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MOTTO

Tiada suatu usaha yang besar akan berhasil
tanpa dimulai dari usaha yang kecil.
(Joeniarta, 1967 dalam Mulyono, E. 1998)

Siapapun kamu, dimanapun kamu dan bagaimanapun kamu sekarang,
jangan pernah melupakan orang-orang yang telah melewati hari-hari
bersamamu.

(Yanti bijak)
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BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Setiap kegiatan organisasi, baik pemerintah atau swasta untuk mencapai
tujuan yang ditentukan diperlukan pekerjaan ketatausahaan. Tata usaha menurut
pekerjaan perkantoran mempunyai pengertian sebagai segenap rangkaian aktifitas
menghimpun, mencatat, mengelola, menggandakan, mengirim dan menyimpan
berbagai keterangan atau warkat yang diperlukan dalam setiap usaha kerja sama
sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. Pekerjaan menyimpan warkat,
surat, dokumen dan keterangan tertulis lainnya disebut kearsipan. Kearsipan
merupakan proses salah satu bidang kerja ketatausahaan, dengan proses
penyelenggaraan yang berhubungan pada keterangan atau informasi. (Gie,
1992:5)

Bidang Ilmu kesekretariatan berhubungan pada kegiatan korespondensi
dan kearsipan. Kearsipan pada dasarnya mempunyai peranan yang sangat
potensial bagi setiap organisasi karena merupakan suatu kumpulan warkat yang
disimpan secara sistematis agar setiap diperlukan dapat dengan mudah dan cepat
ditemukan kembali. Kearsipan yang teratur dan tertib sebagai alat informasi dan
referensi dasar yang sistematis dimana metodenya dapat membantu pimpinan
lembaga pemerintah atau swasta dalam menunjang kelancaran kegiatan
administrasi sehari-hari disegala bidang kegiatan. ( Hadi, 1991:23)

Sistem kearsipan yang baik bagi suatu kantor adalah yang sesuai dengan
keadaan kantor. Sistem penyimpanan arsip tiap kantor berbeda dengan kantor
lainnya. Sistem yang dipakai dalam kearsipan harus yang mudah dipahami oleh
semua orang, bukan hanya untuk pegawai kearsipan saja tetapi juga oleh
pimpinan pegawai kantor lainnya yang ada hubungannya dengan pekerjaan
kearsipan.

Berkaitan dengan hal tersebut di atas untuk mengetahui dan memahami
secara langsung bagaimana pelaksanaan kegiatan kearsipan, maka perlu dilakukan
Praktek Kerja Nyata di Kantor Pusat Universitas Jember. Kantor Pusat
Universitas Jember merupakan instansi yang bergerak di bidang jasa yang



