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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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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perkembangan_.ilmu dan teknologi yang sangat pesat ini sangat berpengaruh
terhadap kemajuan di sektor pemerintah dan swasta. Mereka bersaing untuk
meningkatkan profesionalisme. Untuk mengelola manajemen di perlukan
informasi yang teliti, tepat dan cepat. Salah satu infermasi yang sangat penting
bagi swasta atau pemerintahan adalah rekaman dari kegiatan itu sendiri. Rekaman
tersebut terdapat pada arsip yang di-perlukan untuk membantu pelayanan ataupun

keperluan informasi intern.

Berdasarkan UU Republik Indonesia nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan.
Arsip ‘adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam. berbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan-teknologi informasi- dan komunikasi yang dibuat
dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,
perusahaan, ‘organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan
kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. Kearsipan merupakan bagian
pekerjaan kantor yang sangat. penting. Informasi tertulis yang tepat harus tersedia
apabila di perlukan agar kantor dapat memberikan pelayanan yang efektif. Suatu
kantor dalam mengelola kearsipannya harus memperhatikan sistem_penyimpanan

arsip yang sesuai dengan keadaan-organisasinya dalam mencapai-tujuannya.

Sistem penataan arsip tersebut ditata menurut prosedur kearsipan yang sesuai
dengan ruang lingkup perusahaan atau menurut kebijakan perusahaan itu sendiri.
Prosedur kearsipan terdiri atas prosedur permulaan dan prosedur penyimpanan.
Prosedur permulaan untuk surat masuk meliputi kegiatan administrasi pencatatan,
pendistribusian dan pengolahan. Prosedur permulaan untuk surat keluar meliputi

administrasi pembuatan surat, pencatatan dan pengiriman. Prosedur penyimpanan
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untuk surat masuk dan surat keluar adalah sama, yaitu meliputi Kkegiatan

pemeriksaan, mengindeks, mengkode, menyortir dan menempatkan.

Agar arsip terjaga, terpelihara, terawat, dan dapat di temukan dengan mudah
serta cepat ketika di butuhkan kembali, maka arsip harus di tata dengan baik dan
benar sesuai prosedur yang berlaku: Penyimpanan arsip. perlu di laksanakan
dengan memperhatikan .bentuk, media arsip, suhu, dan kelembaban udara
ruangan. Penyimpanan-arsip bukan hanya mengenai menyimpan warkat-warkat
yang nantinya“akan dimusnahkan. Namun juga mengenai dokumen-dokumen
yang masih di gunakan dan memiliki nilai guna lebih. Berdasarkan latar belakang
tersebut, (penulis tertarik untuk“mengambil judul “Sistem Arsip Sub Bagian
Rumah Tangga Layanan Pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik

Indonesia”

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah dijabarkan, maka penulis dapat

merumuskan masalah sebagai berikut :

a. Bagaimana sistem penyimpanan arsip sub bagian rumah tangga layanan
pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia?

b. Bagaimana prosedur penyimpanan sub bagian rumah tangga layanan
pengaadaan pada Perpustakaan Nasional Republik.Indonesia?

c. Bagaimana penemuan kembali arsip secara digital sub bagian rumah
tangga layanan pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik
Indonesia?

d. Kendala apa saja yang dihadapi dalam penerapan sistem penyimpanan
arsip sub bagian rumah tangga layanan pengadaan pada Perpustakaan

Nasional Republik Indonesia?
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1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah tersebut maka tujuan yang ingin dicapai
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penulis adalah sebagai berikut :

a. Menjelaskan sistem penyimpanan arsip sub-bagian_rumah tangga layanan
pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia.

b. Menjelaskan prosedur penyimpanan arsip sub bagian ‘rumah tangga
layanan pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia:

c. Menjelaskan penemuan kembali arsip secara digital sub bagian rumah
tangga layanan pengadaan pada @ Perpustakaan Nasional Republik
Indonesia.

d. Menjelaskan kendala yang dihadapi-dalam penerapan sistem penyimpanan
arsip sub bagian rumah tangga layanan pengadaan pada Perpustakaan

Nasional Republik Indonesia.

1.4 Manfaat Penulisan

Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa manfaat

bagi penulis, instansi, dan dunia Ilmu Pengetahuan yaitu.:

a. Dapat melihat aplikasi dari ‘mata“kuliah Manajemen Kearsipan dan
Kesekretariatan. Penulis . terlibat dalam pelaksanaan di Perpustakaan
Nasional Republik Indonesia tentang sistem arsip.

b. Sebagai bahan evaluasi bagi Perpustakaan Nasional Republik Indonesia
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yang diharapkan-dapat. memberikan masukan yang positif berupa ide dan
saran mengenai sistem kearsipan.di.masa. yang.akan-datang.

c. Diharapkan penulisan laporan tugas akhir ini dapat menambah wawasan
bagi para pembaca serta dapat dijadikan sebagai bahan referensi bagi

mahasiswa lain yang memiliki ketertarikan di bidang kearsipan.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

Adapun metode yang penulis gunakan dalam pengumpulan data pada sub
bagian rumah tangga layanan pengadaan di Perpustakaan Nasional Republik

Indonesia yaitu :

a. Observasi
Penulis melakukan:pengamatan secara langsung dan ikut.serta dalam
proses pengarsipan pada sub bagian rumah tangga layanan pengadaan di
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia.

b. Wawancara
Penulis melakukan tanya jawab secara langsung dan mengajukan beberapa
pertanyaan mengenai sistem penyimpanan arsip terhadap arsiparis sub
bagian rumah tangga layanan pengadaan .sebagali bahan pelengkap
informasi. Daftar pertanyaan yang diajukan dapat dilihat pada lampiran 1.

.. Dokumentasi
Penulis melakukan dokumentasi yang..berhubungan. dengan sistem
penyimpanan arsip sub bagian rumah tangga layanan pengadaan pada
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia sebagai bahan pendukung data

penulis dalam bentuk gambar.

1.6 Metode Analisis Data

Dalam menyusun laporan tugas akhir ini penulis menggunakan metode
deskriptif kualitatif yaitu menggambarkan dan menjelaskan data yang terkumpul
dalam penelitian observasi,.wawancara, dan dokumentasi pada sub.bagian‘rumah
tangga layanan pengadaan kemudian di analisis sehingga menjadi bentuk laporan

tugas akhir.
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1.7 Sistematika Penulisan

Untuk mempermudah pemahaman, penulis mengelompokkan tugas akhir ini

kedalam 5 bab, adapun sistematika penulisan tugas akhir ini terdiri dari :
Bab | : Pendahuluan

Pada bab ini, penulis membahas tentang latar belakang masalah, rumusan
masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode

analisis data, dan sistematika penulisan.
Bab Il : Landasan teori

Pada bab ini, penulis membahas tentang:teori-teori yang berhubungan dengan

sistem penyimpanan arsip dari beberapa sumber sebagai bahan referensi.
Bab Il : Gambaran umum perusahaan

Pada bab ini, penulis membahas tentang Sejarah perusahaan, visi dan misi

perusahaan, logo perusahaan, dan struktur organisasi perusahaan.
Bab IV : Pembahasan

Pada bab ni, penulis membahas.tentang sistem.penyimpanan arsip dan kendala
yang dihadapi sub bagian rumah tangga layanan.pengadaan pada Perpustakaan
Nasional Republik Indonesia.

Bab V : Penutup

Pada bab ini, berisi tentang kesimpulan dan saran dari pembahasan mengenai
sistem penyimpanan.arsip subbagian-rumah.tangga-layanan pengadaan‘ pada
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia yang dapat dijadikan bahan masukan

untuk menjadi lebih maju.
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Dari penjabaran” perumusan masalah yang.telah di jadikan pada bab-bab

sebelumnya penulis dapat menarik kesimpulan sebagai berikut :

a. Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Sub Bagian Rumah Tangga

Layanan Pengadaan_menggunakan sistem subjek ‘dikombinasi_dengan
sistem kronologis dalam  melakukan - penyimpanan arsip  karena
mempermudah proses penemuan kembali dan pencarian data. Menurut
penulis, sistem yang digunakan oleh Sub Bagian.Rumah Tangga Layanan
Pengadaan pada Perpustakaan Nasional-Republik Indonesia sudah sesuai
dengan teori Muhidin dan Winata 2016.

Prosedur penyimpanan arsip pada Sub Bagian Rumah Tangga Layanan
Pengadaan di Perpustakaan Nasional Republik:Indonesia sudah terlaksana
dengan baik. Prosedur penyimpanan arsip.ini sesuai dengan teori prosedur
penyimpanan arsip yang telah dikemukakan oleh Sugiarto dan Agus 2019
yaitu " menggunakan prosedur. penyimpanan ‘yang di mulai dari
pemeriksaan hingga penyimpanan.

Penemuan. kembali arsip pada Sub Bagian Rumah Tangga Layanan
Pengadaan di_Perpustakaan.Nasioanal Republik. lndonesia sudah sesuai
dengan teori penemuan kembali arsip“yang dikemukakan oleh Muhidin
dkk 2016 yaitu dimulai dari pencarian data menggunakan komputer
hingga pencarian arsip di dalam filling cabinet.

Kendala yang terdapat dalam proses penyimpanan arsip pada Perpustakaan
Nasional Republik Indonesia Sub Bagian Rumah Tangga Layanan

Pengadaan antara lain belum adanya arsiparis yang memiliki keahlian

33
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dalam mengelola kearsipan, kurangnya tempat penyimpanan arsip,

kurangnya staf yang mengurus arsip dan ruangan arsip yang terbatas.
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5.2 Saran

Setelah penulis melaksanakan kegiatan magang di Sub Bagian.Rumah Tangga
Layanan Pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, penulis
memiliki saran yang.di harapkan dapat membantu kegiatan penyimpanan. arsip.

Saran penulisiadalah sebagaisberikut.:

ejie)er Mabap yiuyalijod uizi edue)

a. Agar tidak terjadi kesalahan input, penulis menyarankan adanya sebuah
pembinaan dan pelatihan. yang meliputi segala aspek kearsipan agar dapat
menambah keterampilan karyawan kearsipan di Sub Bagian Rumah
Tangga Layanan Pengadaan pada Perpustakaan® Nasional = Republik
Indonesia.

b.” Sebaiknya Sub Bagian Rumah Tangga Layanan Pengadaan pada
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia menambah staf arsiparis
sehingga akan mempercepat kegiatan penyimpanan arsip yang menumpuk
dan penemuan kembali-arsip.
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c. Memperluas sebuah " ruangan .dan.fasilitas untuk penyimpanan arsip
merupakan suatu hal yang penting bagi kelancaran kerja agar
mempermudah dalam proses penyimpanan arsip terutama bila volume
arsip meningkat.
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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

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Hari/Tanggal : Rabu, 6:/April 2022
Tempat : Ruang Sub Bagian/Rumah Tangga Layanan Pengadaan
Narasumber : Mas Unggul Aziz Prabowo

Jabatan : Arsiparis

. Sistem apa yang digunakan pada Sub Bagian Rumah Tangga Layanan Pengadaan?

Jawaban : untuk sistem, kami menggunakan sistem subjek dan sistem kronologis karena di
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia terdapat banyak kode klasifikasi sehingga mudah
mencari keterangan dan mudah dalam penemuan kembali arsipnya jika menggunakan sistem
kronologis dan sistem subjek.

. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip pada Sub Bagian Rumah Tangga Layanan Pengadaan?

Jawaban : ada surat masuk dan surat keluar. Prosedurnya hampir sama namun kalau untuk surat
keluar, pembuatan suratnya di bagian administrasi Sub Bagian Rumah Tangga Layanan Pengadaan.

. Apa saja peralatan dan perlengkapan yang digunakan untuk menyimpan arsip?

Jawaban : ada map, lemari arsip, box file, paper clips, scanner, printer, mesin fotocopy, komputer.

. Bagaimana proses penemuan kembali arsip yang dilakukan pada Sub Bagian Rumah Tangga

Layanan Pengadaan?
Jawaban : buka file daftar arsip di komputer, lalu klik ctrl+f terus masukin perihal surat, nanti pas
suratnya muncul, lalu cari suratnya di box file sesuai tahun surat.

. Apa saja kendala yang dihadapi saat penyimpanan arsip pada Sub Bagian Rumah Tangga Layanan

Pengadaan?
Jawaban : belum adanya arsiparis yang memadai, kurangnya staf arsip, sama ruangan arsip yang
terbatas.

36



37

VLLVH ONN8 ONY¥W) ONNE
YOLVWVIDIONd HOLVIWVYIIOYUd
NVYWIVLISNdY¥3d LdN NVYWIVLISNd¥3d LdN

vsnd

NYVIVLSNd¥dd VAYQ
AFGNNS NYONVERIDNGD
ONVIE 1Lndad

|
==
E|=E

SYWNH NVa YINVS
VY3 ‘ISYSINVOHO
“WNMINH oYIg

_ J

_ VIANVLN LVIYVLIENIS —

*

WNWN
NVQ Was o¥ig

NVONVNIN NVa
NYVNVON3IN3d O¥Ig

LVYOLIIdSNI

Lampiran 2 Struktur Organisasi Perusahaan
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© HakCiptan e
Hak C

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 3 Surat Masuk (Surat Penawaran Harga)

exdid yeH
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s‘ PT. FALAH EKA CAHYA

PERDAGANGAN UMUM | SUPPLIER | KONTRAKTOR | ATK
PERABOT RUMAH TANGGA | FURNITURE | PERIKLANAN | PERFILMAN
Ruso Paser Larts Bick 1 No 6 0 Raya Mreses RT 0503
Kol Dun Kosamis, Kec Cenghareng. Jakantas Barat | Emall '-.r-.‘«:g, all com

Nomor : 00003/PQ-FEC/VI/2021
Lampiran : -
Hal : Penawaran Harga

Kepada Yth.

Sekretaris Utama Perpustakaan Nasional RI
Up. Pejabat Pembuat Komitmen VII

J1. Salemba Raya No. 28%, Jakarta Pusat

ejie)er Mabap yiuyalijod uizi edue)

Dengan hormat,

Sesuai surat permintaan penawaran harga yang kami terima, bersama ini kami ajukan
penawaran harga pengadaaan suplemen dan vitamin dalam rangka penanganan
penyebaran virus COVID-19 di lingkungan Perpustakaan Nasional RI pada Pusat Jasa
Informasi dan Pengelolaan Naskah Nusantara, Deputi Bidang Pengembangan Bahan
Pustaka dan Jasa Informasi, Perpustakaan Nasional RI, sebagaimana berikut.

No Nama Barang Jumlah | Satuan Harga Total
I I - | Satwan | !
1 | Suplement dan vitamin 1363 box 146.700 199.952.100

\
| |
| TOTAL | 199.952.100
Sebesar: Rp. 199.952.100,- (seratus sembilan puluh sembilan Jula sembilan ratus lima
puluh dua ribu seratus rupiah)

Harga tersebut sudah termasuk pajak yang berlaku. Pembayaran sesuai dengan
ketentuan-ketentuan yang berlaku di kantor Bapak.
Demikian penawaran harga dari kami, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.
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Lampiran 4 Surat Masuk (Surat Permohonan)

exdid yeH
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PERPUSTAKAAN NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

ejie)er Mabap yiuyalijod uizi edue)

Perihal : Permohonan Peminjaman Mobil Box

Kepada,

Yth. : Kepala Sub Bagian Rumah Tangga
Perpustakaan Nasional RI
JI. Salemba Raya No. 28 A
Jakarta

Kami informasikan bahwa unit Substansi Pengolahan Bahan Perpustakaan Hasil
Pengadaan dan Serah Simpan Karya Cetak dan Karya Rekam, Pusat Bibliografi
dan Pengolahan Bahan Perpustakaan akan melaksanakan pengirimanan bahan
perpustakaan hasil pengolahan ke Fasilitas Layanan Perpustakaan Nasional di
Jalan Medan Merdeka Selatan No. 11 Jakarta, pada Hari Rabu tanggal 6 Juli
2022. Sehubungan dengan hal tersebut kami mohon untuk meminjam mobil box
selama pelaksanaan kegiatan tersebut.

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik, kami ucapkan terima
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kasih.
w
5 Jakarta, 4 Juli 2022
;: Koordipator,
=
o
3
g Triani Rahmawati, SS., MP.
3 NIP. 19740521 200212 2 001
<
~
o
I
T Tembusan :
g Kepala Pusat Bibliografi dan Pengolahan Bahan Perpustakaan

Alamat. JI. Salemba Raya No. 28A, Jakarta Pusal, Indonesia - 10430
Telepon, (62-21) 3922749, 3154864, 3101411 Faksimile. (62-21) 3101472
Website. www.perpusnas.goid Email. info@perpusnas.go.id
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Lampiran 5 Surat Keluar (Surat Tugas)

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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Hak Cipta:

Lampiran 6 Surat Keluar (Surat Jalan)

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 7 Surat Undangan Rapat

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




