukkan tata kerja atau proses kerjanya sekretariat. 

Kesekretariatan bersifat aktif dan dinamis dalam kegiatan jasa-jasa berkantoran, 

terutama yang sangat berkaitan dengan proses administrasi. 

Menurut Sedarmayanti (2010: 4), Kesekretariatan adalah segala kegiatan yang 

dilakukan oleh sekretariat. Jadi, kesekretariatan menyatakan kegiatan dan tata 

kerjanya. 

 

2.2.3 Pengertian Sekretaris 

Menurut Sutarto (2000: 12), sekretaris adalah seorang pejabat yang 

melakukan rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan pokok. Sekretaris 

disini tidak hanya sekedar menerima perintah dari pimpinan melainkan juga 

membantu secara aktif dengan melakukan pola pekerjaan manajer yang meliputi 

perencanaan, pembuatan keputusan, pengarahan, pengkoordinasian, pengontrolan, 

dan penyempurnaan. 

Berdasarkan beberapa uraian diatas maka dapat disimpulkan bahwa, 

Sekretariat dapat diartikan sebagai suatu organisasi yang didalamnya, sekretaris 

beserta para pembantunya melakukan rangkaian kegiatan penataan terhadap 

pekerjaan pokok atau administrasi kantor maupun manajemennya. Sedangkan 

Kesekretariatan menunjukkan aktivitas atau tata kerja dan Sekretaris dapat 

diartikan sebagai seorang yang bisa dipercaya yang memiliki peran dalam 

membantu pimpinan menyelenggarakan bagian-bagian kecil tugas pekerjaan 

pimpinan dan memiliki kedudukan yang lebih bertanggung jawab. 
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2.3 Tujuan dan fungsi Administrasi Kesekretariatan 

Sedarmayanti (2010: 7) menjelaskan tujuan dan fungsi administrasi 

kesekretariatan sebagai berikut. 

a. Tujuan administrasi kesekretariatan antara lain: 

1) Memperlancar lalu lintas dan distribusi informasi ke segala pihak baik 

intern maupun ekstern. 

2) Mengamankan rahasia perusahaan/organisasi. 

3) Mengelolah dan memelihara dokumentasi perusahaan atau organisasi yang 

berguna bagi kelancaran pelaksanaan fungsi manajemen (Planning, 

Actuating, and Controlling) 

b. Fungsi administrasi kesekretariatan sebagai berikut: 

1) Mengadakan pencatatan dan semua kegiatan manajemen. 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. 

2) Sebagai alat pelaksana pusat ketatausahaan. 

3) Sebagai alat komunikasi perusahaan/organisasi. 

4) Sebagai pusat dokumentasi. 

 

2.4 Pengertian Surat  

Menurut Susatyo dan Bambang (2014: 71), surat adalah sarana komunikasi 

tertulis untuk menyampaikan informasi dari satu pihak (orang, instansi, 

organisasi) kepada pihak lain, berupa pemberitahuan, penyataan, permintaan, 

laporan, pemikiran, sabggahan, pelarangan, dan sebagainya. Dari uraian tersebut, 

maka dapat ditarik kesimpulan bahwa surat merupakan salah satu alat komunikasi 

yang sangat penting dan setiap waktu dilakukan dalam tugas sehari-hari. 

Dalam rangka mencapai tujuan organisasi, maka unsur kerja sama baik ke 

dalam maupun ke luar organisasi sangat penting artinya. Agar kerja sama tersebut 

dapat dilaksanakan dengan baik, maka perlu adanya komunikasi. Salah satu cara 

komunikasi yang dapat digunkan oleh suatu organisasi, yaitu dengan cara tertulis, 

misalnya dengan melalui surat. Surat adalah alat komunikasi tertulis yang berasal 

dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan berita. 
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Dengan demikian jelas bahwa surat sangat penting artinya dalam membantu 

memperlancar tercapainya tujuan organisasi. Oleh karena itu perlu diusahakan 

agar dapat membuat surat dengan baik, sebab penilaian negatif terhadap surat 

akan dapat mempengaruhi pula penilaian negatif terhadap organisasi. 

 

2.4.1 Penggunaan Buku Agenda Dan Kartu Kendali 

Menurut Sedianingsih, dkk (2010: 83), pengurusan pengolahan surat dapat 

dilakukan dengan menggunkan Buku Agenda dan Kartu Kendali, tergantung dari 

setiap Perusahaan karena tidak semua perusahaan menggunakan sistem Kartu 

Kendali. Pada umumnya perusahaan swasta masih menggunakan Buku Agenda 

dalam pencatatan pengurusan surat-surat. 

a. Buku Agenda 

Pencatatan surat dengan menggunakan Buku Agenda dilakukan oleh kantor 

yang belum menerapkan kartu kendali. Pencatatan surat masuk dan surat keluar 

ini dapat dipisahkan dengan mengggunkan Buku Agenda Masuk dan Buku 

Agenda Keluar yang biasanya dibedakan pula tahunnya. Buku yang biasa 

dipakai merupakan buku tulis tebal. 

b. Kartu Kendali 

Pengurusan surat dengan menggunkan kartu kendali disebut Sistem Kearsipan 

Baru. Bentuk Kartu Kendali adalah lembar kertas tipis berukuran 10 x 15 cm 

berisi kolom untuk mencatat surat masuk dan surat keluar serta untuk 

mengendalikan surat. Kartu Kendali ini berfungsi sebagai pengganti buku 

agenda. Kartu Kendali dapat ditulis rangkap 2 atau rangkap 3 dengan warna 

berbeda. 

 

2.4.2 Pembagian surat 

Berdasarkan urgensinya, surat dapat dibagi menjadi: 

a. Surat penting 

Surat penting isinya bersifat mengikat, memerlukan tindak lanjut, menyangkut 

masalah kebijakan. Bila terlambat atau hilang, dapat menghambat dan 

merugikan pelaksanaan kebijakan, kelembagaan, kepegawaian, keuangan, dan 

kebendaan. 
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b. Surat biasa (rutin) 

Surat biasa isinya tidak mengikat dan tindak lanjut yang diperlukan tidak 

ditentukan. Jika hilang, data masih dapat diperoleh dari sumber lain. 

c. Surat rahasia 

Surat rahasia, baik isi maupun sifatnya memerlukan perlindungan. Jika bocor 

akan menimbulkan kerugian besar, dan mengurangi atau menyulitkan 

pelaksanaan langkah-langkah berikutnya. 

 

2.4.3 Prosedur Pengurusan Surat Masuk 

Prosedur pengurusan surat masuk menurut Sedianingsih, dkk (2010: 85), 

meliputi: 

a. Menyortir/memisahkan. 

Surat-surat yang diterima dari pos atau sumber lain, diperiksa kebenaran 

alamatnya, dan dikelompokkan surat terbuka dari tertutup. Jika alamat tidak 

sesuai, segera dikirim kembali kepada si pengirim. Surat-surat pribadi dan 

rahasia, tidak boleh dibuka. Ciri-ciri surat pribadi dapat dilihat dari alamat 

tujuan, yaitu pemakaian istilah: 

1) Ytc. – Yts. (kadang ditulis personal); 

2) d/a – c/o (dengan alamat atau care of); dan 

3) RAHASIA (RHS) – CONFIDENTIAL 

b. Membuka Surat 

Surat-surat yang boleh dibuka oleh sekretaris hanya surat dinas, kecuali dalam 

keadaan tertentu di mana atasan meminta membuka surat pribadinya. Supaya 

tidak terjadi rusak dalam waktu membuka surat, gunkan pisau surat atau mesin 

pembuka surat pada sepanjang baian atas atau salah satu sisinya,. Bubuhkan 

stempel tanggal dan waktu surat diterima, dibalik surat atau pada amplop. 

c. Mengeluarkan dan memeriksa isi surat 

Setelah dibuka, periksa alamat, nama pengirim, tanggal, dan lampiran setiap 

surat. Jika alamat atau nama pengirim tidak ada dalam surat, cari alamatnya 

pada sampul, dan lampirkan dibelakang surat. 
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d. Pencatatan surat 

Setelah surat diberi cap tanggal, catatlah ke dalam buku agenda surat atau kartu 

kendali. 

e. Membaca dan memberi catatan 

Pimpinan perusahaan lebih suka apabila surat masuk tidak diberi coret-coretan. 

f. Menyampaikan surat kepada pimpinan. 

g. Distribusi (disposisi) surat ke departemen lain. 

h. Menjawab surat pada waktu pimpinan tidak ada di tempat. 

 

2.4.4 Prosedur Pengurusan Surat Keluar 

Prosedur pengurusan surat keluar menurut Sedianingsih, dkk (2010: 89), 

meliputi: 

a. Menerima pendiktien atau konsep tertulis dari pimpinan dengan mendapatkan 

tanda tangan pimpinan atau point-point yang diberikan pimpinan. 

b. Mencatat pada buku Agenda atau Kartu kendali. Setelah dikonsep, staf 

sekretariat mencatat surat tersebut di buku Agenda atau Buku Kendali, data-

data, nomor urut, tanggal pengiriman, hal, dan alamat tujuan. 

c. Mengetik konsep surat bentuk akhir. Pengetikan konsep dengan jarak dua spasi, 

untuk memudahkan pimpinan mengoreksi atau sisipan yang dibutuhkan. 

Setelah konsep disetujui oleh pimpinan, maka diketik dalam bentuk akhir pada 

kertas berkepala surat. Apabila staf sekretariatan sudah selesai mengetik surat 

dalam bentuk akhir, langkah-langkah selanjutnya adalah sebagai berikut: 

1) Memeriksa apakah surat tersebut dalam bentuk siap dikirim. 

2) Jika terdapat lampiran, staf sekretariat harus melampirkannya pada surat 

dengan menggunakan stapler. 

3) Amplop surat harus diketik pada saat yang sama dan dilampirkan pada 

surat tersebut. 

d. Meminta tanda tangan kepala pimpinan. Surat deberikan kepada pimpinan 

untuk ditandatangani dengan cara meletakkan pada map untuk ditandatangani 

(signature folder). Sebelum surat dikirim, tembusan harus diarsipkan sesuai 

dengan sistem yang dipakai. 
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e. Mengecek surat yang akan dikirim. Jika tidak ada bagian khusus, maka staf 

sekretariat yang harus mengatur pengiriman surat keluar. Langkah-langkah 

yang harus dilakukan sesudah surat ditanda-tangani pimpinan: 

1) Memeriksa kembali apakah surat telah ditandatangani, dan jumlah 

lampiran jika ada. 

2) Melipat surat dalam bentuk standar, segi empat. 

3) Memasukkan dalam amplop yang sesuai dengan tebal tipisnya surat. 

f. Mendistribusikan surat. Surat siap dikirim baik melalui pos, jasa kurir, atau jika 

dalam kota biasanya dapat menggunkan office boy kantor. Apapun bentuk 

pengirimannya, perlu diperhatikan hal-hal sebagai berikut: 

1) Melalui pos-pastikan prangko harus cukup 

2) Melalui jasa kurir- pastikan tanda terima diminta untuk di-file. 

3) Melalui jasa office boy- gunakan buku ekspedisi atau lembar tanda terima. 

 

2.4.5 Kemampuan Dasar Menulis Surat 

Menurut Bambang dan Susatyo (2014: 76), kemampuan dasar yang harus 

dimiliki untuk menulis surat adalah sebagai berikut: 

a. Penguasaan materi, bahasa tulisan dan pikiran atau perasaan si penerima. 

b. pengetahuan posisi hubungan kerja penulis dan pembaca. 

c. Teknik korespondensi. 

d. Format atau tata letak surat. 

e. Kepala atau kop surat. 

f. Di bagian atas surat sebagai identitas instansi, nama instansi, alamat lengkap, 

lambang alamat cabang, nama bank, jenis usaha dan lain-lain. 

g. Nomor surat untuk memudahkan pengarsipan, pencarian mengetahui banyak 

surat keluar, sebagai bahan rujukan surat-surat berikutnya. 

h. Tanggal surat untuk mengetahui kapan surat ditulis dan diketahiu lama 

perjalanannya. Dititik sejajar no. Surat didahului nama tempat (untuk surat 

pribadi, tanpa kop, kop memuat kantor cabang di kota lain). 

i. Lampiran Surat untuk memberitahukan adanya keterangan tambahan. Kaidah 

penulisan lampiran adalah sebagai berikut: 

1) Huruf awal dengan huruf kapital. 
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2) Tidak disingkat lamp. 

3) Tulisan jumlah lampiran: tiga lembar atau lampiran: 3 lembar 

j. Hal atau perihal tentang perkara, soal, urusan yang diurai dalam surat. Singkat, 

jelas, menarik, kata atau frase bukan kalimat, huruf awal besar. 

k. Alamat yang dituju merupakan petunjuk langsung pihak yang harus menerima 

surat. Surat dinas memakai sampul alamat luar pada sampul. 

1) Diketik lengkap, jelas nama penerima, jalan, nomor rumah, kantor, kota, 

kode pos. Kepada yth., nama jabatan (tanpa Bapak atau Ibu atau gelar), 

unit kerja, alamat lengkap. 

2) Jika perlu diketahui bagian lain diketik u.p. (untuk perhatian). 

3) Untuk pemakai alamat orang atau lembaga diketik d.a. (dengan alamat). 

l. Salam pembuka adalah penghormatan kepada yang dituju untuk lembaga 

gunakan “Dengan hormat”. 

m. Alinea pembuka adalah pengantar isi surat, pembangkit minat pembaca untuk 

diarahkan pokok surat.  

n. Isi surat adalah bagian surat yang menampung maksud penulisan (memuat 

sesuatu) yang dikehendaki oleh pengirim surat, kelanjutan alinea pembuka. 

o. Alinea penutup adalah penegasan, harapan, ucapan terima kasih mengakhiri 

surat. 

p. Salam penutup untuk menunjukkan rasa hormat penulis. 

q. Nama jabatan berfungsi sebagai identitas penanggung jawab dan sebagai 

petunjuk bagi petugas filling. 

r. Inisial untuk tanda pengenal pengonsep dan pengetik. 

s. Tembusn surat (carbon copy). Isi surat perlu diketahui pihak lain. Diketik di 

margin sebelah kiri lurus vertikal dengan nomor, lampiran, hal. Susunan urut 

tingkat atau hirarki dari atas ke bawah. 

 

2.5 Pengertian Arsip 

Menurut Undang-undang No. 7 tahun 1971, arsip adalah: 

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

badan Pemerintahan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal 

maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah; 
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b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta dan/atau 

perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun 

berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaaan. 

Arsip dibedakan menurut fungsinya menjadi dua golongan yaitu arsip dinamis 

dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan dalam perencanaan, 

pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau 

dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara. Arsip 

statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara lagsung untuk perencanaan, 

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk 

penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara. 

Jadi arsip dinamis adalah semua arsip yang masih berada diberbagai kantor, 

baik kantor pemerintah, swasta, atau organisasi kemasyarakatan, karena masih 

dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, dan kegiatan 

administrasi lainnya. Arsip dinamis dalam bahasa Inggris disebut record. 

Sedangkan arsip statis adalah arsip-arsip yang disimpan di Arsip Nasional 

(ARNAS) yang berasal dari arsip (dinamis) dari berbagai kantor. Arsip statis 

dalam bahasa Inggris disebut archieve. Dua istilah record dan archieve diatas 

sering disebut dengan istilah arsip (bahasa Belanda archief). Sehingga Record 

Management diterjemahkan dengan Tata Kearsipan atau Manajemen Kearsipan.  

Apapun sebutan dan istilahnya, yang dimaksud dengan arsip disini adalah 

setiap catatan (record/warkat) yang ditulis, tercetak, atau diketik, dalam bentuk 

huruf, angka, atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai 

bahan komunikasi dan informasi, yang terekam pada kertas (kartu, formulias), 

kertas film (slide, film-strip, disket), kertas photocopy, dan lain-lain. Sesuai 

dengan perkembangan kemajuan peralatan data dan informasi yang sudah sampai 

kepada era komputerisasi, maka arsip masa kini dapat terekam pada kertas, kertas 

fil (celluloid), dan media komputer (disket, pita magnetik, dan sebagainya). 

 

2.5.1 Asas Penyimpanan Arsip 

Di dalam pelaksanaan peyimpanan arsip, harus diketahui terlebih dahulu 

siapa yang akan mengelola arsip dalam suatu organisasi. Hal ini harus 

diperhatikan supaya pangaturan dan pertanggungjawaban mengenai arsip dapat 
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diketahui dengan jelas. Dengan demikian pembagian tugas dan wewenang 

pengelolaan arsip dapat menyebabkan ketidak efektifan pengelolaan arsip secara 

umum. 

Adapun beberapa asas penyimpanan arsip menurut Amsyah (1996: 16) 

terdiri dari: 

a. Sentralisasi 

Asas sentralisasi adalah pelaksanaan pegelolaan arsip bagi seluruh organisasi 

yang dipusatkan di satu unit khusus yaitu pusat penyimpanan arsip. Jadi unit 

lain tidak melaksanakan pengurusan dan penyimpanan arsip. Asas ini biasanya 

digunakan oleh organisasi yang tidak terlalu besar, dan masing-masing unit 

tidak banyak memerlukan informasi yang bersifat khusus atau spesifik. 

Keuntungan dari sentralisasi arsip adalah: 

1) Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat, 

2) Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan 

kearsipan. 

3) Kantor hanya menyimpan satu arsip, duplikasinya dapat dimusnahkan. 

4) Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip dapat diseragamkan 

Kerugian dari sentralisasi arsip adalah:  

1) Sentralisasi arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi yang kecil. 

2) Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem 

penyimpanan yang seragam. 

3) Unit kerja yang memerlukan arsip akan memakan waktu lebih lama 

untuk memperoleh arsip yang diperlukan. 

b. Desentralisasi 

Asas desentralisasi arsip adalah pelaksanaan pengelolaan arsip yang 

ditempatkan di masing-masing unit dalam suatu organisasi. Biasanya asas ini 

digunakan oleh organisasi yang besar atau kompleks kegiatannya, dan masing-

masing unit pada organisasi mengelola informasi khusus. 

Keuntungan dari desentralisasi arsip adalah: 

1) Pengelolaan arsip dapat dilakukan sesuai kebutuhan unit kerja masing-

masing. 
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2) Keperluan akan arsip mudah terpenuhi karena berada pada unit kerja 

sendiri. 

3) Penanganan arsip lebih mudah dilakukan karena arsipnya sudah dikenal 

dengan baik. 

Kerugian dari desentralisasi arsip adalah: 

1) Penyimpanan arsip tersebar diberbagai lokasi, dan dapat menimbulkan 

duplikasi arsip yang disimpan. 

2) Kantorharus menyediakan peralatan dan perlengkapan arsip di setiap 

unit kerja, sehingga menghemat pemakaian peralatan dan perlengkapan 

sukar dijalankan. 

3) Penataran dan latihan kearsipan perlu diadakan karena petugas-petugas 

umumnya bertugas rangkap dan tidak mempunyai latar belakang 

pendidikan kearsipan. 

4) Kegiatan pemusnahan arsip harus dilakukan setiap unit kerja dan ini 

merupakan pemborosan. 

c. Gabungan (Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi) 

Asas gabungan adalah pelaksanan pengelolaan arsip dengan cara 

menggabungkan antara asas sentralisasi dengan desentralisasi. Asas ini 

digunakan untuk mengurangi dampat kerugian yang terdapat pada asas 

sentralisasi dan desentralisasi. Didalam penanganan arsip secara kombinasi, 

arsip yang masih aktif dipergunakan atau disebut arsip aktif dikelola di unit 

kerja masing-masing pengolah, dan arsip yang sudah kurang dipergunakan atau 

disebut arsip in aktif dikelola si Sentral Arsip. 

Dengan demikian, pengelolaan arsip aktif dilakukan secara desentralisasi dan 

arsip in aktif dikelola secara sentralisasi. Dalam prakteknya banyak organisasi 

yang menggunakan sistem pengorganisasian kombinasi ini, karena lebih efektif 

dan efisien. 

 

2.5.2 Peralatan Penyimpanan Arsip 

Jenis peralatan untuk menata arsip, banyak macamnya menurut Basir (2000: 

199), diantaranya adalah: 
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a. Folder (sampul arsip) 

1) Folder merupakan tempat atau wadah arsip. 

2) Bentuknya seperti map tanpa daun penutup pada sisinya. 

3) Di atasnya terdapat tab (dibaca: teb) yang gunanya untuk menempatkan 

kode dan indeks arsip. 

b. Sekat atau Guide 

1) Sekat atau Guide merupakan petunjuk dan pemisah atara kelompok 

masalah yang satu dengan kelompok masalah yang lain, sesuai dengan 

pengelompokkan masalah pada klasifikasi arsip. 

2) Dibuat dari karton tebal (supaya dapat tegak) 

3) Tab gunanya untuk: menempatkan atau mencantumkan masalah dan kode 

klasifikasi, dari pokok masalah sampai ke sub-sub masalah. 

4) Letak tab bermacam-macam, sesuai tingkat kelompok masalahnya: 

a) Sekat pertama dengan tab pada ujung paling kiri diunakan untuk 

menyekat kelompok (primer pokok masalah) 

b) Sekat kedua dengan tab pada kdudukan lebih ke kanan digunakan 

untuk menyekat antara kelompok sekunder (sub masalah) 

c) Sekat ketiga untuk menyekat anatara kelompok tersier (sub-sub 

masalah) 

c.  Filing Cabinet / lemari arsip merupakan tempat untuk menyimapan arsip yang 

disusun secara vertikal dengan menggunakan lembar guide dan map gatung 

(hung map). 

 

2.5.3 Sistem Pengindeksan  

Sistem pengindeksan adalah sistem yang mengatur urutan unit-unit atau 

bagiab-bagian dari kata kunci yang akan disusun menurut abjad, sebagai tanda 

pengenal untuk memudahkan penentuan tempat penyimpanan dan penemuan 

kembali arsip. Bentuk indeks ini dapat berupa kartu, atau buku yang disusun 

sedemikian rupa agar nantinya tidak mendapat kesulitan dalam menentukan 

kembali arsip yang dibutuhkan. 

Ada beberapa sistem yang digunakan dalam mengindeks dokumen maupun 

arsip (Zulkifli: 1996: 76) yaitu: 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


17 

 

 

 

a. Sistem Kronologis, yang menggunakan kalender sebagai patokan 

pengindeksan. Dalam bidang administrasi, tanggal dapat menunjukkan: 

 1) Saat ditandatanganinya sebuah surat atau dokumen atau arsip; 

 2) Saat dimulai ketentuan yang ada dalam surat atau dokumen atau arsip 

tersebut; 

 3) Saat surat atau dokumen atau arsip tersebut dikirimkan keluar dari 

organisasi; 

4) Saat yang menunjukkan hari, bulan, dan tahun berlangsungnya suatu 

peristiwa atau ditulisnya surat atau dokumen atau arsip. 

Sistem ini didasarkan pada urutan waktu surat atau dokumen atau arsip 

diterima atau waktu dikirim ke luar organisasi. Untuk keperluan tersebut, 

keberadaan Buku Agenda sangat penting karena susunannya harus didahului 

dengan pencarian informasi mengenai watu surat dibuat, diterima, atau dikirim 

melalui Buku Agenda. 

b. Sistem Abjad, sistem ini digunakan untuk menyimpan dokumen yang 

berdasarkan  urutan abjad dan nama dokumen bersangkutan. Nama dapat 

terdiri dari 2 jenis, yaitu nama orang (nama lengkap dan nama tunggal); dan 

nama badan (nama badan pemerintah, nama badan swasta, dan nama 

organisasi). Sistem ini juga disebut direct filling system, dimana petugas dapat 

langsung menuju file penyimpanan dalam mencari dokumen tanpa melalui alat 

bantu (indeks). 

c. Sistem Subjek, sistem ini didasarkan pada isi dari dokumen yang bersangkutan, 

misalnya perihal, pokok masalah, permasalahan, pokok surat, dan lain-lain. 

Sistem ini juga disebut topial filling system atau data filling dan dikenal sulit 

dalam pengelolaannya. Karena setiap orang akan menginterpretasikan perihal 

yang dimaksud pada surat secara berbeda, maka dalam pemakaian  sistem ini 

diperlukan panduan yang cukup lengkap dan jelas untuk menghindarinya. Ada 

2 macam sistem subjek, yaitu sistem  subjek murni (berdasarkan urutan abjad) 

dan sistem subjek bernotasi (berdasarkan daftar indeks agar istilah yang 

dipergunakan dapat dibuat seragam). 

d. Sistem Numerik, sistem ini merupakan sistem penyimpanan warkat yang 

berdasarkan kode nomor sebagai pengganti dari nama orang atau badan, yang 
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disebut juga indirect filling sistem (karena pentuan nomor yang akan digunakan 

mememrlukan pengelompokan masalahnya terlebih dahulu). 

e. Sistem Geografis, sistem ini didasarkan pada pengelompokkan menurut nama 

tempat. Sistem ini dapat dikelola menurut 3 tingkatan, yaitu: 

1) Nama negara, surat atau dokumen yang diterima nantinya dikelompokkan 

berdasarkan negara yang bersangkutan. 

2) Nama wilayah administrasi negara setingkat propinsi. 

3) Nama wilayah administrasi kusus. 

4) Nama wilayah administrasi negara setingkat kabupaten. 

 

2.5.4 Pemusnahan Arsip 

Pemusnahan dokumen dilakukan apabila dokumen yang disimpan oleh 

organisasi sudah tidak diperlukan lagi atau habis masa kadaluarsanya. Kegiatan 

ini dapat dilakukan oleh organisasi pemilik dokumen inaktif maupun pihak lain 

yang ditunjuk. 

Menurut Basuki dalam Sukoco (2007:105), ada 4 metode pemusnahan dokumen 

inaktif, yaitu: 

a. Pencacahan. 

Metode ini lazim digunakan di Indonesia untuk memusnahkan dokumen dalam 

bentuk kertas dengan menggunakan alat pencacah yang dinamakan shredden. 

Alat ini menggunakan berbagai metode untuk memotong, menarik, dan 

merobek kertas menjadi potongan-potongan kecil dimana hasil potongannya 

akan bervariasi mulai dari 0,8cm sampai dengan 2,5cm. Walaupun 

dimungkinkanseseorang untuk merekonstruksi dokumen yang telah dicacah 

oleh mesin pencacah, namun kecil kemungkinannya untuk merekontruksi 

dokumen yang telah dicacah menyilang layaknya digergaji. Hal tersebut 

menjadikan pencacah kertas berjenis gergaji lebih mahal dan beroperasi lebih 

perlahan dari pada pencacah yang memotong langsung, dan sangat cocok 

digunakan di ruang pimpinan maupun ruang lain yang membutuhkan tingkat 

kerahasiaan tinggi. Jenis Terakhir adalah disintegrator yang menggunakan 

pemotong berputar, sehingga menghasilkan potongan dokumen berupa partikel 
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kecil dan sangat sesuai untuk dokumen yang membutuhkan tingkat 

pengamanan tinggi. 

b. Pembakaran 

Metode ini sangat populer pada masa lalu karena dianggap paling aman, 

walaupun terkadang dokumen yang dibakar terlempar dari api pembakaran 

sehingga mungkin saja ada dokumen rahasia dapat diketahui pesaing. Saat ini 

metode pembakaran kurang populer karena dianggap kurang bersahabat 

dengan lingkungan. 

c. Pemusnahan kimiawi 

Metode ini memusnahkan dokumen dengan menggunakan bahan kimiawi yang 

dapat melunakkan kertas dan melenyapkan tulisan. Bahan kimiawi yang 

digunakan ada beberapa jenis, tergantung pada volume dan jenis dokumen 

yang akan dimusnahkan. Walaupun metode ini lebih efisiean dibandingkan 

metode pencacahan, namun tidak dapat dilakukan sewaktu-waktu. Volume 

dokumen yang cukup besar digunakan untuk mencapai tingkat efisiensi yang 

diinginkan. 

d. Pembuburan 

Metode ini merupakan metode yang ekonomis, aman, bersih, nyaman, dan tak 

terulangkan. Dokumen yang akan dimusnahkan dimasukkan ke bak 

penampungan yang diisi air, kemudian dicacah dan di alirkan melalui saringan. 

Besar kecilnya saringan tergantung pada tuntutan keamanan dokumen. 

Hasilpembuburan berupa residu, kemudian dipompa ke hydraexcator yang 

memeras air sehingga hasilnya adalah lapisan bubur. Lapisan ini kemudian 

disirami air lagi lalu buang. Pembuburan banyak dilakukan oleh bank dan 

organisasi yang menuntut pengamanan yang tinggi. 

 

2.6 Pengelolaan Rapat 

2.6.1 Pengertian dan Macam Rapat  

Menurut Wursanto (1987: 136), Rapat adalah pertemuan antara para 

anggota di lingkungan kantor atau organisasi sendiri untuk membicarakan, 

merundingkan suatu masalah yang menyangkut kepentingan bersama. Rapat 

merupakan suatu bentuk media komunikasi kelompok yang bersifat tatap muka 
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yang sering diselenggarakan oleh banyak organisasi, baik swasta maupun 

pemerintah. 

Menurut Sedarmayanti (2010: 152), pada dasarnya terdapat dua macam 

rapat, yaitu: 

a. Rapat Formal, adalah pertemuan yang diselenggarakan setelah peserta rapat 

mendapatkan pemberitahuan sebelumnya (melalui undangan). Pada umumnya 

pemberitahuan disertai dengan agenda rapat 

b. Rapat Informal, adalah pertemuan yang diselenggarakan setelah peserta rapat 

mendapatkan panggilan atau pemberitahuan secara langsung. Rapat ini 

dilaksanakan untuk mendiskusikan suatu hal yang terjadi secara mendadak. 

Rapat informal tidak mempunyai agenda dan tidak memerlukan catatan tentang 

apa yang telah dibicarakan. 

 

 2.6.2 Peraturan Rapat 

Menurut Sedarmayanti (2010: 161), peraturan rapat dalam hal ini berkaitan 

dengan pelaksanaan kegiatan pelayanan rapat meliputi: 

a. Kegiatan persiapan sebelum rapat dimulai 

1) Menyusun acara tempat 

2) Merencanakan hari dan jam rapat 

3) Menentukan peserta rapat 

4) Membuat surat undangan rapat 

5) Menyiapkan daftar hadir peserta rapat atau pertemuan 

6) Mempersiapkan bahan rapat  

7) Mempersiapkan peralatan rapat 

b. Kegiatan saat rapat berlangsung 

1) Memastikan para staf sekretariat yang bertugas dalam pelaksanaan datang 

terlebih dahulu 

2) Memastikan bahwa ada koordinasi antara ketua rapat, notulis, sekretaris, 

para staf sekretariat dan administrasi lain. 

3) Mengedarkan daftar hadir pada saat rapat dimulai atau meminta peserta 

rapat mengisi daftar hadir sebelum rapat dimulai di depan pintu ruang 

rapat. 
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4) Mendistribusikan makalah rapat dan bahan lain yang digunakan dalam 

diskusi pertemuan tersebut. 

5) Notulis harus sudah siap di tempat sebelum rapat dimulai. 

6) Mengusahakan agar rapat berlangsung sesuai dengan waktu yang telah 

ditetapkan. 

c. Kegiatan sesudah rapat 

1) Memastikan semua hal penting tercatat dalam draf atau konsep notulan. 

2) Memeriksa atau cek ulang ruang rapat, pastikan dokumen-dokumen 

penting tidak tertinggal. 

3) Mengarsipkan dokumen rapat untuk menghindari kebocoran informasi 

4) Mengirimkan surat pembertitahuan khusus kepada para peserta rapat yang 

mendapatkan tugas untuk menindaklanjuti keputusan 

5) Membuat laporan pertanggung jawaban keuangan yang telah dikeluarkan 

untuk keperluan rapat 

6) Membuat daftar kegiatan tindak lanjut setelah rapat usai. 
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BAB 5. KESIMPULAN 

 

 

 

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jember selama 40 hari, mulai tanggal 07 

Januarai 2019 sampai dengan 17 Februari 2019 serta penjelasan yang diberikan 

oleh pembimbing pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah Kabupaten Jember dapat diambil kesimpulan: 

a. Administrasi kegiatan rutin pada pelaksanaan administrasi kesekretaritan yaitu 

pelaksanaan administrasi surat masuk, pelaksanaan administrasi surat keluar, 

administrasi pengetikan surat, administrasi penerimaan tamu, administrasi 

telepon, administrasi faksimile, administrasi rapat, administrasi arsip. Kegiatan 

administrasi sudah terlaksana dengan baik.  

b. Selama melaksanakan Praktek Kerja Nyata di Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah Kabupaten Jember hasil yang diperoleh berkaitan membantu membuat 

mengadendakan dan mendisposisikan surat masuk, membantu mengagendakan 

surat masuk, membantu pengarsipan, dan membantu menerima tamu. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 2 Surat Pemberitahuan Menyelesaikan Praktek Kerja Nyata 
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Lampira 3 Surat Permohonan Nilai Praktrk Kerja Nyata 
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Lampiran 4 Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 5 Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 6 Kartu Konsultasi 
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Lampiran 7 Daftar Hadir Datang dan Pulang 
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Lampiran 8 Surat Masuk 
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Lampiran 9 Lembar Disposisi 
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Lampiran 10 Buku Agenda Surat Masuk 
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Lampiran 11 Surat Keluar 
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Lampiran 12 Buku Agenda Surat Keluar 
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