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DAFTAR TABEL

POLITEKNIK
NEGERI

Tabel 4. 1 Perbandingan antara Teori dengan.Pra

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

JAKARTA
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POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

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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BAB I

PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang Penulisan

Dalam setiap kegiatan yang berlangsung pada instansi pemerintahan pasti
memerlukan data _dan informasi sebagai pendukung dalam suatu pekerjaan.
Dengan adanya informasi yang akurat akan mempermudah instansi pemerintah
dalam mengolah data sehingga dapat digunakan sebagai bahan dalam mengambil
suatu keputusan. Salah_satu_sumber informasi yang dapat dijadikan dalam
mengambil keputusan adalah arsip, arsip dapat diproses baik secara manual
maupun dengan komputer.

Proses penataan arsip pada.setiap kantor berbeda satu dengan yang
lainnya, akan tetapi tujuan dari setiap kantor-menginginkan proses penataan arsip
dapat berjalan secara teratur, efektif dan efisien. Namun sering terjadi pada suatu
instansi maupun perusahaan tidak melaksanakan proses penataan arsip secara baik
dan benar, kurangnya ketelitian petugas arsip - dalam menyimpan arsip
mengakibatkan arsip’ menjadi sulit ditemukan kembali sehingga memerlukan
waktu yang cukup lama.

Inspektorat Jenderal Kementerian Agama.Republik Indonesia merupakan
pengawas Internal pada Kementerian Agama Republik Indonesia yang berada di
bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri Agama. Proses penataan arsip di
tempat tersebut menggunakan..sistem _kombinasi__yaitu..sistem  subjek dan
kronologis, dengan masih menggunakanmetodesecara konvensional dan
keterbatasan sumber daya manusia mengakibatkan beberapa dokumen arsip
dinamis inaktif yang ada ditempat tersebut mengalami penumpukan dan
menyebar di berbagai tempat unit kearsipan. Sehingga dikhawatirkan terjadinya
kebocoran informasi dan kehilangan arsip yang ada ditempat tersebut karena arsip
menjadi sesuatu yang penting dan tetap harus terjaga.
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Pada saat pelaksanaan praktik kerja lapangan, penulis ditempatkan pada
unit kearsipan yang bertugas mengelola arsip dinamis inaktif di Inspektorat
Jenderal Kementerian Agama Republik Indonesia. Berdasarkan uraian latar
belakang tersebut penulis tertarik untuk membuat laporan tugas akhir yang
berjudul “PENATAAN ARSIP_.DINAMIS INAKTIF. MENGGUNAKAN
SISTEM SUBJEK KOMBINASI KRONOLOGIS DAN"PERALATAN DI
INSPEKTORAT JENDERAL KEMENTERIAN AGAMA " REPUBLIK
INDONESIA”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang di- atas, penulis. merumuskan
permasalahan sebagai berikut:

a. Bagaimana proses penataan-arsip._dinamis inaktif dengan menggunakan
sistem subjek kombinasi kronologis pada _Inspektorat Jenderal
Kementerian Agama Republik Indonesia?

b. Apa saja peralatan dan perlengkapan yang digunakan dalam penataan arsip
dinamis inaktif pada.lnspektorat Jenderal-Kementerian Agama Republik
Indonesia?

c. Apa hambatan yang dihadapi dalam proses penataan arsip dinamis inaktif
dengan  menggunakan ‘sistem subjek . kombinasi kronologis pada

Inspektorat Jenderal Kementerian Agama Republik Indonesia?

1.3 Tujuan Penulisan
Adapun tujuan yang ingin dicapai penulis dalam laporan tugas akhir ini adalah:

a. Mengetahui proses penataan arsip dinamis inaktif dengan menggunakan
sistem subjek kombinasi kronologis pada Inspektorat Jenderal

Kementerian Agama Republik Indonesia.
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b. Mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan dalam penataan

arsip dinamis inaktif pada Inspektorat Jenderal Kementerian Agama
Republik Indonesia.

Menjelaskan hambatan yang dihadapi dalam proses penataan arsip dinamis
inaktif dengan menggunakansistem subjek kombinasi kronologis pada
Inspektorat Jenderal Kementerian Agama Republik Indonesia.

Manfaat Penulisan

Adapun manfaat penulisan dari tugas akhir ini sebagai berikut :

a. ‘Bagi penulis,..dapat..menerapkan tlmu yang telah dipelajari. selama

perkuliahan berlangsung serta_.menambah wawasan dan pengetahuan
khususnya mengenai Penataan Arsip yang diterapkan pada instansi
pemerintahan.

Bagi Institusi, dapat memberikan pemikiran berupa saran dan masukan
yang bersifat positif kepada Inspektorat Jenderal Kementerian Agama
Republik Indonesia, selain itu dapat menjalin hubungan yang baik dengan
Politeknik Negeri Jakarta.

Bagi IImu Pengetahuan, dapat dijadikan referensi dan wawasan mengenai
praktik pengarsipan dalam kegiatan. kerja di Inspektorat Jenderal
Kementerian Agama Republik.Indonesia.

Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulandata-yang digunakan oleh penulis dalam laporan-tugas akhir
ini adalah sebagai berikut:

a. Dokumentasi

Pada metode ini penulis mengumpulkan dokumen-dokumen berupa
gambar yang terkait dengan tema yang diangkat yaitu proses penataan

pada Inspektorat Jenderal Kementerian Agama Republik Indonesia.
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b. Observasi
Pada metode ini penulis melakukan pengamatan secara langsung dalam
proses penataan yang dilakukan pada ruang arsip Inspektorat Jenderal
Kementerian Agama Republik Indonesia:

c. Wawancara
Pada metode ini penulis.mengajukan beberapa pertanyaan‘yang berkaitan
dengan tema.yang diangkat terhadap staf kearsipan yang.bekerja di

Inspektorat Jenderal Kementerian Agama Republik Indonesia.

1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan oleh penulis dalam tugas akhir ini
adalah deskriptif kualitatif yang menggambarkan: dan ‘menjelaskan proses
penataan dari data-data yang diperoleh dari Inspektorat Jenderal Kementerian
Agama Republik Indonesia.

1.7 Sistematika Penulisan

Adapun sistematika penulisan secara singkat dapat diuraikan dalam
penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:
BAB | : Pendahuluan
Pada bab ini dibahas mengenai latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan,
manfaat penulisan, ‘'metode pengumpulan data, metode analisis data  dan
sistematika penulisan.
BAB Il : Landasan Teori
Bab ini berisikan teori-teori yang dikemukakan oleh para ahli dalam bidang
kearsipan diantaranya pengertian arsip, fungsi arsip, jenis-jenis arsip, macam-
macam sistem penyimpanan arsip, langkah-langkah penataan arsip inaktif,

peralatan dan perlengkapan arsip.
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BAB Ill : Gambaran Umum Perusahaan
Bab ini menggambarkan mengenai gambaran umum Inspektorat Jenderal
Kementerian Agama Republik Indonesia. Seperti sejarah perusahaan, visi dan

misi perusahaan, struktur organisasi, t dan fungsi perusahaan, logo

perusahaan.
BAB IV : Pembahasan

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA




eyjeyer abap yiuyaijod uizi eduey

5
e
(]
3
Q
c
=,
T
o
=
_
Q.
o
=
3
[}
-
<
s
=
o
=
==
[}
T
[}
=
=,
=
Q
o
=
<
o
>
Q
3
o
-
o
-
v
=L
-
[
=
=
==
2
[
Q
()
=%
—
o
=
o
=
-
o

N
Doy
o )
- m
o >
= Q
Qe s
35S
) =
a2
E
3 <
c o
c
235
o c
= x
&7
3%
SESE=
) =
338
B 55
= °
o
s 53
= o
"< B
) 2
o
s QP
Q 3
o o
3 =
9 o
8 9>
< °
w m
o 3
£ 3 <
c ]
= >
3073
> <
S S
- —3
€9 3
= =
225
3, °
o
o g
9 -
3 £
5 5
©
z S
o
~ S
5 o
IS T
L) =
€ =
- ©n
o
-
=
-
=
E
o
-
o
c
o
E]
N—
Q
c
o
>
w
c
o
—
c
3
o
w
o
)
=

I
m
=
2
T
-+
o

L
Y
=
8]
T
-+
Y
S
;
o
g
;.
0]
—
E.
=
2
D
Q
[}
=
e
Y
F=
o
1
-+
Y

—
2
o
-
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
(7]
o
o
o
Q,
o
=
o
-
o
c
(7]
o
c
-
c
=
~
o
=
<
o
-
<
=
3
-
o
=
T
o
3
[}
=
n
o
=
-
c
3
==
o
=
o
o
=
3
[}
=i
<
[}
T
c
-
=
o
>
(%)
c
3
o
[}
=

BAB V

PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan pada. bab sebelumnya maka . penulis

menyimpulkan bahwa:

a. Sistem penyimpanan arsip dinamis inaktif pada  Inspektorat Jenderal

Kementerian Agama Republik Indonesia menggunakan sistem kombinasi
subjek dan kronologis, dimana arsip diklasifikasikan berdasarkan pola
yang sudah ada kemudian disusun berdasarkan isi pokok permasalahan
dari disusun berdasarkan tahun: Dalam proses penataan arsip dinamis
inaktif semua dokumen arsip dari unit pengolah akan dipindahkan ke unit
kearsipan berdasarkan jadwal retensi arsip tersebut. Ada tujuh tahapan
proses penataan arsip dinamis inaktif pada_.Inspektorat Jenderal
Kementerian 'Agama. Republik Indonesia: menerima arsip masuk,
pengecekan arsip, mengklasifikasi arsip, penyusunan daftar arsip dinamis
inaktif, penomoran pada map: arsip, pelabelan boks arsip, dan penataan
boks arsip pada lemari penyimpanan roll o pack.

Peralatan dan perlengkapan yang digunakan dinilai cukup lengkap dalam
menunjang untuk proses penataan arsip dinamis inaktif. Peralatan dan
perlengkapan yang digunakan sebagai berikut: lemari roll o ‘pack, stopmap
buffalo, boks“arsip,. komputer, tangga, AC, blower, Kereta.dorong, alat
pengukur suhu, spidol, dan kemoceng.

Hambatan yang terjadi pada unit kearsipan Inspektorat Jenderal
Kementerian Agama Republik Indonesia adalah sumber daya manusia
yang kurang memahami tentang arsip dan kurangnya petugas kearsipan.
Kedua, kurangnya unit komputer membuat petugas kearsipan kesulitan
memasukan data karena hal tersebut. Ketiga, lokasi penyimpanan yang

kurang strategis karena berada di ruang bawah tanah.

38
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Saran

Adapun saran yang dapat penulis berikan pada Inspektorat Jenderal
Kementerian Agama Republik Indonesia diantaranya:

a. Sebaiknya Inspektorat Jenderal  Kementerian Agama Republik

Indonesia menambah™ petugas kearsipan dan. memberikan pelatihan
secara khusus‘tentang penataan arsip, agar tidak terjadi lagi beberapa
dokumen_arsip dinamis inaktif mengalami penumpukan.divruang
penyimpanan unit:kearsipan.

Sebaiknya Inspektorat Jenderal Kementerian "Agama Republik
Indonesia menambah unit komputer pada unit kearsipan dan
melakukan pemeliharaan komputer secara berkala.

Sebaiknya memindahkan ruang. penyimpanan unit Kkearsipan
Inspektorat Jenderal Kementerian Agama Republik Indonesia ke
lantai atas agar menghindari bencana alam seperti banjir sehingga
dokumen arsip lebih terjaga dan terlindungi.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawanca

1. Apa sistem yang diguna S is inaktif pada
ementerian Agama Republik Indo

2. Bagaimana es penataan arsip dinamis inaktif pada Inspekta

ik Indonesia

lengkap g digunakan d e
tif pada Inspektorat deral Kementerian

Apa saja ha | yang dihac dalam proses penataan arsip dinamis

Agama Republi

inaktif pada ementeriz Agama - Republik

Indonesia?

POLITEKNIK
NEGERI

JAKARTA



