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berkuliah hinggaimenyelesaikan laporan tugas akhir.

Teman-teman satu angkatan Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis
Politeknik Negeri Jakarta atas semangat, dukungan; dan kebersamaan yang

telah terjalin selama masa perkuliahan.
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Arsip memegang peranan yang sangat. penting dalam mendukung
kelancaran aktivitas administrasi, terutama di lingkungan ‘instansi pemerintahan.
Sebagai sumber informasi sekaligus bukti dokumentasi, arsip perlu dikelola secara
tertib dan sistematis agar dapat digunakan secara maksimal saat diperlukan.
Pengelolaan arsip tersebut meliputi tahapan penyimpanan, peminjaman, hingga
pemusnahan;” yang semuanya wajib dilaksanakan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan Kearsipan yang berlaku agar tidak menimbulkan kesalahan dalam
penanganan data.

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital di bawah naungan Kementerian
Komunikasi dan Digital (Kemkomdigi) merupakan unit kerja yang berperan dalam
mendukung layanan infrastruktur digital nasional. Kegiatan operasional di
direktorat ini menghasilkan berbagai dokumen dan arsip yang harusditata dengan
baik oleh bagian Tata Usaha. Oleh karena itu, penting untuk menelusuri bagaimana
prosedur penyimpanan, peminjaman, dan pemusnahan arsip dilakukan sebagai
bagian dari upaya menjaga keteraturan administrasi:

Penyimpanan arsip dilakukan dengan tujuan untuk menjamin keamanan
serta mempermudah akses terhadap arsip saat diperlukan. Proses peminjaman arsip
juga harus dilaksanakan secara tertib guna mencegah terjadinya kerusakan atau
kehilangan dokumen. Sementara itu, pemusnahan arsip dilakukan apabila arsip
tersebut sudah tidak memiliki nilai guna dan telah memenuhi ketentuan sesuai
peraturan yang berlaku. Ketiga tahapan. tersebut saling berkaitan erat dan menjadi
satu kesatuan yang tidak dapat dipisahkan dalampengelolaan kearsipan.

Era digitalisasi saat ini, pengelolaan arsip tidak hanya mencakup dokumen
fisik, tetapi juga arsip elektronik yang membutuhkan perhatian khusus dalam
penanganannya. Proses penyimpanan dan pemusnahan arsip digital harus
mengikuti kebijakan yang sesuai agar tidak menimbulkan risiko kebocoran data
atau hilangnya informasi penting. Oleh karena itu, penting bagi setiap instansi,

termasuk Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi, untuk memastikan
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bahwa seluruh prosedur pengelolaan arsip baik fisik maupun digital dilakukan
secara terstruktur, akuntabel, dan sesuai dengan prinsip-prinsip kearsipan modern.

Hal in1 menjadi dasar penting bagi penulis dalam memilih topik tugas akhir
guna memahami dan mengevaluasi implementasi prosedur pengelolaan arsip di
instansi tersebut. Setelah mempertimbangkan hal tersebut dan menyadari betapa
pentingnya pengelolaan arsip yang baik-dalam proses penyimpanan, peminjaman
dan pemusnahan, penulis merasa: tertarik untuk membahas “lebih mendalam
mengenai.  “PROSEDUR ~ PENYIMPANAN, PEMINJAMAN. DAN
PEMUSNAHAN . ARSIP DI BAGIAN " TATA USAHA KANTOR
DIREKTORAT LAYANAN INFRASTRUKTUR DIGITAL
KEMKOMDIGI”.

1.2 Rumusan Masalah

Dengan mengacu pada uraian latar belakang sebelumnya, maka perumusan

masalah yang muncul adalah sebagai berikut:

a. Prosedur penyimpanan arsip di Bagian Tata-Usaha kantor Dircktorat
Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi:

b. Prosedur peminjaman arsip di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan
Infrastruktur Digital Kemkomdigi.

c. Prosedur pemusnahan arsip:di BagianTata Usaha kantor Direktorat Layanan
Infrastruktur Digital Kemkomdigi.

d. Hambatan apa saja yang di hadapi pada penyimpanan, peminjaman dan
pemusnahan arsip di Bagian Tata Usaha Kantor Direktorat Layanan

Infrastruktur Digital Kemkomdigi.

1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan uraian tujuan penulisan di atas, penulisan ini bertujuan untuk:

a. Untuk mengetahui dan menjelaskan bagaimana prosedur penyimpanan arsip
di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital
Kemkomdigi.
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b. Untuk mengetahui dan menjelaskan bagaimana prosedur peminjaman arsip
di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital
Kemkomdigi.

c. Untuk mengetahui dan menjelaskan bagaimana prosedur pemusnahan arsip
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di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital
Kemkomdigi.

d. Untuk mengetahui dan menjelaskan hambatan apa sajayang dihadapi dalam
penyimpanan, peminjaman dan pemusnahan di Bagian Tata Usaha kantor

Direktorat Iiayanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi.

1.4 Manfaat Penulisan

Adapun manfaat yang diharapkan setelah melakukan penulisan tugas akhir

ini sebagai berikut:

a. 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 Direktorat Layanan
Infrastruktur Digital Kemkomdigi.

b. Penulis juga berharap dalam penulisan Tugas Akhir atau Praktik 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, peminjaman dan pemusnahan arsip serta

sebagai bahan refrensi bagi pihak yang membutuhkan terutama bagi
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mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta:wprogram studi Diploma III

Administrasi Bisnis.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan penulis untuk

mendapatkan data informasi yang dibutuhkan sebagai berikut:
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Wawancara

Melakukan proses diskusi secara langsung dengan Pembimbing
Lapangan Kerja Praktik yang menangani arsip di Bagian Tata Usaha
Kantor Direktorat Layanan Infrastruktur.Digital Kemkomdigi, untuk
menunjang penulisan laporan akhir penulis. Penulis. melakukan proses
tanya jawab mengenai prosedur penyimpanan arsip di.kantor tersebut
kepada karyawan yang menangani surat dibagian tata usaha. Daftar
pertanyaan terlampirdilampiran 1.

Dokumentasi

Penulis mengumpulkan™ data berupa dokumentasi terkait Prosedur
Penyimpanan; Peminjaman dan Pemusnahan Arsip: di-Bagian Tata
Usaha Kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi
melalui proses pekerjaan.dan Kegiatan. yang penulis lakukan yang
berkaitan dengan judul yang diangkat.

Obeservasi

Observasi merupakan teknik pengumpulan data dengan cara mengamati
langsung aktivitas yang sedang berlangsung. Penulis melakukan
pengamatan secara . langsung terhadap . kegiatan'  penyimpanan,
peminjaman dan pemusnahan ‘arsip” di bagian tata usaha kantor
Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi untuk

memperoleh gambaran nyata mengenai proses yang berlangsung.
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PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil pembahasan yang telah dilakukany, dapat disimpulkan
bahwa pengelolaan arsip .di Kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital
Kemkomdigi telah dilaksanakan melalui presedur yang terencana dan sistematis.
Proses penyimpanan arsip dilakukan melalui beberapa tahap penting, mulai dari
penerimaanssurat, penyortiran berdasarkan klasifikasi, pengurutan sesuai perihal,
pencatatan ke daftar isi berkas, hingga penyimpanan fisik arsip secara rapi agar
mempermudah prosespenemuan kembali dokumen apabila dibutuhkan di
kemudian hari.

Selain itu, prosedur peminjaman arsip juga sudah diterapkan dengan alur
kerja yang jelas, mencakup permohonan.peminjaman, verifikasi data, pencatatan
informasi peminjam, penyerahan arsip, hingga pengembalian dan pengecekan
ulang  arsip. Sedangkan kegiatan pemusnahan arsip dilaksanakan melalui
pembentukan tim penilai yang bertanggung jawab menyeleksi arsip berdasarkan
jadwal retensi, menetapkan arsip yang tidak Tagi ‘memiliki nilai guna, dan
melakukan pemusnahan secara aman sesuai-ketentuan. Dengan adanya penerapan
prosedur yang baik, diharapkan pengelolaan arsip  dapat berjalan lebih tertib,
terkontrol, serta mendukung kelancaran administrasi di lingkungan kerja.

Namun terdapat beberapa tantangan yang menghambat kelancaran proses
ini. Yaitu keterbatasan sarana penyimpanan arsip seperti lemari, rak, atau boks arsip
yang belum memadai.serta kondisi ruang. arsip.yang -kurang terawat dari segi
kebersihan, sirkulasi udara, dan pengaturan suhu, sehingga dapat memengaruhi
kualitas fisik arsip dan menyulitkan penemuan kembali dokumen.

Hambatan lain yang dihadapi yaitu tingkat kedisiplinan sebagian karyawan
dalam menerapkan standar operasional prosedur (SOP) juga masih rendah akibat
kurangnya pemahaman, lemahnya pengawasan, dan belum adanya sanksi yang
tegas. Hambatan tersebut dapat berdampak pada ketidakteraturan alur kerja, risiko

kehilangan arsip, serta menurunnya efektivitas pengelolaan arsip, sehingga

41
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diperlukan pembinaan, pengawasan, dan perbaikan fasilitas pendukung agar

kegiatan kearsipan dapat berjalan lebih tertib, aman, dan efisien.

5.2 Saran

Ada beberapa cara yang dapat mengatasi mengatasi hambatan yang
dihadapi oleh Kantor Direktorat Jendral Infrastruktur Digital. Kemkomdigi dalam
prosedur penyimpanan, peminjaman dan pemusnahan arsip. Pertama, Kepala
bagian tata usaha menambah dan memperbarui sarana penyimpanan arsip.seperti
rak, lemari, dan boks arsip agar kapasitas penyimpanan memadai serta mendukung
penataan arsip yang lebih rapi dan aman. Selain itu, kondisiruang arsip juga harus
diperhatikan dengan melakukan perawatan rutin, menjaga kebersihan, memastikan
sirkulasi udara dan suhu ruangan tetap.sesuai standar agar arsip terhindar dari
kerusakan fisik.

Kepala bagian tata usaha perlu melaksanakan sosialisasi dan pelatihan
secara berkala mengenai pentingnya penerapan prosedur  kerja = kearsipan.
Pengawasan internal perlu diperkuat, disertai penerapan sanksi yang tegas bagi
karyawan yang melanggar prosedur. Selain itu, pemberian penghargaan bagi
karyawan yang disiplin dapat memotivasi peningkatan kepatuhan. Dengan upaya
tersebut, diharapkan Kegiatan penyimpanan, peminjaman, dan pemusnahan arsip
dapat berjalan lebih tertib, efektif,.serta mendukung kelancaran administrasi di

lingkungan kerja.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara
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Bagaimana prosedur penyimpanan arsip di bagian Tata Usaha di Direktorat Jenderal

Infrastruktur Digital?

2. Bagaimana prosedur peminjaman arsip di bagian Tata Usaha di Direktorat Jenderal
Infrastruktur Digital?

3. Apakah pernah terjadi keterlambatan pengembalian atau kehilangan arsip? Bagaimana
penanganannya?

4. Bagaimana proses pemusnahan arsip dilakukan secara teknis?

Siapa yang bertanggung jawab dan menyetujui pemusnahan arsip?

6. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam proses penyimpanan, peminjaman dan
pemusnahan arsip?

Lh

Lampiran 2 Dokumentasi Wawancara

kman
$PP No. 30 - 59 Maret 2024
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Hak Cipta:

75 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
W\.& a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
k b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI

| \EZZW / 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 Pedoman Kode Klasifikasi Arsip

_8-

LAMPIRAN

PEDOMAN MENTERI KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 03 TAHUN 2018

TENTANG

KLASIFIKASI ARSIP KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA

KODE KLASIFIKASI ARSIP

KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

A. KLASIFIKASI FASILITATIF
1 PR PERENCANAAN
RENCANA DAN PROGRAM

Rencana Strategis Kementerian
Rencana Kerja Kementerian

Pinjaman dan Hibah Luar Negeri

PENYUSUNAN ANGGARAN

Penyusunan RKA-K/L Kementerian
Penyusunan Revisi RKA-K/L

KERJASAMA LINTAS SEKTORAL DAN DAERAH

Penyusunan Program Kerjasama Lintas Sektoral

Penyusunan Program Kerjasama Lintas Daerah

EVALUASI DAN PELAPORAN

Kinerja Kementerian

LAKIP Kementerian

LAPTAH Kementerian

Laporan Monitoring dan Evaluasi PP.39 Tahun
2006

Laporan Monitoring dan Evaluasi
Kantor Staf Presiden (KSP)

Capaian

Laporan Monitoring dan Evaluasi Pinjaman dan
Hibah Luar Negeri (PHLN)
Laporan Monitoring dan Evaluasi Kinerja (PK)

Sumber:; Pedoman Menteri Komunikasi dan Informatika RI. Nemor3 Tahun 2018.
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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 7 Map Penyimpanan Arsip
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Sumber: Data diolah Penulis
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Lampiran 8§ Lemari Penyimpanan Arsip

Sumber: Data diolah Penulis

Lampiran 9 Daftar Peminjaman Arsip

ar arsip v

P search
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X

Fle ~Home WPSPDF Insert Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help | = comments |
HI1 v Jfx| 0711012024 ~
A B c D E F ] H 4 -
1 DAFTAR PEMINJAMAN ARSIP [ ]
2
3 |Unit Kerja : Direktorat Operasi Sumber Daya
.
s No Indekss '“""j::’;"‘e“ Lokasi Penyimpanan tel peminjaman | nama peminjam jabatan tel Pengembalian | Petugas Arsip Catatan
5 1 SPP NO. 28/SPP/3/DITOPS/V/2024 1 Ruang Arsip 07-Jul-24 Lusy T Staf SFR1 13-Feb-25 Lukman H
7 |SPP NO. 07/SPP/3/DITOPS/VI /2024 1 Ruang Arsip 24-Jul-24 Lusy T Staf SFR1 13-Feb-25 Lukman H
s [sPP NO_124/5PR/3/DITOPS /VIIf2024 1 Ruang Arsip 30-Agu-24. Moza ‘Staf keuangan 07-Okt-24. Lukman H
s [SPP NO. 197/5PF/3/DITOPS/VII/2024. 1 Ruang Arsip 11-Sep2a Moza Staf keuangan 15-Feb25 Lukman f
10 [SPP NO. 212/5PP/3/DITOPS/VII /2024 1 Ruang Arsip 11-Sep-24 Moza Staf keuangan 07-Okt-24 Lukman H
1 125/SPP/3/DITOPS/VII /2024 1 Ruang Arsip 15-Sep-24 Moza Staf keuangan 07-Okt-24 Lukman H
12 7 |SPP NO. 80/SPP/3/DITOPS/VIII/2024 1 Ruang Arsip 19-Sep-24 Moza Staf keuangan 07-Okt-24 Lukman H
1 [SPP NO_ 137/5PP/3/DITOPS/VIII/2024 1 Ruang Arsip 19Sep-2s Moza Sta kevangan 07-Okt-24. Lukman A
12 [spp NO. 169/5PR/3/DITORS/VIII 2024 1 Ruang Arsip 19-Sep-24. Moza Staf keuangan 07-Okt-24 Lukman H
15 [SPP NO. 1/SPP/3/DITOPS/1/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24 Delyuzar BMN 28-Nov-24 Lukman H
16 [SPP NO. 2/SPP/3/DITOPS/1/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24 Delyuzar BMN 28-Nov-24 Lukman H
7 |SPP NO. 77/SPP/3/DITOPS/11/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24 Delyuzar BMN 28-Nov-24 Lukman H
15 [SPP NO. 87/5PP/3/DITOPS/11/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24 Delyuzar BN 28-Nov-24 Lukman 1
19 89/5PP/3/DITOPS/111/2024 1 Ruang Arsip 25-Nov-24 Delyuzar BMN 23-Nov-24 Lukman H
20 113/SPP/3/DITOPS/111/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24 Delyuzar BMN 28-Nov-24 Lukman H
2 114/SPP/3/DITOPS/111/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24 Delyuzar BMN 28-Nov-24 Lukman H
2 [spp NO_82/5PP/3/DITOPS/1v/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24. Delyuzar BVIN 23-Nov-24. Lukman H
3 [SPP NO. 118/5Pp/3/DITOPS/1v/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24 Delyuzar BN 28-Nov-24 Lukman 1
24 [SPP NO. 119/5PP/3/DITOPS/IV/2024 1 Ruang Arsip 28-Nov-24 Delyuzar BMN 28-Nov-24 Lukman H
25 2/SPP/3/DITOPS/XI/2024 1 Ruang Arsip 10 December 2024 Purnoma Staf keuangan 17 December 2024 Lukman H
26 |SPP NO. 50/SPP/3/DITOPS/IX/2024 1 Ruang Arsip 31 December 2024 Purnemoa Keuangan 06-Jan-25 Lukman H
7 [SPP NO. &3/5PP/3/DITOPS/X1/2024 1 Ruang Arsip 2 January 2025 Purnomoa euangan 06-1an-20 Lukman A
28 [spP NO._201/5PR/3/DITORS /X11f2024 1 Ruang Arsip DLID. 20-Mar-25 Delyuzar BMN 20-Mar-25 Lukman H
23 o
Arsip Usul Musnah | Peminjaman Arsip | Penyimpanan Arsip @ 4 >
Ready B Accessibility Investigate B o -— g+ s

Sumber: Data diolah Penulis
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Lampiran 10 Dokumentasi Peminjaman Arsip

9

rdinasi P

Google

Monitoring
fio MSCK

© 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 11 Jadwal Retensi Arsip
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LAMPIRAN
-7- PEDOMAN MENTERI KOMUNKASI DAN INFORMATIKA
NOMOR 5 TAHUN 2021
TENTANG
PEDOMAN JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF DAN
SUBSTANTIF DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN
KOMUNIKASI DAN INFORMATIEA
JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF
DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
. PERENCANAAN
NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 | Pokok-pokok kebijakan dan strategi pembangunan
a. Rencana pembangunan jangka Menengah Nasional (RPJMN) Selama masih 4 Tahun Permanen
berlaku
b. Rencana Pembangunan Jangka Panjang / MasterPlan (RPJP) Selama masih 4 Tahun Permanen
berlaku
c. Musyawarah perencanaan pembangunan 1 Tahun 2 Tahun Dinilai Kembali
d. Rencana strategis Selama masih 4 Tahun Permanen setelah masuk
- Renstra Lembaga berlaku Renstra Kominfo
- Renstra Eselon |
- Renstra Eselon Il
2 | Penetapan/Kontrak Kerja
a. Menteri Komunikasi dan Informatika (Eselon 1) 2 Tahun 4 Tahun Permanen
b. Pimpinan unit kerja (Eselon |1, lll, dan IV ) 2 Tahun 4 Tahun Musnah
c. Indikator Kinerja (IKU dan IK ) 2 Tahun 4 Tahun Musnah

Sumber: Pedoman Menteri Komunikasi dan Digital Nomor 5 Tahun 2021

Lampiran 12 Daftar Arsip Usul Musnah

X
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@l Autosave (@ o) D < daftararsip ¥ P search * - =]
file ~ Home WPSPDF Insert Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help | & comments |
G7 ~ S Kertas ~
A 8 c D 3 F E H ) K L M N o e a
1 DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH DIREKTORAT OPERASI SUMBER DAYA KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
LOKASI
2 Mo Klasifikasi UNIT KERIA URAIAN TAHUN LRy MEDIA | KONDISI | JUMLAH NOMOR [ o ensi | Keterangan Timja
PERKEMBANGAN FOLDER
3 Gedung | _Rak_| _Baris Box
rektorat Omerams |P2KUMER laporan tahunan 2015 oot | oo ot
1 proapr | DIEIOratOPEras i monitor spektrum frekuensi 2015 asli Kertas | Baik | 1buku | 20 =u =u U 20 =0 Usul Musnah U
Sumber Daya ° Musnah | Musnah Musnah
4 radio kelas Il Kupang
irektorat Omeras: |POKUMEN apOran tahunan 2015 loka et | oo ot
2 proao1 | DIrEteratOperasl | hitor spektrum frekuensi radio 2015 asli Kertas | Baik | 1buku | 20 =u =u U 20 =0 Usul Musnah U
Sumber Daya 1norshe Musnah | Musnah Musnah
5 Banjarmasin
irektorat Omerae: |POKUMEN Iaporan tahunan 2015 loka vt | oo ot
3 proapr | DIrEOratOPErast]  itor spektrum frekuensi radio 2015 asli Kertas | Baik | 1buku | 21 =u =u U 21 S0 Usul Musnah TU
Sumber Daya Musnah | Musnah Musnah
3 Ternate
Direktorat Oneras: |PoKUMER aporan tahunan 2015 vt | ven el
4 prO3O1 | D COrAtIPEAS i i monitor spekirum frekuensi 2015 asli Kertas | Baik | 1buku [ 21 =Y =Y v 2 =Y usul Musnzh U
Sumber Daya ° Musnah | Musnah Musnah
7 radio kelas Il Semarang
Direktorat Oneras: |PoUMER 2poran tahunan 2015 vt | ven el
5 prO3O1 | Mt EPErAS  ai monitor spekirum frekuensi 2015 asli Kertas | Baik | 1buku [ 21 . . v 2 =Y usul Musnzh U
Sumber Daya > Musnah | Musnah Musnah
8 radio kelas || Bandung
Direktorat Oneras: |PoUMEn 2poran tahunan 2015 loka vt | ven ol
5 prOa01 | D EOrAEIPEASH o nitor spektrum frekuensi radio 2015 asli Kertas | Baik | 1buku [ 21 . . v 2 =Y | usul Musnzh U
Sumber Daya Musnah | Musnah Musnah
9 Palangka Raya
Direktorat Operas: |PoKUmen 2poran tahunan 2015 vt | ven ol
7 prOa01 | UTENOrAEOREAS s a1 monitor spektrum frekuensi 2015 asli kertas | Baik | 1buku [ 21 = = v 2 =" | usul Musnzh U
Sumber Daya : Musnah | Musnah Musnah
10 radio kelas || Pontianak
s prosor | DreRerst et [ e el 1 2015 I Kert Baik | 1buk g | Usl | Usul v a1 | U e Musnan U
- ! cumbar Daye |21 menitor spekrum kelas asli ertas | Bail uku ot | vonah sk | Vsl Musns
Dokumen Laporan Tahunan Loka
Monitor Spekirum Frekuensi Radio
o a1 | Direktorst Operasi [ambon Direktorat Jenderal Sumber 018 el vortms | sark | abuks | 22 | st | usut . ORI .
Sumber Daya  [Daya dan Perangkat Pos dan Musnzh | Musnah Musnah
Arsip Usul Musnah Peminjaman Arsip Penyimpanan (O] 4
Ready P Accessibility: Investigate B M -+ 8%

Sumber: Data diolah Penulis
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LA

SURAT PERTIMBANGAN
PANITLA PENILALI ARSIP

Berkenaan dengan permohonan persefujuan pemusnaban arsip di .

{Nema Setuan Kerja) ......... berdasarkan Surat ... [Pelebat Pengirem Swraty
v MOmors..eeeeootanggal ..., dalam hal i telah  dilakulkan
penilaian dar tanggal.........o...o.o8fd.. ..., terhadap daftar arsip

yang dinsulkan musnah dengan menghasilkan periimbangan:

a. mengetel wsulan pemusnahan arsip sebagrimana terlampir; ataw

b. menyetuie wsulan pemusnahan arsip, namun ada beberapa berkas yvang
diperiimbangkan  agar tidek  dimusnohkon dengan alnsan

tertentu.........coo.o...... Sehap@imana sevlemgr.,

Demikian hasil periimbangan panitia penilai arsip, dengan harapan
permahonan persetujuan wsul pemusnahan arsip dapat ditindaklanpati
dengan cepat melalu prosedur yvang telah ditetapian.

Nama kota, tanggal, bulan, tahun

[Eetual
i...NIF......jabatan............]
Anggota
i...NIF......jabatan............]
Anggota

{...NIF......jabatan............]
Anggnia

i...NIF......jabatan............]
Anggnta

i.-.NWIP.... jabatan. ...

Sumber: Pedoman Menteri Komunikasi dan Informatika RT Nomor 3 Tahun 2018.
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Lampiran 14 Berita Acara Pemusnahan Arsip

HEIRTER] RO ML AL DA INFOREATRA
FCPUDL M | NDORCS LA

EEFLUTUSEAN
MITNTICE KEOMURIEAS] DN INFORMATIES
EIFURLIE SNDON IS
ROROR TAHUN
TENTARG
FEMUSNAHAN ARTP
THALLS SATUAN EIRAS TARG ARSIPNTA AKAN DIESUSHAHEAS

MM KO MUNDCAS] DN [N FOER AT
FFURLE BOONISLA

M-z ol rgs b
balyam
[
A Cf i 1 L. Uredsrgg-L radsing
I
MENUTUSESN
Rt o L o KIOPUTUSAS ST OGNS NN PPDREATIICL TEENTANG FERMUSNALNN Ao
MALLL SATLAN KERLS YANG ARSFNES AKAN [HALSMARIAN)
MERATL
VLA
HITRG A
ENEMPAT Ker puroaan. bni m ulksd berlaing peds gl dhwuplosn
D plosm. o Jslosrms
pials mam sl
MENTER EDMUSEKAS AN INPORBATEES
REFUIEE IND TS,
Tardds Targea dan Cap Dhinss
M, Frialal Hm .l
hrpaka bera Hakim

brpala Hara Los s

UL, LG AP

Salinan K [F VTR S e e T ) R ) i [===+ B} Tik

Sumber: Pedoman Menteri Komunikasi dan Informatika RI Nomor 3 Tahun 2018.
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Lampiran 15 Dokumentasi Pelaksanaan Pemusnahan Arsip
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© 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 16 Surat Permohonan Pengambilan Data

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034

Laman : http://www.pnj.ac.id e-pos : humas@pnj.ac.id

® )\

Nomor  : 1355/PL3.A.7/PK/2025 10 Juni 2025
Lampiran : -
Perihal  : Permohonan Pengambilan Data Penelitian

Yth. Koordinator Tim Kerja Tata Usaha Direktorat Layanan Infrastruktur Digital
Herma Adistyarini.

Direktur Layanan Infrastruktur Digital

J1. Medan Merdeka Sel. No.14, Gambir, Kecamatan Gambir,

Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10110

Sehubungan dengan penyusunan Tugas Akhir (TA) mahasiswa Program Studi D3 Administrasi Bisnis
Politeknik Negeri Jakarta, kami mohon bantuan Bapak agar mahasiswa kami diizinkan melakukan
penelitian dan pengambilan data untuk keperluan Tugas Akhir (TA) di Tim Kerja Tata Usaha
Direktorat Layanan Infrastruktur Digital.

Adapun nama mahasiswa tersebut adalah sebagai berikut:

Nama : Hanna Khamila Devi
NIM 12205311100
Program Studi : DIII Administrasi Bisnis

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Penyimpanan, Peminjaman dan Pemushnahan Arsip di Bagian Tata
Usaha kantor Kemkomdigi Direktorat Jendral Infrastruktur Digital
Dosen Pembimbing : Riskon Ginting, S.E., M.Si.

Bersama ini, kami sampaikan lampiran data yang ingin diakses.

Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama Bapak kami ucapkan terima kasih.

a.n. Direktur
Wakil Direktur Bidang Akademik
u.b.

a Jurusan Administrasi Niaga

ariam, M.SI..
96501311989032001



