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Ibu Yuyun Yuningsih mentor saya selama melaksanakan magang di Kantor
Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur terima kasih telah
meluangkan waktu, tenaga, dan juga memberikan arahan yang baik selama
melaksanakan magang. Dan seluruh karyawan bagian tata usaha Kantor
Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur yang telah meluangkan
waktunya dan memberikan arahan_dengan. baik. kepada penulis selama
melasanakan magang.

Bapak tercinta yang.sudah dipanggil tuhan lebih dulu Sabar.Simatupang,
terima kasih'telah merawat penulis dari kecil. Terima kasih atas kasih.dan
sayang'yang telah diberikan semasa hidup kepada penulis sehingga penulis
bisa tumbuh menjadi anak perempuan yang kuat. Terima kasih untuk doa
yang dikirimkan dari atas sana untuk penulis sehingga penulis dapat
menyelesaikan Tugas Akhir.

Mamah tercinta Intan Hutagalung, terima kasih telah merawat penulis dari
kecil sampai sekarang. Terima kasih untuk nasihat yang selalu diberikan
untuk bekal kehidupan penulis di masa yang.akan datang. Terima kasih atas
pengorbanan yang telah diberikan kepada. penulis untuk menjalankan
pendidikan. Terima kasih untuk selalu memberikan semangat dan dukungan
selama penulis melakukan perkuliahaan sampai:dengan menyusun Tugas
Akhir.

Abang Aris Hasiholan Simatupang-dan “keluarga, terima kasih telah
memberikan Ssemangat dan motivasi.. bagi. penulis selama proses
perkuliahaan sampai penulisan Tugas Akhir.

Teman semasa perkuliahaan penulis Mita, Prada, Desy, Karisma, Nayla,
Amel, dan Tiara.terima kasih sudah mau menemani masa-masa awal
perkuliahaan penulis'sampai.menyelesaikan Tugas Akhir=Terima kasih atas
setiap waktu yang diluangkan, memberikan dukungan, motivasi, semangat,
doa, dan juga menjadi pendengar yang baik. Banyak hal yang belum bisa
penulis lakukan bersama dengan kalian dan penulis berharap dimasa yang

akan mendatang kita dapat melakukannya bersama-sama.
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Arsip merupakan hasil dari aktivitas ataupun kejadianyang.direkam dengan
beragam format dan media menyesuaikan kemajuan teknologi informasi dan
komunikasi. Arsip” ini- dirancang dan dipegang oleh instansi pemerintahan
(pusat/daerah); institusi pendidikan, bisnis, partai/argansiasi politik, dan kelompoek
masyarakat.

Secara umum, setiap perusahaan atau instansi memiliki sistem pengelolaan
arsip;, di mana arsip mencatat setiap aktivitas. yang terjadi dalam
perusahaan/organisasi yang bersangkutan. Dokumen ini sering kali berbentuk teks
atau visual seperti gambar, dan memiliki nilai penting sebagai sumber informasi
yang harus dijaga dengan baik oleh perusahaan supaya bisa digunakan kembali
untuk kepentingan perusahaan. Oleh karena.itu, sebuah perusahaan/organisasi
memerlukan prosedur penyimpanan arsip agar.-membantu dalam proses
penyimpanannya.

Salah satu tugas tata usaha disebuah perusahaan yaitu melakukan
pemeliharaan dan penyimpanan terhadap-dokumen arsip untuk memastikan supaya
dokumen arsip tersusun dengan baik. Hal.ini mencakup pemastian keberadaan arsip
dalam kondisi yang baik serta melakukan langkah langkah perlindungan seperti
pengamanan dari kerusakan fisik atau bahaya lainnya. Oleh karena itu sebuah
instansi perlu adanya tata.usaha agar dapat membantu dalam penyimpanan arsip
supaya tetap terjaga dan tetap aman.

Di Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur, prosedur dalam
penyimpanan arsip sudah bisa dikatakan baik. Akan tetapi dalam melakukan
penyimpanannya belum tertata dengan rapih sehingga ketika mencari arsip itu
kembali sulit untuk ditemukan. Mengingat bahwa arsip adalah sebuah informasi
penting yang berguna untuk instansi/organisasi sebagai alat untuk menindak lanjuti

pekerjaan sehingga perlu perhatian khusus dalam penyimpanannya.
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Setelah mempertimbangkan hal tersebut dan menyadari betapa pentingnya
pengelolaan arsip yang baik dalam proses penyimpanannya, penulis merasa tertarik
untuk membahas lebih mendalam mengenai. “PROSEDUR PENYIMPANAN
ARSIP DI BAGIAN TATA USAHA KANTOR SUDIN LINGKUNGAN
HIDUP JAKARTA TIMUR”

Ruang Lingkup

Prosedur penyimpanan arsip di Bagian Tata Usaha Kanter “Sudin
Lingkungan Hidup Jakarta-Eimur.
Hambatan apa saja yang dihadapi pada penyimpanan arsip Di Bagian Tata

Usaha Kantor Sudin Lingkungan Hidup Jakarta Timur.

Tujuan Penulisan

Untuk mengetahui dan menjelaskan. bagaimana prosedur penyimpanan
arsip Di Bagian Tata Usaha Kantor Sudin Lingkungan Hidup Jakarta Timur.
Untuk mengetahui dan menjelaskan hambatan apa saja yang dihadapi dalam
penyimpanan arsip Di Bagian Tata Usaha Kantor Sudin Lingkungan Hidup
Jakarta Timur.

Manfaat

Dalam Penulisan Tugas Akhir dan Praktek Kerja Lapangan penulis berharap
bisa untuk menetapkan teori — teori mata kuliah kearsipan yang didapatkan
selama perkuliahaan_dan juga membandingkan secara langsung-dengan
yang dialami oleh penulis:selama di Kantor Suku Dinas-Lingkungan Hidup
Jakarta Timur.
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b. Penulis juga berharap dalam penulisan Tugas Akhir atau Praktek Kerja

Lapangan ini bisa berguna bagi perusahaan sebagai saran dan masukan yang
positif baik perusahaan serta sebagai bahan evaluasi terhadap tahap-tahap
dalam prosedur penyimpanan arsip serta sebagai bahan refrensi bagi pihak
yang membutuhkan terutama bagi mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta
program studi Diploma Il Administrasi'Bisnis.

Metode Pengumpulan Data

Wawancara

Melakukan proses diskusi secara langsung dengan Karyawan yang
menangani surat dibagiantata usaha Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup
Jakarta Timur, untuk menunjang penulisan laporan akhir penulis. Penulis
melakukan proses tanya.jawab-mengenaic prosedur penyimpanan arsip di
kantor tersebut kepada karyawan yang menangani surat dibagian tata usaha.
Daftar pertanyaan dan jawaban terlampir dilampiran 1.

Dokumentasi

Penulis mengumpulkan data berupa dokumentasi melalui proses pekerjaan
dan kegiatan yang penulis lakukan yang berkaitan dengan judul yang

diangkat. Dokumentasi terlampir dilampiran 2 sampai 9.
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BAB V

PENUTUP

51 Kesimpulan

Setelah melangsungkan penjabaran dalam bab-bab sebelumnya, penulis
bisa mengambil keputusan bahwa prosedur penyimpanan arsip di Kantor ‘Suku
Dinas Lingkungan Hidup telah dilangsungkan secara teratur sesuai dengan SOP.
Sistem penyimpanan arsip yang dilangsungkan oleh ‘Kantor ~Suku Dinas
Lingkungan Hidup Jakarta Timur menggunakan sistem kronologis, dalam proses
penyimpanan arsip dengan menggunakan sistem kronologis Kantor Suku Dinas
Lingkungan Hidup Jakarta Timur sudah berlangsung dengan optimal. Namun,
terdapat beberapa tantangan yang menghambat. kelancaran proses ini. Yaitu
kurangnya persediaan peralatan penyimpanan arsip dan ruangan penyimpanan arsip
yang kurang diperhatikan. Kurangnya persediaan peralatan penyimpanan arsip
sepertl lemari arsip dan juga rak penyimpanan.arsip..membuat proses dalam
penyimpanan arsip menjadi menumpuk dan sulit untuk diatur dengan rapih. Selain
itu, kondisi ruangan arsip yang kurang diperhatikan dalam keamana, kerapihan, dan
juga kebersihan membuat arsip rentan terhadap kehilangan, membuat arsip susah

untuk ditemukan, dan mengalami kerusakan karena penumpukan.

Hambatan lain yang dihadapi yaitu tidak adanya petugas khusus yang
menangani arsip di Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur sehingga
dalam pengelolaan “arsip«tidak tersusun secara rapih sehingga..menyebabkan
beberapa dokumen penting menjadi sulit ditemukan atau bahkan hilang. Oleh
karena itu, Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur lebih
memperhatikan lagi hambatan-hambatan yang terjadi.
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5.2. Saran

Ada beberapa cara yang dapat mengatasi mengatasi hambatan yang
dihadapi oleh Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur dalam prosedur
penyimpanan arsip. Pertama, Kepala bagian tata usaha sebaiknya menambahkan
peralatan penyimpanan arsip seperti-lemari atau rak “arsip. Sehingga semua
dokumen dapat tersimpan dengan-batk dan mudah untuk diakses Ssaat dibutuhkan.
Cara ini penting untuk”memastikan bahwa dokumen arsip tidak hanya tertata
dengan rapih tetapi juga terjaga dari kerusakan atau kehilangan. Selain itu, Kepala
bagian tata usaha juga perlu memberikan perhatian khusus pada keamanan dan

kebersihan ruang penyimpanan arsip.

Kepala bagian tata usaha perlu lebih memperhatikan dan mengawasi kinerja
petugas yang menangani arsip. Hal ini dapat dilakukan dengan memberikan
pelatihan yang memadai dan memastikan bahwa petugas tersebut memahami
prosedur penyimpanan arsip yang benar. Dengan begitu, arsip dapat disusun dengan
rapih dan dokumen-dokumen penting akan mudah ditemukan ketika dibutuhkan
kembali. Dengan cara ini diharapkan hambatan yang dihadapi Kantor Suku Dinas
Lingkungan Hidup dapat teratasi dengan baik.
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1.

1.

LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar pertanyaan wawancara

Bagaimana prosedur penyimpanan.arsip-dibagian tata usaha Kantor Suku
Dinas Lingkungan Hidup.Jakarta Timur?

Bagaimana proses.pengelompokan arsip sebelum disimpan?

Apa saja hambatan utama yang ‘dihadapi dalam proses penyimpanan
arsip?

Apakah ruang penyimpanan arsip menjadi hambatan-dalam melakukan
penyimpanan?

Bagaimana cara.mengatasi-hambatan.yang muncul pada saat melakukan

penyimpanan arsip?

Lampiran 2 Jawaban daftar pertanyaan wawancara

Penerimaan surat, Menyortir surat berdasarkan nomor  klasifikasi,
Mengurutkan surat berdasarkan tanggal, mencatat surat kedalam daftar isi
berkas, dan memasukan surat kedalam map.

. Arsip dikelompokan berdasarkan system kronologis/tanggal.

. Persediaan peralatan arsip yang kurang dan tidak ada petugas khusus untuk

menangani arsip.

lya.

. Dengan . menambah .persediaan. * peralatan.. ‘penyimpanan  arsip,

memperhatikan kondisi ruangan penyimpanan arsip dan memberikan

perhatian khusus kepada petugas arsip.
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Lampiran 3 Dokumentasi wawancara
Sumber: Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur, 2024

© 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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Lampiran 4 Buku agenda petugas keamanan

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

N
=

POLITEKNIK

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

2024

Sumber: Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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panduan nomor klarifikasi a

VMIWIAN M

Lampir

© 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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POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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berdasarkan ta

S

Lampiran 7

© 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

)

POLITEKNIK
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Lampiran 9 Map penyimpanan arsip
Sumber: Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur, 2024
Lampiran 10 Kardus penyimpanan arsip
Sumber: Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur, 2024

© 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

Z)

POLITEKNIK
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Lampiran 11 Rak penyimpanan arsip
Lampiran 12 Ruang penyimpanan arsip

Sumber: Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur, 2024
Sumber: Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur, 2024

© 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

@ )

POLITEKNIK
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Lampiran 13 Lemari penyimpanan arsip

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

P
7
L

~)

POLITEKNIK

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan,

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

Sumber: Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Jakarta Timur

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

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



