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MOTTO

Man jaddah wajadah, selama kita bersungguh-sungguh, maka kita akan memetik
buah yang manis. Segala keputusan hanya ditangan kita sendiri, kita mampu
untuk itu
(B.J. HABIBIE)

“Siapa yang menempuh jalan untuk mencari ilmu, Maka Allah Swt akan
memudahkan baginya jalan menuju Surga”
(HR. MUSLIM)
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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Setiap pekerjaan kantor dan kegiatan di perkantoran memerlukan data dan
informasi. Setiap kantor, baik kantor pemerintah, swasta, pabrik, maupun
organisasi, bahkan perorangan akan terlibat dengan arsip. Arsip tersebut dapat
terjadi karena adanya transaksi kegiatan ataupun hasil dari suatu proses
administrasi dan komunikasi internal dan eksternal. Jumlah masing-masing arsip

yang dikelola mungkin pula banyak.

Selain itu, arsip dapat diartikan pula sebagai suatu badan (agent) yang
melakukan segala kegiatan pencatatan penanganan, penyimpanan dan
pemeliharaan surat-surat atau warkat-warkat yang mempunyai arti penting baik ke
dalam maupun ke luar, baik yang menyangkut soal-soal pemerintahan maupun
non pemerintahan, dengan menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang

dapat dipertanggungjawabkan (Barthos,2007:2).

Penataan arsip yang baik merupakan hal yang sangat diperlukan, karena
hal itu akan menjadi jembatan bagi semua administrasi dalam suatu organisasi dan
merupakan tumpuan dari semua pusat ingatan dari segala macam kegiatan. Agar
arsip benar-benar menjadi pusat ingatan organisasi harus dikelola dengan sebaik-
baiknya, artinya dengan ditatanya arsip yang dibutuhkan tanpa membuang banyak
waktu dan tenaga sehingga dapat dipergunakan untuk membantu pemecahan

masalah yang timbul didalam suatu organisasi.

Pengelolaan kearsipan pada dasarnya merupakan salah satu kegiatan yang
ditujukan untuk mengelola segala dokumen-dokumen yang ada dalam suatu
organisasi atau instansi yang dapat digunakan sebagai penunjang aktivitas
organisasi tersebut dalam mencapai tujuannya. Terkait dengan pengelolaan
kearsipan di Indonesia diatur dalam Undang-undang Republik Indonesia Nomor
43 Tahun 2009 tentang Kearsipan menerangkan bahwa yang dimaksud dengan

kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip.
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Pengadilan Agama Banyuwangi memiliki salah satu Bagian
Kesekretariatan yang setiap harinya tidak luput dari kearsipan. Dalam proses
pengelolaan kearsipan Bagian Kesekretariatan masih mengalami kendala, yaitu
lambat dalam proses penyimpanan kearsipan dan lambat menemukan berkas yang
akan diperlukan. Dengan adanya pengelolaan arsip yang baik akan menunjang
keberhasilan perusahaan atau instansi dimasa yang akan datang. Instansi dengan
pengelolaan kearsipan yang baik tidak luput dari administrasi yang baik dan
sesuai prosedur agar dalam proses penyimpanan kearsipan mudah dilakukan serta

proses pencarian berkas mudah ditemukan.

Berdasarkan uraian yang telah dijelaskan diatas, maka penulisan Laporan
Praktek Kerja Nyata mengambil judul “PENGELOLAAN  KEARSIPAN
BAGIAN  KESEKRETARIATAN PADA  PENGADILAN AGAMA
BANYUWANGTI”

1.2 Tujuan dan Kegunaan Pratek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Adapun tujuan Praktek Kerja Nyata ini yaitu:

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai kegiatan
Pengelolaan Kearsipan Bagian Kesekretariatan pada Pengadilan Agama
Banyuwangi.

b. Untuk memperoleh pengalaman praktis dan membantu dalam melakukan
pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Kearsipan Bagian Kesekretariatan pada
Pengadilan Agama Banyuwangi.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Adapun kegunaan Praktek Kerja Nyata ini yaitu:

a. Menambah wawasan ilmu pengetahuan dan pengalaman kerja tentang
pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Kearsipan Bagian Kesekretariatan pada
Pengadilan Agama Banyuwangi.

b. Membentuk kepribadian lebih bertanggung jawab dalam efektifitas kerja.
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1.3  Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Objek pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada tanggal 6
Januari sampai dengan 14 Februari 2020 pada Pengadilan Agama Banyuwangi
yang beralamat di Jalan Jaksa Agung Suprapto No. 52, Kecamatan Banyuwangi
Kabupaten Banyuwangi, Telp. (0333) 412420.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada tanggal 6 Januari sampai dengan
14 Februari 2019 sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program
Studi Diploma III Kesekretariatan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas

Jember. Adapun jam kerja pada Pengadilan Agama Banyuwangi adalah sebagai

berikut:

a. Senin - Kamis  : pukul 07.30 — 16.00 WIB
b. Jum’at : pukul 07.00 — 16.00 WIB
c. Istirahat : pukul 12.00 — 13.00 WIB

1.3.3 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Jadwal pelaksanaan praktek kerja nyata pada Pengadilan Agama

Banyuwangi dapat dilihat pada tabel 1.1.
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Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

K Minggu ke
egitan
1]2]3 456 | '™

Mengurus proposal dan surat

izin PKN

Perkenalan dengan pegawai

Pengadilan Agama Banyuwangi

Menerima penjelasan terkait
instansi oleh Sekretaris

Pengadilan Agama Banyuwangi

Penempatan pada bagian
Kesekretariatan serta

permaparan s€cara umum

mengenai Sub-sub yang ada

Mengarsipkan file kepegawaian
dari aplikasi simpeg masing-

masing pegawai sebagai arsip

Mengarsipkan SPT  Tahunan
pada  masing-masing  map

pegawai

Mengarsipkan kertas akuntasi

pada masing-masing map

Mengarsipkan file SPT dalam
masing-masing  folder  tiap

pegawai

Penjelasan dan tanya jawab
mengenai arsip pada bagian

kesekretariatan

Total
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Pengelolaan

Pengelolaan adalah suatu proses kegiatan tertentu yang menggunakan
tenaga orang lain dan memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat pada
pelaksanaan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan, Tim Penyusun Kamus Besar
Bahasa Indonesia (2002:534). Pengelolaan berasal dari kata kelola,
dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia Kontemporer karangan (Peter dan Yenny,
2002:695),berarti memimpin, mengendalikan, mengatur, dan mengusahakan
supaya lebih baik, lebih maju dan sebagiannya serta bertanggung jawab atas
pekerjaan tertentu.

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijaksanaan
dan tujuan memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam
pelaksanaan dan pencapaian tujuan (Peter dan Yenny, 2002:534). Dari pendapat
diatas dapat disimpulkan bahwa pengelolaan adalah kegiatan yang menggunakan
tenaga orang lain mengelola sumber daya manusia untuk proses yang
berhubungan dengan fungsi-fungsi pengelolaan atau manajemen yang berperan
penting dan efektif dalam menunjang tercapainya tujuan individu, lembaga,
maupun organisasi atau perusahaan.

2\2 Pengertian Kearsipan

Kearsipan secara umum adalah suatu proses pengaturan dan penyimpanan
bahan — bahan atau warkat secara sistematis, sehingga bahan tersebut dapat dicari
dengan cepat atau diketahui tempatnya setiap diperlukan. Kearsipan juga
merupakan suatu proses kegiatan pengaturan arsip mulai dari perciptaan,
penerimaan, pencatatan, penyimpanan. Proses kearsipan menggunakan sistem
tertentu dalam penyusunan, pemeliharaan arsip agar dapat ditemukan kembali
dengan cepat dan tepat serta mudah untuk pemusnahan arsip berdasarkan kriteria
tertentu. Arsip adalah catatan rekaman krgiatan atau sumber informasi dengan
berbagai macam bentuk yang dibuat oleh lembaga, organisasi maupun
perseorangan dalam rangka pelaksanaan kegiatan. Adapun pengertian arsip

menurut para ahli sebagai berikut :
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b)

d)

2.2.1

Menurut Wursanto (1991:16) bahwa arsip merupakan salah satu produk
pekerjaan kantor (office work). Produk pekerjaan kantor lainnya, ialah :
formulir, surat, laporan.

Menurut Kamus Administrasi Perkantoran, arsip adalah kumpulan warkat
yang disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu
kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan
kembali.

Menurut Gie (2000:20) mengungkapkan bahwa arsip adalah suatu
kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai
suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan
kembali.

Menurut Mulyono (2011:5) mengungkapkan bahwa arsip adalah
penempatan kertas — kertas dalam tempat penyimpanan yang baik menurut
aturan yang telah ditentukan terlebih dahulu sedemikian rupa sehingga
setiap kertas apabila diperlukan dapat ditemukan kembali dengan mudah
dan cepat.

Asas Arsip

Menurut Anhar (1980:29) Asas Arsip adalah penentuan kebijakan

pengorganisasian kegiatan pengelolaan arsip secara baku pada suatu instansi.

Adapun asas arsip dibagi menjadi 3 sebagai berikut :

1.

Asas Sentralisasi

Asas Sentralisasi adalah penyelengaraan/penanganan arsip dilakukan
dengan cara dipusatkan ke satu unit yang khusus menangani tentang arsip.
Asas Desentralisasi

Asas Desentralisasi adalah cara penanganan arsip dengan disebarkan,
dideledasikan, ditimpahkan ke masing-masing unit yang ada dalam
organisas.

Asas Gabungan

Asas Gabungan adalah penyelenggaraan kerasipan dengan memadukan

kebaikan asas sentralisasi dengan kebaikan asas desentralisasi.
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2.2.2 Sistem Penyimpanan Arsip

Penyimpanan arsip merupakan salah satu kegiatan pokok dari kearsipan

yang bertujuan agar arsip-arsip yang masih sering dipergunakan atau arsip

dinamis dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat apabila sewaktu-waktu

dipergunakan. Pemilihan sistem penyimpanan secara tepat sangat membantu

dalam penemuan kembali suatu arsip apabila sewaktu-waktu diperlukan, sehingga

efektifitas pengelolaan arsip atau warkat dapat tercapai.

Sedarmayanti (2014:61), dikenal 5 (lima) macam sistem penyimpanan

arsip, yaitu:

a.

Sistem Abjad (Alphabetical System)

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

Sistem Perihal, Masalah dan Subjek (Subjek System)

Sistem Perihal disebut juga sistem masalah merupakan sistem penyimpanan
arsip yang didasarkan pada pokok masalah surat. Sebelum menerapkan sistem
subjek, terlebih dahulu harus disusun pedomannya yang dijadikan sebagai
dasar penataan arsip pada tempat penyimpanannya.Pedoman tersebut disebut
Pola Klarifikasi. Penyusunan Pola Klarifikasi Kearsipan, unsur fungsi,
struktur dan masalah saling menunjang satu dengan lainnya. Unsur fungsi
tercermin dalam kegiatan operasionan dapat dijadikan sebagai dasar untuk
menyusun  klarifikasi  kearsipan (Sadarmayanti,2014:61). Klarifikasi
kearsipan disusun berjenjang:

1) Masalah Pokok atau Primer (Main Subject)

2) Sub Masalah Pokok atau Sekunder (Sub Subject)
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3) Sub Masalah Kecil atau Tersier (Sub sub Subject)

Ketiga hubungan diatas mempunyai hubungan logis dan sistematis satu
sama lainnya. Misalnya kelompok kepegawaian harus terdapat masalah yang
berhubungan dengan kepegawaian saja, seperti dibawah ini:

a) Kepegawaian (Main Subject) — Pengangkatan (Sub Subject) -

Pengangkatan PNS (Sub sub Subject)

b) Keuangan (Main Subject) — Anggaran (Sub Subject) — Anggaran Belanja
pegawai (Sub sub Subject)

Menurut Sedarmayanti (2008:61) pola klarifikasi arsip merupakan salah
satu syarat dalam penataan berkas berdasarkan masalah (subject).Sedangkan
klarifikasi arsip adalah pengelompokan urusan atau masalah secara logis dan
sistematis berdasarkan fungsi dan kegiatan instansi/kantor yang menciptakan
menghimpunannya.

Sistem Nomor (Numerical System)

Sistem Nomor merupakan tata cara menyusun arsip dengan mempergunakan
urutan angka sebagai pedoman untuk mengaturnya. Nomor dapat diberikan
menurut sistem seri (numerical) atau menurut sistem persepuluhan atau
(decimal numeric) misalnya: 00, 10, 20, 30 dan seterusnya. Sistem nomor ini
disebut juga sistem kearsipan tidak langsung disebut indirect filling system
karena harus dibuat daftar kelompok masalah-masalah (daftar klarifikasi atau
daftar indeksnya).

Contoh:

100 Kepegawaian

110 Lamaran

130 Luar Negeri

140 Cuti
Sistem Tanggal (Chronological System)

Sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada tanggal surat diterima
(untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim (untuk surat keluar). Dalam
suatu surat biasanya ada 3 tanggal terdiri dari tanggal surat dibuat, tanggal

surat dikirim atau diterima, dan tanggal yang menyebutkan permasalahan
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surat. Namun penyimpanan surat dengan system ini berdasarkan tanggal
penerimaan atau pengiriman surat bersangkutan. Untuk mengetahuinya
sebagai alat pencatat surat-surat yang akan disimpan saja.

Contoh:

Kode 070618 menyatakan tanggal 07 bulan 06 tahun 2018

Kode 270519 menyatakan tanggal 27 bulan 05 tahun 2019

e. Sistem wilayah atau Daerah (Geographocal System)

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

biasanya digunakan oleh perusahaan ekspedisi.

Contoh:
1. Sumatra
1.1 Sumatra Selatan

1.1.1 Palembang
1.1.2 Prabumulih

2.2.3 Langkah-langkah Penyimpanan Arsip

Agar pekerjaan Penyimpanan dapat berjalan lancar, mudah dan tepat,
menurut Ig Wursanto (1989:177) perlu melakukan beberapa langkah :

1. Memisah-misahkan arsip;

2. Meneliti arsip yang akan disimpan;

3. Mengklasifikasi;

4. Mengindeks;

5. Menyiapkan lembar tunjuk silang;

6. Menyusun arsip-arsip yang akan disimpan;

7. Memasukkan atau menyimpan arsip.
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22.4

Sedangkan menurut Zulkifli Amsyah (2003:64) langkah Penyimpanan
adalah sebagai berikut :

1. Memeriksa;

2. Mengindeks;

3. Memberi tanda atau kode;

4. Menyortir;

5. Meyimpan;

Perlengkapan Kearsipan

Menurut Suparjati, dkk. (2000:13) untuk penyelenggaraan kearsipan,

biasanya diperlukan perlengkapan berikut :

l.

Map, yaitu lipatan karton dengan helai-helai penutup pada ketiga sisinya,
biasanya digunakan untuk menyimpan arsip sementara;

Snelhechter, yaitu map yang dilengkapi dengan penjepit arsip;

Brieforder, yaitu map tebal yang dilengkapi dengan penjepit logam
melengkung sehingga bisa membuat banyak arsip;

Folder (dengan tab), yaitu lipatan karton untuk menyimpan arsip, biasanya
dilengkapi dengan tab, yaitu bagian sisi folder yang menonjol untuk
menempatkan kode atau indeks yang menunjukkan isi folder;

Guide, yaitu lembaran yang berfungsi sebagai pembatas folder dan
sekaligus pedoman/petunjuk klasifikasi arsip di dalam laci arsip, guide
mempuyai fab yang diberi kode sesuai klasifikasinya;

Lemari arsip, yaitu tempat menyimpan deretan atau tumpukan map arsip;
Filling cabinet atau laci arsip, yaitu tempat khusus menyimpan folder,
kadang-kadang dilengkapi dengan rel penggantung folder sehingga sangat
memudahkan penyimpanan dan pengambilan arsip. Pada tiap laci biasanya
tersedia tempat untuk menaruh folder;

Kotak berkas , yaitu kotak tempat menyimpan kartu indeks, peminjaman

arsip, dan sebagainya.

10
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2.2.5 Pemeliharaan Arsip

Menurut Sedarmayanti (2015:135-136) pemeliharaan arsip adalah kegiatan

membersihkan arsip secara rutin untuk mencegah kerusakan akibat beberapa

sebab. Pemeliharaan arsip secara fisik dapat dilakukan dengan cara sebagai

berikut :

1.

Pengaturan Ruangan

Ruang penyimpanan arsip harus :

a. Dijaga agar tetap kering (temparatur ideal antara 60°-75 Fahrenheit,
kelembapan antara 50-60%);

b. Terang (terkenal sinar matahari tak langsung );

c. Mempunyai ventilasi yang merata;

d. Terhindar dari kemungkinan serangan api, air, serangga, dan
sebagainya.

Tempat Penyimpanan Arsip

Tempat penyimpanan arsip hendaknya diatur secara renggang agar ada

udara diantara berkas-berkas yang disimpan. Tingkat kelembapan yang

dinginkan perlu dipenuhi.

Penggunaan bahan-bahan pencegah rusaknya arsip

Salah satunya cara adalah meletakkan kapur barus (kamper) ditempat

penyimpanan , atau mengadakan penyemprotan dengan bahan kimia

secara berkala.

Larangan-larangan

Perlu dibuat peraturan yang harus dilaksanakan, antara lain :

a. Dilarang membawa atau makan ditempat penyimpanan arsip;

b. Dalam ruangan penyimpanan arsip dilarang merokok (karena percikan
api dapat menimbulkan bahaya kebakaran).

Kebersihan

Arsip selalu diberikan dan dijaga dari noda karat dan lain-lain. Tujuan

pemeliharaan arsip adalah untuk menjamin keamanan dari penyimpanan

arsip itu sendiri. Dengan demikian setiap pejabat yang bertanggungjwab

atas pengelolaan arsip harus melakukan pengawasan apakah sesuatu arsip
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2.2.6

sudah tersimpan pada tempat yang seharusnya. Agar penaggungjawab
arsip dapat mengetahui dan mengawasi apakah sesuatu arsip telah diproses
menurut prosedur yang seharusnya.

Peminjaman Arsip

Peminjaman arsip adalah keluarnya arsip dari file karena dipinjam baik

oleh atasan sendiri, teman seunit kerja, ataupun kolega sekerja dari unit kerja lain
(Zulkifli,2001:202).

Prosedur peminjaman arsip :

a. Peminjaman mengajukan pemohonan peminjaman arsip pada petugas;

b. Peminjaman arsip mengisi blanko peminjaman dan menerima arsip yang
dibutuhkan;
c. Petugas kearsipan melakukan penagihan arsip apabila masa peminjaman

sudah habis;

d. Petugas kearsipan menerima, mencatat pengembalian, dan menyimpan arsip

ditempat penyimpanan semula.

2.2.7

Penemuan Arsip Kembali

Menurut Boedi (1992:67) Penemuan kembali arsip diawali dengan adanya

permintaan dari pengguna. Sehingga antara peminjaman dan penemuan kembali

arsip merupakan suatu hal yang berkaitan. Ketepatan dan kecepatan menemukan

atau mendapatkan arsip akan sangat bergantung dari beberapa hal sebagai berikut:

1. Kejelasan materi yang diminta oleh pengguna;

2.Ketepatan sistem pemberkasan yang digunakan dalam pemberkasan
jenis-jenis arsip;

3. Ketepatan dan kemantapan sistem indeks;

4. Ketepatan dan kemantapan sistem klasifikasi;

5. Tersedianya tenaga yang memiliki pengetahuan dan keterampilan yang

memadai;

12
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2.2.8 Penyusutan Arsip

Penyusutan arsip yang telah mencapai masa inaktif merupakan bagian dari
pengelolaan arsip aktif. Adapun kegiatan penyusutan yang dimaksudkan disini
adalah untuk mengurangi arsip-arsip yang tercipta dengan jalan arsip yang tidak
bernilai guna, serta memindahkan arsip yang telah masa inaktif ke pusat arsip
atau ke file inaktif. Dengan demikian dalam penyusutan arsip ini terkandung pula
kegiatan penilaian untuk menetapkan arsip mana yang dapat dimusnahkan dan
yang layak dipindahkan.

Kelancaran proses penyusutan arsip sangat bergantung dari ketertiban tata
kearsipan dinamis secara menyeluruh. Dalam artian bahwa masing-masing sub
sistem dalam tata kearsipan khususnya penyimpanan berkas dan penyusutan arsip
telah berjalan secara tertib dan teratur. Arsip harus sudah terorganisir secara logis
dan sistematis sesuai dengan masing-masing jenis dan tipe arsip. Dipihak lain
masing-masing jenis berkas telah ditetapkan jangka simpannya, yang dituangkan
dalam jadwal retensi arsip.

Menurut Martono (1993:75) Kendala-kendala Dalam Penyimpanan
Masalah yang timbul di dalam penyelenggaraan kearsipan yaitu:

a) Kesulitan memperoleh warkat karena hilang;

b) Kesulitan memperoleh warkat bahkan perlu dicari setelah;

¢) Membongkari tumpukan warkat;

d) Kesulitan memperoleh tempat penyimpanan yang layak dan
memenuhi syarat;

e) Kurangnya pegawai yang cukup terlatih didalam tata berkas;

Sedangkan menurut Wursanto (1989:29) masalah-masalah dibidang
kearsipan dapat disebutkan sebagai berikut :

1) Penemuan kembali secara cepat dan tepat terhadap arsip-arsip apabila
sewaktu-waktu diperlukan kembali, baik oleh pimpinan organisasi
yang bersangkutan maupun oleh organisasi lainnya.

2) Hilangnya arsip-arsip sebagai akibat dari sistem penyimpanan yang
kurang sistematis, sistem pemeliharaan dan pengamanan yang kurang

sempurna, serta peminjaman arsip oleh pimpinan atau oleh satuan
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organisasi lainnya, yang jangka waktunya lama, sehingga arsip lupa
dikembalikan kepada unit kearsipan.

3) Bertambahnya terus-menerus arsip-arsip kedalam bagian kearsipan
tanpa diitkuti dengan penyingkiran dan penyusutan yang
mengakibatkan tempat penyimpanan arsip tidak mecukupi.

4) Tatakerja kearsipan yang tidak mengikuti perkembangan ilmu
kearsipan modern karena pegawai kearsipan yang tidak cukup dan
kurang adanya bimbingan yang teratur dari pihak pimpinan dan dari
para ahli kearsipan.

5) Peralatan kearsipan yang tidak memadai, tidak mengikuti
perkembangan ilmu kearsipan yang modern, karena kurangnya dana
yang tersedia, serta karena para pegawai kearsipan yang tidak cukup.

6) Kurang adanya kesadaran para pegawai terhadap peranan dan
pentingnya arsip-arsip bagi organisasi, sehingga sistem penyimpanan,
pemeliharaan dan perawatan arsip kurang mendapat perhatian yang

semestinya.

2.2.9 Pemusnahan Arsip

Pemusnahan Arsip adalah tindakan atau kegiatan mengancurkan secara

fisik arsip yang sudah berakhir fungsinya serta yang tidak memiliki nilai guna.

Penghancuran tersebut harus dilakukan secara total, yaitu dengan cara membagi

habis, dicacah atau dengan cara lain sehingga tidak dapat lagi kenal baik maupun

bentuknya (Basir,2000:105).

Prosedur pemusnahan umumnya terdiri dari langkah-langkah :

1.

Seleksi;

. Pembuatan daftar jenis arsip yang dimusnahkan;

2
3.
4

Pembuatan berita acara pemusnahan;

Pelaksanaan pemusnahan dengan saksi-saksi.

Pemusnahan dilaksanakan oleh penanggungjawab kearsipan dan dua orang
saksi dari unit kerja lain. Setelah pemusnahan selesai dilaksanakan, maka

berita acara dan daftar pertelaan ditanda tangani oleh tanggungjawab
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pemusnahan bersama saksi-saksi dua orang.

dilakukan dengan cara :
Pembakaran;

Penghancuran dengan mesin penghancur kertas;

Proses kimia.
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BAB 3. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Berdirinya Pengadilan Agama Banyuwangi
Pengadilan Agama Banyuwangi dibentuk berdasarkan ketetapan No. 24
Tahun 1882 , ada beberapa masa sejarah Pengadilan Agama Banyuwangi sebagai
berikut :
a. Masa Sebelum Penjajahan
Di daerah Banyuwangi pada masa ini masih belum tampak secara jelas
tentang penanganan masalah-masalah yang timbul dari umat islam , karena
saat itu jika terjadi masalah talak, waris cukup di selesaikan kepada
kyai/ulama, sehingga belum berbentuk suatu lembaga.

b. Masa Penjajahan Belanda Sampai Dengan Jepang.

Pada akhir masa penjajahan Belanda masalah-masalah yang timbul dari
umat Islam dapat diselesaikan melalui lembaga Peradilan Agama
walaupun belum sesuai dengan tuntutan masyarakat. Hal ini terjadi pada
tahun 1882 setelah dikeluarkan Besluit untuk Pengadilan Agama oleh
Pemerintahan penjajah Belanda. Pada tahun 1942 Pengadilan Agama
Banyuwangi sudah mulai jelas keberadaannya yang dalam perjalanannya
pada akhir penjajan Belanda sampai dengan berakhirnya penjajahan
Jepang Pengadilan Agama Banyuwangi telah berkantor di utara Masjid

Agung Baiturrahman Banyuwangi, berdekatan dengan Kantor Kenaiban.
c. Masa Kemerdekaan.

Pada tahun 1945 Pengadilan Agama Banyuwangi masih menempati kantor
yang berdekatan dengan Kantor Kenaiban yang terietak di sebelah utara
Masjid Agung Baiturrahman Banyuwangi. Setelah Departemen Agama
berdiri pada tahun 1946, maka Kantor Departemen Agama Banyuwangi
juga berada di lokasi tersebut. Pada tahun 1955 Kantor Pengadilan Agama
Banyuwangi termasuk kantor Departemen Agama dan Kantor Urusan

Agama Kecamatan Banyuwangi pindah ke lokasi di sebelah selatan
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Masjid Agung Baiturrahman menempati bangunan Hotel Sri Kandi yang
dibeli oleh Kantor Departemen Agama Banyuwangi karena Masjid Agung
Baiturrahman dibangun (dibongkar). Pada tahun 1970-an Pengadilan
Agama, Kantor DEPAG dan KUA kecamatan Banyuwangi pindah ke
lokasi yang baru karena Masjid Agung Baiturrahman dibangun secara
total. Kantor yang baru ini diperoleh atas bantuan Bupati Kepala Daerah
Tingkat II Banyuwangi kepada Pengadilan Agama Banyuwangi, yang
kemudian ditempati oleh Pengadilan Agama, Kandepag dan KUA
Kecamatan Banyuwangi yang terletak di Jl. Jaksa Agung Suprapto
Banyuwangi. Dalam perkembangannya kantor tersebut kemudian diambil
alih oleh Kantor Departemen Agama Kabupaten Banyuwangi, yang
kemudian Pengadilan Agama Banyuwangi hanya menempati garasi,
karena timbul masalah akhimya dicarikan jalan keluar oleh Cabang MIT di
Surabaya, yang pada waktu itu Ketua Cabang MIT Drs.H.TAUFIQ. S.H,
lalu mendapatkan tanah dan bangunan sederhana di JI. A. Yani nomor 106
Banyuwangi. Kemudian mendapatkan proyek bangunan kantor pada
Tahun Anggaran 1977/1978 dari Departemen Agama R.I. Proyek tahun
1977/1978 inilah cikal bakal kantor Pengadilan Agama Banyuwangi yang

berada di JI. A. Yani nomor 106 Banyuwangi sampai sekarang.
Masa Berlakunya Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 .

Pada awal pelaksanaan Undang-undang Nomor 1 Tahun 1974, Pengadilan
Agama Banyuwangi tidak mengalami kesulitan karena tambahan
wewenang yang semula ditangani oleh KUA Kecamatan dapat diserahkan
ke Pengadilan Agama dengan mudah. Saat ini jalinan kerja sama antara
Pengadilan Agama dengan Kandepag/Kantor Urusan Agama Kecamatan
Kecamatan tersebut tetap berjalan cukup baik. Dengan demikian

pelayanan masyarakat berjalan dengan baik.
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e. Masa Berlakunya Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989.

Pengadilan Agama Banyuwangi dalam mensosialisasikan  dan
melaksanakan Undang - undang Nomor 7 Tahun 1989 dapat berjalan
dengan baik, hal ini dapat dilihat dari bervariasinya perkara seperti :
perkara waris, harta bersama (gono — gini) dan lain-lain, sebagai wujud
nyata telah dikenalnya pasal 49 Undang - undang Nomor 7 Tahun 1989.
Disisi lain tetap terjalinnya hubungan baik dengan isntansi yang terkait
seperti Pengadilan Negeri, yang setiap ada kegiatan penyuluhan dan
kadarkum Pengadilan Agama Banyuwangi selalu ambil bagian. Demikian
juga masalah akte cerai yang menjadi wewenang Pengadilan Agama
Banyuwangi berdasarkan Undang - undang Nomor 7 Tahun 1989 tersebut
telah dapat dilaksanakan dengan baik karena adanya kesadaran semua
pihak dalam melaksanakan Undang - undang Nomor 7 Tahun 1989
walaupun semula menjadi wewenang Kantor Urusan Agama. Berdasarkan
Undang - undang Nomor 7 Tahun 1989 yang direvisi menjadi Undang -
undang Nomor 3 Tahun 2006, maka kekuasaan dan kewenangan Peradilan
Agama bukan hanya memeriksa, memutus dan menyelesaikan perkara
antara orang yang beragama Islam di bidang nikah, talak, rujuk, namun
juga masalah perkawinan, kewarisan, wasiat dan hibah yang dilakukan

berdasarkan hukum Islam, wakaf dan shadaqah, serta ekonomi syari’ah.
3.1.1 Visi dan Misi Pengadilan Agama Banyuwangi
Visi Pengadilan Agama Banyuwangi adalah :

Terwujudnya Kesatuan Hukum dan Aparatur Pengadilan Agama
Banyuwangi yang Profesional dan Akuntabel menuju Badan Peradilan

Indonesia yang Agung.
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Misi Pengadilan Agama Bnyuwangi adalah :

a) Menjaga kemandirian Aparatur Pengadilan Agama.

b) Meningkatkan kualitas pelayanan hukum yang berkeadialan, kreadibel dan
transparan

¢) Meningkatkan pengawasan dan pembinaan

d) Mewujudkan kesatuan hukum sehingga diperoleh kepastian hukum bagi
masyarakat.

3.2 Struktur Organisasi Pengadilan Agama Banyuwangi

Struktur organisasi dalam sebuah perusahaan atau instansi pemerintah seperti

Pengadilan Agama Banyuwangi ini sangat diperlukan untuk mengetahui

posisi-posisi setiap bidang dan bagian yang ada didalamnya. Struktur

organisasi di Pengadilan Agama Banyuwangi berbentuk Divisional karena

menunjukkan bahwa adanya pembagian kerja dan bagaimana fungsi atau

kegiatan — kegiatan berbeda yang dikoordinasikan. Dan selain itu struktur

organisasi juga menunjukkan mengenai spesialisasi dari pekerjaan, saluran

perintah maupun penyampaian laporan. Maka dari itu Pengadilan Agama

Kabupaten Banyuwangi memiliki struktur organisasi sebagai berikut :
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Gambar 3.1 Struktur Organisasi Pengadilan Agama Banyuwangi
Sumber : Pengadilan Agama Banyuwangi, 2020

Untuk melaksanakan tugas pokok, Pengadilan Agama Banyuwangi memiliki
struktur organisasi sebagai berikut :
A. Ketua
Ketua dalam sebuah organisasi memiliki dua peran, sebagai pimpinan dan
sebagai ketua. Pada Pengadilan Agama ketua memiliki peran sebagai
Pimpinan Pengadilan Agama dan Ketua Pengadilan Agama sebagai berikut :
1) Pimpinan Pengadilan Agama

Pimpinan Pengadilan Agama mempunyai tugas sebagai berikut :

a. Bertanggungjawab atas terselenggarakannya peradilan dengan baik
(sesuai dengan atas peradilan, yaitu sederhana, cepat dan biaya ringan)
dan menjaga terpeliharanya citra dan wibawa Pengadilan Agama.

b. Menciptakan koordinasi antar pejabat struktural, pejabat fungsional,
mewujudkan keserasian kerja diantara para pejabat tersebut,
menegakkan disiplin kerja, membangkitkan motivasi kerja dan sebagai
sumber inspirasi, juga mendorong dan memberikan kesempatan bagi

warga Pengadilan untuk meningkatkan pengetahuan.
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Melaksanakan prinsip — prinsip manajemen secara benar seksama dan
sewajarnya dengan membuat program kerja (jangka pendek dan jangka
panjang), pelaksanaan dan pengoganisasiannya.

Melaksanakan pembagian tugas antara Ketua Pengadilan Agama
dengan Wakil Ketua Pengadilan Agama serta bekerja sama dengan
baik yakni membagi tugas dan tanggungjawab secara jelas dalam
rangka mewujudkan kesreasian dan kerja sama.

Melaksanakan pertemuan berkala, sekurangnya sekali dalam sebulan
dengan pejabat fungsional dan pejabat struktural, serta sekurang—
kurangnya sekali dalam tiga bulan dengan seluruh karyawan.

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

. Melakukan pengawasan interen bagi para hakim maupun seluruh
karyawan, pejabat peradilan, keuangan, dan material secara rutin
terhadap pelaksanaan tugas dan memberi petunjuk serta bimbingan
yang diperlukan, dan pengawasan eksteren bagi pengacara/advocad
dan pelaksanaan putusan yang telah berkekuatan hukum tetap.

. Menunjukkan hakim pengawasan bidang, yang meliputi : Bidang
Perkara Gugatan, Bidang Perkara Permohonan, Bidang Administrasi
Perkara (Polo Bindalmin) dan Bidang Umum.

Melaksanakan evaluasi atas hasil pengawasan dan memberikan penilai
untuk kepentingan jabatan.

Melaporkan evaluasi atau hasil pengawasan dan penilaian Keapada
Pengadilan Tinggi Agama setiap akhir tahun bulan Desember.

. Mengawasi pelaksanaan Court calender dengan ketentuan bahwa
setiap perkara pada asasnya harus diputus dalam waktu selambat-
lambatnya enam bulan dan mengumumkannya pada pertemuan berkala
kepada para Hakim.

Mempersiapkan kader (kaderisasi) dalam rangka menghadapi alih

generasi.
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2)

m. Melakukan koordinasasi antar sesama instansi dilingkungan penegak
hukum dan bekerja sama dengan instansi-instansi lain, serta dapat
memberi keterangan, pertimbangan dan nasehat tentang hukum islam
kepada instansi pemerintah di daerah hukumnya apabaila diminta.

n. Memperhatikan keluhan-keluhan yang timbul dari masyarakat dan
menanggapinya bila dipandang perlu.

0. Menindaklanjuti temuan-temuan hasil pengawasan yang dilakukan
oleh Pengadilan Tinggi Agama, Mahkamah Agung RI, Komisi
Pemberantasan Korupsi (KPK), Komisi Yudisial, Badan Pengawasan
Keuangan dan Pembangunan (BPKP).

p. Melakukan pembinaan terhadap organisasi Kopri, Dharmayukti,
Koperasi dan Olahraga

q- Meneruskan surat-surat dari Mahkamah Agung atau Pengadilan Tinggi
Agama yang berkaitan dengan hukum dan perkara, kepada para hakim,
Panitera, Wakil Panitera, Panitera Muda, Panitera Pengganti dan
Jurusita/jurusita Pengganti.

Ketua Pengadilan Agama

Ketua Pengadilan Agama mempunyai tugas-tugas sebagai berikut :

a. Menetapkan/menentukan  hari-hari  tertentu  untuk  melakukan
persidangan perkara.

b. Menetapkan : Panjar biaya perkara, Biaya jurusita pengganti, biaya
eksekusi, dan mengawasi pelaksanaan lelang.

c. Membagi perkara gugatan dan permohonan kepada Hakim untuk
disidangkan.

d. Menunjuk hakim untuk mencatat gugatan/permohonan lisan bagi para
pencari keadialan yang buta huruf.

e. Memerintahkan  kepada  panitera/jurusita  untuk = melakukan
pemanggilan agar terhadap Termohon Eksekusi dapat dilakukan
Teguran untuk memenuhi putusan yang telah berkekuatan hukum
tetap, putusan serta merta, putusan provisi dan pelaksanaan eksekusi

lainnya.
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f. Berwenang menagguhkan eksekusi untuk jangka waktu tertentu dalam
hal ada gugatan perlawanan, sedang dalam hal ada pemohonan
peninjauan kembali, hanya atas perintah Ketua Mahkamah Agung.

g. Memerintahkan, memimpin serta mengawasi eksekusi sesuai
ketentuan yang berlaku.

h. Melaksanakan putusan serta merta dalam hal perkara yang
dimohonkan banding, wajib meminta ijin kepada Pengadilan Agama,
dalam hal perkara yang dimohonkan kasasi wajib meminta ijin kepada
Mahkamah Agung RI.

i. Menyediakan buku khusus untuk Harian Majelis yang hendak
menyatakan berbeda pendapat dengan kedua hakim Majelis lainnya
dalam memutuskan perkara, serta merahasiakan isi buku tersebut.

j.  Mengevaluasi laporan mengenai penanganan perkara yang dilakukan
hakim dan panitera pengganti, selanjutnya mengirimkan laporan dan
hasil evaluasinya itu secara periodik Kepada Pengadilan Tinggi Agama
dan Mahkamah Agung RI.

k. Memberikan ijin berdasarakan ketentuan undang-undang untuk
membawa keluar dari ruang kepaniteraan yaitu daftar, catatan, risalah,
berita acara, dan berkas perkara.

1. Melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan.

. Wakil ketua

Wakil Ketua Pengadilan Agama memiliki dua peran yaitu sebagai berikut :

1. Wakil Pimpinan Pengadilan Agama
Wakil Pimpinan Pengadilan Agama memiliki tugas sebagai berikut :

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

b. Membantu Ketua Pengadilan Agama dalam melakukan
Pengawasan umum terhadap hakim anggota, pejabat kepaniteraan
dan kesekretariatan mengenai tingkah laku didalam maupun diluar

kedinasan.
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c. Mewakili Ketua Pengadilan Agama apabila berhalangan.

1.  Wakil Ketua Penghadilan Agama

Wakil Ketua Pengadilan Agama memiliki tugas sebagai berikut :
a. Melaksanakan tugas-tugas Ketua Pengadilan Agama yang
didelegasikan wewenangnya kepada Wakil Ketua.
b. Melakukan tugas-tugas insedentil lainnya yang secara insidentil
didelegasikan oleh Ketua Pengadilan Agama.
C. Hakim

Hakim memiliki tugas sebagai berikut :

a. Membantu Ketua Pengadilan Agama dalam membuat program kerja
jangka pendek dan jangka panjang, pelaksanaan dan
pengorganisasianya.

b. Melaksanakan tugas khusus yang didelegasikan oleh pimpinan
Pengadilan.

D. Panitera

Panitera memiliki tugas sebagai berikut :

a. Membantu Pimpinan Pengadilan dalam membuat program kerja
jangka pendek dan jangka panjang, pelaksanaannya, serta
pengorganisasianya.

b. Memimpin pelaksanaan tugas kepaniteraan/kesekretariatan.

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

d. Meyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan.

e. Membagi tugas kepal baawahan dan menetapkan penaggungjawab
kegiatan Kepaniteraan/Keseketariatan.

f. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan di lingkungan
Kepaniteraan/Kesekretaraiatan.

g. Mengadakan rapat dinas.

h. Menyiapkan konsep rumusan kebijakan pimpinan dibidang
Kepaniteraan/Kesekretariatan.

1.  Meningkatkan koordinasi dengan instansi-instansi terkait.
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Menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul dibidang
Kepaniteraan/Kesekretariatan.

Membuat akta banding, kasasi, dan akta cerai.

Membuat salinan putusan.

Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan.
Menyusun konsep pembinaan hukum agama dan melaksanakan hisab
rukyat.

Mengrahkan, mengawasi pelaksanaan tugas-tugas kepaniteraan dan
kesekretariatan.

Menyiapkan evaluasi pelaksanaan tugas terhadap semua aparat
Pengadilan secara petriodik atau berkala.

Mengevaluasi  prestasi  kerja  para  aparat  dilingkungan
Kepaniteraan/Kesekretariatan.

Melaporkan pelaksanaan tugas kepada Ketua Pengadilan Agama.
Melaksanakan tugas khusus yang didelegasiikan oleh Pimpinan

Pengadilan.

Panitera pada Pengadilan Agama Banyuwangi terbagi atas :

Panitera Muda Hukum

Panitera Muda Hukum memiliki tugas sebagai berikut :

a.

Mengumpulkan, mengolah dan mengkaji data, menyajikan statistik
perkara, menyusun laporan perkar dan menyimpan arsip berkas
perkara.

Mengumpulkan, mengolah dan mengkaji serta menyajikan data hisab,
rakyat, sumpah jabatan Pegawai Negeri Sipil (PNS), penelitian dan
lain sebagainya serta melaporkannya kepada pimpinan.

Melaksanakan penjilidan atau penyelesaian berkas perkara yang
dimohonkan Banding, Kasasi dan Peninjauan Kembali.

Mengirim berkas perkara yang dimohomkan Banding, Kasasi dan
Peninjauan Kembali.

Melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan.
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2. Panitera Muda Permohonan

Panitera Muda Permohonan memiliki tugas sebagai berikut :

a.

f.

g.
h.

Melaksanakan administrasi perkara, mempersiapkan persidangan
perkara, menyimpan berkas perkara yang masih berjalan dan urusan
lain yang berhubungan dengan masalah perkara permohonan.

Memberi nomor pada register pada setiap perkara yang diterima di
kepaniteraan atas permohonan dan juga permohonan pembagian harta
peninggalan.

Mencatat setiap perkara yang diterima ke dalam buku daftar disertai
catatan singkat tentang isinya.

Menerima dan memberikan tanda terima atas : Pernyataan Banding,
Memori Banding, Kontra Memori Banding, Pernyataan Kasasi,
Memori Kasasi, Kontra Memori Kasasi, Perenyataan Peninjauan
Kembali, Memori Peninjauan Kembali, Jawaban/Tanggapan atas
memori Peninjauan Kembali.

Bertanggungjawab terhadap pengisian register perkara Banding,
Kasasi, Peninjauan Kembali, Sita, Eksekusi dan Akta Cerai.
Menyerahkan arsip berkas perkara kepada Panitera Muda Hukum.
Bertanggungjawab terhadap pengisian register perkara Permohonan.

Melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan.

3. Panitera Muda Gugatan

Panitera Muda Gugatan memiliki tugas sebagai berikut :

a.

Melaksanakan administrasi perkara, mempersiapkan persidangan
perkara, menyimpan berkas perkara yang masih berjalan dan urusan
lain yang berhubungan dengan masalah perkara gugatan.

Memberikan nomor register pada setiap perkara yang diterima di
kepaniteraan gugatan.

Mencatat setiap perkara yang diterima kedalam buku daftar disertai
catat singkat tentang isinya.

Menyerahkan arsip berkas perkara kepada Panitera Muda Hukum.

Bertanggungjawab terhadap pengisian register perkara gugatan.
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f.

Melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan.

Pada Kepaniteraan juga terdapat kelompok fungsional kepaniteraan,

kelompok fungsional kepaniteraan terdiri dari :

1.

Panitera Pengganti

Panitera Pangganti memiliki tugas sebagai berikut :

a.

C.

Membantu hakim dengan mengikuti dan mencatat jalannya
persidangan.

Membantu hakim dalam hal : membuat penetapan sita jaminan,
membuat berita acara persidangan yang harus diselesaikan sebelum
sidang berikutnya, membuat penetapan-penetapan lainnya, mengetik
putusan/penetapan sidang.

Melaporkan kepada Panitera Muda Gugatan/Permohonan (Petugas
Meja II) untuk dicatat dalam register perkara tentang adanya
penundaan sidang serta alasan-alasanya, perkara yang sudah putus
berserta amar putusannya kepada kasir untuk diselesaikan tentang
biaya-biaya dalam proses perkara tersebut dan mengisi data SIPP.
Menyerahkan berkas perkara kepada Petugas Meja II apabila telah
selesai dimutasi.

Melaksanakan tugas khusus yang diberikan atasan.

Jurusita Pengganti

Jurusita Pengganti memiliki tugas sebagai berikut :

a.

Melaksanakan semua perintah yang diberikan oleh Ketua Pengadilan
Agama, Ketua Sidang dan Panitera.

Menyampaikan pengumuman-pengumuman, teguran-teguran, dan
memberitahukan putusan Pengadilan Agama, Banding, Kasasi menurut
cara-cara berdasarkan ketentuan Undang-Undang.

Melakukan penyitaan atas perintah Ketua Pengadilan Agama sesuai

dengan ketentuan yang berlaku.
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Membuat berita acara penyitaan, yang salinan resminya diserahkan
kepada pihak-pihak yang berkepentingan antara lain BPN setempat
bila terjadi penyitaan sebidang tanah.

Melakukan tugas-tugas lain atas perintah atasan.

E. Sekretaris

Sekretaris mempunyai tugas membantu ketua dalam merencanakan dan

melaksanakan pemberian pelayanan teknis dibidang administrasi umum di

Pengdilan Agama Banyuwaangi serta menawasi, mengevaluasi dan

melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan kebijaksanaan Pengadilan

Agama serta peraturan perundang-undangan yang berlaku. Sekretaris memiliki

tugas sebagai berikut :

a.

e o

o

=

Membantu ketua dalam membuat program kerja jangka pendek dan
jangka panjang, pelaksanaannya serta pengorganisasiannya.
Bertanggungjawab atas kelancaraan pelaksanaan tugas kesekretariatan.
Memimpin pelaksanaan tugas kesekretariatan.

Menetapkan sasaran kegiatan kesekretariatan 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
kesekretariatan.

Memantau pelaksanaan tugas para bawahan.

Mengadakan rapat dinas dengan bawahan.

Menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang
kesekretaritan.

Menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul di bidang
kesekretariatan.

Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan.
Mengevaluasi prestasi kerja bawahan dilingkungan kesekretaritan

Melaporkan pelaksanaan tugas kepada sekretaris.
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0. Melaksanakan tugas khusus yang didelegasikan oleh pimpinan

pengadilan/atasan.

Sekretaris pada Pengadilan Agama merupakan pejabat yang mimimpin

bagian kesekretariatan. Kesekretariatan terdiri dari :

l.

Sub Bagian Kepagawaian, Organisasi dan Tata Laksana

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana memiliki tugas

sebagai berikut :

a. Bertanggungjawab atas kelancaran pelaksanaan tugas pada bagian
Kepegawaian.

b. Menetapkan sasaran kegiatan setiap tahunnya.
Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan.

d. Membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan
penanggungjawab kegiatan.

e. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan
kesekretariatan.

f. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan.

g. Memantau pelaksanaan tugas para bawahan dilingkungan
kepegawaian.

h. Mengadakan koordinasi dengan satuan kerja terkait.

1. Menanggapi dan memecahkan masalah yang muncul di bidang
kesekretariatan.

j. Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan.

k. Mengevaluasi prestasi kerja bawahan dilingkungan kepegawaian.

1. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada sekretaris Pengadilan Agama.

m. Menyiapkan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang
kesekretariatan.

n. Melaksanakan tugas khusus yang diberikan oleh atasan.
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2. Sub Bagian Umum dan Keuangan

Sub Bagian Umum memiliki tugas sebagai berikut :

a.

Bertanggungjawab atas kelancaran pelaksanaan tugas pada urusan
umum.

Menetapkan sasaran kegiatan setiap bulan.

Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan.

Membantu terhadap perencanaan dan penggunaan serta pembelajaran
anggaran negara.

Membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan
penanggungjawab kegiatan.

Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan.
Memantau pelaksanaan tugas para bawahan dilingkungan umum.
Menyiapkan bahan konsep rumusan kebijaksanaan pimpinan dibidang
surat menyurat, perlengkapan, rumah tangga dan perpustakaan .
Mengadakan rapat dinas dengan bawahan.

Nengkosep Laporan Tahunan (LT), Laporan Mutasi Barang Tahunan
(LMBT), dan Kartu Inventaris Barang (KIB).

Mengusulkan penghapusan barang, milik kekayaan negara.
Mengevaluasi prestasi kerja bawahan dilingkungan umum.

Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan.

Melakukan tugas khusus yang diberikan oleh atasan.

Sub Bagian Keuangan memiliki tugas sebagai berikut :

Bertanggungjawab atas kelancaran pelaksanaan tugas pada Sub Bagian
Keuangan.

Membantu terhadap perncanaan dan penyusunan anggaran ke dalam
(RKA-KL) Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian Lembaga.
Membantu terhadap perencanaan dan penggunaan anggaran belanja.
Menetapkan sasaran kegiatan setiap tahunnya.

Menyusun dan menjadwalkan rencana kegiatan.
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f. Membagi tugas kepada para bawahan dan menentukan
penaggungjawab kegiatan.

g. Menggerakkan dan mengarahkan pelaksanaan kegiatan bawahan.

h. Memantau pelaksanaan tugas para bawahan dilingkungan keuangan.

1. Menyiapkan bahan konsep rumusan kebijksanaan pimpinan dibidang
keuangan.

j.  Mengadakan rapat dinas dengan bawahan.

k. Mengadakan konsultasi dengan atasan setiap saat diperlukan.

1. Mengevaluasi prestasi kerja bawahan dilingkungan keuangan.

m. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan.

n. Melaksanaan tugas khusus yang diberikan oleh atasan.

Sub Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan

Sub Bagian Perncanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan mempunyai

tugas sebagai berikut :

3.1 Penelaahan data/informasi sebagai bahan penyusunan rencana kerja.

4.1 Penelaahan data/informasi sebagai bahan perumusan kebijakan umum
dan teknis operasional perencanaan satker.

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

6.1 Pengunpulan dan penelaahan data/informasi untuk penyiapan bahan
perumusan kebujakan umum dan teknis bidang komunikasi dan
informatika.

7.1 Penyiapan data sebagai bahan monitoring dan evaluasi pelaksanaan
rencana kerja satker.

8.1 Penyiap data/informasi sebagai bahan penyusun pelaporan pelaksanaan
rencana kerja satker.

9.1 Penyiapan rumusan kebijakan teknologi informasi.

10.1 Pengendalian, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub

Bagian Perencanaan, Teknologi Informasi dan Pelaporan.
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3.3 Kegiatan Pokok Pengadilan Agama Banyuwangi
Kegiatan pokok Pengadilan Agama bukan hanya memeriksa, memutus dan
menyelesaikan perkara antara orang yang beragama islam. Perkara yang
ditangani meliputi : talak, rujuk, namun juga masalah perkawinan, kewarisan,
wasiat dan hibah yang dilakukan berdasarkan hukum islam, wakaf dan
shadaqah, serta ekonomi syari’ah.

3.4 Kegiatan Kearsipan Pengadilan Agama Banyuwangi
Kegiatan kearsipan Pengadilan Agama Banyuwangi adalah menerapkan asas
desentralisasi yang artinya setiap sub bagian mengolah arsipnya masing-
masing. Keuntungan yang diperoleh dalam menggunakan asas desentralisasi
ini adalah penemuan kembali arsip yang segera digunakan bisa secara cepat,
namun tidak hanya keuntungan tetapi ada pula kelemahan selama penerapan
asas tersebut. Kelemahannya ialah kurang adanya pengawasan selama
pelaksanaan dan penataan berkas. Penataan berkas sering kali tidak
diperhatikaan dan dianggap kegiatan yang kurang penting sehingga arsip tidak
terorganisir secara baik, bahkan cenderung kacau. Dalam sistem penyimpanan
arsip Pengadilan Agama Banyuwangi menggunakan buku agenda, sistem

tahun dan tanggal, sistem subjek dan menggunakan sistem digital.
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BAB 5. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil dari pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata pada Pengadilan

Agama Banyuwangi dalam pelaksanaan kearsipan dapat disimpulkan :

1.

Alur pengendalian surat masuk bagian Kesekretariatan pada Pengadilan
Agama Banyuwangi yaitu surat masuk diterima dibagian informasi
selanjutnya bagian informasi mencatat surat masuk pada buku agenda
sekaligus pengisian pada lembar disposisi, surat masuk diterima oleh
bagian Kepala Sub. Bagian Umum dan Keuangan untuk memgoreksi surat
masuk tersebut sampai benar dan rapi, berikutmya diserahkan kepada
Seketaris untuk mensotir surat, selanjutnya diserahkan kepada Ketua untuk
di tandatangani dan mengembalikan ke Sekretaris, selanjutnya surat masuk
diserahkan ke Kepala Sub. Bagian Umum dan Keuangan mendistribusikan
ke masing-masing bagian untuk menyimpan/mengarsipan surat masuk
tersebut.

Alur pengendalian surat keluar bagian Kesekretariatan pada Pengadilan
Agama Banyuwangi yaitu Surat Keluar diterima oleh bagian staf ,
selanjutnya meneliti surat dan mengembalikan yang salah alamat,
mencatat surat keluar pada buku agenda surat keluar dan mencatat surat
keluar pada lembar disposisi.Surat keluar diserahkan kepada Kepala Sub.
Bagian umum dan keuangan untuk diklarifikasikan sesuai dengan jenis
surat, selanjutnya mengirim surat keluar ke jasa pengiriman surat.
Penanganan surat pada Pengadilan Agama Banyuwangi masih
dilakukakan secara manual yaitu dicatat pada buku agenda surat masuk
dan kemudian dilampiri lembar disposisi sebelum surat tersebut diberikan
kepada pejabat yang bersangkutan.

Tata cara penyimpanan arsip pada Pengadilan Agama Banyuwangi masih
belum sesuai prosedur penyimpanan, sehingga berpengaruh pada

penemuaan kembali arsip yang tidak cepat dan tepat.
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5. Pengelolaan arsip dilaksanakan secara langsung oleh setiap unit kerja yang

menyelenggarakan kegiatan kearsipan sendiri-sendiri.
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