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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1   Latar Belakang 

 

     Arsip merupakan bentuk catatan yang berisi rekaman dari pelaksanaan kegiatan 

dalam berbagai bentuk media sesuai perkembangan zaman, teknologi informasi dan 

komunikasi yang dibuat dan diterima oleh sebuah lembaga, organisasi, instansi, dan 

perseorangan, dalam pelaksanaan kegiatan bermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegara. Arsip berperan sangat penting untuk memperlancar tugas administrasi 

pada instansi yang bersangkutan.  

     Pada setiap instansi pasti memerlukan sistem pengelolaan pada arsip sebagai 

teknis dari penyimpanan arsip secara sistematis. Kearsipan adalah unit yang 

berperan sebagai pusat penyimpanan bukti kegiatan atau dokumen bagi suatu 

kantor. Tanpa adanya sistem ini, dokumen–dokumen tersebut tidak akan tertata 

dengan benar dan sulit untuk menemukannya kembali pada saat dibutuhkan. Oleh 

sebab itu, kantor harus memperhatikan sistem kearsipan yang sesuai dengan kerja 

kantor tersebut untuk menjamin keamanan dan ketersediaan dari berbagai berkas 

yang disimpan sebagai bentuk pertanggungjawaban kantor tersebut. 

     Salah satu tugas utama Kecamatan adalah melaksanakan pelayanan public yang 

berupa pembuatan berbagai bentuk perizinan. Pelayanan ini merupakan bentuk 

birokrasi yang berkaitan erat dengan adanya surat masuk dari pihak luar dan surat 

keluar dari pihak kecamatan sebagai tanggapan terhadap pihak luar. Adanya lintas 

surat masuk dan surat keluar pasti dibutuhkannya pengelolaan surat dengan 

pengarsipan untuk menata dan menjaga keamanan surat-surat tersebut. 

      Penulis memiliki ketertarikan terhadap prosedur pengarsipan yang dilakukan 

oleh Kantor Kecamatan Beji yang merupakan instansi pemerintahan bertugas 

melayani segala kebutuhan birokrasi masyarakat di wilayah tersebut.  Laju 

perkembangan teknologi komunikasi dan informasi juga membawa permasalahan 



2 
 

 
 

terhadap bidang kearsipan. Meski sudah banyak instansi yang menerapkan sistem 

komputerisasi, manajemen kearsipan manual masih tetap dibutuhkan 

keberadaannya karena berbagai dokumen pasti dibutuhkan dalam bentuk bukti 

fisik. Hal ini tidak terlepas dari begitu banyaknya arsip dari masa lampau yang 

masih berbentuk manual. Namun demikian, perlu dipikirkan lebih lanjut tentang 

pengelolaan arsip dari perubahan sistem manual menuju sistem digital. Selanjutnya, 

akan dibahas lebih mendalam pada tugas akhir penulis yang berjudul “Prosedur 

Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar di Kantor Kecamatan Beji-Kota 

Depok”. 

 

1.2   Ruang Lingkup 

 

Ruang lingkup yang akan dibahas pada penulisan laporan tugas akhir ini adalah: 

1. Jenis dokumen yang terdapat dalam sistem pengarsipan surat masuk dan 

surat keluar pada Kantor Kecamatan Beji-Kota Depok. 

2. Pelaksanaan sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada Kantor 

Kecamatan Beji-Kota Depok. 

3. Kendala yang dihadapi dan solusinya pada sistem pengarsipan surat masuk 

dan surat keluar pada Kantor Kecamatan Beji-Kota Depok. 

 

1.3   Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan ruang lingkup yang akan dibahas, maka penulisan laporan tugas akhir 

ini bertujuan untuk:  

1. Memahami jenis dokumen yang terdapat dalam sistem pengarsipan surat 

masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan Beji-Kota Depok. 

2. Memahami pelaksanaan sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar 

pada Kantor Kecamatan Beji-Kota Depok. 
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3. Memahami kendala yang dihadapi dan solusinya pada sistem pengarsipan 

surat masuk dan surat keluar pada Kantor Kecamatan Beji-Kota Depok. 

 

1.4   Manfaat 

 

     Penulis berharap Praktek Kerja Lapangan dan Penulisan Tugas Akhir dapat 

berguna dalam menambah informasi serta wawasan juga pengaplikasian semua 

mata kuliah secara nyata terutama mata kuliah Administrasi Kantor dan Ilmu 

Administrasi Bisnis. Hasil penulisan tugas akhir ini juga diharapkan dapat berguna 

bagi perusahaan sebagai saran dan masukan yang positif baik perusahaan serta 

bahan mengevaluasi terhadap tahap–tahap prosedur sistem pengarsipan surat 

masuk dan surat keluar, sehingga dapat memberikan informasi terkait dengan 

sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar kepada khalayak terutama untuk 

Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta yang bisa dijadikan sebagai 

referensi tugas akhir. 

 

1.5   Teknik Pengumpulan Data 

 

     Data dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa 

metode pengumpulan data sebagai berikut:  

1. Metode Observasi 

Metode observasi adalah metode pengumpulan data dengan cara mengamati 

secara langsung terhadap suatu objek atau subjek yang diamati. Metode ini, 

dilakukan melalui praktek kerja lapangan. Penulis melakukan pengamatan 

secara langsung di Kantor Kecamatan Beji mengenai penerapan tahap-tahap 

prosedur pengarsipan pada Kantor Kecamatan Beji. 

2. Metode Wawancara 

Metode wawancara adalah metode pengumpulan data dengan cara berdialog 

secara langsung dengan narasumber. Sebagai bahan pelengkap, maka 
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penulis melakukan wawancara dengan Pembimbing bagian Pengarsipan di 

Kantor Kecamatan Beji. 

3. Dokumentasi 

Dokumentasi adalah metode pengumpulan data dengan cara merekam 

maupun mengambil foto kegiatan dan ruang lingkup sekitar kantor. 

 

     Pada penulisan laporan tugas akhir ini, metode yang penulis gunakan adalah 

metode deskriptif dengan menggunakan analisis kualitatif. Penulis menyajikan data 

dengan cara mendeskripsikan, menganalisis dan menginterpretasikan data 

mengenai penerapan Prosedur Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar di Kantor 

Kecamatan Beji. Hasil analisis dan data yang diperoleh akan diuraikan dalam 

bentuk narasi sebagai penjelasan dari data yang diperoleh.
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 
 

     Dari penjabaran ruang lingkup yang telah di jadikan pada bab-bab sebelumnya, 

berikut beberapa kesimpulan yang dapat ditarik: 

a. Kecamatan Beji mengurus berbgai surat masuk dan surat keluar yang 

berhubungan dengan pengadaan dan pengurusan perizinan. Surat masuk 

ini dapat berupa akta, surat keterangan, surat rekomendasi, dan 

sebagainya. Surat yang dikeluarkan Kecamatan Beji berhubungan dengan 

pertimbangan dan persetujuan atas berbagai surat masuk tersebut. Jenis 

dokumen ini akan selalu diperiksa dalam penyortirannya agar 

memudahkan saat dibutuhkan kembali sebagai bukti fisik secara langsung.  

b. Penerapan pengarsipan manual pada surat masuk dan surat keluar di 

Kecamatan Beji sudah sesuai dengan teori pengarsipan sistem subjek. Dari 

pengamatan ini, Kecamatan Beji telah mewujudkan upaya untuk 

mewujudkan proses penyelenggaraan administrasi sehingga mampu 

melaksanakan operasional aktivitas sehari-hari. 

c. Kendala yang umum terjadi pada pengarsipan sistem manual pada Kantor 

Kecamatan Beji antara lain memakan waktu apabila terdapat surat-surat 

masuk yang menumpuk dalam satu hari, kemungkinan akan adanya 

kerusakan surat asli, dan terjadinya human error dalam penyortiran surat 

sehingga surat sulit ditemukan. 
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5.2 Saran 
 

      Berdasarkan hasil analisis dan kesimpulan sebelumnya, berikut saran yang 

diharapkan dapat membantu dalam kegiatan penyimpanan arsip pada Kantor 

Kecamatan Beji-Kota Depok: 

a. Agar tidak memakan waktu jika terdapat surat-surat masuk yang 

menumpuk, sebaiknya diadakannya penambahan staf dibidang pengarsipan 

untuk kemudahan prosedur di kemudian hari. Staf tambahan yang ditunjuk 

harus memenuhi standar dan kualifikasi sebagai arsiparis untuk menjamin 

kualitas dan pelayanan dalam Kecamatan. 

b. Sebaiknya untuk menghindari kemungkinan akan kerusakan surat asli, perlu 

dipertimbangkan pengarsipan sistem digital sebagai back up dari surat asli 

yang telah diinput dalam komputer. Komputer cukup membantu dalam 

penyimpanan berkas dalam bentuk digital sehingga tidak memakan tempat 

untuk menyimpan arsip-arsip. 

c. Untuk menghindari terjadinya human error dalam penyortiran surat 

sehingga surat sulit ditemukan, sebaiknya diadakan pembinaan dan 

pelatihan yang meliputi seluruh aspek kearsipan agar dapat menambah 

keterampilan karyawan, sehingga meningkatkan ketelitian dan pemeriksaan 

kembali dalam memasukkan surat kedalam folder arsip. 
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   LAMPIRAN 

 

1. HASIL WAWANCARA 

  Narasumber : Susetio Dwi Ediwati 

 

1. Bagaimana prosedur dari sistem pengaripan surat masuk dan surat 

keluar pada Kantor Kecamatan Beji-Kota Depok? Serta bagaimana 

cara menemukan surat - surat tersebut kembali jika suatu saat 

dibutuhkan sebagai bukti? 

 

Untuk prosedur pengarsipan surat masuk, hal pertama adalah menerima 

surat masuk melalui resepsionis lalu akan diteruskan kepada staf 

pengarsipan. setelah staf pengarsipan menerima surat tersebut maka surat 

tersebut akan diperiksa isinya jika diamplop surat tersebut menunjukkan 

surat dinas dan bukan surat pribadi. Surat yang telah diperiksa akan 

didisposisikan dan dicatat di buku agenda surat masuk. Setelah kedua proses 

selesai maka surat tersebut akan diteruskan ke Camat sebagai pihak yang 

memberi instruksi di dalam kartu disposisi, setelah Camat sudah memberi 

instruksi dalam kartu disposisi, surat tersebut akan diteruskan lagi ke pihak 

Sekretaris Camat yang akan meneruskannya lagi ke masing–masing KASI 

atau KASUBAG. Surat yang telah melalui semua proses tersebut akan 

dikembalikan ke staf pengarsipan dan diarsipkan ke ke dalam ordner folio 

yang disesuaikan dengan subjek surat tersebut. 

 

Untuk prosedur pengarsipan surat keluar, proses pertamanya adalah KASI 

atau KASUBAG akan diberi tugas dari Camat untuk membuat surat keluar. 

setelah surat tersebut sudah dibuat, maka akan diteruskan ke Camat untuk 

diperiksa dan di tanda tangan sebagai peresmian surat. Surat yang telah 

ditanda tangan akan diteruskan kepada pihak yang mendistribusikan surat 

tersebut ke kelurahan-kelurahan yang ditujukan. Salinan dari surat keluar 
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akan di catat dibuku agenda surat keluar dan diarsipkan ke masing–masing 

ke ordner folio yang disesuaikan dengan perihal surat tersebut. 

 

Cara menemukan kembali surat yang sudah diarsipkan dengan cara 

mengetahui apa jenis surat yang dibutuhkan oleh pihak tersebut. Setelah 

mengetahui kepentingan dari pihak yang membutuhkan surat, maka staf 

pengarsipan akan mencari ordner folio dengan label sesuai dengan jenis 

surat yang dicari. Setelah itu, surat akan ditemukan melalui nomor surat, 

lampiran, perihal, dan tujuan surat tersebut. 

 

2. Apa saja jenis jenis dokumen yang diarsipkan oleh Kantor Kecamatan 

Beji-Kota Depok? 

Surat umum yang biasa kami arsipkan berupa surat undangan, pengadaan, 

Inventaris, Kekayaan Daerah, Dokumentasi, dan survey penelitian. 

Kami juga sering mengarsipkan surat keterangan berupa perencanaan, 

anggaran keuangan, pemerintahan, RT/RW, Kelurahan, dan Permohonan. 

Selain itu jenis surat kepegawaian yang kami arsipkan berupa surat 

kepegawaian, cuti, pendidikan, perjalanan dinas, SPPD dalam Negeri, 

Keuangan, dan Aset. 

 

3. Apa saja kendala pada sistem pengarsipan surat masuk dan surat 

keluar pada Kantor Kecamatan Beji-Kota Depok? 

Kami masih membiasakan diri untuk menerapan sistem komputerisasi pada 

pengarsipan dokumen. Kearsipan manual masih kami terapkan karena 

sistem ini masih dibutuhkan keberadaannya dan ruang lingkup kantor kami 

tidak terlalu luas. Hal ini tidak terlepas dari banyaknya arsip dari masa 

lampau yang masih berbentuk fisik. Namun demikian, kami perlu 

mempertimbangkan lebih lanjut tentang perubahan pengelolaan arsip dari 

sistem manual menuju digital. 
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