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BABT
PENDAHULUAN

1.3 Alasan Pemiliban Judul

Pada Masa sckorang Indouesia sedang menggull dan mengkyil berbaga 1o
pengetuluun demi lerespuinya masyuakat adil dan waknwr, dengan demikinn  kearsipan
gebagui salah satu fngsi kegintun tata usaha mengalani perkenbangan pulae Bila berbicara
masaluh administrusi kantor maka tidak ahan lepas pula dari late kesrsipan sebagai
pendikungoya, kurena kearsipan mempuiyal peranan penting dalam suatu kantor.

Kegiatan kearsipan adalah kegialan yang berhubungaa dengan penyimpanan sural-
surnl, catatan-cututan, dokumen-dokumen, dan bahian keterungin lainnya dengan cara terlenlu
Pekerjius kearsipan i melipiti jugan mencari dun mengeluarkun arsip dalam waldu
sesingkat-smgkatnya. Kewsipan yaog buik harus memeou sistem PUNVULPAR Yl sesual
dengin kebutubian dari proses kerja kaotor yang bersanghutan, Hal terscbul diatae mengingat
keterbatisan daya ingal manusia Dengan adunya sisteu kearsipan yaog berjulun deagan bak
dat siptemalsi okan dapat membanty daya ingatl, schingga kearsipun sebagai pusal informasi
manpu memberikan kemudulian jika sewakiu-wikt informasi tersebut diperlukan kembali.

The liang Gie (1983:10) dalam bukuya "Administrasi Perkantoran Modern"
meogemukakan bdwa warkal adaluh setiap catatan tertulis ata bergumbar yvang memual
keterangan-kelerangan mengenal suaty hal atan peristiva yung dibud orang uolul membaciy
kegiatannya, Dengan demikian dapat dikemukakan bahwa bes bagai keterungan yang di dalam
warkal menpunyai keguoamn alan nilal tertentu bagl setiap perusalumn atsn instansd. Warkal
it perlu disimpan agar setizp kali diperlukan dapat ditemukan kembali dengan cepal.

Mengingsd begitu pentingnya kearsipan bugi aktivitas perussham st inedsnnai, mika
Laporan Prakick Kerja Nyata ini difokuskan pada bidang achiinistrasi keavipan deogan judual
" Pelaksanaan Administrasi Keursipun pads Fantor Departemen Tenagu Kerja Kabupaten
Jember”,

-
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakick Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktck Kerja Nyata
| Praktek Kerja Nyata ini bertujuan ik mengetahui kegiatan administrasi kearsipan

dus memperoleh secara praktis mengenan pelaksarasn administast kearsipan pada
Fanlor Deparlemen Tenags Kerja Fabupaten Jember.
1.2.2 Kegunaan Prakich Kerja Nyala
1. Husil Prukick Kerja Nyata ini dapat digncdoem sebagai bekal yang  bermumbial
dikemudian hari, kKwsusoya pelaksanaan administast pade Faotor Departemen
Tenagu Kubupaten Jember,
1. Sarana pengembangan diri serla menambah pengalaman lapangaa seaual dengan il
pengetabinan yang diperoleh

1.3 Obyek dun Junghs Wukiu Hepiatun Prukick Kerja Nysta
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyala
Prukiek Kerja Nyata dilaksanalen pads Fandor Departemen Teuwaga  Kerja
Fabupaten Jewber, yang berlokasi di J1. Trunojoye No 36 Jewber.

1.3.2 Jungka wakiu Pelaksansan Prakiek Kerja Nyata
Wakty pelabsunian Prakiek Kerja Nyata dilaksanakan selama 144 jan kerja
efektif sejak tanggal 9 Febrnwseri a/d 7 Maret
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1.4 Kegiatan Prakiek Kerja Nyata

[ N ' Kegialan

Departemen Tenaga Ferja Eabupalen Jember.

vhaervisi bagian kantor.

Perkenulun desgan pimpinan din seluruly sl di lawlor §5

Mengm_u_i _ui:y-:if Praktek Kerja Nyata d;ang:m mengadalan §)

Penerapan teori secarn relevan pada kantor Departemen

Teunga Ferja Fabupaten Jember,

Mencatat datn yang penting untuk  dipergmakan sebaga
bahan peoulizan laporan Praktek Ferpn Nyata

Moencalad dala yang penting wiuk  dipergmukan  sebagai
bathan penulisan laporun Praktek Eena Nyata,

Penulisa byporan

i
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AL LI
LANDASANTEORI

2.0 Henperlian ”utu_:ﬂ ﬁlll.ulll.i.‘l_‘_l_‘_‘.!-_!_l

Banyuk pendapal lentang wli administrasi yang masing-nising menpunyai
pengertinn yaog sama tetap titik pandang meveka berbeda. Meuwut The Limng Gie
(1983.9) : administrasi adalah segenap proses penyelenggarian dalam sctinp usaha
kerja smua sekelompok orang ontuk meacapal tajuan tertontu Menwrul Sockarno
(1986:9) : kata administrasi dibedabon dua pengertian yaitu, Dalum wti sempit :
Adminizirasi beracti tata usahs (administrasi) ata office work ialsh kegialan yang
welipuli tuliz-menulis, mengetik, korespondensi, kearsipan dan sebagmnya. Dalam
arti luws  dapat ditiop den bga sudat proses fungst dan eadut kepranasbann
(institution). Dar suwdut proses, admonistras mervpakan keseluralan proses yang
dimulad dari proses ponikirm, perencanaan, pengaluran, pengeerakan, [ g asn
atan pengendalisn smnpai pada proses pencapainn bjuan. Dot sedut fangsi,
adisinistiuss berw keseluruban tindakan (aktifitas) yang dilskukan dengan sadar
olel seseorang atan sekelompok orang-orag yang secara terteolo melakukan aldtifitas
vk nencagral Liguan

Dari  wratan dapal  dikenukuku, balwa  administiw  adalah  proses
penvelenpgraan kerja untuk mencapa lgjuan yang telah ditentulan, atun dengan kata
Laine diddslin kewdosn bagaimana dun dimaaspun saje, asalkan uda kegiaten kerja
{akiifitas lkerja) serta ada tujuan yang hendak dicapai, disito ada adminisirasi. Dalam
tertib adiimstrasi dapat dibedakan menjadi delapan unsur sebagm Derikut @ (The
Linug Gic, 1983 : 12)

|, Pengorganisasiun

lengorganisasian yaita renghuwian perbuatan menyusun suatu ketangka yang

menjadi wadah bagr setiap kegiulan dat usaha yang bersunghutun
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2. Maiijenien
Mujemen vaily ranghaian perbuatan mengerukkan by awan-karyawan
dan menggeralkan segenap Ghsililis kerja agar wivan kecjasama benar-benar
Lereajiil

3. Talu hubungan
Tata hubingan yate rangkaian perbutan menyampakan wirta satu pilistk
kepihak Lain dalam nsalia lerjasama iy

4. Fepegavwulin
Fopegawalan yailu rungkaian perbuatan mengatur dian mengurus lenaga

kerja yang diperlukasu dalam walo kerjasama il

L

. Eeuungnn
Feuangan vaitu rangkaian perbuatan mengelola segi-sem pemibelanjaan
Jitharn usalia kecjasani i
i Perbeknlan
Perbekabun yaitu rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur peuakaian,
mendaftar, memelibara sampal menyingkirkan segenap perlengkapan dalam
uzali kerjasmmna ita,
7. Tata Usaha
Telst snba vaity rasgkaan perbuatan weoaghimpuon, meneatat, wengelola,
menggandakan, mengirim dan menyimpan keterangan yang  diperlukin
dabiwn usaha kerjasama oo

- Perwakilan

e

Perwakilan yaitu ranghaian perbustan wenciptakan babusgan baik dun

dukungan dari masyarakat sekelilog terhadap neaha it

Eedelupan unsur administas: saling berhubungun erat sekali sehingga
merppakan  kesatuan yang bdak terpisahkan yang  menunjang sulwkan  proses
pengevjuon yang dilskukan oleh sekelompok orang dalam usala kerjusuuna untuk

e el sesiali erleniu.
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1.2 Pengertian Arsip

Dilihat dort asal katanya, istilah arsip dari bohasa Yusani arche yang berarti

prennulann, jabatan, fungsr abag koasa hokum Kemudian kata arche berkembang
mcijacdi kabis archin yang berndi dokumen, catatan. Selanjutuya kals archia berubih
lags meyadi archeon vang berarti gedung pemernintahan. Terakhy berubab menjadi
archivam yang dalam babasa latm bevart balai kota

Diabiuly vang & kenal Lanyalsh istilah Belanda aechaet yang di Indonesiakan
dengan istilah areip, dan eegala apa vang menyanghul wreip lerselad di namakan
koursipan.

Archiet dalan babasa Belanda mempunym beberapa pengerian, yaito |
(Bukar. 1987:7)

1. Tempat penyimpanan secara terabw dari bolzn-balun arsip yale bahag- |
baban tertulis, piagam-piagam, surak-surat, akte-akte, keputusan-kepotusan,
dulbar-dallar, dokomen-dokumen, peta-peta. 2 Eumpulae tecstur dari bahan-
bashan kewrsipan terscbol. 3. Balap-bahan yang harus diarsipkan 1to sendin.

Berikul 1 beberapa pendapat para ahli yang meongemukakan tentang
petgerbian arsip sebagar bertkut | {Bakar, 1987:35)
- 1. Meourul The Liang Gei
FPengertian arsip adalah kumpolan yvang disnmpan secira teratur, berencuna,
Karcas mempunyai susly kegumaan agar seliap kali diperlukan dapat cepat
dikelemukan kembali,

2. Menurut T Schelleubergh

FPongenitwn arsip sdalsh warkut-warkal dan suatu badan pemenintah atan
swasla yung dipuluskan sebagm sustu yang berfurga unluk diawelkan secara
tetap gung keperluan mencart keterangan dan penelition dan disimpan atay
telal dipilih untuk disiopan pada suatu badan kearsipan,

1. Mepurut 5, Muller, JA Ferth dan B Fruun

Peagentian arsip adalah kegeluuhan dokumen-dokumen tedulis, lJukisan-

lukigan dan barang-barang cetakan vang secara resmi atau dibasilkan oleh
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st badan pemermtah slan salah seorang dan pejabat-pejubalnya sepanjang
dokumen itu diveaksudkan wntuk berada dibawoh peuielibocam dar badan it

atan dan pejabal tersebut,

O hde il Sheila T, Staonwell

Fengertian waip adalah kumpuolan swt-swat atan dekuwen-dokuwen yung
beritbungan dengan orang atau pokok seal dan tempat yang disimpan

bt tententus dengan caa tedentu dan uiluk suatu tujuan fertaota,

CMennmut Herts Week

Arsip adalal perbuatan weikal dan pesyinpaiannys eecbaga susiu Tungsi
palayanan dalam suatu organisasi yang banyak memadsn biaya unluk gap,

g dian peraluatan

v Menwud George B, Tery, PMld

Fearsipan  adalah  pensmpatan  kenas-kertas  dalin  lempat-tempat
penyiinpanan yang bak menurat awan yvaog telul ditentolean lerlelal dahulu
sedeniloan rupa, sehingga setiap hertia atan soral, bila diperbukan dapat
diketemukan kembali dengan muodal dan cepa.

Supayy peagertian mengenal arsip ssragam dan lebih jelas maka sebatkoya

didssarkan kepada Undang-Undang WO, 7971 posal 1. Yang dimaksud dalan
Undang-Uncang *arsip™ ialah

1.

Miisikah- naskab yang dibual dan diternima oleh lembaga-leinbaga negara dan
branchaai -leaddan peweriolab dalum bentok corak apapun baik dalum keadicm
tunggal  mavpun  berkelompok  didom  reoghkn pelaleaman kegintan
premicrinbisdin,

MNuskab-mskaly yapg dibaa dan diterima olel badia-badan swasta dun ala
perorungan, dalim bentok corak spoapun, buk dalum kendazo tunggal muopun

berkelompok dalan rangka pelaksanaun keladupan bangsasn

Berdazarkan beberapa pengertian tersebut dupat dikemukakan Lalova
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1. Arsip adalah kumpulan werkst yang disusun secara gigtemalis dan meourul
aturun yang berlulu serta apabila sewaktuzwaldu diperlukan dapat ditemukan
kembili secara cepat dan mudah,

2 Fewrsipan adalah lala cara pengurasan penyimpanan warkial menurd aluran
dan provedor yang berlaku dengan mengingal liga wnsir pokok, yatu
a Penyimpanan (Storing), b. Pencwpatan (Placing), ¢.Pescuwuan Fembali

(Finding).

2.3 Tujuan Jans Manlaal Avsip
2.3.1 Tujuan Arsip
Tujuan kewrsipan adalah untok wenjamin lesslmnatan bahian
perunggungjawaban nasional lentang percncanaan, peluksanaan  penyelenggaraan
kehidupan kebangeaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjavaban lersebut
begi ke giatan pemerintah (Widjuja 1990 : 102).
Tujuan kewrsipan adalah @
1. Menyanpaikan sural dengan aman dan wudah selma diperlukan
2. Menyiaphan swat setiup diperlukan
3. Mengumpulkan bahan-bahen yang mempunyai sanghut-paut dengan sumu
masalah yang diperlukan sebagui p2lenghkap
4. Menyimpan bahan-buhan arsip st dokumen yang masth o npinyal nila
pikai yung sewaktu-waktu diperlukan bagt pemecaln suaty persoulan aliu
proges peherjaan
5. Menjagn dan memelibara fisik wwip atan dokumen agar terhundar dan

kewunglinunke mungkinan rsak, terbakar sba hilung

.
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132 Manfaat Arsip

Mepurut Vernan B, Santen (Widjaya 1990:80) dalim bukunya ' Managing

Mew York State,s Records” manfiad arsip mencakup

1

Addministrusi value (pilal adminisirasi) untuk kepenlingan tugps-tugas dalam
raugka pengambilan kepulusan .

[agal value (nilai hukum) sebagai alut bukti perlara pecadilan

Fiacul value (nila di bidang kevangan) sebagi bukn yang berkenaan wusan
prerpanakan sian Kenangian

Researh value (oilai penelitian) vntuk memberikan informust sebagal sumber
dhiata bagi suatu penelitian

Educational value (nilai pendidikan) uniuk kepeotingan peadidikan seper
haloya peninggalan sejarah

Documentary value (nilai dokumentas) menyanghut hal-hal yang berlcutan
dengiun peristiwa sejarah bangsa

Selain Veruom B. Samten, Millon Redzfeld dalam bukunya “Records

Management” juge mengemukakan manfaat arsip antara lan

Value for admimstrative use (nilai-nilai kegunaan untuk admioistras)

Value for legal use (nilai-nila kegunuan kepentingan hokum)

Vilue lor Aacal use (nilai-unila kegunaan untuk kepentimgan keuangan)

Value for policy use (nilai-nilai kegunaan uniuk menentukan haluan orgamsast)

Value for operating uwse (milui-mlui kegunasn untuk pelaksanaon  kegatan

OF AL SAE] )

Vadue for hustorical use (nilai-nila kegunaan untuk kepontingan scjaru)

Vilue for resewrch (nilai-nilai kegunaan untuk kepentingan penclilizan)
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14 Pelahsunaan Adwioisirasi Kearsipan

Adwinistrus kesraipau sl el segenap ranghsan perbuatan

menyelengguakun kearsipan gejuk saat dinulamys pengumpulan wakal-warkal

sttt penyingkickoonye. Macam sistemn penyimpanan warkat © (The Liang Gie,

1U83:17).

3

I"enyimpancan menwul abjad {Alphabetic Filling)

Pada peuyimpana o, warkil-warkat diznopan mesurat sbjad dan namia-nama
uranig aliod orgianisadl oluma vang tertera dalan tap-tap warkal o Dengin
sistenn meninid unit-uratan abjad ini, sepucuk swal yang berbubungan dengan
seurag lungganan dupat diemukan kembali dengan lebib cepat daripada jila
serin surad dicampuar adukkon.

Penyimpanan meourut pokol soal (Subgect Filling)

Warkad-warkat dapat puls disinpan mcawent wutan vang dissual dalam [haps
winkial, yvung scelaapulnya seteluh dikelompok-kelompekkan menurul pokok
soaloya kemudian disunpin juga wenneol wat-undan abjad judul-judol wutan
erscbul wnsaloya | sennm sorad menyorst mengenal iklay dikompulkan menjadi
saly dsbvownh pudul “tklan”, denikian juga swrai-gwal kanimk pembelion tanak
dapat dihimpun dulam beckas yang diben tada borupa perkataan “tanali™,
Penyrmpa e ol wikayah (Geographic Filling)

dural-surat yaog lurus  dipelibara ofeh sebunh orgiunzas) dapat pula disim-
P netarul pembagion wilayah. Untuk Indonesia misaloys,  dapat diadakan
pembagian menwot polav-polan (Suonedrs, Jawi, Falimantan) alau e nwut
wilayub propinsi (Juwa Batar, Jawa Tengall, Favwen Tanwr, Dasrsh lstimewa
Vopyakata) Scbhuah penertal negaluby yving mempunyal pelanggan d sehouh
Lislomie s, dapal menyimpan sucat-menywat d=ogan para barggaian e me pand
kola tempad lnggal masing-masing orang. De s dbpaben pula sislem abjad
wiluk miengalur wout-wrutan oaine-nana logganan i, apl petizelompokannya

wleiiya adalad menurui pembagian wilayah,
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Penyimpanan menurig nomar (Numberic Filling)
Pada sistem penyimpanan i, wirksl yang mempuuyi nomor disinpan meourut
uruf-wrofan angka satn terus meninghkat ongea bilingan yang lebih besar.
Misaloya fakdue-fakiin yaug dinat olel perosislieu.
Penyimpanan menanyd Bnggal (Chronelogical Filling)
sebagar sistem terakhir unnik menyimpan warkat-warkal oo menarut wai-urotan
tangual yang tertera padi Gap-lip warkat-wakal o, Sictem o dapat dipaloai
bagl worlal-warkat yang hams memporhadikan dalam jangka wakin tertentu,
misaluyae  swal  Gawgilan, Begialan  pemusoaban  arsip  adalabh  aktifitas
menglhancurkan arsip yang felal habos guos, pempspaban dapal  dilakukan
dengan Jalan mengobal, dibakar, ataw dihancwkay deongan menggunakin balwn
ki Untak welubukan pemsinahan arsip hondakoya dibvatkan berita  acara,
vang i dalmnnya disebutkan golongan warkat, jumbihnya dan pejabat yang
langsung mengurust areip, secta di baswah nggung jawab scorang kepada bagian
dan pejabat yang setingkat lebah tinggn

Mevwnl fungsinya arsip dapat dibedukan meujadi © (The Lig Ghe, 1983:20),

Aruip dmsanes

Argip digsems wlalub arap yvang masih dipergunakan gecara langsung dalam

poiyusuimndl perencituan, pelabvauan kegiotan puda smomoya atau dalam

penyelenggarsin pelayanan ketata vsahaan, Berdasarkan uilan yang senanbiasa

Lewulvads yang dipakar selags krileris untok aesip dinamis, sebagai arsip dinamis

dapat darine lagt mcojadi

a Arsip akof, yaitu arsip vang masih  dipergmsdan  lerus-menerus bagt
kelangsungan pelerjaan di lnghungan weit pengolaban duri seatu organisas
alai kantor

b, Avsip somi skil, yaiu orsip vang frekuensi pengeunaaneya sudali molba

AEFINIRH TR
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¢ Arsip in ki) vait arsip yang tdak lagy dipergnnakan secars teris- menenis
alua frekuensi penggnnaan swdali jarang wtau laoyl dipergunakan sebagal
relerens suju
2 Arsip slalis
Arsip statis adalal arsip yeng fidak dipergunakan scesrs langsung  dalan
perencanaan, penyelenggarmon  kegiatan  miupa umtuk  menyelenggarakan
peluyanan ketalassdnan dalam rangka penyelengguam schari-har adiniiistrasi
pegmn Argip ini tidak lagi berada pada organisuai oban kKantor pencipti arsip
lersebin tetapi betada di Avsip Nasional Republik Indenesia (ARNAS).
Untuk menjalankan fungsi-fungsi tersebul dengan bak, mada petugas penata
arsap menipiys kewijiban terhadap - penyimpanan berkas surat dims, pe e bl
diant pengendation berkas sural dinas, penyusutan dan pemnusnadan beckas sural dinas

vang sudal tidak diperlukan lagi serta penemuan kembali sural dinns yang disimpa,

2.5 Pelabsanaan Penafaap Berbay
Untuk menatn berkas, terutama  dalam  pelaksmnuan  barus  distor  dan
dipersiaphan wntara lain sebugas beribat : (The Liwg Gie, 1983:85).
1. Surat st ardip horus digoric eflebib Hahulu, ;ailn gurad masuk atag Sueat
beluar yang hiduk sswpunysl sangkat past dalam salaboya dipisahban

setelah dikelompok-kelompokkan imenurut sesual dengan kode klasilikus,

Foeudion wmenelili sural stan arsip apibal sudall diberi disposisi “simpan”
ki tunda simpan ini belum terdapal pada surat atau arsip tersebut, maka
surat sl arsip tersebur belum boleh disimpan, din hans dinanyakan kepada
vang berwenaug terlebil dibulu Perlu pula diteliti apukah lampiran dan
kelenghapan lainnya sesmai dengan sural atan arsip sudal fengkap semuanya
Apukah lwmpuasoya buke, peta film dan sebugainya, sebab penataan
bedmsoya ukian berbeda

1 Setelal it arsip yang ada hubunganmys e swna lamnya disatukan,

demilian jugs swat keluar atan pawaban sural disatolan desgan swral masuk.
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4 Tubap  berikulnya, ymin pemberian kode klasifikasi (di wuog kanan atas)
Pesnberian kode ol lirus keuosiaben, yuiln kalaw fclah ditelupkan sebelah
kanan atas pangan divbab-ubal, sebalr bal semacam on dapat mengakibatkan
idak tevaiwonya penataan berkas tersebit. Pemberian kode ini lsnus beusr-
b lepal, sesual dengan yang terdapat dalam kara kendaly,

5. Menumit indeks, indeks yvaug telah dibvat pada kanuo kendalt ditulie pula pada
aural gt wsip yang akan ditata, yaitu sebelah kanan atas, Indeks tersebut
ditulis dengan pensil pada surat atan areip tersebul, selingga kalm ada
preftiliadian iy diliyris atau digant

Mengennl penataan berkas di tenlukan persiapan snbars lam : Gilling cabinet
(leneei arsip), selal (guide), folder (map yang pakal lab disebelal kanan), boks in
ahtit quuiuk peayimpanan weip oo awktil), kotak kaoo keodadi (uutole meoyimpan
lartn kendali), foldar kecil {untuk menyimpun karlu kendah), sehat (guide) dengan
ukwran kartu keoduli {untuk menyusan karte kendali dalam kotak katu kendali),
tickler lile (untuk menyunpan lembar disposist) dan rak (untok menyimpan berkas
akiif). (The Liang Gie 1983;117)

Setelal semua peralalan ni tersedia, barulah dspat di bentek penalaan berkas
dengan aural aian areip yang hams disimpan. Sebelum sorat atan wrsip ersedin untok
dhisupan, pangaalah kit wenyusun dulu beckas, scbab kalau selana satu tahun tetap
fuekak ada zorat atan arsip yane hams disimpan, maks Tolder-lelder tersebal akan telap

hosong Jan Ll o Gdak e e

o Penemuan kemhali Arsip

Fujuwan wbwma dolin pencmoan kembali weip (retrieval syelem) adalah
mencsmikan informas yang terkandung dalam sural alau arsip tersebut, jady bulsn
s1slein s nabo-iela mieiemukan arsipinya

Pepemuan kembali songat eral Lubungannya dengun 2isten penyhmpauni
yarg i gusakan, sebub atn brasanya sistem penyimpanan dan spslem penemuun

kombaln weip sangal crad kaitannya, kalaw sistem peoyimpanan salah, maka dengan
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seadicinga penemnuan kembali arsip i’ akan menjadi sulit dan agie HIRLE T Pe e i
beulidi weeip it o menjadi sulil dan aga sistem pn.:iieli;u:u.l kembali acgip o
il terlakeanan, maka baberapa syarat haruslal ditaaaty, antara Lain ; kebululpn s
peakan arsip lius teliti werlebili daulu dan stslemy B muadaln ditnga: barus
didasarlun atas kegintan nyata mstasi yaog bersanghunlan, maka disusunlah lata
pmgkap atan indeks sebagai talks pengenal; sis2m penemua kembali arsip haros
limia, kouststen dan audal diingat, sistem penemuan kebali arsip harus disokong
olel peradatin dan perfebngkapan harus geswu dengan penstii berkus, dan hurue
disokonge uleh persoml yang teclatih die barus mewpunyal daya tanghap vaug lingg,
ceprat, tekun, suka bekerja, senung bekerja seearn detudl tentang infirwast.
Mengena musalubi-masalal pokok keasipan yang umuwmy dilidigp aleh
tsstanst-iedaat tadab beckaitan, antara lain  (Bakar, 1987:537)
L Tideds dapat meneinkan kenbali secara cepat dan baging arsip sestiafu surat yung
diperfuban olel prmpina nislinss atan sesnala organisaal lamnyi
T Peminpanan ataw pemakoin sesustn sueal oleb pimpisan atan saluan arganisasi
Ly yang  paogha wibktunya sangat o, babikan kalang-kadang (b
dikibiadilan
i Bertumbaboye  terus-menerus  suea-swat dalum bagian  arsip vnps ada
prenyinghirainya seliingeas tengrat dan peralatin tdak lagh mencukup
i laba kerja dan peralatan kearsipan yang fdak mengikat perkembangan dalam
i keursipu modem sebagal ahibal durl pegawal-pepmwal asip yang lidak

cakap dan kwangnya bimbingan yang terulur,

=
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1.7 Metade dan Ststemn Kilasilifiasi Kearsipan
271 Metode heavsipan
Pada pokoknyva hanys neugend dua macam metode kewsipan yang pokok
yahod | (Widgaya:73)
L. Metode Eearsipan mendutar
Dokumen-dokumen ditaruh vang satu di muky ymmg Lon dalam lsci-lac dan
sebagainy. Metode ol mungkin weogudung kesulitan dalwn mendapatkan
dokumen-doknmen yang diperlukan.
2. Metode keawsipan veitikal
Dokomen-dokomen ditwuh menwul urutan penggelongun yang dipandang bak
Metode 1 sekinmg sangal banyuk dipergoskan, meskipun metode kearsipau

o pdatir meipunyal keuntungan-kewtungun untuk tujuas lerlentn

2,71 Sistem Klasilikaii Kearsipan

Filusitikast esrsipan adalab pengealongan arsip atag dasar perbedaan masalab
vanig terkandung dalam arsip dan atas dasar persmosan yane ade, selinga masalah
yaug swna dalam arsip dapat berada Jdubion satu lokiasi, secara kronologis, logis dan
konsisten ((Widjaya: 10%)

Sedangkan tujuan dan Klasifikasi kearsipan adalah undul menada arsip-arsip
peezait sisdennlis an elekbl] selingea wsip tersebal dengan mudali dagat ditenkan
kersnbvialy. Denganr deanikian skan e nghenl wiakin dan lenzaga

Pada prinsipaye pela Klasibikast kearsipan mengad kepads penataan

.
susuenan areip, sehipgga arsiyp dapal mengelompok, vang metupakan vt keeil,
cevnucdivn mengadi onil vang lebili besar, Untak Leperha tnlsh arsip didosan dilam
hubungannys  dengan Keginaan  Kegialan  adoonistrasi.  Arsip disugun  dodam
Liubunguamyn dengun ke gunasan kegalan adunmstost, Arsip lerselud digolonghan,
achingea membentuk  kelompok persoalan dalam  admimstras:, yaitu  terdapal
kelompok hebjpuksamom (pohey), operasionl dan main dan ketign kelompolk im

pcnicer inkan fungsn o gineie aloe Leplatan seliap antt kerja

-
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Agar pola klasifikasi itu efektif diperlukan syaral-gynral © { Widjaya:108)

1. Harus tertulia

3. Ciolongan masalah dan perinciannya harus pesual dengan fungsi don kegiatan
kantor

3. Perincimnnya tidak terlaln terorai dun scbaiknys tidaks melebibi dari tige
tingkal masalah

4. lstilah yang dipakai untuk masalah hurus singlat tetupi mampu membenkan
pengertion luas, mudah dipergunakan seeara teknis ilmiah tertentu

5. Dilengkupi dengan berbugai penjelasan fentang ati dun ruang lingkup
maging-masing subyek atau masalah

6 Dilengkapi dengan kode atan tanda, baik berbentul huruf ataupun angka

7. Bentnk dan susunan pola hendaknya teratur dan luwes

&  Dilengkapi dengan indzks subyek atau masalah yang disusun secara
alphabetis.

14 Linpharan Hidup Kearsipan

Arsip sebagui alat bantu bagi kegiatan perusahaan yang mempunyal arkl atan
peranan penting  dalam  menunjang pencapuisn fujuan perusalaan, mempunyal
lingkran hidup kesrsipan terdin atas © (Bakar, 1987:29-30).

1. Tulug Pencapaian Arsip
Merupakan tihap awal dari proses kehidupan arsip. Bentuk berupa konsep,
daftar, formulir dan sebagninya

2. Taliap Penguasaan dan Pengendalian
Tuhap ini dimans sural masuk oteu kelusr diregestrasi, diagenda, sesum
dengsm sistem yung telah ditzotukan. Kemudian sural-surat i digralikan atan

memproses surat tersebul,
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3. Tahap Referens
Surad-suril lersebut digunakan dalam kegiatan administrasi sehari-hari dan
gal tersebul  diklasifikasikan  Selesm  digunakan digmipan dan  kalao
diperlukan dicari atan ditemuban kembali.

4. Tuhap penynsntan
Tabiap pengurangan arsip dengan cara memindahkan wrsip in-aktf dan uoit
pengolaban ke unit kearsipan dilinghkungan organisasl atsn instasi masing-
s ng,

5. Tabag Pewusuabim
Bagi arsip yang t1zlah menwun nila kegunaanys dipindshlean dari arsip akdtif)
didaft dan selanjutnya diterapatkan divmt kearsipan masing-masing,

6. Tubup Penyeralian ke Arsip Nasional Pusat atan Dacruh
Tabap terakbir dimana arsip in-akiif telah menjadi arsip statis dlingkungan
crganisusl alan instasl di duerah selanjutnya digerahbkan kepady wreip nasional
pusal st dacrah seeuni dengan wilayah masing-masing.

{Hadi Abu Bakar, 1987 : 29-30)

1Y Proses Penyimpanan Arsip

. Selelah sural, vaskal, wearkal alaw sejenisnya, baik yang diterima maupun
yang diliassilkan oleh suatu organisasi kantor diselesaikan inssalalmya oleh satuan
kerja pengolah, mala keginlan selanjulnys adalsh melaksanakan penatanan yang
mengaah kepada penyimpanan benda-benda arsip tersebut.

(Heh karena arsip-arsip o menrupakan sumber nfoniousi atay duta vang
meabantu melancarkan lugns pekerjaan dan menjadi dasar pertimbungan bag
puspinan  dalam  mengambil swatu kepulusan  gecara lepat meopenai  suatu
permasilalian yung sedong dibadapi, maka arsip tersebut perly disimpan pecara
sistemahs sehinguu apabila diperlukan dapal diketemuokan kembali desgan cepal,

Besata berkas atan arsip anmya mengatur, menyusun berkas-berkas sesuai

dengan pola klasifikasi kearsipan yang telah dibual, Tahap pertama dalam menyusun
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[FE]

Tuhap Relerensi
surat-swat tersebul dhgunakan dalam keginban administrasi schari-hari dan
gl tersebul  diklasifikasion.  Selesai digunakan disimpan dan  kalay
dhiperiukan dican abun diternukan kembali.
4. Tubup penyusutan
Talrap pengurangan wreip dengan cara meiindabkan arsip w-akil dari unit
pengolahan ke umit kearsipan diliugkungan organisasi atag metasi masing-
s g,
i Tuhuap Pemuenahan
Bugi arsip yang telah menurun nilai ke gunaannya dipindahkan dari arsip aldif,
diduttar dan selanjulnya ditempatkan divnit kearsipan NS g- masing,
6. Tahap Penyerahan ke Arsip Nasional Pusat atan Davrah
Taap teraklor dimana arsip in-akif telah menjadi wwip statis dilinghungan
arganisag atau instaai di duerah selanjutoys disershkan kepada arsip nasional
pusal atuy daerah sesuai dengan wilayah masing-masing

(Hadi Abu Bakar, 1987 : 29-30)

1.9 Prases Penyilupanan Arsip

Setelah swat, naskah, warkat atau sojenisnya, baik yang dilerima manpun
yang dibassilkan oleh sualu organisasi kaotor diselesaikan masalahoya oleh satuan
kerja pengolal, maku kegintan selajutoys adalah melaksanskan penataaan yang
mengaral kepada penyimpanan benda-benda arsip tersebul.

Oleh karena arsip-arsip il menrupakan sumber informasi atan dula yang
menbanty melancarkan tugas pekerjasn dan menjadi dussr pertimbangan bagi
pimpinan  dalam  mengambil  suatu  kepulusan  gecora tepat mengendl  suatn
permasalaban yung sedang dibadap, maka arsip tersebul perlu disimpan secars
ststemalis sehingga apabila diperdukan dapat diketemukan kembali dengan cepat.

Menata berkis atuu arsip artinys mengatur, wenyusun berkas-berkas sesua

dengan pola klasifikas: kearsipan yang telah dibuat, Tahap pertams dalam menyusun
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berkas-berkas tersebut, yaitn mempersiapkan kelengkapan peralatan dalam lokasinya

sesnal dengan pola klasifilew kearsipan

1.9.1 Syarat-Syarat Pelugas Kearsipan

Untuk dapat menjadi perogas kearsipan vang baik diperlukan syarat-syarat

sebagai berikat @ (The Linng Cie, 1983:162)

Foetelitian

Pegowal arsip hous membedakan  perkatapn-perkatinn, nama-uama alan
anghau-angha yang sepintas ladu tampaknya sina. Untuk o disamping sikap
i yamg cermad, ia barus pula mempunyal penglibatan yang sempurna
Fecerdiasan

Pegiwa arslp Udak perlu suatu pendidikan yang sangal tinggi. "Tetap
sekurang-kwrangnya pegawal arsip hames dapat meaggunzkan pilarannya
dengan baik, karena is hars memilih kala-katy untuk gesuatn pokok soal
dengan daya mgatan yang cubup lajan,

Kecekatan

Pepawal areip harus mempunyal kondisi jasman yang baik, sehingga 1a dapat
bekerja secara pesit Lebih-lebibh pegawai orsip im secara lelunsa dapat
menggunukan kedun tangunnys unluk menguobil warkal darn berkamya

SEHE Cephat.

. Kerapan

Sifiat ini diperiukan agar kanu-karto, berkas-berknae dan tumpukan-tmnpuokan
warkat tersusun rapi. Semua itu akan lebih mudah ditemukan kembal
bilamana diperlukan, disamping ity walrkat akao lebih awet karenn tidak

sembarangan ditumpuk sampal robek
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CAMBARAN UMUM KANTOR DEPNAKER KABUPATEN JEMBER

3.1 Lalur Belakang Sejarah

Fantor Departemen Tenaga Kerja Kabupalen Jember beralamat di

Jalan Trunojoeyo No. 36 Jember, wilayah kerjauys weliputi Kabupaten Jember

dan Kuabupaten Bondowoso. Sebelum menjadi kantor Depoaker, kuutor imi

mengialami perubahan nama dalam sejarab berdiringn. Perubahan tersebul

terjadi dalam empad periode, yantu ;

1. Periode sebelum tabhun 1960

Sebelumn menjadi kantor Depuaker, ugus dan fungsi ketenaga kerjusan di

daerub dilakukan oleh ;

i Eamtor Penempatan Tenaga Kerja, yang beralamatkan di Jalan Raya
Sullan Agung Jember.

b. Kantor Perbubungan Perburuhan, yang beralamatkan di Julan PR
swihirnan Jember.

t. Kanier Pengawasan Perbuwruban yang beralamat di Jalue Sueluwesi
Jember.

d. Kumor Jawatan Pengawasan dan keselumatan Eerja yang beralumatkan
di Jalan Moh, Seruji Jember.
Eeempal kuntor fersebut mengurusi bidang yang sama vaity masalah
ketenaga kerjaan yang ada dibawsh Eabupalen Jember dan Kabupaten
Bondowoso dan kantor yang satu dengan vang lainnya mempunyai
hubungan yang sangal eral.

Periode sesudah tahun 1960 — 1977

Periode int empal kantor tersebut digabungkun menjadi kantor resort

Fact

tenaga  kerja yang wilayuh kerjanys masil suma seperti  periode

gebelumnya

i
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3. Pertode tuhun 1977 sampai dengan tubun 1953

Sepak tunggal 7 November 1979, kaotor resort tenaga keeja diganti dan

tibag) dua, yaitu ;

d. hantor Direkloral Jendral Pewbinsan dan Penggunusn Tenaga Kerja
{Dirjen Binuguna), yang beralamatkan di Julan Trunejoye Jember,
wilayuh kerjanya meliputi Eabupaten Jember, Kota Administrasi
Jemiber dan Fabuputen Boudowoso serta Fabupaten Siluboudo,

b Fantor Direktorat Jendral Pembinaan Hubungss Perburohan  dan
Perlimdungan Tenaga Herja (Dirjen Binalindungan) yang bervalumatkan
di Julan Trunojoye Jember, wilayah kerjanya meliputi Kabupaten
Jember, yaug wilavah kerjunya meliputi Eabupaten Jember  dun
Fubupaten Bondowoeo.

4. Periode tabun 1983 sampai sekurung

Berdasarkun Surat Eepulusan Menteri Tennga Kerja No. 250/5J/1983

tanggal 20 july 1983, muka Direktorat Jendral Binsguna dan Binalindung

di utegrasikan wenjadi kantor Departemen Tenaga Ferja Kabupaten

Jember, yang wilayuh kerjanya meliputi Kabupaten Jember dan Eabupaten

Hoendowosa

3.1 Strubitur Organisasi

Organsast adalab suaty bentuk kevjasama antara dua urang atau lebib
untuk mencapai tujuan tertentu ada sekelompok orang yang tersebut sebagai
alusan dan kelompok laio vang disebut dibawal.

Pujuan dicapsi memerlukan soate ertuktur organisasi vang  baik,
rehingga akan tercipta suatu kehurinonisan, dimans keputusan pribadi dan
gelongan dupat terwujud sehingga dapat mendorong tercapanya kerjasama
dan manumbubkan  kesadaran pribadi untuk  menjalankan lugas dengan

suliarelu
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Agar leth mudal dulam mencupal twjuan, diperlukan soala sciukiue
orgianteasn yaug baik, selimgea akan lercipta snatu kcharmontean dimany
keputusan pribwh dan golopgun dapat terwujud sebingga dapat mendorong
tercapainya  kerjasawa  dan mesumbobkan  kesadwran  pribadi untuk
meaajulankan togas dengun subiarela

Bentuk organisasi Fantor Departemen Tanaga Ferja Fabupaten Jember
apabila dilthat dart strukturnya mengguenakan strukiur  orgususi yang
eederbang dimnn gsetiap pegawni dan koantor Depnaker menerima perintah
dan petunjuk langsung dart satu pimpinan serta bertanggung jawab peoubh
hanya kepada satu punpinan tergebul, Hal ini dapad dilihat dan setiap bagian
dalum organieazi im ada kepala bagian tidak dapat mensgur langsung pegawai
di bagian lain kecwali atasan laugeungunys Untuk lebib jelasaya strukiur
orgamesaes) Eanlor Departemen Tenaga Ferja Kabupaten Jember dapat dilibhat

pada ganbar sebagal berikat
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STRUETUR ORGANISAST

12

EANTOR DEPARTEMEN TENAGA EERJA EABUPATEN JEMBER
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Sumber ; Euntor Depantenren Tenaga Ferja Kabupaten Jember 1998

Keterangun CGambar ;

: Hubungan Hierarchie
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Tugas dan tanggung jawab masing-masing bagian dalam struktur organisasi

Kantor Departemen Tenaga Eerja Kabupulen Jember adulub sebaga berikul ;
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. Fepuala Eantor

Tugns-tugas Kepala Kaslor adalah |

HN

Mereneanakan Program Eerja dan merumuskannya menjadi Program
Foerja Rautor Departemen Tenaga Eerja

Mengurahkan, mengatur dan memberi pelunjuk teknis operasional
teatang peluksanaan (ugus sekei-sekst dan Sub Bagian Tata Usaha
sesual dengan peraturan Undang-undang yang berlaku.

Mengadakan koordinas) dengan instans Lain butk pemerintali maupun
swista  dan  organisusi  karyawan  yang  berhubungan  dengan
kelenagukerjuun  agar  terjuhin kerjasama  yang baik dan  dapat
wewujudkan misi Departemen Tennga Kerja.

Mengagakan konsultasi dengan kepala Kautor Wilayali Propinsi Jawa
Timur votuk membahas program kerja dan masalah ketenagakerjaan
sgur riempunyai arah doo lujuan yang sama

Mengadakan kouenltasi dengan Pemerintalh Daerah Tingkat 11 Jember
agar Gidak  tegadi twmpang  lindih dalam progran kerja dun
pelaksanaannya.

Mendisposisl sural dun memberl pelunjuk arshan sorar masak serts
mepandatangani surat-surat dinas lannya,

Menilal dan mengevaluasi hasil pekenguan dun masing-masing seksi
dan Sub Dagian Tata Usaba untuk menentukan tingkat keberhasilan
ssbagai bahan pembusdan dallar penilaian pelaksanaan pelerjaan.
Mueruwmuskan laporan lentang kegiutan kantor berduswkan masukan
dart lvar  instasi yang  berbubungan  dengan  kegiatan  Eantor
Departemen Tenaga Kerja.

Melaksanakan tugas lainnya yang berhubungsn dengun tugzas di muka,
misalnya menyusun  konsep  pidato, npaskah  peoskiran dan
membawakan subyek ketenngukerjuan pada umumoya dalam foruw

Lkursus, lokokarva dan geminar.
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3. Kepala Sub. Baginn taia Usaha

Tugas-tugus seorang Kepala Taia Usaha adalab :

il.

Melaksanakan bidang admimistrasi secara sentral atau umuin  dar
inuging-masing sekoi, misalnys mengoreksi disposisi surul yang telah
diberi calalun oleh Kepala Eantor untuk didistribusikan kepada seksi-
geksi, menyusun konsep surat vang bersifat rahasia yang berhubungan
dengan kepegawaian dan surat-surafl lain atas  pemerintah Kepalu
Foanlar

Memberikan kegiatan perencanaan program kerja dengan membenkan
petunjuk pengolalisn data wntuk penyusunsen bubhan  laporan pada
mnsing-masing seksi serla mengecek  pelaksansan Program  Kerja
Kantor tersebut.

Mendistribusikan  tegas, membert petunjuk dan membina para
polakaane  Sub Bagian Tata Usaba tentang kegiatan rutinonya
berdasarkan petunjuk pimpinan dan peraturan yang berlaku.
Mengawasi disiplin kerja seluruh pegawail kanlor agar memperolech
prestasi kerja yang memuaskan.

Membuat laporan mingguan, bulanan, triwulan dan laporan tahunan
Fanter Departemen Tenaga Kerja Kabupaten Jember untuk dilaporkan
kepada Eantor Wilayah.

Melukannakan tugas luin yang dipenntah kepada kantor, misaloya
mewakili Eepaly Eantor untuk acara tertentn diluar instansi, menyusun

kongep pidato Kepala kantor dan lain sebagainya.

Dulawn sul. Bagion tuta wsaha ada beberapa staf yang mempunyai fugas

sadalaly ¢ 1y Urnaan tabs nxaha 2) Urosan material. 3) Urnsan kepegnwaian.

4) Urusan kevangan.
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3. Kepala Sekai Pentukerjn

Tugas Kepala Seket Penempaton dan Perluasan Tendga Foerja adalal -

il

id.

Mumbierikan pelunjuk, mengotrol dan mengevalvagi pelaksanaan tugas
yung diberikan kepada para stal’ agar sceual dengan rencana yung
ditetapkan.

Mungadakan kerjasama dengan inslansi, pemerintah, perusahaun
swilild alas petunjuk Kepala Fantor, msalnya dalam kegiatun TES,
Padat karys, Bursa Usaha Mandiri dan Teknologi Tepal Guna.
Membuat kousep rekomendust uniuk tenaga kerja progrwn AKAD dan
sural dinas lainnya,

Melatih dan mengatur pelaksunnan peayelenggaraan perizinan tenaga
kerju wsaing dan pengiriman tenaga kerja yang mengikoeti program
AFAN.

Mengadakan konzultasi dengan Kepala kanlor tetang pelakenaan tugas
Selen Pentakerja agar seaum dengan rencana vang telab ditetaphkan.
Mewbual laporan hasil kegiatan kepadn Kepula Kantor secwa
perodik,

Melaksanokan tugas luin alus perintah dan petunjuk Kepala Kantar
yvang berhubungan dengun kegiatan Seksi.

Meluksanakan tugae lmn atus perintah dan petvajuk Kepala Kantor

vang berhubuugan dengan kegiatan Sekasi.

Para staf’ seken penempatan tenaga kerja mempunyal lugas antara laion : 1)

Peayclengguraan usaha sendiri. 2) Peogumpul dan pengolab data pasaar

kerju 3) Pengantar kerja 4) Penyuluh tehnologi tepal guns. 5) Tekniai

padal karya 6] Penyelenggura perijinan tenaga kerja asing. 7) Pengetik.

4. Kepala Seksi Latihan dan Produktivitas.

Tugas kepula Sekai latihan dan Produktivitas Tenaga Ferja adalub :

o Membusl rencana program kerja atan kegislan vang sesuai dengan

pedoman keiju
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Mengatur, membimbing dan  bekerjasamg dengan  pelaksuny Lembaga
Lutihan baik pemeriotah maupun swasls  dalan rangks  pelaksanaan
program  fatthan  dengan  memberikan  metode  1eknis kurikulum
pelaksanaan.

Membust laporan hasil kegiatan kepuda Eepala kantor secara periodilk.
Mengadakan konsultasi dengan Kepala Fantor mengenil kegiman Seksi
Latiban dan Produktivitas,

Melakaanskan tugus lain atas perintal dan petunjuk Eepala kamtor yang
berhubungan dengan kegistan ladihan dag produkstivitas lenaga kerja,
Dalam seksi Latihan dan Produktivitas ada beberapa staf yang mempunyai
tugas antarw lain 1) Penyelenggarasn teknivi  alreditu, 2} Penye-

lenggaraan perijinun pelatiban. 3) Penyolenggaruan perijinan inatruktur,

. Kepala Sekei Hubungan Indusirial dan Syarat-syaral Eera,

Tugaz FKepala Sekai Hubungun Industrial dan Syarat Kerja, adalah -

4. Membuut rencany kerja seksi Hubinsyaker,

b. Membina dan bekerjasma dengun organisasi karvawan dan pengusaha
terhudap  Pendidikan Hubungan Fetenakerjaun untuk  melestarikan
Hubungan Industrial Pancusila program  ASTEEK, Jumsostek dan
debagainya,

t. Meneliti pelukenaan pembuatan peraturan perusahaan dan kesepakatan
Kerja Bersama (KEKR).

d. Membuat laporan hasil kegiatan secara periodik kepada Kepala Kantor.

2. Melaksanakan tugas lain atas perintah dan petunjuk kepala Fantor.

Purg staf scksi hubungan Industrial dan syarat-syaral Kerja
mempunyal tugas anlara lain : 1) Penyelenggaraan administrasi tehnig
hubungan ketcnagakerjuan, 2) Perantura perscligihan  hubungun
mdustrial, 3) Pembinaan juminan sosial. 4) Penyeleuggaraan pembina

gelitor informal
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6. Eepalu Seksi Pengawagan Tenaga Ferja
Tugas Fepala Sckai Pengawasan Tanaga Ferja, adalab
n. Memberikan fugas, petunjuk untuk memenksa berkas-berkas
kecelukaan kepada slaluys berdasarkan laporan yang nasuk.
b. Menerima pengaduan, laporan kecelakaan seria  memantan  dan
memproees kasus-kasus kecelakaan tenaga kerja.
€. Menyidik kasus pelanggaran Keselamatan dan Eesehatan Kerja dan
bila perlu bekerjasama dengan pihak Kepolizian.
d. Membuat laoporan hasil keglatan kepada Kepala kantor secara
penodik.
e. Menyidik kasus pelungguan keselumuatun dun keschatan kerja dan bila
perlu belkersama dengan pihak kepolisian
f Membuat luporan hasil kegiatan kepada kepala kantor secura periodik.
g2 Meluksanakan lugee lain atas perintab dan petunjuk Kepala kanter
yangherhubungan dengan lugas seks) pengawasan.
Para stal scksi Pengawasan Ectlenagakerjaan mempunyat tugas
antara lain ;1) pengawas kecelakaan {enaga kerja. 1) pengawa unorimna
- kerpu 3) bendabara pengawas penerima. 4) penyeleaggara administrasi

lehnis, 5) pengetik.

3.3 hegiatan Pokok Kantur Departemen Tenaga Kerja

Fegialun pokok Kuntor Depatemen Teoaga Eerja antara lain, yaitu :

L. Memperluas kesempatan kerja, ying dilaksankan oleh Scks: Pentakerja,
yvan  dengan  mendafter, melayant pengguna  juan  tenaga kerja,
wemberikan informasi pasar kerja dan menempatkan tenaga kerja. Selain
Hu sekst i juga berlugas unluk mengkoordinir ;

a. Antara Kerpa Umum, yailn melayani pencari kerja yang tidak

memerlukan penangganan khosus
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b. Awtar Ferja Ehusos, waile  welayuni  peucari  kerjn  yang
wemerlukan penanganan khusus, misaloya penyadang cacat

¢ Antar Kerja Antar Daerah (AKAD) yuitu melayuni pencari kerja
unluk dapul bekerja diluar daerah, misaloya aclar propinsi dalam

wiluyuh negara Indonesin

Jo Antar Eerja Antar Negara (AKAN) yaily weluyam pencari kerja
unduk dapat bekerja keluw negen, mmsulnya ke Arab Sauodi,
malagia, singapiwra, Hongkong, selain ity jugn wembantn negura
lwin yang membutubkan tenaga kerja

¢ Aplar kerja Antar Lokal, melayam pencar kerja untuk dapat kerja
di satu daerah dalum wilayah kabupaten atau kotwmadys yung
masih dalum suty propinsi dan lain sebagainya.

2. Meningkatkan kemumnpuan dan keahlian tenaga kerja yung sesuui dengan
Eeputusun Meoteri no 322 yauto memberikan tambgahan ketrampilan calon
tensga kerpa sehingpga mempunyal kemampuan atan berkualitas, keahlian,
ketrampilan dan mennhiki mental disiplin dan etos kerja yang Linggi.
Fegiatan i dilaksanakun oleh seksi Lattas yang mebiputi program-
progeam : a) Pembinsan progrun pemagangan, b) Lembaga dun isatruktur.
¢) Pelatihan dan serislikusr, d) Peningkatan produktfitus tenuga kerja. e)
Fembinaan dan pemingkalan pumber daya manuvsia dengun wmeningkatkan
ketrampilan kerja

1 Membioa hubungan andustrinl yungmantap, mman, seraei dun dinamis
berdasurkun Pancasila UUD 19435,

1. Mewberikan perhndungan keselamatan dan kesehatun kerju. Tugas ini
ditakabnkay oleh seksi Hubinsyaker, melipoli pengawasan terhadap
4. Pelaksannan peraturan Perundang-undangan kelenagakerjaan dengun

melakukan penindakan terhadap perusahaan yang melanggar setelah

terlebill dahilu dibern peringatan.
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b Peluksanoan program ASTEE berdasarkan peraturan pemerintyh dan

pelakuunann perijinan tennga kerja asing yang ado di Indonesin

3.4 Kepiatan Pelaksanaan Administrasi hearsipun kanlor depariemen

TensgaKerja kabupatcn Jember

Eegiatan administrast kearsipan pada Kanter Departemen Tenaga
Forja kabupaten Jember pada dasarnya mempunyal sistem cunpuran antara
centralienst dengun desentralisasi. Proses pengarsipa pigtem seniralizasi ialak
menyanghkut Kantor Departemen Tenaga Kerja secara keseluruhun dan sistem
desentralisasi ialah menyangkot lugas masing-masing seks) dan sub, Bagian
tatis wsadin,

Proges dari administrasi kearsipan pada Kantor Departemen Tenaga
Ferpa Kabupaten Jember dapat diuraikun gebagai benkut ;

A, Surat Masuk

Sural  yang masuk  pada  kaster  Departemen Tenaga Kerja
Fabupaten Jember pertama kali diterima oleh sub. Bagian tala
usaha, sebelum diagendakan setiap swral diperiksa kebenarannya,
bila ternyite keliru alamatnys maka harus dikembalikan. Surad
yang sifatnya tidak terlalu penting seteluh diagendakan, diberi
nomor dan dilampini lembar disposisis waka dikumpulkan menurut
wruban tanggaluya, kemudisn dimistakan disposisl pads kepala
kanlor. Surat yang sifatnya mendesak, seteluh ditangam aleh
spendarie langrung dimintakan disposisis. Kemudian diserahkan
lugi ke sub, Dagian tata usuba ustuk disampakan keasekai-seksi
yang dituju sesuai dengan lembar disposisr yang diberikan oleh
kepala kuntor dengan menggunakun buku ekspedisi Kegunsan
buku ckspedisi ini untuk mengetahui apakah surat sudah diterima
alat belum oleh seksi yang ditujw, dari seksi-sckai tersebut

diberikan kepada stuf yvang ditujuk kepala seksi untuk diproses,
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B. Swrat Keloar
Surad-gurat yang  masuk  kekaotor Deparieimen Tenuga Kerja
Easbupaten Jember apabila memerlokan jawasban, maka sesuui
dengan disposisi yaug memberikan jawaban adalah seksi yang
bersungkutan. Untuk memberikan jawabun surat kelusr harus
dikensep dan dikensultasikan dengan kepala seks wtuu kepala sub,
Bagian tala vsaha mendapatkan koreksi atuu penye mpurnian
seperlunya. Setelah kepala seksi atan kepala sub. Bagian tata usha
wenyetujui konsep sural lersebut maka surat diketik kewmudian
dimintakan tanda tangan kepala kantor, selanjuinya diagendakan
pada sural kelvar duu dibukukan pada ekspedisi pengiriman surad

kantar Departemen Jember dan dikirim oleh penganlar surat,

3.5 Sistem Klasifikasi Surat

Fegtatan pokok dulum bidang kearsipan itu harus disimpan surat-surad,
yang mwane swral-surat o barus disimpan meneral sistem alay cara yang
memungkinkan untuk dapal ditemukan kembali dengan cepat dan tepal bila
diperlukan. Sistem  peayimpunan di kantor Departemen Tenaga Kerja
[Labupaten Jember ialah berdasarkan urutan tanggal datungnya sural. Surat
yang dulang paling aklur ditempatkan pada urotan paling depan, dan disusun
wenurdl perthal tanggal, bulan dan tahun sural tersebut. Dengun sistem surat

akan mudsh dicari dan dapat ditemukan cesuai dengan keperluan

.6 Sivtem Penyimpanan Arsip

Penemuan kembali arsip tentunya barus menggunakan cara vang cepal,
karena akan memudahkan penemuan kembali arsip yang diperlukun. Cara
yang digunakan i Kantor Departemen Tenaga Kerja Eabupaten Jember
dalam pesemuan kembali arsip adalah melibal kode arsip, peribal, tanggal,

bulan, tahun, Apabila sudah ditemukan maka sursi yang diperlukan dapat
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diwmbil deri filenya. Jika selesai maka segera dikembalikun menurut urulan
yung telab disusun sebelumnya

Apabila arsip dipmgam oleh pihak lain maka perlu dibuatkan bon
pewminjiman sendicr. Apabila peminjaman selesai dun dikembalikan segera
dimasukkan di filenyn dengan mencalat pada bon peminjaman baliwa surat

dikembalikan.

4.7 Penyusutao dan Pemusnahan Arsip
Pada duswnya tidak semuy surat atau warkal mempunyai wilwi guna

ubudi, sebagal warkal puada suatu sawt akan habis nilui gunanva. Uantuk ilu
perlu dilakukan penyusolan atan peinusnahan agar tempad penyimpanan arsip
tidak penub dengan arsip yang liduk mempunyai nilai gona lagi. Penyusulan
arsip dilibat dari segi wrgensi surat, yaitu sural vang ada hubungannya dengan
keuangan. SK Menteri. Perjanjian dapat disimpan selama lima tahun, telapi
untuk sural-sural yang tidak penling penyimpansnnya selama  dua tahun
sudah merupakan arsip yang Gdak mempuuyai nilai guna dan harus segera
dipmdubkan kegudang,

Pemusnahan argip hares dikonsultusikan dengan kepala kantor, setelah

disetujur mwaka pemusnabay dengan jalan membakar,
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i. Keaimpulan

HAlE Y
KESIMPULAN DAN SARAN

Berdosarkan hasil Pralielk Heorga Nyadan padn Fantor Deparlemen

Tenags Ferjg Eabupalen Jember dengan kegiatan-kegiatun yang telah

erlaksanalkan, waka dapat disunpulkan khususnya pada bidang Administras

Foearsipan schapal berikul -

Pt

twd
N

Fantor Departemen Teuagn Kerjn Kabuopaten Jember dalam  bdang
administrazi kewsipun menggunakan sislem penyimpanan gabungan dari
giglem penyimpunan menorol pokok sonl atan masaluh, wilayuh, (anggul
gerla penyimpanan menurnt nomor

struktur orgamieast yvang digunakan pada Eantor Departemen Tenaga
Eerja Kabupaten Jember yaitu sistem garis dun stal yang wilayah kerjanya
meliputt  Kabupalen  Jember dan Eabupalen DBondowoso.  HKuanler
Depan tzimen Tenaga Kerja Iia:-ltu]ml:en Jember mempunyai seksi-seksi yang
dipnopin oleh kepala seksl dan kepala sekst bortanggung jawab kepada
kepala kantar,

Dalam kegiatan administrasl kearsipan tidak seluruhnya sami dengan teori
yung ada sebab pada prmsipove akbvitas dan sarana bares discsuakan
dengan kondisi kantor tersebut.

Adanya sistem kearsipan pada masing-muzing bagian staa scksi, dapat
meningkatkan koordinasi apabila arsip diperlukan sehingga terwujued
sislem kearsipan yang dinnmis serta manajemen perkantoran vang efekid
diu eligien.

Fenyimpanan arsip dilukukan pada masig-masing sekst atug bagian dan
lurena Gidak adanys petugas kliosus arsip serda ruangan khusus arsip maka

unduk mendapadkan araip yvang diperlukan haros melalon tahap dan wakio.

39


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

40

5.1, Sardn
Berdazarkan kesimpulan maka dapat disacankan schagai berikul

1. Penempatan dan penyimpanan arsip haruslah diatur sebab apabila arsip
diperlukan  dapat  dengan  wmudal  dan  cepal  ditewokan, selain il
peminjaman arsip bendakoya mengennakun bon peminjamam dan kartu
JFLLL] dddIL.

2. Sarana unduk menyimpan acsip-arsip hendakoya diwogudkan dalaan bentuk
yang standar dan  dapat JII:E]L']‘EI.ITI:I]HIH sesual dengoan kebuwtuban agar
administrasy kearsipan dapat berjalan sesual dengan  ketentuan yang
berlaku.

i Untok memperlancor  pekerjaan kantor selayakoya Famtor Depnaker

mengpunalkan komputer,
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Perthal . Hatas wakiu Usulan henahan teraan P41 Frop. Jatim,

Pangkat I'NS Tahin 199%.

Menunpuh surat Sehretans Jenderd Departumen Tenaga Kerja Nomor B 3903 A0S UEP
V80 tanggal 27 Uklober 1997 perihal seperti terssbuwl pada pokok sural, dengan ini
Jdibentahukan bahwa dalam upaya peliksanaan proses Menakan Pangkat secara tepal waktu
diharaphan bantuan Saudars segera mengajukan usulan Kenaikan Panghat dimasud untuk Lap-

Hap pereoade dongan memperhatiban hal-hal sebagai boriku ¢

Lot sulan henuban Pangkal untuk pericde 1 dpril 1998 harus telah diterima di

boasiwil Depmiaker Prop. Jaum paiing Lunbat tanggul 3 e ler 1997, tennasuk usulan
Fenelapan Angha oedin (PAK) bagi Peg. Fungsional .

©ouban kenuban Fanghal pariods 1 Oktober 1998, harus telah diterima & Kanwil

Licpaaber Prop, Jatim  paling lambat tanggal 30 Juni 1998, termasuk wsulan PAK bagi
Fea. Fungsional

Daftar Pemiluan Pelaksanaan Pekerjaan (DP 3) bam Pegawa MNegen Sipal yang diusulkan
hethan panghat penude 1 April, agar dipersuapkan lobih awal; ' '

4

¢ bdin Penctapan Angka hredit (PAK) werakiur hag Pegawai Fungsional yang divsulkan
henakan panghatl agar diusulhan tepal pada wahkiunya;

5. l.':uh:u: hoenaibhan Panghat yang melcbihi bitas wabiu fersebul distis Lidak dupal diproses,
dan ugur draswiban embali untick perode heriatm &

tmm.ﬁkm dunlupﬂ'luﬁmhwdng

- { | o

5 Nl
- 1
iy o b | S s L i 4

:.5.-"' Depraker Prop. Jating
e p:

T

i B

—— e
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Eemparhatikan surat Saudsve Kowor @ B, $319/F=1 c/E=1/1997, tanggal 19
Hovember 1597 perihal ; UMP p.n. Sdr, Chairpul Anwar, B.A. Nip. 160033122,
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Depnaker Modis Surabays ( mulsil Januapri =,d, Cetober 1997). belum ada,

Guna makrud tersebut 41 atas, dapatlah kiranya DF)Y tahua 1997 atas
oama Jdr. Chelrul Anwar, DB.A. 3egera dikirim ke Kaotor Depnakor Kabupatsn
Jephor,

Atas pertutlan Saudarm diucapknn terima kaszih,

KEFALA HANTOR DEPARTEMEN TENACA KERJA

de
[ TOND ’S\

1. Ea, Enpnwil Lepnaker Prop, Jatim !
di Surabaya,

f!., Araip.

Tem. uwn kepada yih,

nm 97
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