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Jalan menuju kebahagiaan tidak selatu ditabwri bunga mawar
vang harum, melainkan penvh duri dan puaizt
i

(William Shakespeare)

Dengan ilmu kehidupan menjadi mugaly, =
Dengan seni kehidupan menjadi halus, i

Dengan agama kehidupan menjadi terarah dan bermakna.

(Prof. Dr. H A Mukii Ali)



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

Digital Repository Universitas Jember

Kupersembahkan kepada:

Bapak (Bambang Kresnodwipovonn) dan Ihi (Sr Kusumastuh
Djatiningsili) tercinla yang seianliasa menciul alihai hasili

gavane dan memberi dukungan moral manpun !fptrmmlg

Almamaterku tercinta;
s

F.akakku (Purwendah Enni Martanti) tersavaie:

ipink terkasin vang telan banyak memberikan semangat dan

motivasi selama ini;

Sobat-gobatky Indah, Yani, Unl, Chandra Ira Binti,


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

Digital Repository Universitas Jember

KATA PENGANTAR

Dengan memanjatkan puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah

melimpahkan rahmat dan hidayah-Nya, schingga penulis dapat menyelesaikan

l.aporan Praktek Kerja Nyata pada Kantor BKKBN Kabupaten Jember yang berjudul:

o ‘PELAKSANAAN ADMINISTRAS]I KEARSIPAN PADA KANTOR BADAN

KOORDINASI KELUARGA BERENCANA N 310NAL KABUPATEN JEMBER”

sebagai persyaratan akademis mengakhiri kegiat n kuliah pada program Diploma 111
@

Fakultas Exonomi Universitas Jember.

-+
i

Dalam kesempatan ini penulis ing n menyampaikan rasa terima kasih
[ 4

vang sebesar-besamya atas bantuan, bimbingan . ian petunjuk kepada:

1.

Ibu Dra. Aminah, selaku Dosen Pembimbin; ; s
Dekan Fakultas Ekonomi Universitas .2mber beserta staff pengajar dan
administrasi;

Bapak Drs. Koesmargono, selaku Kepala Kantor BRKKBN Kabupaten Jember
vang telah memberikan ijin dan fasilitas unwuk pelaksanaan Praktek Kerja Nyata;
Bapak Gumulyo, Bsc, selaku Kepala Sub. Bagian Tata Usaha Kantor BKKBN
Kabupaten Jember yang telah memberikar ijin untuk pelaksanaan Praktek Kerja

Myata;

vi


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

Digital Repository Universitas Jember

5. Ibu Wiwiek dan Bapak Yovok yang telah memberikan bimbingan, pengarahan
dan keterangan selama Praktek Kerja Nyata:;

6. scluruh staff karyawan kantor BKKBN Kabupaten Jember yang tidak mungkin
penulis sebutkan satu persan:;

7. rekan-rckan seperjuangan dan semua pihak vang telah banyak membantu dan
mendorong penyelesaian laporan ini.

il

Selanjutnay penulis berharap semoga laporan ini berguna bagi pembaca.

Ay

Jember, Apnl 1999 2 Penulis

Vil

e


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

1.

1L

IV.

Digital Repository Universitas Jember

LANDASAN TEORI

21 Penpertian AdmInTSIass o imaiiis dn i s s

1sd
s

Pengertian Kearsipan ...

el
Lad

Arsip Berdasarkan Fungsinyl® . ol iiiiamiisissiosissimenssss

Fud
S

Tujuan dan KegulBAR-ALIID  oocisoiimiiiie i M v ssissisnsisisssomssiss
2.5 Metodealan Sisitem Klastfilcasi ATSID . fo. 2. uviciinnimatolisnssisis rassise

2.6 BEIWSSUTATRIR 00 isusanios raninsinsians smsvessdbiinssivafinge e sasses

...........................................................

2.7 Permasalahan dalam Kearsipan

2.8 Syarat-syarat Perugas Kearsipan ..........coccecuvmseonessnene: XRY.....

GAMBARAN UMUM BADAN KOORDINASI KELUAKGA
BERENCANA NASIONA KABUPATEN JEMBER -

-

30 Sejatall SHERAL . o b b L - L drainan]
542\ Strykiue OrEnIEESE o i o e s SRl o s sl
3.3 Keadann Pepiio) .. cuitisesaboii i, el s, ;o e o
3.4 Sistem Administrasi Kearsipan pada Kantor BKKBN ...

3.5 Proses Penyusutan dan Peminjaman ATsip ..o

HASIL KEGIATAN

4.1 Kegiatan Non Bfeltif oo caiunasinmasmaininasaaimsios

4.2 Kemarsn BeRil i i s i s i

17

19

20

21

23

35

36

v o

39


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

Digital Repository Universitas Jember

4.3 Sistem Penyimpanan Warkal ... e 30

A8 SRanm TR v o s i o L s e sy ysas e 48

V. SIMPULAN

............................................................................................... 50
DAFTARPUSTAKA: oot sntli oo WG b sssnsmssssrsasrasserasssassas 51
LAMPTIRAN oot sninicinge i T ores e )R v v 10 g M55 w555 52


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

Digital Repository Universitas Jember

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran: Halaman

1. Jadwal Kegiatan Praktek Kerja NYAta coovoneeeeisiesnsseresseins 92

Tsd

3. Surat Pernyatammaie e G 1 o e~ i 5 55150 e TR s e van e 58
4. Surat Permohonan ljin Praktek Kerja Nyata ..o 59
5. Surat Keterangan dari Kantor BKKBN Kabupaten Jember
6.4 Buiku Agenfla St Magthl o i e i st et i ssneses. O
. W A G SRR bt s B s =6
9. EaeAbar DispOBISh e i vion it R . L 64

10. Lembar Surat yang telah didiSposisi ..........cco i soaivesiasiasiosss 09

1., Kari BonSultast .. ... oottt ol s S, s i iivindad 66

X1


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

Digital Repository Universitas Jember

I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dengan tumbuhnya dunia usaha yang makin pesat dewasa ini, kegiatan yang
dilakukan cleh suvatu perusahaan atau kantor baik swasta maupun pemerintah
dirasakan semakin kompleks sehingga para karyawan vang bekerja di dalamnya
dituntut untuk dapat meningkatkan kualitas dan aktivitas kerjanya.

Untuk kelancaran administrasi kantor diperlukan aéd;mya administrasi
kearsipan yang teratur, karena kearsipan yang teratur dan tertib merupakan alat
informasi yang sistematis yang metodenya dapat mcmbamél pimpin.an-pi‘mpin&n,
lembaga-lembaga pemerintah atau swasta guna melancarkan kegiatan-kegiatannya.

Kegiatan suatu perusahaan atau kantor dapat dilihat dari }_ccsibl;i-:an para
karyawannya seperti menyelesaikan surat-menyurat dengan lembaga atau instansi
lain, Ini adalah ciri khusus suatu administrasi perkantoran ( Maulana, 1983:43).

Suatu perusahaan atau kantor tidak akan lepas dari masalah administrasi
perkantoran karena tanpa adanya administrasi tersebut perusahaan atau kantor tidak
akan mampu berjalan untuk mencapai suatu tujuan. Salah satu bagian dari
administrasi perkantoran adalah bidang kearsipan,

Kearsipan mempunyai peranan yang sangat penting dalam administrasi.

Peranan penting kearsipan dalam administrasi adalah sebagai pusat ingatan dan
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sumber informast dalam rangka melakukan kegiatan perencanaan, penganalisaan,

perumusan kebijaksanaan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pengendalian

dan bertanggung jawab dengan setepat-tepainya ( Wursanto, 1986:5 ). Akan tetapi

kenyataannya masth banyak perusahaan atau kantor yang tidak melakukan penataan

arsip yang scbaik-baiknya dan masih banyak dijumpai arsip-arsip yang hanya

ditumpuk di dalam gudang, schingga arsip cepat rusak serta sulit ditemukan apabila
N sewaktu-waktu diperlukan.

Faktor-faktor yang menyebabkan suatu perusahaan atau kantor tidak
melakukan penataan arsip sebagaimana mestinya adalah kurangfadanya kesadara
para karyawan akan pentingnya arsip serta tidak tersedianya lena:ge-i khusus atau ahl
dalam bidang kearsipan. Kearsipan pada prinsipnya membahas fentang pengendalia |
arsip yang benar-benar akan membantu tercapainya tujuan mana}emen__xang melipu |
pengelolaan surat-menyurat, warkat, laporan-laporan dan dokumen-dokumen secar 1
teratur, Pekerjaan itu juga meliputi mencari dan mengeluarkan arsip agar setiap ka i
diperlukan, arsip itu dapat dengan mudah diketemukan kembali ( Simorangki-,
1978:39 ).

Pengertian arsip itu sendiri adalah tempat untuk menyimpan berkas sebag 1
bahan peringatan baik yang berwujud surat, laporan kegiatan, statistik dan sebagain a

vang disimpan sebagai bahan peringatan ( Swlarso M, 1984:9 ).
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Arsip diperlukan untuk melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan

informasi, karena itulah suatu perusabaan atau kantor perlu menyelenggarakan
kegiatan kearsipan seperti penyimpanan surat-surat, catatan-catatan, dokumen-
dokumen dan bahan-bahan keterangan lainnya dengan cara terlentu

Sistem arsip yang baik untuk suatu perusahaan atau kantor adalah yang
sesual dengan keadaan perusahaan atau kantor itu sendiri. serta cistematis, sehingga

dapat membantu pimpinan dalam melancarkan kegiatan-kegiztannya., Kearsipan

sangat penting keberadaannya, untuk itu dibutuhkan orang yang lepar-benar ahli di

[
bidang arsip seperti; menyimpan dan memelihara warkat slau berkas serta

menemukan  kembali  berkas atau  warkat terschut  bilamaia  sewaktu-waktu

dibutuhkan, Seorang petugas arsip haruslah vang teliti, ECF]E]LLL.L dan cekatan dalam
melaksanakan tugasnya sehari-hari. Begitu juga pada Kantor HKEKEN KL[BUPHI’EJJ
Jember, membutuhkan orang yang benar-benar ahli dalam bidang arsip, karena
kegiatan di kantor tersebut semakin hari semakin bertambah sehingga kegiatan
kearsipan secara tidak langsung juga semakin meningkat.

Berdasarkan hal tersebut, maka judul laporan Prakte! Kerja imi adalah :

“PELAKSANAAN ADMINISTRASI KEARSIPAN PADA ANTOR BADAN

KOORDINASI KELUARGA  BERENCANA  NASION/ L. KABUPATEN

JEMBER™.
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Prakiek Kerja Nvata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini mempunyai tujuan :

a. untuk mengetahui serta memahami pelaksanaan Administrasi Kearsipan secara
nvata di kantor BRKBN Kab. Jember sebagai perbandingan atas teori-teori yang
telah didapatkan di bangku kuliah.

b. untuk meningkatkan kemampuan dan menambah  keterampilan pada bidang

administrasi kearsipan.

L

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini mempunyai kegunaan untuk menambah bekal
[ 4

pengalaman di kemudian hari di bidang Administrasi Kearsipan pada umumnya,

khususnya Administrasi Kearsipan pada Kantor BKKBN Kabupaten Jember.

1.3 Obyek dan Jangka waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nvata
1.3.1 Obyek Prakiek Kerja Nyata
Obyek Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Kantor BKKBN Kabupaten
Jember vang berlokasi di Jalan Jawa 51 lember.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan mulai tanggal 14 Januari sampai

dengan 15 Pebruar 1999 atau 144 jam efekuf.
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I.4 Jadwal Kegiatan

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata di kantor BKKBN Kabupaten jember

adalah sebagai berikut:

| NO. KEGIATAN MINGGU KE
T ‘ m | w | v ‘ Vi
|
I . : |
1 Penyerahan surat ijin Prakiek Kerja dari |
" Universitas, '
" Perkenalan dengan  pimpinan  beserta '
- seluruh staf karyvawan kantor. i l i
. Pengarahan dari pimpinan dan penyerahan _ I
= | kepada pembimbing lapangan. _J
IPengenalan lingkungan kantor. e
4 Menerima pengarahan dari pembimbing ‘i
q' lapangan mengenai kegiatan vang .
*" | berhubungan dengan pelaksanaan | :
administrasi kearsipan, i c
6. | Melaksanakan prakiek kerja langsung. ! [
i Menyusun data penting  yang  akan - r
digunakan sebagai laporan Praktek Kerja s
| Nvala. - 1 | i
8. | Menyusun laporan akhir Prakick Kerja | | |
Myata. : i
9. Konsultasi secara periodik dengan Dosen :
[ Pembimbing, ‘

1.5 Bidang [lmu

Bidang ilmu yang mendasari penulisan laporan ini antara lain
a. Administrasi Perkantoran Modern

b. Administrasi Kearsipan

c. Manajemen Kearsipan
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I. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Kata administrasi pada mulanya berasal dari luar negeri, vaitu Eropa Barat

« atau Belanda, sedangkan Belanda memperolehnya dari bangsa Romawi. Mengenai

istilah dan arti administrasi yang erat hubungannya dengan kegiatan tata usaha dapat

dijelask in sebagai berikut (Prajudi dalam Warsidi; 1987; 22):

£

fi

5
e

A
=.

-
&

Adriinister (bahasa Inggris), yaitu suatu kegiatan berupa pelayanan terhadap

pen ilik atau majikan dan melakukan segala sesuatunya sesuat dengan kehendak

€
dan kebijaksanaan yang telah digariskan, ~
Ad ninistratio (bahasa Latin), adalah kegiatan yang dilakukan i_'H':E_.EEITI.i:-:'dNi
(ad ministrator) berupa pemberian bantuan atau pelayanan, pemeliharaan, oleh
peraimpin pelaksanaan dan pengelolaan. Kegiatan administratio terdiri atas
ke iiatan administrare dan administro.

Aaministrare (bahasa Latin), artinya kegiatan berupa penyelenggaraan tata usaha
seperti: registrasi, inventarisasi, pembukuan, korespondensi dan kearsipan dalam
ra igka untuk mempertanggung-jawabkan segala sesuatu yang telah dijalankan
1 :nurut prosedur dan formalitas tertentu.

Administro (bahasa Latin)., berarti memimpin, mengatur dan mengemudikan

organisasi atau kegiatan yang menjadi tanggung jawabnya.

{5
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Admimistrasi dapat juga diartikan setiap penvusunan keterangan-keterangan secara
sistematis dan pencatatannya secara tertulis dengan maksud untuk memperoleh
ikhtisar mengenai keterangan itu dalam keseluruhannya dan hubungannya satu sama
lain, maksudnya keseluruhan himpunan catatan mengenai perusahaan bagi keperluan

pimpinan dan penyelenggaraan perusahaan.

2.2 Pengertian Kearsipan

Berdasarkan asal katanya arsip berasal dan kata latin “archivam” atau dari

-

&
kata Yunani “archeior” yang berarti tempat penyimpanan berkaseatau warkat umum

yang disimpan ditempat tertentu. Pengertian arsip dikemukakan aleh beberapa ahli di

antaranya: i

1. menurut S, Muller, J.A, Feith dan R. Fruin (Warsidi; 1987 2%k arsi}i adalah
keseluruhan dokumen-dokumen tertulis, lukisan-lukisan dan barang cetakan yang
sccara resmi atau dihasilkan oleh suatu badan pemerintah atau salah satu scorang
pejabat-pejabat yang sepanjang dokumen-dokumen itu dimaksud untuk berada di
bawah pemeliharaan dari lembaga itu atau pejabat tersebut.

2. menurut Sheilla T. Stanwell (Warsidi; 1987, 27); arsip adalah suatu kumpulan
surat-surat atau dokumen-dokumen yang berhubungan dengan orang, pokok soal

dan tempat, yang disimpan di tempat tertentu, dengan cara tertentu dan untuk satu

tujuan tertentu pula.
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. menurut Drs The Liang Gie (Warsidi; 1987 27), arsip adalah suatu kumpulan
warkat vang disimpan secara sistematis karena suatu kepunaan agar setiap kali
diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali.

. menurut Undang-Undang no 7/1971:

a. arsip adalah naskah-paskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga
Negara dan Badan-badan Pemerintahan dalam bentuk corak apapun baik
dalam keadaan tuiggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan
kegiatan pemerinta ian.

b. arsip adalah nask h - naskah yang dibuat dan diterima ;!eh badan - badan
swasta atau perorangan dalam bentuk corak apapun baik dalai keadasn
tunggal maupun berkelompok dalam  rangka pelaf]::sanaan kehidupan
kebangsaan, -

. menurut TR. Schelll crg (Warsidi; 1987; 28); arsip adalah warkat-warkat dari

suatu badan pemerin ah atau swasta yang diputuskan sebagai bahan berharga atau

diawetkan secara tc ap guna keperluan mencari keterangan dan penelitian dan
disimpan atau telah Jipilih untuk disimpan pada suatu badan kearsipan.

. menurut Bertha Week (Warsidi; 1987; 28), arsip adalah pembuatan dan

penyimpanan wark: t itu dinvatakan sebagai fungsi pelayanan dalam suatu

organisasi yang pa' ng banyak memakan biaya untuk gaji, ruang dan peralatan.
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Dari urman tentang pengertian arsip, baik vang didasarkan pada undang-
undang maupun yang tidak didasarkan undang-undang, maka dopat dikemukakan
bahwa arsip adalah suatu warkat, yaitu setiap catatan tertulis atau bergambar yang
memuat keterangan mengenai suatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk
membantu ingatannya, yang disimpan dengan cara tertentu sehingga dapat dengan

cepat ditemukan kembali apabila diperlukan ( Warsidi :1987 ; 4.27).

2.3 Arsip Berdasarkan Fungsinya

Arsip yang merupakan sumber informasi, alat bantu daya éngm manusia dan
bahan bukti pertanggung-jawaban suatu perusahaan tidak selalu 3;;])31 dipergunakan
secara terus-menerus, hal ini tergantung dari nilai arti dan fungsi Pun' m‘sip_ it sendiri,
Menurut Undang-undang No. 7 tahun 1971 tentang pokok kearsipin, pada bab 1 pasal
2 menegaskan macam-macam arsip berdasarkan fungsinya dapat dih&érmenj;di dua
macam yaitu (Moekivat, 1989;111).
|. arsip statis, adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kegiatan aﬁministmsi dalam suatu
organisasi.

2. arsip dinamis, adalah arsip yang masih dipergunakan secara langsung dalam
penyusunan perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kegiatan administrasi

dalam suatu organisasi.
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Arsip dinamis senantiasa sering berubah nilai kegunaan arsipnya, maka arsip dinamis

diperinet lagt menjadi:

b,

2.4

2.4.1 Tujuan Arsip

arsip aktif, yaitu arsip yang masih sering digunakan bagi kelangsungan unit
kerjanya yang ada pada orgamisasi. Pada saat tertentu arsip aktfl mengalami
perubahan nilai dan arti menurut fungsinya dalam administrasi schingga arti dan
nilainya mulai berkurang,

arsip in- aktif, yaitu arsip yang dipergunakan seccara terus-menerus dalam suatu
organisasi. Pada tahap ini arsip tidak lagi berada di satuan unit pengelola tetapi

!
dl.‘illl]}‘!HH di F Lksat PENYIMpPANAn arsip,

Tujuan dan Kepunaan Arsip

Banyak surat maupun dokumen pada sebuai1 kantor vang dianggap vital

dan perlu disimpan selama jangka waktu tertentu, k:rena tujuan kearsipan adalah

sebagai berikut: (Winardi : 1990 ; 99)

1.

Led

sebagai referensi bilamana dibutuhkan keterangan-l eterangan;
memberikan data kepada manager mengenai hisil pekerjaan masa lampau,
sechingga dapat digunakan untuk mengarahkan tindakan-tindakan vyang harus

dilakukan selanjutnya sccara intelegen:

memberikan keterangan vital sesuai dengan ketentuan Undang-Undang.
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Tujuan kearsipan menurut UU  No. 7/1971 pasal 3 adalah untuk

menjamin keselamatan bahan pertanggung-jawaban nasional tentang perencanaan,

pelaksanaan dan penyelenpgaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan

bahan pertanggung-jawaban terscbut bagi kegiatan pemerintah,

2.42 Kegunaan Arsip

Menurut Vermnon B. Santon (Winardi: 1990; 102),ada enam kegunaan arsip

-

yaitu:

|. Administrative Value (nilai administrasi); untuk melancarkan tugas- tugas di
dalam mengambil keputusan. :

2. Legal Value (nilai hukum); sebagai alat bukti dalam perk;ﬁa pengadilan
(bukti tertulis atau bergambar). i

3. Fiscal Value (nilai dibidang keuangan); scbagei bukti yang berkaitan dengan
urusan keuangan/perpajakan.

4. Research  Value (nilai penelitian) ; untuk memberikan informasi sebagai
sumber data bagi pelaksanaan suatu penelitian.

5. Educational Value (nilai pendidikan); untuk kepentingan pendidikan seperti
halnya peninggalan-peninggalan sejarah.

6. Documentasi Value (nilai dokumentasi); nilai arsip yang bertautan dengan hal-

hal yang menyangkut peristiwa sejarah bangsa, diantaranya UUD 45, teks

proklamasi, sumpah pemuda, supersemar,
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Metode dan Sistem Klasifikasi Kearsipan

.1 Metode Kearsipan

Untuk menyimpan surat-surat atau arsip harus mempunyai metode, karena

apabila sewaktu-wakiu surat atau arsip tersebut diperlukan akan mudah

menemukannya.

Ada dua metode pokok untuk menyimpan surat-sural, dokumen-dokumei.

atau arsip, vaitu (Moekiyat ; 1989 ; 102).

2.5

Metode Kearsipan Mendatar

¢
metode kearsipan mendatar adalah suatu metode kearsipan-dimana dokumer -

dokumen yang satu diletakkan diatas, yang lain ditempalkm{ di dalam laci-laci.

“
Metode ini sulit digunakan untuk mendapat dokumen-dokumen yang diperlukan

Metode Kearsipan Vertikal -
metode kearsipan vertikal adalah suatu metode kearsipan dimana dokume 1-
dokumen yang satu ditempatkan di belakang yang lain menurut urutan klasifik si

yang diambil.

.2 Sistim Klasifikasi Kearsipan

Untuk memudahkan kegiatan di bidang kearsipan maka terlebih dahulu

diadakan klasifikasi kearsipan. Klasifikasi merupakan langkah awal dimana ber| as-

berkas tersebut tergolong dan disesuaikan dengan fungsi kegiatan dan organisasi v ing


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

Digital Repository Universitas Jember |,

bersangkutan, Oleh karena iu agar pola klasilikasi dapat berjalan secara efekuf

diperlukan syarat-syarat scbagai berikut (Moekiyar ; 1989 109);

a.

b.

o

klasifikasi yang digunakan harus tertulis,

penggolongan masalah serta perinciannya harus sesuai  dengan fungsi atau
kegiatan kantor;

golongan masalah serta perinciannya harus disusun secara logis dan kronologis;
perinciannya  tidak terlalu terurai dan  sebaiknya tidak melebihi dari tiga
tingkatan masalah;

istilah yang dipakai untuk masalah harus singkat tetapi ma:zjmu memberikan
pengertian yang luas, mudah dipergunakan secara teknis ilnﬁah:t;:n::ntu;-
dilengkapi dengan kode atau tanda baik berbentuk huruf atafupun angka;

-

bentuk dan susunan pola hendaknya teratur dan luwes;

—

dilengkapi dengan indeks subjek alau masalah yang  disusun  secara
alphabetis.

Aktivitas pokok dalam bidang kearsipan berupa penyimpanan warkat-

warkat. Warkat-warkat 1tu harus disimpan menurut suatu sistim vang memungkinkan

diketemukan kembali dengan cepat apabila diperlukan. Ada lima macam sistem

penyimparan arsip, yaitu (Moekiyar ; 1989 ; 103):

L.

Sistem Abjad (Alphabetical Filing System) adalah suatu sistem penyimpanan

dan penemuan kembali arsip berdasarkan abjad. Dalam sistem ini semua arsip
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atau dokumen diatur berdasarkan abjad nama orang, organisasi atau kantor.

Keuntungannya :

¥

td

mudah menggolongkan surat-surat menurut nama organisasi atau instansi,
sederhana dan mudaly dimengerti;
perlengkapan  yang  berguna untuk  bermacam- macam surat atau

dokumen;

Kerugiannya:

L

Ll

dalam sctiap sistem yvang luas memerlukan wakiu yang lama  untuk

menemukannya; ¢

-

sulit bila ada nama yang sama;

sulit  memberikan  persyaratan-persyaratan  ruang ©untuk abjad vang

berlainan.

. Sistem Pokok Soal (Subject Filing System) adalah suatu sistem dimana semua

naskah atau dokumen disusun dan dikelompokkan berdasarkan pokok soal atau

masalah. Satu masalah dapat dipecah menjadi sub-masalah, sub-masalah dapat

dipecah lagi menjadi sub-sub masalah dan seterusnya sampai pada masalah yang

terkecil.

-

Keuntungannya:

1.

2

mudah mencari keterangan apabila hanya pokok soal yang diketahui;

dapat diperluas secara tidak terbatas.
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judul nama wvilayah atau daerah. Setiap surat yang berasal dari daerah yang

gl R, S
ETURIANIYYAS

1. sulit mengadakan klasifikasi;
2. tidak begitu cocok untuk bermacam-macam surat.
Sistem Nomor atan Angka (Numerical Filing System), sering juga disebul kode
klasifikasi persepuluhan. Pada sistem 1 yang dijadikan kode surat adalah nomor
vang ditetapkan sendiri oleh unit orpanisasi vang bersangkutan.
Keuntungannya:
1. penyimpanan ebih teliti (cermat);
nomor warkal dapat dipergunakan sebagai suatu yang palifgg besar.

-
Kerugiannya: .
1. biaya indeks lan ruangan vang dipergunakan cukup banyak;

2. pemindahan angka-angka mengakibatkan kesalahan dalam penyimpanan.

Sistern Wilavah atau Daerah (Geographical Filing System), diatur berdasarkan

sama, disimpan pada tempat vang sama pula. Sebagai contoh, surat yang berasal
dari Jakarta dit 'mpatkan pada laci yang berjudul Jakarta; surat yang berasal dari
Bengkulu diter ipatkan pada laci yang berjudul Bengkulu, dan seterusnya.
Keuntunganny

. mudah mencarn keterangan apabila tempatnya telah diketahui;

2. merupakan tindakan penyimpanan secara langsung.
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Kerugiannya:

1. kemungkinan terdapat kesalahan apabila tidak mempunyal pengetahuan
tentang wilayah (ilmu bumi) yang cukup;

2. letak geografis harus diketahui.

Sistem Tanggal (Chronological Filing System), diatur berdasarkan waktu seperti

tahun, bulan, dan tanggal. Hal yang dijadikan petunjuk pokok adalah tahun,

kemudian bulan dan tanggal.

Keuntungannya: bermanfaat apabila tanggal telah diketahui.

1

Kerugiannya:
1. tidak sclalu cocok;
2. surat-surat yang masuk dapat menjadi terpisah dari suratésurat yang keluar.

Sistem klasifikasi yang sering digunakan oleh purus!.:lhuun adalah sistem

klasifikasi menurut abjad karena sistem tersebut adalah yang paling sederhana

dan mudah dimengerti oleh petugas kearsipan.

Beberapa alat yang dipergunakan untuk penyimpanan arsip antara lain

(Moekiyat ; 1989 ; 112):

i.

folder (map) adalah semacam map tetapi tidak mempunyai daun penutup.
Pada folder terdapat tab, vaitu bagian yang menonjol pada sisi atas untuk

menempatkan judul file yang bersangkutan;
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gutde (petunjuk dan penusah), merupakan petunjuk tempat berkas-berkas arsip
disimpan, dan sekaligus berfungsi sebagai pemisah antara berkas-berkas terscbut;
tickler file (berkas pengikat), vaitu semacam kotak yang dipergunakan untuk
menyimpan kartu-kartu kendal’ dan kartu-kartu pinjam arsip;

filing cabinet (leman arsip), dipergunakan untuk menempatkan folder yang telah
berisi naskah-naskah atau dok umen bersama dengan guide-guidenya;

rak arsip, yaitu untuk penyimpanan berkas atau dokumen;

kartu kendali;

kartu pinjam arsip, vaitu dijergunakan untuk pinjam arsi_.;_!:. Kartu ini dibuat
rangkap tiga, masing-masing intuk: .

(1) disertakan pada surat yan: dipinjam; =

(2) ditinggal pada penat: arsip scbagai pengganti sementara.  arsip
yang dipinjam;

(3) pada berkas pengingat.

2.6 Penvusulan Arsip

Untuk dapat melakul.an penyusutan dan pemusnahan arsip diperlukan

adanya Jadwal Retensi Arsip.

Menurut (Moekiyar; |789; 120), Jadwal Retensi Arsip adalah suatu daftar

yang menunjukkan:
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I. lamanya masing-masing arsip disimpan pada file aktif (unit pengolah)
sebelum dipindahkan ke file in-aktif (pusat penyimpanan arsip).

2. jangka waktu lamanya penyimpanan masing-masing atau sekelompok arsip
sebelum dimusnahkan ataupun dipindahkan ke Arsip Nasional Republik
Indonesia (ARNAS).

Sebelum dilaksanakan penyusutan perlu diadakan penilaian terhadap berkas
-

arsip tersebut. Kegiatan penilaian mencakup kegiatan pemindahan berkas arsip dan

unit pengolah ke pusat penata arsip. Pemindahan berkas arsip-arsip ini diatur dengan

cara tertentu, yaitu; f

1. - pemindahan secara berkala (periodically transfer): .

a. satu kali dalam jangka waktu tertentu; berkas arsip yanddibuat atau diterima
dalam jangka waktu tertentu dipindahkan ke pusat pcn}'lu;pmwnh ‘arsip. .

b. dua kali dalam jangka waktu tertentu;
tahap pertama: berkas in-aktif dipisahkan dari arsip aktif tetapi masih dalam
unit pengolah arsip.
tahap kedua: dalam jangka waktu yang ditentukan berkas in-aktif tersebut di
atas dipindahkan ke pusat penyimpanan berkas atau unit kearsipan.

¢. atas dasar waktu maksimum dan minimum; minimum dalam waktu enam

bulan atau maksimum dalam jangka waktu satu tahun, berkas surat tersebut

dapat dipindahkan ke pusat penyimpanan berkas/unit kearsipan.
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pemindahan sccara terus-menerus (perpectually transfer):
pemindahan berkas arsip dani file aktf ke Qle in-aktif tdak didasarkan atas

jangka waktu tertentu melainkan secara terus-menerus.

Permasalahan dalam Kearsipan

Mengingat peranan dan nilai kegunaan arsip sebagai pusat ingatan banyak

«permasalahan pokok vang sering timbul di dalam kearsipan baik dilingkungan

mstansi maupun swasta.

Beberapa masalah pokok tersebut antara lain (A loekiyar ; 1989,101):
&

tidak dapat menemukan kembali secara cepat sesua u surat vafig diperlukan oleh

-
=

pimpinan  instansi atau satuan  organisasi lainnya: \

peminjaman atan pemakaian suatu surat oleh pin pinan atgu satuan organisasi
yvang jangka waktunva sangat panjang atau lama bahkan kadané-’?:udar;é, tidak
dikembalikan;

bertambahnya terus-menerus surat kedalam bagia1 arsip tanpa ada penyusutan
atau pengukuran sehingga tempat dan peralatannya tidak mencukupi,

tata kerja dan peralatan kearsipan yang tidak n.engikuti perkembangan dalam

ilmu kearsipan modern sebagai akibat dari pegawai-pegawai arsip yang tidak

cakap dan kurang bimbingan secara teratur.
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2.8 Syarat-syarat Petupas Kearsipan

Seorang petugas untuk dapat melaksanakan tugasnya dengan baik harus
memenuhi syarat-syarat tertentu sebagaimana jupga persyaratan untuk petugas tata
usaha, umumnya vaitu (Moekivat ; 1989 ; 104):

1. ketelitian;
pegawai tersebut dapat membedakan perkataan-perkataan, nama-nama atau
angka-angka yang sepintas lalu tampaknya sama, untuk ini di samping cermat dia
juga harus mempunyai mata yang sempurna.

2. kecerdasan, f
dapat menggunakan pikirannya dengan baik karena ia harus'rﬁenﬂlih‘kam—km
untuk sesuatu pokok soal, di samping itu dava ingatannjfa juga cukup tajam,
sehingga ia tidak melupakan sesuatu pokok soal yang telah a;i-a karfu arsipnya.

3. kecekatan;
dalam hal ini pegawai arsip harus memiliki kondisi jasmani yang baik sehingga ia
dapat bekerja secara gesit.

4. kerapian;

sifat ini diperlukan agar kartu-kortu, berkas-berkas, kumpulan warkat-warkat

harus disusun dengan baik.
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L. GAMBARAN UMUM BADAN KOORDINASI KELUARGA

BERENCANA NASIONAL KABUPATEN JEMBER

3.1 Sejarah Singkat

Gagasan Keluarga Berencana di Indonesia sebenarnya telah diperkenalkan
oleh beberapa tokoh masyarakat sejak tahun 1957 mulai terbentuk organisasi swasta
vang bernama Perkumpulan Keluarga Berencana Indonesia (PK 31).

Scjak lahimya pemerintah Orde Baru pada tahun 196§, yang berorientasi
pada pembangunan kesejahteraan rakyat dan ikut sertan -::I’rcsidm_u Socharto

menandatangani Deklarasi Kependudukan Dunia pada tahun 1967, maka Keluarga

Berencana mulai mandapatkan angin segar dari pemerint: h™ yang belum pernah

diperoleh sebelumnya. Hal ini terbukti sejak Pelita I progre m Keluarga Berencana
secara resmi menjadi bagian utama dari program pembanguna 1 nasional,

Berdasarkan Instruksi Presiden, Menteri Kese ahteraan Rakyat pada
tanggal 11  Oktoberr 1968 mengeluarkan Surat  Keputusan  Nomor
35/Kpts/Kesra/X/1968 tentang Pembentukan Tim yang aka1 mengadakan persiapan
bagi pembentukan sebuah lembaga keluarga berencana. Setelah melalui pertemuan
lebih lanjut,oleh Menteri Kesejahteraan Rakyat dengan bebe.apa menteri lainnya serta
tokoh-tokoh masyarakat yang terlibat usaha keluarga berencana, dibentuklah

Lembaga Keluarga Berencana Nasional (LKBN) pada tanggal 17 Oktober 1968
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dengan Surat Keputusan Nomor 36/Kpts/Kesra/X/ 1968, vang berstatus scbagai
lembaga semi pemerintah dengan mencakup dua hal, yaitu:

1. mengembangkan Keluarpa Berencana;

2. mengelola sepala jenis bantuan.

Selama periode LKBN ini, proses pengenalan keluarga berencana kepada
masyarakal berlangsung sangat memuaskan, sehingga pemerintah berkesimpulan
bahwa masyarakat telah siap untuk menerima program keluarga berencana. Selain itu
pemerintah telah memastikan bahwa program keluarga berencana adalah bagian
integral dari Pembangunan Lima Tahun Tahap Pertama (Pelih:{f I). Satu tahun
kemudian pemerintah memutuskan untuk mengambil alih ]:-:n;'rgrmﬂ-'kuluarga

T . [
berencana menjadi program pemerintah sepenuhnya.

Dengan alasan tersebut, program keluarga berencana c‘l}jadik_a_g program
nasional, sedangkan untuk mengelolanya dibentuklah Badan Koordinasi Keluarga
Berencana Nasional (BKKBN) dengan Keputusan Presiden Nomor 8 Tahun 1970,
yang mempunyai tugas pokok:

1. menjalankan  koordinasi, integrasi dan sinkronisasi terhadap usaha-usaha

pelaksanaan Program Keluarga Berencana Nasional yang dilakukan oleh unit-

unit pelaksana;

Il

mengajukan saran-saran kepada pemerintah mengenai pokok kebijaksanaan dan

masalah-masalah penyelenggaraan Program Keluarga Berencana Nasional;
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3. menyusun  pedoman peloksanaan Program Keluarga Berencana atas dasar
pokok-pokok kebnjaksanaan yang ditetapkan oleh pemerintah:

4. mengadakan kerja sama antara Indonesia dengan negara-ncgara lain maupun
badan-badan Internasional dalam bidang keluarga berencana sclaras denpan

kepentingan Indonesia dan sesuai dengan prosedur yang berlaku;

5. mengatur penampungan dan mengawasi penggunaan segala jenis bantuan, Vaik
vang berasal dan dalam maupun luar negen sesum dengan kehijaksanaan yang
telah ditetapkan oleh pemerintah.

e

3.2 Struktur Organisasi 5

* -

Organisast adalah bentuk kerja sama antara para staf di kantor vatuk

perjanjian guna mencapal sualu tujuan yang sama dan sudah.ditetapkan, dirana

setiap bentuk terdapat konfigurasi yang disebut struktur.
Struktur organisasi merupakan bagian penting dalam suatu kantor atau
instansi. Struktur organisasi kantor BKKBN Kabupaten Jember dapat dilihat pada

gambar: |.
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Kantor Kabupaten Jember
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URAIAN TUGAS:

Kepala
Kepala BKKBN di Daerah Tingkat Il Jember mempunyai tugas-tugas pokok

antara lain:

|. membina dan melaksanakan kerja sama dengan departemen, instansi dan
organisasi lainnya untuk memecahkan persoalan yang timbul, terutama masalah-
masalah yang menyangkut bidang tanggung jawabnya;

2. memimpin BKKBN sesuai dengan tugas pokok vang telah digariskan oleh
pemerintah dan membina aparatur BKKBN agar berdaya guna ddp: berhasil guna;

3. menentukan kebijaksanaan pelaksanaan program K13;

<
. mengkoordinasi seluruh kegiatan yang sedang dilakukan oleh bawahannya dalam

-

<

rangka pelaksanaan program KB diseluruh wilayah. =

Sub. Bagian Tara Usaha

1. melakukan penyiapan pengelolaan ketata-usahaan gerakan keluarga berencana
dan pembangunan keluarga sejahtera nasional di wilayah Kabupaten atau
Kotamadya;

2. menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan rencana kegiatan Sub Bagian Tata
Usaha, bulanan, triwulan dan tahunan;

3. menyiapkan bahan-bahan untuk pengendalian pelaksanaan  administrasi  ke-

pegawaian BKKBN dan tenaga program lainnya,
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menyiapkan bahan-bahan untuk pembentukan Panitia atau Tim; Pengadaan Barang
dan Jasa, Inventarisasi Kekayaan Negara, Pemeriksaan Barang, Pelaksanaan
Penghapusan Barang, Pemeriksaan Masalah Kerugian Negara, Pencrimaan Barang
uan Stock Opname Barang Persediaan di lingkungan BKKBN Kabupaten atau

Kotamadya.

_hf lrusan Kepegawaian dan Tenaga Program

-

3.

mengumpulkan  data untuk  bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan

Kepegawaian dan Tenaga Program, bulanan, triwulan dan tahunan;
‘

. mengumpulkan  dan  mengolah data pegawai untuk bghan perencanaan

kebutuhan  pegawai, pengangkatan dan mutasi, pengembangan Kkarier,
Ls

pendayagunaan lulusan pendidikan, peningkatan ktsejahteraan:‘_

melakukan persiapan pelaksanaan pengadaan pegawai dan seleksi calon pt:g:;wai;

4. memberikan pelayanan ketata-usahaan umum kepegawaian.

U rusan Keuwangan dan Sarana

]

menyiapkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan Keuangan dan

Sarana, bulanan, tiwulan dan tahunan;

2. melaksanakan administrasi kevangan dan sarana;

mengumpulkan dan mengolah data keuangan dan sarana untuk bahan pelaksanan

anggaran rutin, pembangunan, inventarisasi kekayaan negara, tuntutan ganti rugi,
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penyaluran Kontrasepsi, non kontrasepsi, peralatan dan  perlengkapan kantor.

kendaraan dinas dan operasional,

Urasan Surat Menyurat dan Tafa Laksana

Ll

. mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan Surat

Menyurat dan Tata Laksana, bulanan, triwulan dan tahunan

. melaksanakan administrasi surat-menyurat, hukum, organisasi, dan tata-laksana

gerakan KB dan pembangunan keluarga sejahtera nasional;

. mengumpulkan, mengklasifikasi dan melakukan penyusutan arsip in-aktif sesuai

-

&
jadwal retensi; -

memberikan pelayanan administrasi surat-menyurat atau ketata-usahaan seperti;

L.

penerimaan dan  distnibusi  surat masuk, pemberian nomor surat, pengagendaan
dan pengiriman surat keluar, penggandaan, filing surat-surat dan-dokumentasi,

telepon, telex dan faximile, admimstrasi umum lainnya.

Urusan Rumah Tangga dan Protokol

Lad

mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Ur. Rumah Tangga
dan Protokol, bulanan, triwulan dan tahunan;

melaksanakan administrasi rumah tangga dan protokol gerakan KB  dan
pembangunan keluarpa sejahtera nasional;

melakukan persiapan pelayanan pembayaran gaji, lembur dan penghasilan lainnya

kepada para pepawal:
F I PecE
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4. mencatat data dan laporan pelaksanaan pembayaran penggunaan daya dan

jasa kantor;

1A

. memberikan pelayanan  pemenuhan  kebutuhan  alat  tulis  kantor,
perlengkapan kwntor dan fasilitas lainnya untuk keperluan  pertemuan-

pertemuan dilingkungan kantor,

Kasubag Supervisi
e

1. menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan rencana kegiatan Sub Bagian

Supervisi, bular an, triwulan dan tahunan;

&

2. menyiapkan  sahan-bahan untuk  penyusunan  petunjuk .deknis dibidang
pelaksanaan suervisi gerakan KB dan pembangunan keluarga :-;ejahtera ‘nasional

w

di wilayah Kab atau Kotamadya;

3. menghimpun, mnengklasifikasi dan melakukan dokumentasi laparan-lﬁpomn" hasil
pelaksanaan su servisi gerakan KB3;

4. melakukan periantauan pelaksanaan hasil supervisi gerakan KB dan pembangunan

keluarga sejahi zra nasional oleh unit-unit kerja fungsional terkait.

Urusan Supervis. Program

1. mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana Urusan Supervisi Program,
bulanan, triwu an dan tahunan,

2. melaksanakan administrasi supervisi program gerakan KB dan pembangunan

keluarga sejahtera;
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- mengumpulkan dan mengolah data untuk persiapan pelaksanaan supervisi program

geraxan KB dan pembangunan keluarga sejahtera;

. melakukan  dokumentasi laporan-laporan hasil pelaksanaan supervisi program

gerakan KB dan pembangunan keluarga scjahtera;

. mancatat data dan informasi pelaksanaan hasil supervisi program gerakan KB dan

pembangunan keluarga sejahtera oleh unit-unit fungsional terkait.

Urusan Supervisi Ketenagaan dan Administrasi Unium

1.

mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Ur. Supervisi

-

£
Ketenagaan dan Administrasi Umum, bulanan, triwulan dan tahugan;

. melaksanakan administrasi supervisi kepegawaian, ketenagaan dan administrasi

"
LU

. mengumpulkan dan mengolah data untuk persiapan pelaksanaan supervisi

kepegawaian, ketenagaan dan administrasi umum;

. melakukan  dokumentasi  laporan-laporan  hasil  pelaksanaan supervisi

kepegawaian, ketenagaan dan administrasi umum,

. mencatat data dan informasi pelaksanaan hasil supervisi kepegawaian,

ketenagaan dan administrasi umum oleh unit-unit fungsional terkait.

Urusan Supervisi Keuangan dan Sarana

1. mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan Keuangan

dan Sarana, bulanan,triwulan dan tahunan;
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30

2. melaksanakan administrasi supervisi kevangan dan sarana gerakan KB dan

pembangunan gerakan keluarga sejahtera;

twd

- mengumpulkan dan mengolah data untuk persiapan pelaksanaan supervisi
keuangan dan saran;
4. mancatat data dan informasi pelaksanaan hasil supervisi keuangan dan sarana oleh

unit-unit fungsional terkait.

Seksi Penyusunan dan Pevdaian Program (P2P)

1. menyiapkan bahan-bahza untuk penyusunan rencana kegiatan Sie. Penyusunan dan

“he

o

Pentlaian Program, bulznan, triwulan dan tahunan;

2. menyiapkan bahan-bal an untuk penyusunan petunjuk Et;knis d1 hidang
pelaksanaan penyusuni n dan penilaian pelaksanaan program gerakan KB dan
pembangunan keluarga scjahtera; =

3. menyiapkan bahan-bzhan untuk penyusunan  kebijaksanaan operasional di
bidang pelaksanaan jenyusunan dan penilaian pelaksanaan program meliputi;
penyiapan program c¢an anggaran, pengolahan data dan pelaporan, penilaian
program dan penyebariuasan informasi;

4. menghimpun, mengklasifikasi, mengolah data dan bahan-bahan untuk penyusunan

program kegiatan din anggaran gerakan KB serta pembangunan keluarga

sejahtera;
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5. menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan proyeksi jumlah peserta KB di
wilayah Kabupaten atau Kotamadya;
6. menyiapkan  bahan-bahan  untuk  penyusunan alokasi jadwal kegiatan

pengelolaan gerakan K3 dan pembangunan keluarga sejahtera.

Sub. Seksi Penyiapan Program dan Anggaran

|- melakukan inventarisasi data basis kependudukan, gerakan KB dan pembangunan
keluarga sejahtera;

2. mengumpulkan data dan usulan-usulan kegiatan komponen-komponen untuk
bahan penyusunan rencana program kegiatan dan anggaran -é;rakan KB serts

pembangunan keluarga sejahtera.

"

Sub. Seksi Pengolahan Data dan Pelaporan 4

1. mengumpulkan dan mengolah laporan-laporan data, Iammu—lapuraﬁ?mpaﬂ balik
hasil pelaksanaan kegiatan kependudukan;

2. melakukan penyeliaan pelayanan bahan-bahan visualisasi data kependudukan;

3. melakukan penyeliaan pelayanan pertemuan-pertemuan dalam rangka pelaksanaan
pengumpulan, pengolahan dan pelaporan data kependudukan.

Sub. Sehsi Penilaian Program dan Penyebarluasan Informasi

1. mengumpulkan dan mengolah data hasil-hasil pelaksanaan program untuk bahan

penilaian operasional dan efek dampak program kependudukan;
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melakukan penyebarluasan informasi hasil penilaian operasional dan efek dampak

program kependudukan;

. mengumpulkan data untuk bahan penyiapan publikasi pelaksanaan program

kependudukan.

Seksi Keluarga Berencana

1.
.,

Lad

menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan  petunjuk teknis di bidang
pelaksanaan program kependucukan dan gerakan KB di wilayah Kabupaten atau

Kotamadya;
z

. menyusun konsep-konsep keosijaksanaan operasional di bidang pelaksanaan

program kependudukan geraka 1 KB meliputi; penerangan dan mutivasi,-pelayanan
[

kontrasepsi dan peningkatan institusi masyarakat;

. menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan  konsep-kamisep ..upa:,ra

peningkatan pemberian penga) oman peserta gerakan KB nasional;
menylapkan bahan-bahan ur tuk penyusunan konsep-konsep peningkatan dan
pengembangan sarana pel yanan kontrasepsi, kwalitas ienaga pelayanan

kontrasepsi gerakan KB nasicaal;

. melakukan  pemantauan pelaksanaan kegiatan-kegiatan penerangan dan

motivasi, pelayanan kontra epsi, peningkatan peran serta masyarakat dalam

program kependudukan.


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

Digital Repository Universitas Jember s;

Sub. Seksi Penerangan dan Motivasi
1. mengumpulkan dan mengolah data untuk bahan perencanaan komunikasi,

pengembangan komunikasi, hubungan masyarakat dan pendayagunaan sarana

komunikasi;
2. melakukan  penyeliaan  pelaksanaan kegiatan-kegiatan  penerangan dan
motivasi kependudukan;

fad

. melakukan penyeliaan pelayanan pertemuan-pertemuan dalam rangka pelaksanaan

kegiatan-kegiatan penerangan motivasi kependudukan.

Y

Sub. Seksi Pelayanan dan Kontrasepsi a
|. mengumpulkan dan mengolah data untvk bahan peniusunan- program
pembinaan jalur pelavanan Kkontrasepsi, medis teknis daaneningkatan mutu

pelayanan kontrasepsi; 15

2.mencatat data dan informasi masalah dan pelaksanaan penanggulangan efek
samping, komplikasi dan kegagalan pemakaian kontrasepsi.

Sub. Seksi Peningkatan Institusi Masyarakat

1. mengumpulkan dan mengolah data untuk bahan peningkatan kemampuan petugas
lini lapangan, peran serta masyarakat dan institusi masyarakat, peran serta
organisasi maysrakat dalam program kependudukan;

2. mencatat data dan informasi pelaksanaan kegiatan-kegiatan peningkatan peran
serta masyarakat dan institusi masyarakat dalam program kependudukan gerakan

KB dan pembangunan keluarga sejahtera.
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Seksi Keluarga Sejalitera
I. menyiapkan bahan-bahan wuntuk penvusunan konsep-konsep kebijaksanaan
operasional dibidang pelaksanaan pembangunan keluarga sejahlera nasional

meliputi; ketahanan fisik kesejahteraan dan non fisik kelurga sejahtera;

2. menyiapkan bahan-bahan untuk penelitian yang berkaitan dengan gerakan

pembangunan kelurga sejahtera nasional;

Led

. menyiapkan bahan-bahan untuk penilaian dan evaluzsi pimpinan, mengenai hasil-
hasil pelaksanaan kegiatan gerakan pembangw an keluarga scjahtera nasional.

&

4

Sub. Seksi Ketahanan Fisik KS

1. mengumpulkan dan mengolah data untuk pe aksanaan kegiatan pemingkatan dan
w
pengembangan  ketahanan lingkungan fisik  keluarga, kualitas perkembangan
keluarga dan ketahanan ekonomi keluarga gerakan pembangunan kf;:-luarg:-l
sejahtera nasional;

2. melakukan penyeliaan pelayanan pertemuan- pertemuan dalam rangka pelaksanaan
pengelolaan ketahanan fisik keluarga sejaht:ra dalam gerakan keluarga sejahtera
nasional.

Sub. Seksi Ketahanan non Fisik KS

1. mengumpulkan dan mengolah data untuk peningkatan dan pengembangan

ketahanan agama dan sosial budaya, ketahtnan sosialisasi dan pendidikan, dalam

gerakan pembangunan keluarga sejahtera nasional;
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Lad
L4

2. melakukan penyeliaan pelayanan pertemuan-pertemuan dalam rangka pelaksanaan
non fisik keluarga scjahtera dalam perakan pembanpgunan keluarga sejahtera

nasonal,

3.3 Keadaan Pegawal

3.3.1 Jenis dan Jumlah Pegawai

Jenis pegawai pada kantor BKKBN Kabupaten Jember dibedakan menjadi
dua bagian yaitu ada yang bekerja di Pusat atau Kantor dan ada yang bekerja di
Lapangan, Jumlah pegawai yang bekerja di Pusat atau Kantor a@alah 54 orang dan

f

vang bekerja di Lapangan 253 orang.

3.3.2 Jam Kerja
Senin - Kamis + 07.00 -14.00
Jumat + 07.00-11.00

Sabiu : 07.00-13.00

3.3.3 Sistem Gaji dan Honorarium
Sistem gaji dan honorarium yang ada pada Kantor BKKBN Jember antara
lain:
a. Sistem Penggajian,
sistem  penggajian  ini langsung  dari KPKN (Kantor Perbendaharaan Kas

Negara) dan dibayar dimuka/diawal bulan sebelum masa kerjanya berlangsun
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b, Sistem Honorarium,
sistem honorarnium datangnya dari Tingkat 1l sendini dan setiap bulan, tergantung
kedispilinan dari para pegawai itu sendiri.
3.3.4 Kescjahteraan Pegawai
Kescjahteraan pegawai adalah pelengkap material dan non material
yang diberikan berdasarkan kebijaksanaan, bertujuan untuk mempertahankan dan
memperbaiki kondisi fisik dan mental pegawai agar produktifitas pegawai meningkat.

Kantor BKKBN Kab.Jember memberikan fasilita: untuk kesejahteraan

Y

pegawai berupa:
- tempat ibadah (mushola) bagi yang beragama Islam;
[

— perpustakaan untuk menambah pengetahuan:

— kendaraan dinas untuk pejabat dan petugas lapangar (pengawis PL'KB dan
stafnya);

— Askes bagi pegawai atau keluarganya yang sakit ur tuk meringankan biaya
pengobatan.

3.4 Sistem Administrasi Kearsipan pada Kantor BEKBN

Sistem administrasi kearsipan pada Kantor BKKUN ini melalui suatu
proses yaitu, surat yang masuk baik dan pos maupun dan intansi lain diterima oleh
unit kearsipan (Ur. surat menyurat) langsung diagendakan, kemudian ditulis dalam

lembar disposisi. Setelah itu diteruskan ke Kasubag TU untuk dipilah-pilah mana
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vang penting atau kurang penting kemudian diteruskan kepada Kepala untuk ditanda-

tangani. Surat-sural yang sudah ditanda-tangani atau sudah turun dari Kepala
langsung disampaikan ke komponen yang bersangkutan untuk disimpan sebagai arsip
dimana setiap komponen mempunyai tempat penyimpanan arsip sendiri,

Pada kantor BKKBN dibagi menjadi lima komponen, yaitu:

1. KASUBAG TU : menangani masalah kepegawaian/tata usaha.
2. KASI KB : bertugas untuk mengajak masyarakat ikut program KIB3.
3. KASI KS :  bertugas untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat bila

program KB terwujud dan memberikan mgdal.

-

4, KASI P2P :  bertugas menyusun dan merencanakan ‘program yang akan
dilaksanakan. =

5. SUPER.VI5I . bertugas mengawasi ( controlling ) semua kegiatan atau

program BKEKBN Jember yang hasil/nilainya nanti akan di-
pertanggung-rawabkan ke Bupati.
Untuk penyimpanan arsip dibedakan menurut wilayah dan pokok masalah,
alat simpannya berupa lemari besi dan storage. Alat simpan ini ada disetiap

komponen, schingga bila arsip dibutubkan kembali akan mudah menemukannya.

Ld
LN

. Proses Penvusutan dan Penmunjaman Arsip

Led
4

5.1. Proses Penyusutan Arsip

Penyusutan arsip dilakukan jika arsip yang tersimpan sudah banyak memakan
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tempat dan memerlukan pemeliharaan yang benar-benar baik dari petugas arsip, serta
nilai guna arsip terscbut telah berakhir. Arsip yang masa berlakunya sudah habis
maka harus segera dilakukan penyusutan arsip agar tersedia tempat bagi arsip-arsip
baru yang juga memerlukan tempat penyimpanan. Menurut Peraturan Pemerintah No,
34 Tahun 1979 bahwa penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip dengan
card

-

1. memindahkan arsip in-aktif dan unit pengolah ke unit kearsipan;

2. memusnahkan arsip sesuail dengan ketentuan yang berlaku;

-
.

Lad

menyerahkan arsip statis ke arsip nasional. :
Pada Kantor BKKBN Kabupaten Jember ini, penyusutan “arsip dilakukan
apabila arsip terscbut sudah habis masa beriakunya atau jangka waktu simpan sudah

-

10 tahun,

3.5.2. Proses Peminjaman Arsip

Peminjaman arsip diperlukan sebuah kartu pinjam yang berfungsi sebagai alat
untuk melakukan suatu pemindahan arsip. Pada Kantor BKKBN Kabupaten Jember
tidak terdapat adanya kartu pinjam arsip, sehingga untuk seksi yang memerlukan arsip
milik seksi lain dilakukan dengan sebuah nota pinjam sementara yang ditulis pada

secarik kertas yang berisi perihal arsip.
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V. SIMPULAN

Hasil kegiatan Praktck Kerja Nyata pada Kantor BKKBN di Kabupaten

Jember memberikan pengalaman dan manfaat tentang sistem kearsipan scbagai

berikut :

1.

pelaksanaan sistem kearsipan pada Kantor BKKBN menggunakan sistem kode

e

bt

klasifikasi alpha numeric vaitu gabungan huruf dan angka, kemudian alat

simpannya berupa lemari besi, map, filing cabinet, storage, sekat atau guide,

folder, box trickler file dan rak arsip;

-
pada kantor BKKBN terdiri dari lima komponen (Kasubag TU, Kasi KB, Kasi

[
P2P, Kasi KS, Supervisi) dimana sclalu ada tempat penyimpanan arsip

-

berdasarkan bidangnya masing-masing; .

. surat-surat yang masuk pada kantor BKKBN diproses dahulu berdasarkan pokok

persoalan dan kemudian ditulis di lembar disposisi oleh petugas arsip yang diberi
paraf oleh kepala, setelah itu diberikan kepada komponen yang bersangkutan

sedangkan disposisinya dipegang olch arsiparis untuk arsip umum.
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JADWAL KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA

Dari Tanggal 14 Januari sampai dengan 15 Pebruari 1999

Nama : RAHAYU ERNANDARI
Nim @ 960803103105
Jurusan : KESEKRETARIATAN

NO HARI/ TANGGAL KEGIATAN
1 2 3
1. Kamis e Penerimaan dari Bapak Kepala Kantor BKKBN
14 Januari 1999 Kabupaten Jember,
e Perkenalan dengan seluruh karyawan kantor.
2. Jumat o [engarahan dari  Bapak E(asuhag TU  dan
15 Januari 1999 penyerahan kepada karyawan pembimbing;
e Pengenalan lingkungan Kantor. .
¢
3. Sabtu e Menerima penjelasan tentang sejarah kantor;
16 Januari 1999 ; il ;

k s  Menerima  pengarahan  dari pembimbing
mengenai kegiatan yang berhubwngan dengan
pelaksanaan administrasi kearsipan.

4. Senin o  Mempelajari buku-buku yang diberikan oleh
18 Januari 1999 kantor;
* Membantu mencatat surat-surat masuk ke dalam
buku agenda surat masuk;
* Membantu mencatat surat-surat keluar ke dalam
buku agenda surat keluar.
5. Kamis  Melanjutkan mencatat surat-surat masuk ke
21 Januari dalam buku agenda surat masuk;

» Membantu mencatat surat-surat masuk ke dalam
buku ekspedisi serta menyerahkan surat tersebut
pada seksi vang bersangkutan;

= Membantu mencatat surat-surat keluar ke dalam
buku agenda surat keluar.
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b

3

fr.

Jumat
22 lanuar) 19949

Mencatat struktur organisasi kantor serta minta
penjelasan mengena uraian tugasnya.

Sabtu
22 Januari 1999

Membantu mencatat surat-surat masck ke dalam
buku agenda surat masuk;

Melanjutkan  mencatat  surat-surat masuk ke
dalam buku ekspedisi serta menyerahkan surat
tersebut pada seksi yang bersangkutan.

Senin
25 Januari 1999

Mencatat jumlah pegawai,

Melanjutkan mencatat surat-surat masuk pada
buku agenda surat masuk.

Selasa
26 Januan 1999

Membantu mencatat suragsural masuk pada
buku ekspedisi serta menyggahkannya pada scksi
yang bersangkutan. o

-

10.

[Rabu
27 Januari 1999

Membantu persiapan acarg halal bihalal.

114

kKamis
28 Januari 1999

-

Membantu mencatat surat-surat masuk pada
buku agenda surat masuk, =

Membantu mencatat surat-surat keluar pada buku
agenda surat keluar.

Jumat
29 Januari 1999

Mencari buku-buku yang berhubungan dengan
kegiatan administrasi kearsipan;

Membantu  tugas-tugas  lain  yang  tidak
berhubungan dengan kegiatan kantor.

13

Sabtu
30 January 1999

Membantu mencatat surat-surat masuk pada
buku agenda surat masuk;

Membanty  mencatat  surat-surat  masuk  pada
buku ekspedisi serta menyerahkan surat tersebut
pada seksi vang bersangkutan.
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9 Pebruari 19949

1 2 3
14, Senin Melanjutkan mencatat surat masuk dan surat
1 Pebruari 1999 keluar pada buku agenda;
Membantu  tugas-tugas  lain  vang  tidak
berhubungan dengan kegiatan kantor.
318 Selasa Melanjutkan mencatat surat-surat masuk pada
2 Pebruari 1999 buku agenda surat masuk;
Melanjutkan mencatat surat-surat masuk pada
buku ekspedisi serta menyerahkan surat-surat
tersebut pada seksi yang bersangkutan.
16 Kabu Membantu mencatat surat-surat masuk pada
3 Pebruari 1999 buku agenda surat masuk.
17, Kamis Membantu  mencatat surat-ﬁural. masuk  pada
4 Pebruari 1999 buku ckspedisi serta menyerabkan surat tersebut
pada seksi yang bersangkutan.
18. Jumat Membantu persiapan acara fasyvakuran.
5 Pebruari 1999
19. Sabtu Membantu mencatal surat-surat—masuk pada
& Pebruan 1999 buku agenda surat masuk;
Minta penjelasan mengenai sistem  gaji dun
honorarium.
20. Senin Melanjutkan mencatat surat-surat masuk pada
& Pebruari 1999 buku agenda surat masuk;
Membantu mencatat surat-surat masuk pada
buku ekspedisi serta menyerahkan surat tersebut
pada seksi yang bersangkutan;
Membantu memilah-milah arsip.
21, Selasa Membantu  mencatat  surat-surat masuk  pada

buku agenda surat masuk;

Membantu mencatat surut keluar pada buku
agenda surat keluar;

Melanjutkan memilah-milah arsip.
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T

[ — 3 3

f —
| 22 Rabu e Melanjutkan mencatat surat-surat masuk pada
| 10 Pebruari 1999 buku ekspedisi serta menyerahkan sural terschut
[

pada seksi vang bersangkutan.

25, Kamis = Membantu mencatat surat-surat keluar pada buku
11 Pebruari 1999 agenda surat keluar;

e Melanjutkan mencatat surat-surat masuk pada
buku ekspedisi serta menyerahkan surat tersebut
pada seksi yang bersangkutan.

24, Jumat s Membantu mencatat surat-surat  masuk  pada
; P
12 Pehruari 1999 buku agenda surat masuk;

¢ Membantu mencatat surat-surat masuk pada
buku ekspedisi serta menyerahian surat tersebut
pada seksi yang bersangkutan;

o Membantu mencatat surat pada buku agénda

surat keluar.
o [
5 Sabtu » Membantu tugas-tugas Igin @ vang tidak
13 Pebruari 1999 berhubungan dengan kegiatan kantor khususnya
kegiatan di bidang kearsipan. s
26. Senin o Penutupan Praktek Kerja Nyaia.

15 Pebruari 1999

Jember, 15 Pebruari 1999

/
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LARLTITEA

e ]

SURAT PERNYATAAN
~ Nomor: /PT32.HY/NS’9

Yang bertanda tangan di bawah ini,

Nama / NIM . RAHAYU ERNANDARI
Fakultas . 03 EKONOMI
Universitas Jember
. Al . ah It. GAJAH MADA 133 BAMBIPU - JBR
Alamat rum . Jb J

e P AN

JudulPeneiiﬁs;ln . PELAKSANAAN AOMINISTRAS! FEARSIPAN
PADA FANTOR BFFEN KARUPATEY
JEMBEF s

Daerah Penelitian : < M8€F

_.?‘i!fit IT1.!1,,'»|.-;.I.'

Lama Penehtuim 2 2

e

i .hl;l.';n (maksunum 6 bulan)

Kami sanggup menverahkan buku laporan hasil penelitian kepada:
1. Kefua Ba ppml:a Prop. ‘Dati'[: awa Timur,

2. Kepala Direktorat Susial Politik Prop. Jawa Timur.

3. Bupati / Wilikota | /'Dinas/ Jawatan / Lembaga Ybs.

4. Kanwil / Direktorat / Dinas / J awatan / Lembaga Ybs.

5. Lemhaga ‘Petielitian Universitas Jﬁmber.

thniversiegs emigg

Laporan thlatan Penelitian tersebut kami sampaikan dalam waktu
(satu) bulai 'sételah' Kegiatan tersebut sclesai.

—

dipdul Benelifna =
3 } - "-'7;;
Jember,...

yang bﬁ*sangkuta n,
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Lamoiran: 4

DEPERTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN RJ
UNIVERSITAS JEMBER

LEMBAGA PENELITIAN

Alamat : JI. Veteran No. 3 Telp. (0331) 422723 Fax. 425540 Jember (68118

Nomor
Lampiran
Perihal

Kepada

-

: JY/ 11 252/PGlgg 4 lMaret 1999

: Permohonan ijin

Praktek Kerja Nyata

-

: Yth, Sdr. Pimpinan

Kantor BEEEN Jember
di -

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, permohogan Ijin Praktek Kerja
Nyata Mahasiswa Universitas Jember guna memperdleh data :

Nama/NIM :  RAHAYU ERNANDARI / 96-105
c

Mahasiswa : Program Diploma III Fakultas Ekonomi
Universitas Jember

Alamat .  Jl. Gajah Mada 133 Jeumber

Judul : Pelgksanzan Administresi Kearsipan Fada
Kantor BEKEBIT Ksbupaten Jember .

Lamanya : 1 ( satu ) bulan

Untuk pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut di atas, mohon bantuan
serta perkenan Saudara untuk memberi ijin kepada mahasiswa yang
bersangkutan.

Kemudian atas perkenan dan bantuan Saudara diucapkan terima kasih.

Tembusan Kepada Yth. :
1. Sdr., Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Jember

2. Mahasiswa yang bersangkutan,
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Digital Repository Universitas Jember

BADAN KOORDINASI KELUARGA BERENCANA NASIONAL
KANTOR KABUPATEN JEMBER
Jalan Jawa 51 Telp. (0331) 335245 Kode Fos 08121

SURAT KEETERANGAN
Nomor:  309/PP 1014 AV /1999,

Yang bertanda tangan dibawah i kam Fepala BERBN Fabupalen Jemiber,
meﬁrm\gan bahwa;

Nama : Rahayyo Ernandari
Nim C960ROITO3 105

W b

Juriman - Fesckretarialan

Program : Diploma [Tl Fakultas Ekonomi Universitas lember
[
telub melaksanukan Praktek Ferja Nyata (PEN) di Lostansi kami selama 1 bulan

mular tanggal 14 Jannan 1999 sampai dengan |5 Pebruart 1999 dengan buik_

Demikian Surat Eeterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinva,

ijp. 380 UGT 25§
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T

Digital Repository Universitas Jember
surat — surat keluar

Mormor
berkas

Alamat
penerima

Tang:
gal

PERIHAL

| moesor
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BADAN KOORDINASI KELUARGA BERENCANA NASIONAL

KANTOR WILAYAH PROPINSI JAWA TIMUR Fae 5 oty eenas
Jalan Aidangga Mo. 31 - 33 Surabaya - 60017
Telepon (031) 5035089, 5022331

Nomor *4</LK.103/1.3/1-1999 Surabayag o Januari 1999.
Lampiraan : 1 (satu) lembar
Perihal  : Pengamanan Kontrasepsi.

Kepada Yth.
Kepala Kantor BKKBN Kabupaten/Kotamadya
se Jawa Timur. '

Dengan hormat,

Schubungan dengan beberapa kali arahan bapak Kepala Kantor Wilayah
BKKBN Propinsi Jawa timur tentang keterbatasan Kontrasepsi program,
maka bersama ini kami sampaikan surat Sekretaris Mentéri Kependudukan/
Deputi Bidang Umum nomor : 63/LK.103/C/1999 tanggal 11 Januan 1999,
perihal tersebut pada pokok surat. s
Hal ini kami sampaikan agar menjadi perhatian, dan dipedomani untuk
operasional dilapangan,

Atas perhatian dan kerjasamanya yang baik, kami sampaikan terima kasih.

AN KEPALA,

Tembusan : O

1. Bp. KaKanwil BKKBN Propinsi Jawa Timur : '
(sebagai laporan).

Kepala Bid. KB.

Kepala Bag. Supervisi.

'!‘-J

o
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UNIVERSITAS JE Yannsitory | Inivercitac
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KARTU KONSULTASI

Jembper

BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama . BAHAXU ERNANDARL o i

Nomor Mahasiswa : 9605031631@5 ..............................................................
Program Pendidikan v D e s 1o1v1soesenroeeesensr

Program Studi : }E‘JE":‘:I'AHIATM -
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