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BAB |

PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang

Di dalam sebuah perusahaan terdapat berbagai jenis pekerjaan.diantaranya
adalah surat-menyurat;  kearsipan, menerima panggilan telepon,  membuat
penjadwalan, dll.- Setiap _tugas. atau pekerjaan dituntut upaya semaksimal
mungkin untuk menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan target.yang ditetapkan.
Sehingga; peran karyawan sangat penting bagi perusahaan untuk bisa mencapai
tujuan perusahaan. Salah satu pekerjaan yang pasti ada di setiap organisasi adalah
pengelolaan surat.

Prosedur pengelolaan surat perlu diterapkan untuk masing-masing unit
organisasi, karena merupakan sumber informasi yang bermanfaat untuk kemajuan
organisasi secara maksimal. Oleh karena itu, informasi-harus diperoleh secara
cepat, tepat, lengkap, dan akurat agar organisasi dapat berjalan dengan baik.
Informasi yang sudah diolah_akan sangat berguna bagi organisasi dalam proses
pengambilan keputusan dan menentukan kebijakan..  Informasi.yang akurat,
otentik, dan'dapat dipertanggungjawabkan salah satunya berasal dari surat.

Surat adalah sarana komunikasi yang digunakan untuk menyampaikan
informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain..Surat masih digunakan
sampai sekarang karena surat memiliki kelebihan dibandingkan dengan sarana
komunikasi lainnya, kelebihan tersebut surat lebih praktis, efektif dan ekonomis.
Surat selain berfungsisebagal alat komunikasi-juga berfungsi sebagai-pengingat,
bahan bukti hitam di atas putih yang memiliki kekuatan hukum. Sebuah surat,
baik itu surat masuk maupun surat keluar pasti mempunyai manfaat yang besar.
Hal itu menjadikan surat sebagai hal yang sangat penting karena melalui surat
suatu organisasi dapat berhubungan dengan pihak lain tanpa harus bertatap muka
secara langsung. Di dalam pengklasifikasian surat, pengagendaan surat,

penomoran surat, penyimpanan serta pemeliharaan surat harus berdasar pada
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prosedur pengelolaan surat yang berlaku. Maka dari itu, surat harus dikelola
dengan baik dan benar.

Pada Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok
diterapkan dua jenis pengelolaan tata persuratan.yaitu pengelolaan surat masuk
dan surat keluar yang dilakukan dengan dua sistem,.yaitu. secara manual dan
elektronik dengan menggunakan-aplikasi E-Office. Penguasaan pengelolaan surat
baik secara manual dan‘elektronik sangat dibutuhkan demi kelancaran komunikasi
dan mempengaruhic kemajuan _sebuah organisasi  antara Badan Pertanahan
Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok dengan berbagai pihak baik di dalam
maupun.diduar organisasi/Instansi.

Berdasarkan latar _belakang. di atas‘dapat diketahui.mengenai pentingnya
peranan surat menyurat dalam suatu organisasi/instansi dan cara pengelalaannya,
maka penulis tertarik untuk menulis Laporan Tugas Akhir: dengan judul
“Prosedur Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Subbagian Tata

Usaha Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok.”

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah dikemukakan di atas, maka rumusan

masalah dalam penulisan Laporan Tugas Akhir ini adalah:

a. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk.dan surat keluar secara
manual pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional
Kantor Pertanahan Kota Depok ?

b. Bagaimana“proesedur penanganan surat'masuk dan surat keluar‘secara
elektronik menggunakan aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha
Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok?

c. Apa kendala yang dialami dalam penanganan surat masuk dan surat
keluar baik secara manual maupun elektronik menggunakan aplikasi
E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional

Kantor Pertanahan Kota Depok?
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a.

a.

1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan penulisan tugas akhir ini adalah:

Mengetahui prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara
manual pada Subbagian Tata~Usaha ‘Badan Pertanahan Nasional
Kantor Pertanahan Kota Depok.

Mengetahui presedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara
elektronik menggunakan aplikasitE-Office pada Subbagian Tata Usaha
Badan Pertanahan Nasienal Kantor Pertanahan Kota Depok.
Mengetahui kendala yang dialami dalam penanganan. surat masuk dan
surat keluar baik "'secara manual maupun elektronik menggunakan
aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan

Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok.

1.4 Manfaat Penulisan

Dalam penulisan tugas akhir ini diharapkan banyak sekali manfaat yang

dapat diambil, antara lain:

Bagi Penulis, dapat mempraktikkan materi yang telah dipelajari di
bangku perkuliahan dan-dapat diaplikasikan kedalam dunia kerja serta
dapat membandingkan antara teori di.kampus dengan praktik di dunia
kerja mengenai kesekretariatan sehingga memiliki kompetensi yang
baik, kampetitif, dan siap untuk memasuki dunia kerja.

Bagi Perusahaan atau Institusi, dapat membantu pekerjaan.perusahaan
dengan kemampuan~yang..dimiliki_oleh penulis-sehingga pekerjaan
menjadi lebih cepat terselesaikan, penulis menyampaikan ide-ide
positif atau saran yang dapat menunjang kemajuan perusahaan, serta
sebagai sarana agar terjalin kerjasama yang baik antara jurusan

Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta dengan perusahaan.
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Bagi llmu Pengetahuan, dapat memberikan informasi dan wawasan
untuk pembaca yang ingin mengambil judul yang sama, khususnya
bagi mahasiswal/i Politeknik Negeri Jakarta program studi

Administrasi Bisnis.

1.5  Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan tugas«akhir ini, penulis memperoleh data dan informasi

yang dibutuhkan melalui:

a.

Observasi

Pada tahap ini penulis melakukan observasi dengan cara berpartisipasi
aktif melakukan pekerjaan-yang terkait dengan pengelolaan surat
masuk dan surat keluar baik-secara manual maupun secara elektronik
pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan: Nasional Kantor
Pertanahan Kota Depok.

Wawancara

Pada tahap Ini penulis mengajukan_beberapa petanyaan mengenai
prosedur penanganan surat.masuk dan surat Keluar baik secara manual
maupun secara elektronik “menggunakan aplikasi E-Office pada
Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan Nasional Kantor Pertanahan
Kota Depok.

Dokumentasi

Pada ‘tahap ini penulis mengumpulkan dokumen-dokumen yang
berhubungan-.dengan prosedur penanganan surat masuk.dan surat
keluar baik secara manual maupun secara elektronik menggunakan
aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan
Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok.
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1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis data yang dilakukan dalam penulisan tugas akhir ini
menggunakan metode deskriptif kualitatif. Metode deskriptif kualitatif yaitu
uraian atas dasar keterangan atau data yang diberikan oleh perusahaan secara
sistematis dengan kalimat maupun gambar yang tersusun.dalam bentuk laporan.
Penulis menggunakan metode deskriptif untuk memperoleh fakta.gambaran dan
data tentang berbagai hal yang berkaitan“dengan prosedur penanganan:surat
masuk dan surat keluar baiks.secara manual maupun secara elektrontk
menggunakan aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan
Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok. Fakta yang kemudian dideskripsikan
dengan berpedoman ' pada observasi dan dokumentasi di lapangan serta
dibandingkan dengan teori. Setelah data terkumpul kemudian disajikan dalam

bentuk kalimat yang kemudian ditarik kesimpulan.

1.7 Sistematika Penulisan

Agar penulisan laporan tugas akhir ini~lebih terarah “serta memiliki
keterkaitan yang erat satu sama lainnya maka diperlukan adanya sistematika di
dalam penulisan. Sistematika penulisan tugas-akhir ini terbagi atas lima bab yang
memuat beberapa sub-bab yaitu sebagai berikut:

Bab I: Pendahuluan
Pada bab"ini, penulis menguraikan latar belakang, rumusan masalah,
tujuan penulisan;.manfaat penulisan, metode pengumpulan.data, metode
analisis data dan sistematika.penulisan.

Bab II: Landasan Teori
Pada bab ini, berisikan tentang teori — teori yang berhubungan dengan
pembahasan yaitu pengertian standar operasional prosedur (SOP), tujuan
SOP, manfaat SOP, pengertian surat, fungsi surat, jenis-jenis surat,
metode pencatatan surat masuk dan surat keluar, prosedur penanganan

surat masuk dan surat keluar menggunakan metode pencatatan buku
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agenda, prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar menggunakan
metode pencatatan kartu kendali, pengertian surat elektronik, dan

kelebihan serta kekurangan surat elektronik.

Bab 11I: Gambaran Umum Perusahaan

Bab 1V:

Pada bab ini, menjelaskan.gambaran umum perusahaan antara lain yaitu
Sejarah singkat Badan Pertanahan Nasional (BPN), profil BPN Kota
Depok, visi dan misi Badan Pertanahan Nasional, logo Badan Pertanahan
Nasional, struktur organisasi, dan fungsi subbagian tata usaha.
Pembahasan

Pada bab ini, menerangkan tentang hasil dari pengolahan data yang telah
diperoleh selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), terdiri dari
beberapa hal diantaranya prosedur penanganan surat masuk dan surat
keluar baik secara manual maupun secara elektronik melalui aplikasi
E-Office dan langkah-langkah pelaksanaannya, serta kendala-kendala
yang dihadapi selama masa pelaksanaan penanganan surat masuk dan

surat keluar.

Bab V: Penutup

Bab ini berisi tentang kesimpulan akhir.dari prosedur penanganan surat
masuk dan surat keluar baik secara. manual maupun secara elektronik
melalui aplikasi E-Office pada Subbagian Tata Usaha Badan Pertanahan
Nasional Kantor Pertanahan Kota Depok.
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BAB V

PENUTUP

51 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan pada bab 1V penulis dapat mengambil beberapa

kesimpulan, yaitu:

a.

Prosedur penangananssurat masuk dan surat keluar yang dilakukan
pada Subbagian Tata Usaha sudah cukup baik dan. benar sesuali
dengan teori yang ada. Dalam penanganan surat masuk secara manual
meliputi penerimaan surat, penyortiran surat masuk, pembukaan surat,
pencatatan di buku.agenda surat masuk, pemberian lembar disposisi,
penyampaian ke kepala subbagian tata usaha, penyampaian ke kepala
kantor, pendistribusian surat dan pengarsipan <surat. . Sedangkan
penanganan surat keluar meliputi pembuatan konsep surat, persetujuan
konsep surat oleh kepala subbagian tata usaha, pengetikan surat,
penandatanganan surat, mencatat surat pada buku agenda surat keluar
dan memberi nomor surat, pemberian Kartu kendali pada surat keluar,
pengarsipan surat keluar, dan-pengiriman surat.

Prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara elektronik
tidak . sepenuhnya ' dilakukan .secara " elektronik, namun dilakukan
bersamaan secara manual. Dalam penanganan surat masuk secara
elektrontk meliputi penerimaan surat masuk, penyortiran surat masuk,
pencatatan—surat. masuk pada aplikasi E-Office, penyerahan" surat
kepada kepala subbagian tata usaha, penyampaian ke kepala kantor,
pendistribusian surat, dan pengarsipan surat. Sedangkan penanganan
surat keluar secara elektronik meliputi pembuatan konsep surat,
persetujuan konsep surat oleh kepala subbagian tata usaha, pengetikan
surat, penandatanganan surat, pencatatan dan pemberian nomor surat,
pemberian kartu kendali pada surat keluar, pengarsipan surat keluar

dan pengiriman surat.
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a.

61

XL

)

=

0
I T c. Kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan surat masuk dan

(Y : . .
,_’: 3 surat keluar baik secara manual maupun elektronik pada Subbagian
E' ; Tata Usaha BPN Kota Depok adalah keterlambatan penerimaan surat,

g dimana hanya seorang petugas loket-pelayanan yang mengelola surat

E masuk. Selain itu, kekurangan penulisan penomoran pada surat keluar,

E dimana kelompok™ substansi yang ingin meminta nomer surat tidak

=~ . :

= mengetahui” penomoran surat keluar pada hari sebelumnya. belum

D

'-g tertulis dalam buku agenda surat keluar dan ketidakpahaman pegawai

:,_,' dalam menggunakan aplikasi E-Office.

=

o

-

(Y

52 = Saran

Berdasarkan kendala yang -ada selama: menangani - surat, penulis

memberikan saran sebagai berikut:

Untuk mengatasi kendala dalam keterlambatan penerimaan surat,
sebaiknya staf bagian pelayanan memaksimalkan pekerjaannya,
sehingga surat dapat diinput dalam aplikasi persuratan dan langsung
diserahkan kepada Kepala Subbagian Tata Usaha dan kemudian surat
dapat diterima dengan tepat waktu oleh Kepala Subbagian Tata Usaha.
Untuk mengatasi kekurangan penulisan penomoran pada surat keluar,
sebaiknya penomoran. surat dilakukan dengan menggunakan pensil
terlebih dahulu, dan melakukan konfirmasi dengan staf pengolah
surat, 'sehingga dapat meminimalisir kesalahan dalam penomaoran
surat. Apabila.sudah terkonfirmasidengan staf pengolah.surat,"maka

penomoran surat diganti dengan menggunakan bolpoin.
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c. Untuk mengatasi ketidakpahaman pegawai dalam menggunakan
aplikasi E-Office, semua Sumber Daya Manusia yang ada pada BPN

Kota Depok harus memahami fungsi dan penggunaan dari aplikasi itu

:eydid ey

sendiri, dengan cara Pimpinan BPN a Depok memberikan training

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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onik melalui ap

Bagaimana pe
Apa saja kenc

1. Bagaimana prosedu

Lampiran 1

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 2

Contoh Surat Masuk

exdid ey
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UNIVERSITAS NASIONAL
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

ANAJEMEN, S1 - AKUNTANSI, DAN S1 - PARIWISATA

PROGRAM STUDI : S1-M .
J1. Sawo Manila No. 61 Pejaten, Pasar Minggu, Jakarta 12520 Telp. (021) 78833307, 7806700 (Hunting)

Fax. 7802718, 7802719 Homepage : http:/www.unas.ac.id Email : febunas49@gmail.com
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Nomor : 191/PKM/D-FEB/I11/2021
Lampiran 3 -

Perihal . Praktik Kerja Magang
Kepada Yth.

Bapak / Ibu Pimpinan Perusahaan,
BADAN PERTANAHAN NASIONAL (BPN) DEPOK
Sektor Anggrek, JI. Boulevard Raya
Kota Kembang, Kali Mulya , Cilodong
Depok

Dengan hormat,

Untuk menambah pengetahuan dan pengalaman bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi
dan Bisnis Universitas Nasional. maka dengan ini kami mohon kesediaan Bapak/Ibu
Pimpinan Perusahaan menerima mahasiswa :

Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui sijn} efiey yninjas neje ueibeqas dypnbuaw buese|iqg °L

Nama Mahasisiwa : Nabila Fitriaska Purnamasari

Nomor Pokok : 183112340250183

Tempat Tanggal Lahir : Jakarta, 07 Januari 2000

Alamat : JL Ciliwung Gg. Damai No. 105 Rt.001/001,

Kebon Duren, Depok
a Program Studi : Manajemen
3, Nomor Telepon : 08983898715
% Untuk mengadakan Praktek Kerja (JoI‘) Training) di Perusahaan yang Bapak / Ibu
o pimpin. Sehubungan dengan hal tersebut diatas, maka kami mohon dengan hormat
3_ kesediaan Bapak/ Ibu pimpinan untuk membantu mahasiswa tersebut (selama 3 Bulan)
g Atas diterimanya permohonan ini serta kerjasamanya yang baik, kami ucapkan terima
E kasih.
==
[ Jakarta, 8 Maret 2021
g Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis,
T
c .
=1
m Efendi, SE., MBA., MM
NIP: 0104950559
Tembusan :
1. Yth. Wakil Dekan FEB:;

2. Arsip.

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021
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Lampiran 3

e

VA gy

Contoh Surat Keluar

KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/

KANTOR PERTANAHAN KOTA DEPOK
PROVINSI JAWA BARAT

éo’g!‘ BADAN PERTANAHAN NASIONAL

Jalan Boulevard Sektor Anggrek Kota Kembang, Grand Depok City Kota Depok Telpon (021) 770 9895 email: kot-depok@atbpn.go.d

Depok, ¥ April 2021

Nomor - UP. 01.03/232(-22.16/ ¥/ 2021

Sifat

Lampiran

Hal : Laporan Terkait Kegiatan PTSL 2021 dan

Percepatan Pensertifikatan Tanah
Asset Pemkot Kota Depok

Yth. Bapak Walikota Depok

di

Depok

Sehubungan dengan adanya kegiatan Percepatan Pensertifikatan Tanah

Asset Pemkot Depok, Pengadaan Tanah untuk Kepentingan Umum, Pengadaan

Tanah Tol Desari dan Tol Cijago, Pengadaan Tanah untuk Underpass serta

Program Strategis Nasional Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL) di Kota

Depok, dengan hormat mohon kiranya Bapak Walikota berkenan menerima Kami

untuk melaporkan Kegiatan dimaksud.

Demikian agar menjadi maklum.

Kepalanptor Pertanahan
= ‘Kota Depok

U A,
\lSXOyon--Sdnjaya, “H., M.H.
NIP."19630506 199003 1 002

/t/d.}#azr, /Urqﬁ:/.'ua/: ﬁrn'r::l‘t,a

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021
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Lampiran 4

Buku Agenda Surat Masuk

Buku Agenda Surat Masuk (Manual)

-
- APRIL = J
s 4 ae/eem ":'“"da“;.u t‘-l L(V.\‘l'x.
1657 |1 doa [menueas L e Qptes & o5 d (%)
wpmit [.»md rorgonon Sk o
&b
> Curol ’\NL\HL\""" cmar
e PN s PR
At porggan
éos s ozroe Rlac porgs e Sy b
= e fu e — y
| T jeloss pumberohunn  puocy
¥%a CENAS  TeivANA irchonon mosang ‘b7
6 ANCING  Aisaing) Sbeton bl purbgron
A M ddso
1743 T Famchencn S¢PT. M boied
1 s O aremeT STy
| 666 e eccee  scsym) ool
& ,
% P oo (Sunyray) a0l /1
] e
I et tencan € ko dtmor [Remchonon purbetolon 1
169 FICET mETeo Oerce nken 1oh 2
7 Y je wadkoh £
i Mowe € Al om0 ertot
thio. P obror b
- prbedohoon i
< [ b
pordon L achon chbolalhon
; 4 NS 0/ Yuoing
16 LATF B mAT

Piivalon ol naaleye 4
RN ey

Buku Agenda Surat Masuk (Elektronik)
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W2 TUN2/ 368/0x 06/ 2021
(01 04 2021 | SEGERA PENGADILAN NEGFRIDEPOK  66/PDT G/2021/PN DX

Tgh Surst
2803 21 SURAT PEMBE RITARUAN AMAR PUTUSAN PK PERKARA NO 128 PX/TUN/2020

0101 21 RTLAAS PANGGILAN SIDANG KEPADA TERGUGAT, RABU 07 APRIL 2021

0104 2071 SEGERA PENGADILAN NEGEI DEPOX60/PDT G/2021/PN DFK

0104 71 RTLAAS PANGGILAN SIDANG, RABU 14 APRIL 2021

01 042071 SEGERA PENGADIUAN NEGERI DEPOX|125/PDT G/2020/PN.DPK

0108 21 RELAAS PEMBERIT, PENETAPAN PENCABUTAN

0104 2071 SEGIRA DENNIS TRIYANA

0104 21 PLIMONONAN MAGANG SEBAGAI SYARAT PPAT

|
01-04-2021 | SEGERA NANDANG KUSNADH

KEBERATAN TERHADAP P TOLDESAR

160 ook oo e 3
10108 3021 SEGERA O AFWANTT
ok 342021 SEGERA KPRNL BOGOR (SURVANTO) 1S 1073/ 6/KHLE3
oroe 2 seconal cow mocon summantoy [ 1zsven e oyaeat

ASEP RENDRA PHIATNA KUASA
01.08 2021 |SEGIRA ASNA

TALAN PAT NO 1520/2019 KARI NA SESUATU HAL

94 2021 [SECERA[ETTY KLk MAKN_ [13/50aT/

2021
PPATAY 20

o
o e e s

WAKKAH DAN MOHON DIMADIRKAN SAKS!, SELASA 6

AHUAN I51 PENETABAN

CIBATALKAN BFNIHRITAN SERTIPIKAT AN MISAR K

NG

NCUINYA NG NIB DIATAS TANAN SISA STLUAS 1584 M2 DAN
AN PROSES PENERBITAN SERTIPIKAT DIATAS TANAM

EENCABUTAN BLOKIR, SHM 12337/ MERARIAYA
ABL) 71 A
s

BON DEPOK, DAN MOHON UNTUR TETAB.

UKUEAN ULANG RAN

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021
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Lampiran 5
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Lembar Disposisi dari Microsoft excel

BADAN PERTANAHAN NASIONAL

KANTOR PERTANAHAN KOTA DEPOK
Komplek Sub Perkantoran Kota Depok
J1. Boulevard Kota Kembang, SektorAnggrek Kota Kembang — Depok
Telp. (021)7709895 Fax. (021)7709795
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Pengirim : UNIVERSITAS NASIONAL,FAK EKONOMI DAN BISNIS (NABILA F)
Ringkasan Isi : PERMOHONAN PRAKTIK KERJA MAGANG
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Lembar Disposisi dari aplikasi E-Office

. A KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/
BADAN PERTANAHAN NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
KEPALA URUSAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

LEMBAR EDARAN

_ NOMOR AGENDA

TANGGAL SURAT

DITERIMA TANGGAL

TINGKAT SURAT

S17/AG-1112021

8 Maret 2021 9 Maret 2021 00:00

SEGERA

Asal Surat

Nomor

Penhal

UNIVERSITAS NASIONAL. FAK EKONIMI DAN BISNIS(NABILA F)
191/PKM/D-FEB11/2021
PERMOHONAN PRAKTIK KERJA MAGANG

| DITERUSK AN KED,

ADA

DISPOSISY

0| Yoyon Sonjaya. S.H.. MH. (Kepala Kantor
Pertanahan)

I

CATATAN/ARAHAN

Edarkan

Mohon dihadirv/diwakili

Bicarakan dengan saya

Dibanas Bersama

Teliti dan Tanggapi

Siapkan Draft/Bahan

Siapkan jawaban sesuai Peraturan Perundangan-
undangan

Siapkan laporan/Laporkan

Dapat Disetujui

Ditolak

Pabaiki

Koordinasikan

Untuk Diketahui

Untuk Menjadi Perhatian

Dyjadwalkan

Dampingi

Tindak lanjuti sesuai Peraturan Perundangan-
undangan

File

Momtor

Yudhi Subagia, S.E.

Sumber: Subbagian Tata Usaha BPN Kota Depok, 2021



eyeyer abap yiuyaiijod uizi eduey

1jn} eA1e)y yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uexwnwnbusw bueie|iq °Z
ejieyjer 363 Yiuyalijod Jefem Buek uebunuada)y ueyibniaw yepn uednnbuad 'q

‘yejesew njens uenefu neje ynyj uesijnuad ‘ueiode] uesinuad ‘Yyeirw|i eAiey uesiinuad ‘ uenipuad ‘ueyipipuad uebunuada) ynjun efuey uediynbuad ‘e

s

undede )ynjuaq wejep

ez

m
éE
a2

HINYILNOd

exdid ey

eyexer Labap Niwje|od yijiw exdid yeH O

Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui sijn} efiey yninjas neje ueibeqas dypnbuaw buese|iqg °L

Buku Agenda Surat Keluar

aron Pesjen SANGREE Vo mide
Qe B =

Qe eovorot Qenyerso® Seliwy Voo muk
eS00™ b

?

R onpeo® Qrumahoron  SeliEivk “a:'.i-c‘(.c

‘MW' q‘..j.m'cm S

3 \?q m

(Wi Qen)eison Sa\get Mae ik
e

e
—fWohonan Poijilasa ;zrh']ﬂw Hale AL

Lampiran 7
r—
n ) »j-m_':\\v oxm\\g\‘ﬁnhaw ’k?o\, epigion esary quo %k !
B _ = lam N Meguda m.p"[@ o\ ope
ST T :
= SN, ’:;_?:nﬂ 181 mo-u.‘-lgl! Vepla ¥epicion fLesors XhG Vg0
: 7.’,7: i A | 0 WMotpndo oy 00 16 ¥eto Degoy
| 1 - e
,‘,,‘-'_"’E :’\3 ]Moihsl 30030 21| Legown kegouisien Taext \oten e
:‘:_ ) o1y i) W{‘ym Rays m-W g Depst,
Sl I
“Ir SO Ty :n o 350 %00 M| [fegeia WR0SIEN Baort wove ot
o Skt ¢
- ) —— (T T Wowsds fow v vaa Do
s T T i
= ¥ 9‘"' o1 | 265 3 ":’"'_‘“ 0 Nefoisian Sesort webtopoiban
~+— (G ) "pfm\vct c,g\:f\bn =
—— | il [ Joon Wipe B vo. WL ey
— e
B Son ™Mo »'I’V‘c. E - 2 « T 4 ”
2 'w\l; CLI8L -3 A i) [ 58t Mot\ek \wos Seavu vuom
)| | :M Seoqaie (W woiis gey '\nx.‘fjln)
—— [Tegdie) kompte T A0, 3. Durie
— | o B0 KD RN g | ey
| S Reh e A _[Swamoy Qo e Tops | kova D
- — (M58 Vet 11 Grovalges seoins
— | L6 bamy fodvor | vempiey
= I= _volowo O L fend s forn
sl S l o |xa. 1B o oy wuge
i s o | B
SN 190005 M ot Sha o wles
I T TR _[NL molicty BVE 03 Womx o
B A A T o
| I —[paonen e ooty Ty s
B2 5 0] 1300 [l Teapeliion oo o
N (AT e 3
I
[ g .

Sumber: Subbagian Tata'Usaha BPN Kota Depok, 2021




7 1
| (aN]
o
N
. i £ X
£ 3 g o
u : ! 2
z : @)
§ § ! oo
(@)
o Al
S Y
> 2
(<) o
m oM
o g - H ©
= g § s =
S 2 * 2 3]
) 3 i 3 3 <
= H s ; £ g £ D
[4+] 3 = 3 jie v s
o § g m 8
c S = ©
< ~
4 [
= S
M 9+
N o)
o)
>
(0p]
o
3 * = z 2 z - =
i 5| i - i|2 i i 5|2 o
i i H B g H il g
i : i HE i i HE i : § HIE E
wn
E zw\:‘—wx IVANS NIAVH AVNTIN LVANS NIAV AVATI LVANS NLAVI
NO43a VILON Z(ﬂ-<l<.=-um HOINVH NOdAA VLON NVHVNV.INAd HOINVY NOdAA VLOM NVHVNVINAd HOINVI
: <_.v.ngz_ I:nmﬁ..-l VISANOGNI MI19Nd 3y VISANOAGNI MI'Tandad
TVNOISVN NVHVNV.INAd NVave TVNOISVN NVHVNV.INAd NVAVE TVNOISVN NVHVNVINA NvVavd .
ONVIIE VIVLNVA VRIVIDV NVRIZINIWIN /ONVNY VIVL NVA VRIVIOV NVIIZINAWIN /ONVNYE VIVLNVA VRIVIOV NVRIZINAWIN
U T T e o o

s N e T

Lampiran 8

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Kode Kartu Kendali pada Subbagian Tata Usaha

A. KLASIFIKASI ARSIP FASILITATIF

JENIS ARSIP

KETATAUSAHAAN PERTANAHAN

Perencanaan, Evaluasi, dan Pelaporan

Perencanaan, Program dan Anggaran
Naskah-naskah yang berkaitan dengan  kegiatan

penyiapan bahan perencanaan, program, anggaran
strategis pertanahan di Kantor Wilayah dan Kantor
Pertanahan.

Pengawasan

Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan pengoordinasian penyelesaian tindak
lanjut temuan hasil pengawasan di Kantor Wilayah dan
Kantor Pertanahan.

Evaluasi dan Pelaporan

Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan pemantauan, evaluasi dan pelaporan
program strategis pertanahan di Kantor Wilayah dan
Kantor Pertanahan.

Umum dan Kepegawaian

Organisasi dan Tata laksana

Naskah-naskah yang  Dberkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan pelaksanaan urusan organisasi dan
ketatalaksanaan di Kantor Wilayah dan Kantor
Pertanahan.

Analisis Jabatan

Naskah-naskah yang Dberkaitan dengan Kkegiatan
penyiapan bahan analisis jabatan di Kantor Wilayah dan
Kantor Pertanahan.

Kepegawaian

Naskah-naskah yang berkaitan dengan  kegiatan
penyiapan bahan pengelolaan urusan kepegawaian di
Kantor Wilayah dan Kantor Pertanahan.

Reformasi Birokrasi

Naskah-naskah yang  Dberkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan  pengoordinasian dan  fasilitasi
pelaksanaan reformasi birokrasi di Kantor Wilayah dan
Kantor Pertanahan. )

Keuangan dan Barang Milik Negara

Keuangan
Naskah-naskah yang berkaitan dengan  kegiatan

penyiapan pengelolaan urusan keuangan.

Barang Milik Negara

Naskah-naskah yang Dberkaitan dengan Kkegiatan
penyiapan pengelolaan dan administrasi barang milik
negara

Kerumahtanggaan dan Informasi

Ketatausahaan
Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan pelaksanaan urusan ketatausahaan
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KODE JENIS ARSIP
KLASIFIKASI

04.02 | Kerumahtanggaan
Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan pelaksanaan urusan kerumahtanggaan
seperti :
a. Fasilitas Kendaraan Dinas;
b. Ruang Rapat/Konsumsi;
c. Telekomunikasi;
d.  Pengamanan;
e. Pemeliharaan gedung, kebersihan taman, dan

lingkungan kantor.

04.03 | Keprotokolan
Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan koordinasi kegiatan keprotokolan.

04.04 | Perlengkapan
Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan urusan perlengkapan kantor mulai dari
perencanaan pengadaan barang dan jasa (meliputi analisis
kebutuhan, tata ruang, daftar rekanan), pelaksanaan
pengadaan barang dan jasa meliputi: Alat Tulis Kantor,
pelengkapan kantor, tanah dan bangunan, kendaraan,
instalasi/jaringan, peralatan kearsipan, dan lain — lain.

04.05 | Layanan Pertanahan
Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan
penyiapan bahan penyelenggaraan layanan pengadaan,
pengoordinasian dan fasilitasi pengelolaan pelayanan
pertanahan.

04.06 | Hukum dan Peraturan
Naskah-naskah yang berkaitan dengan Kkegiatan
penyiapan bahan advokasi hukum dan peraturan
perundang-undangan.

04.07 | Hubungan Masyarakat

Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan urusan
hubungan masyarakat dan pelayanan informasi, serta
penanganan pengaduan masyarakat.




