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ABSTRAK

Kearelpan memegang peranan penting delam pengurutsan

surat-surat, Baik suwrat  penting maagar swrat
Farensa itu arsip harue diamankan sedemibkian rupa eehingga
pads saeat dibatuhkearn mudab ditemalkean kRembali.

Di dalam pengelalaan arsip memerlukan suatu  sistem

dam prosedur yang seswad dengan keperluan arsip bermaosEms

macam  jenisnva. Mamun demikian sarana dan prasaran di
dalam menuniang pengelolaan areip juga haruse diperbatiban

Daxlam kaitanya, sarana dan prasarana yang digunaikan
masih terassa hurang jika dibandingkan d@ﬁgan volumes &rsin
varng ada. Arsip itu sebenarnya harus m@nemﬁati ruang ter -
sendiri dan tidak bercampur dergan iﬂvmétari%*iﬁventariﬁ
laimmya. Disamping tempat penyimpanan arsip  1tua yamg
layak , juga masalabh kondisi den heuwangan untuk pengadaan
sarana-=arana tersebut periu diperbatikan.,

FT. Bumi Karsa Wiung Fandang yamg menjadi  objiehk
penelitian dalam rangke penulisan skiripsi  ini, adalah
merupakan salah satu instansi yvang memiliki banyak &areip
vang perlu ditangani secara profesional asgar dapalt  ter-—
pelihara  dengan baik dan dalam waktu yamg cukup  lama,

sip-arsip  penting yang sewakitu-waktu  dapat

n

wtamanyva  ar

dibutuhkan.
Dari hasil penelitian dipercleb  informesi  babhwa

penagelolaan areip pada FT. Buml Karsa Ujung Fandamg telabh




dike dan profesional , hal ini  terbukti
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adany & gcara rapl dan sistematisz, namun

demikian masih ada juga yvang tergolong kurang £ sempurna,

akan tetapi persentasenva zangat ssdikit.

i
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alah satu bukti bahwa pengelolaan arsip di Fantor

tersebut mulal baik adalah dengan adanya penyusutan srsip

Ltahun, bhususnya arsip-arsip bilasa,

T
-
i3]
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dapat mengurangil beriumpuknya arsip yang

|=14

lag

Mamun  demibtizn =salah sato kardala gtama yang  di-

tolakang pendidikan perpustabas




A. Latar Belakang

Salah

pelaksanaan sistem

adalah tersedianya
penyusutan mAaupurn
kearsipan. fAr=ip

instansi  paEmerintah

diperlukan adanysa

z=urat-surat =IR = gr=

H

zatu ‘as

upaya pengamanan  dan

rapi,

BAR I

FENDAHULUAN

pek yang mendukung terciptanya

kLearsipan secara tepat dan  baik
prasarana vang diperlukan dalam
dalam pelaksanzan suatu tats
meEmegang peranan penting, di

Oleh karena itu

maupurn swasta.
peny impanan
diperloukan

s2hingga Dbilama

dapat ditemukan kembali dslam waktu vamg singkat.

Grsip  harus

zetiap instansi,

fungsi sebagalmana

dikelala secara profesicnal pada
sehingga arsip tersebut dapat ber-—
mestinva, karena arsip 1t

merupakan landasan dalam mengambil suwatu kebijaksanaan

dari pihbak pimpinan.

Langkah awal
pEgawal
mereka

baik, ialah

khusus  tentang

gantung kepada

kearsipan dapat melaksanakan tugasnya

kearsipan, disamping itu

dedikasi dan kemampuan

yang perlu diambil agar setiap

dengan

itu harus memiliki pengetahuan

iuga ter-

pegawai  vyang

hersanghkutan, Sebab bagaimanapun juga keinginan ses=o—

agar

bawzhannyva

mengindahkan perintah

=




N

atasarn dengan baik, kalauw tidak didarong dengan
dedikasi, maka hasil yamg ingin dicapai =sulit  untuk
meniadi kenyvataan.

Bahwa upava untuk me ningkatkan hasil kerja -dari
setiap pegawal  terutama pegawal  bagian  kearsipan,
tidak terlepas dari usaha untuk meningkatkan <sarana

saranza vang dapat menuniang pelaksanaan tugas

D]

dan  @or

v

sehari-haris, terutama dalam penataan arsip secar
rapi dan teratur. Di samping itu untuk penvusunan
suztuw  sistem kearseipan yang baik/rapi  seperti  pada
obvelk penelitian dalam perulisan skripsi ini, yaitu di
FT. Bumi kKarea Uiung Fandang, selain =sistem dan
prosedur  vang harus diperbaiki adalah Fersonilnya
(karyawzannva) vang perlu ditingkatkan Eualitasnya.
Gr=ip merupakan salah satu faktor yang sangat
penting dalam suatu kamtor/instamsl sebab dengan arsip
tersebut, maka pegawail dapat berbuat banyak dalzam
menyelesailkan  tugasnya sehari—-hari. Dengan demikian

maka arsip harus dijamin keamanannya, baik kuantitas-—

nya maupun kualitasnya sehingga dapat disimpan dalam
waktu vang lama dan dapat ditemubkan kembali bilamana

diperlubkan.
Berdasarkan wuraian di atas maka dipilih  Judul
"Folaksznaan Sistem Kearsipan pada Fantor FT.  Bumi

Farsa Ujung Pandsng dengan alasan—alasan cebagail
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A

Bahwa aspek vang dapat aendukung terciptanyva
pelaksanaan pekerjaan secara tepat dan baik . adalah
dengan tersedianya arsip-arsip vyang diperlukan
dalam penyusﬁnaﬂ mavpun pelaksanaan guatu pekarja—
8. -

Bahwa setiap pemegang peranan sangat penting baik

dalam instansi © pemerintah -maupun swasta, aleh

karena ituw perlu adanya pengamanan dan penyimpansan

— —

secara raéi sehingga b Lo diperlukan  dapat
ditemukan kembali dalam wakiu vang singkat.

Bahwa arsip harus dikelcla secara profesional pada
setiap kantor/instansi agar éetiap arsip tersebut
dapat berfungsi sebagaimana mestinya, karena arsip
merupakan landasan dalam mengambil suatu kebiiak-
sanaan dari searang pemimpin. -

Penetapan suatu sistem kearsipan sangat penting
dalam setiap kantor/instansi karena hal itu dapat
$Emﬁaahkan bagi seorang pegawai kearsipan dalam

mengalah arsip tersebut secara baik, disamping

"pegawai kearsipan dengan mudah dapat menemukan

kembali arsip—-arsip vang diperlukan karena mereka

telah mengetahui secara tepat tentang hkode/sandi

kearsipan yang disusunnya.

Eahwa pembinaan terhadap pegawaili kearsipan perlu

" ditingkatkan, bailk disiplinannya maupun etos kerja—

. nya vang ditunjang cleh sistem kearsipan vang baik.
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Fembatasan dan Rumusan Masalah

Dleh  karena terbatasnva kemampuan penulis  dan

waktu bagi szuatu karya ilmiah, maka penulis membatasi

‘mermasalahan hanya berkizsar pada ruang lingkup Sicstem

Fearsipan FPada PT. Bumi Karsa Ujung Fandang dalam
burun waktu pericde 17920-1%295.

Selanjutnya untuk terpokusnya sasatran ohyek
penelitian, maka peneliti membuat rumuszan masala
sehagal berikut

1. Bagaimanakah pelakzanaan sistem kearsipan pada

Fantor #T. Bumi Karsa Ujung Fandang 7

)

Ragaimanakah perkembangan sistem kearsipan pada
]

Fantor FT. Bumi Karsa Ujung Fandang

. Faktor—FTaktor apakah vang menghambat pelaksanaan

=

sistem kearsipan pada KEantor FPT. Bumi Karsa Ujung

Fandamng 7.

Tujuan dan Kegunaan Penelitian
1. Tujuan Penelitian

a. Untuk mengstahuil pelaksanaan csistem kearsipan
oada kantor FT. Bumi Karsa Ujung FPandang.

b, Untuk mengetahuil perkembangan sistem kearsipan
pada kKantor FT. Bumi Karsa Ujung Fandang.

c. Untuk merngetahui faktor—faktor yang membuat
nzlaksanaan  sistem  kearsipan pada  FKantor PT.

Pumi Karsa Ujung Famang.




2. kegunaan Penelitian

S

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi
bahan masukan secara teoritis éan praktis kepada
aparat PT.  Bumi ¥arsa Ujung Fandang tentang
pélaksanaan sistem kearsipaa. ;

Hasil penelitian ini diharapkan .dapat wmenjadi
bahan perbandingan bagi para peneliti vang ber-

minat dalam.bidang sistem kearsipan pada suatu

tantor.

D. Metodologi Penelitian

1. Dasar dan Tipe Penelitian

a-

Dgsar Penelitian

Dacsar peneiitian vang digunakan adalah suatu
studi hkasus yang bertujuan untuk: memperoleh
gambaran yvang mendalam mengenai suatu obyelk.
Tipe Pénelitian

Tipe penelitian yvang digunakan adalah deskriptif
yaity suatu tipe penelitian vang bertujuan mem—
buat deskripsi atau gambaran Secara sistematis -~
mengaenai obvyek vang diteliti. Gambaran tersebut
mengungkapkan fakta—-Takta aktual, ébyektifitas

dan akuwrat serta fenomena vang mempunyal

hubungan satu dengan vang lain. Fada akhir




mangungkapkan  keutuhan dari pelaksanaan sistem

kearsipan pada kKantor PT. Bumi Karsa Ujung

Fandang.

‘

2. Populasi dan Sampel

&

Fopulasi adalah seluruh pégawai kKantaor PT. Bumi
Karsa Ujung Pandang yang berjumlah 193 orang.

Sampel adalah sebagianfdari populasi vang dapat
dijadikan responden. Oleh karena jumlah populasi

cukup besar dibandingkan kemampuan penulis untuk

meneliti, maka penulis mensribk sampel  sebanvak

25 7% dari Jjumlah populazi dengan teknik

"ourpasive sampling", yvakoi penulis  menentukan
dan 'memilih langsung =ampel untuk dijadikan
responden  dengan pertimbangan tertentu. Dengan
denilian yang menjadi sampel dalam penelitian

ini ssbhanvak 50 orang vang terdivri dari :

- Direktur = 3 agrang
— Kepala Ragian = I giang
~‘Kepala Sub Bagian = & atang
- Pegawai Kearsipan ' = 10 orang
- Pegawai Riasa ' = 29 arang

JUMlal s essanvenannrernans = D Qrang




Teknik Pengumpulan Data
Dalam penelitian ini, penulis menggunakan

teknik pengumpulan Qata ohservatif partisivatif

vaitu aktif méIaksanakan pengamatan secara langsung

dengan jalan = -

a. Koesioner™ "~
Penulis - mengedarkan sejumlah daftar pertanvaan
kepada seluruh responden dalam kaitannya masalah
implementasi . sistem kearsipan pada Kantor FPT.
Bumi Karsa Ujung Pandang.

b. Interviuw
Disamping penulis mengedarkan koesioner, penulis
Jjuga mengadakan wawancara langsung denjan
respoanden untuk mendapatkan data kbusus mengenai
faktorf-faktor vang mﬁmﬁengaruhi sistem kestrsip—
arn.

c. Dbservasi
Karena peneliti merasa data vang diPEfuleh
malalui  koesioner dan interviuw belum  lengkap,
maka peneliti menggunakan teknik ocbservasi, agar
pelaksanaan sistem kearsipan dapat dilihat
kenvataannva.

d. Teknik Pengelniaan Data
Dalam analisa data yang digunakan édalah per—
tama—~tama diklasifikasikan sesuail dengan Jenis
sifat data kemudian ditabulasi dengan tabel-

tabel atauw frekuensi dengan data prosentase.
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Babh Fertamzs, adalah Fendahuluan, menguraikan

kang Masalah, Pembatszzdan dan Rumusan

'JJ

tentang lLatsr Hels

Mzzalah, TJujuan dan Kegunsan Fsnelitian, Metocdoleoail

dan Sistematika Fesbahasan.
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2lah Timjausn Pustaka, menjeslaskan

L

izl Vedus s
tentang Fengertian Surat, FPengsrtisan Arsip clarn

Kearsipan Serta Sistem Penataan Arsip.

Hza=zil Fenelitian dan

Uiung Fandang, Ferkem—

bzngan  Sistezm  Kesargipan Fada ¥anter FT. Bumi  Karsas
Uivng Fandang,. dan Faktar-faktor yang Menghambat
Felakzanaan Sisten Kearsipan pada FT. Bumi Karsa Uiung

Fandang .




Bat  kalim: adalah merupakan  FKesimpulan Hasil

Faembahazan dzam Saran—-Saran untuk
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Fremdala Felakszan




BAR TII

TIMJARUAN PUSTAKA

Fengertian Surat

Sebzlium dikemukakan pengertian surat, terlebih

dahulu akan dijelaskan pengesrtian pelaksanaan. Secara

kaonseptual pelakesanaan berarti menjalankan sesuatu

pekerjaan, namun demikian S2Ccaima gperasionalnya

n

anaan berarti realisasi dari pada suatu rencana

pelak

yvang merupakan manifestasi dan kenyataan di lapangan,

=ehingga secara operasicnal  pelaksanzan kearsipan

artinva proses penataan arsip vang berdasarkan  pada

&

ciztem vang ada.

Dalam kaitan 1tu, maka salah satu cara untuk

mewuiudkan/menciptakan penataan arcsip vang baik adalah

melalul renyusunan  surat-surat secara sistematis
{kronolagis) sehingga dapat meaudankan di dalam

penataannya.
Salah =satu cara komupikasi vang diperlukan di
aitu dengan cara tertulis misalnya

dalam ocrganisasi v

bahwa surat zangat

w
3
|t
0
f—
il
i

surat. Dengan demikil
penting artinya dan hal itu dapat dilaksanakan dengan
baik bilamarna penataannva lancar dan rapi.

Untuk  mengestahul sscars terminoloéi arti surat
maka ablan dikutip beberapa pendapat para ahli  sebagai

beriboat

10




Li

Tha Liang Giz dalam bukunya berjudul "Administrasi

vtakan "Surat (terkecuali

[t}
i

Ferkantoran Modszrn™, men
untuk  laparan) adalab warkat paling bGerharga dibuat
oleh sesuatu organizasi’ (1981 = 149).

Mepurut E. Martono, surat adalah alat komunikasi
penting dalam  tata kerja tata usaha" (1922 111).
Kemudian 8. FP. Siagian mengatakan babhwa "Surat adalahb
alat komunikasi tertulis vang berasal darl satu  pihak
dan ditujukan kepada pihsk laio wntuk  meEnyampaikan
warkat" (1983 : 43).

Derngan  suralt dapat ditunjukkarn isi  hati  yang
ingin disampaikan kepada ssssarang, bahwa - yang

manuturkan  isi hati mungkin perorangan, badan uwsaha

baik pzmerintah maupan  swasta  (suatu PErumMPamasn
peEntingrnya aril surat dalam kehidupan sshari-hzari).
Burat—-surat darli =setiap Braganisasi adalah

spat dijadikan alat oleh pihal  publik

]
o
i

penting karen
untuk  nilal organisasi yang bersangkutan. Suwat  vang
burul bubkan =a2ja akan merugikan nama baik  organisasi
terssbut malainkan Jjuga merupakan suatu penghambu-an
bidang tats usaha.

Oleh karena itu merupskan kebharwsan untuk dapat
membuat  swrat  dengan ballk, ss=bhab penilailan negatif
terhadap surat akan dapat mempsngarubi pula  penilaian

negatif kepada penulis madpun organisasinya.
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Dengan demikian salah satu syarat yang barus
dipenubi pada sebuah surat, sshingga dapat dikatakan
baik apabila suwrat itu jelas.dah zgpan. Hal 1ni  baru
dapat dicapai apabila menggunakan bahasa praktis,
vaituw @

. Menggunakan kata-kata minimum, dapat dimengerti
artinya oleh penulis dan yang dituju,

b, Fernulis mampu menggunakan kata—-kata tersebut.

C. Kata—kata vang dipergunakan adalah sederhana, umwmn
damn bukan kata-katz daerah atau asing.

Olebh kareﬁa itu dalam psnulisan  s2huah  surat
peErln d%perhatikan dari berbagai segi gaya bahasa
maupun tekpis-telknls  pEnyusunannya se@ingga kepada
vang dituinkan dapat dimengerti maksud surat tersebut
sacara tepat,

Qleh karena =zurat merupskan alat komunikasi
tartulis yang sangat efektis dan sebagal bahan dokumen
penting vang sswaktu-walkitu dapat dijadikan bahan bukti
tertulis, maka perlu adanya pEngamanan/ penanganan
terhadap =surat tersebubt secara baik  s2hingga dapat

mandukung pelaksansan tugas dikemudian hari.

Fengertian Arsip dan Kearsipan
Mamwrut 8. Martono, bahwa yang dimaksud dengan

arain adalabh  "Bahan kerja yang bersifat tertulis,




bentuk bagaimanapun, dipelihara dan disimpan untuk
memberikan informasi jikg diperlukan' (133 : 111).
Sedangkan menurut Sularse Mulyono @ "Arsip
adalah hkumpulan warkat yang disimpan menurut: aturan-—
atuwran yang berlaka  {(yang telah ditentukan) dan
apabils gdiperiukan sewaktu—waktu dapat ditemukan
dengan mudah dan cepat" (1985 : 3J). i'
Fada bagian lain menurut Undang-undang Nomor 7 Tahun
19271 tentang ketentuan—ketentuan Fearsipan pada Fasal

1 disebutkan babwa arsip adalah s

Ya, Naskab-naskab vang dibuat dan diteirma oleh
Lembaga RNepara dan Radan—badan Pemerintah
dalam besnituk corak apapun baik dalam keadasan

© tunggal maupun herkelompok  dalam rangka
pelaksanaan kehidupan pemerintah.

b. Naskah-naskabh vang dibuat dan diterima oleh
badan—hbadan swasta atauw perorangan dalam
bentuk corak apapun  baik dalam keadaan
turnggsal MmaLipLn kelompok dalam rangka
pelaksanaan kehidupan kebangsaan (Fasal 7)".

. < Arsip yang dikeral ssbenarnya berasal dari kata
"Arche" (bahasa Yunani) kemudian berubah menjadi
Archea dan lama kelamzan mengalami perubahan menjacdi
Archives.

Selanjultnyva kata Archea dapat giartikan secara
terminologi sebagai berikut :
"Archea berarti permulaan, yang Jjuga  berarti
Jabatan atau fungsi/kekuasaan peradilan.

Archea berarti dokumen atau catatan mengensil
masalah pemeriptabhan sedangkan archeun berarti
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balai kota. Perkataan arsip itu sendiri mirip
latin archiun yang berarti

iR

dancan  perkataan
alai kota (marteno, ep. Cit. 110}

ngkan dalam hahaszza Belanda dapat pula dikatakan

dengsrn "Archisf" vang mengandung pengsritian babwa

1 Tempat menyimpan catatan—catatan dan  bukti-

H

bukti dermgan kegiatan lzain.
2. kKumpulan catatan ataw bukiti  kegiatan  yang
et 3 ud tulisan, gambstr, grafik dan

szhagainyX.
HEzhan—bahan vang akan dizimpan sebagai bahan

pengingat; (Martong, 1983 @ 1)
Demgan demikisn, maka arsip ssbagsi pusat ingat-

v vang  telah berlangsung

rr

dzan tempsit untul mencari berbagai:l keterangan/informa-—

=i tertulis bagi tindakan ataw kepesrivan pubtusan vang
datang essuatu instan=si, makz arsip harus diatur dan

terdazarkan uraian-uraian tersebut di’
j@laz bahwa arsip sancalb memsSgang peEranan

Lheputusan cleh SEOrang
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pimpinan  untul mencapsl organisasinya, karsna itu
r=ip harus di=impan dengan baik ssehingga tidzsk  mrudah
rus=ak ssrta dapat ditemukan kembali dalam wabitu  sing-—

bat bhilamans diperlukan,

Bahwa ar=sip merupakan  bumpulan  tulisan dan
baban-bahan penolong  lainnya vyang  timbual sehagal

kibeat dari adanva penyelenggaraan  administrasi  dan

'1|

disimpan serta dipelihara =selama diperluban dalam
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jangka waktu tertentu, dini berarti perlu adanya

penanganan terhadap ars}p secara efektif oleh karena

itu sering timbul masalah di bidang kearsipan vyang

“umumnya dibadapi oleh ‘instansi—instansi yaitu :

1) Tidak menemukan keﬁbali secata “'tepat/cepat dari
bagian -arsip sesuatu swrat vang ‘diperlukan ® oleh 3
pimpinan instansi ‘ataw satuan organisasi “lainnyd,orseesd

2t Peminjaman— atau pehakaian‘“5e5uatu‘“surat " oleh

1 pimpinan“atau‘suatu“organi%aﬁi”&ainnyaﬂyang”“jangka:

waktunya™ sangat™ lama bahkarr™ kadang—kadang tidak

'
R T g s W Cmpa ww -

dikembalikan."

Bertambahnya “terus menerus surat-surat ke dalam

o

-

bagian - arsiﬁ tanpa adanya ' penambahan peralatan
sehingga peraiatan tidak lagi mencukupi kebutuhan-
kebutuhan, Y
41 Tata keria dan peralatan kearsipan tidak mengikutdi
perkembangan ilmu kearispan modern sebagai akibat
dari pegawai—pegawgi alrsip vang—tidak cakap dan
kurangny; bimhingan secara tersatur. |
Olek karena itu untuk dapat mengetabui masalabh-
masalah tersebut ‘di atas, aiaka diperlukan aéanya
semacam  penvempurnaan yang .menyeluruh, baik terhadap
pegawai maupun pada penvelenggaraan lainnva, sehingga

diharapkan masalabh—-masalah tersebut dapat teratasi

dengan baik.

I~ R I ) L r ri




Dalam kaitan dengan masalah arsip tersebut, maka

perlu  juga didefinisikan arti dari pada kearsipan..
Sularseo nmenvatakan bahwa Kearsipan adalah  tata cara

pengurusan penyimpanan warkat-warkat menurut aturan

dan prosedure yang berlaku dengan mengingat 3 unswr

pokok vakni penyimpanan, penempatan dan penemuan‘
kembali (19B5:.3}.

Dengan berdasarkan pengertian tersebut, maka
pengertian arsip tersebut. jelas adanya perbedaan
antara. arsip dan kearsipén, sebab arsip merupakan
kumpulan surat-surat sedanghkan kearsipan merupakan
tata cara bagaimana penyimpanan kumpulan surat-surat
tareshut dengan baik sshingga pada wakiu  tertento
dapat diéemukan kembali dalam wakiu relatif singkat.

Berdasarkan penjelasanfuraian di  atas, dapat
pula diketahui  babwa kriteria untuk  mepgetabui  dan
mengevaluasi tingkat sfisiensi sistem kearsipan dengan

menggunakan  rumus angka kecermatan menurut The Liang

Gie dalam bukunya Administrasi Ferkantoran Modern

sebaoai herikut
WTK
AR = % 100,00 %
Wir,
(1985 : 13)
Eilamana arngka kecermatan digunakan untuk
menantukan apakab suatu sistem penyimpanan arsip yang
gdipilih masih cukup baik, apabila angka kecermatan

(AK)Y menunjukkan persentase di bawabh 3 %4 dari waktu

vang dibutubkan untuk menemukan kembali arsip tersebut.
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Untuk lebih jslsznya dapat diuralkan sebagal berikut
1
AR = w 109 A = 0.0 %
200
Bordasarkan amalisis di atas, dapat dilihsat

tingkat efisisnsi ksarsipan masih cukup karena  arsip
dapat ditemukan di bawah angka kecermatan yang telah
ditentukan vakni I % ataw dalam waktu 12 destik per
buah. Sedangkar suatu tingkat efisienszi kearsipan

dianggap tidak dapat dipertabankan lagi apabila anghka

becermatannova  (AK) dibagi atas & % atan sekitar 20

detik perbuabh yang dapat dihitung sebagai berikut :
}. Arsip Sentral
Ar=ip s=snitral  ataw dengan kata lain  arsip
vamg “dipusathan adalah lawan dayi &arsip dazzentra-
ligasl (arsip yvang disimpan olsh semua bidang  yang

rertepentingsan), Maksud penusatan ialah agar arsip

zurat-surat tidak berpesncar-pencar  di hebzrapa
tempat dan lebhib  m;udab diadakan OEN0AWAZEN

pemeliharaan dan untuk lebib cepat mengetabuil  maiuw
mutndurnoya suatu perusabaarn.
2. Arsip Eekundar
Frsip sshundsr izlah yvang  b2rupa bindazan,
ataw copy swat salinam yang disimpan dalam  arsipo

varg dipusatban dan biazanys disimpan oleh pejabat

berwenanyg Yang dipergunakan sebagal SLnbeEs
infarmazi yang sifatnya mendadak ataw SEQera.

Selamjutnya  arsip  primer adalah arsip asli yang

disimpan olash pejabalt sipsiabuat surat,




18

o

&
3. Arsip Aktif
fr=ip vyang digpinjamkan dari arsip sentral
waktu menyelesaikan  suatu masalan herszanghkutan

dengan  arsip tersebut. Bila telah selesai per-

zoalannya dikembalikan kepada arsip sentral.

4. Ar=sip Semsntara

Ialah =surat vang bercatatan kaszar seperti
rnota tertuliz, singkat; undangan, uwcapan terima
ka=zik  vang eemuanya itu dapat dimusnahkan setelah

selesai perscalannysa.

o

Wujud Arsip

labh z=mua wujud tulisar dalam  bentuk

I
E
1}
feds
m
P
i}

corak teknis bagaimanapun  Jjug dslam keadaan
turngoal, sekelompok maupun dalam  kesatuan bentuk
dan fungsi dari pada wsaha perencanaan,; pelaksanaan
dan penyelenggaraan  kehidupan kebangsaan umumnya.
Inilath ketentuan umum dari pada waejud arsip.

&. Arsip Khusus

Acdaoun kumpulan  suwrat atauw  bhahan  penclong
lainnya uwuntuk memastikan sesuatu ingatanm dalam
sdministrasi negara yvang dibuat secara yuridis.

Administrasi kantaor telah disebutkan dimana
filing atau penyimpanan surat mempunyal nilai-nilai

sebagai berikut
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2. Acministiratif value

al valus (nilai hukum)

o
~

=]

jin}

C. Fiscal walus (nilai bidang kesuangan)

B
-

l2lsi permslitian

=

€. Milai pendidikan
f. Milai dobumentessi
g. Milai kegunasn administrasi
f. Keaouwnasn hukuam
i. Milai hegunaan pengndalian organisacsi
kb bMilei kecumaar historis
1. Milai keperlusn penelitian
Dengan demikian sassran kearsipan MEmony &l

- dalam pengolaban arsip dengan baik

i

eransy ¥yang hbes
¥

1]

demi  heuwtuhsn  arsip itw sendiri sehinggs  pade saat

dibutuhkan dapat diasmbil/ditemukan  kembali dengan
cepat {(relatif simghkabtl.,

Sistem Fengarsipan Yang Efektif

Secara uwmum adas S{lima) dasar pokok sistem lagil

i

o

penvelengosraan Tiling yvang dapat dipergunakan sehagal
DErliute
Sistem Abjad

Sistem abjad i adalah =suatu ecittem ATtk

MENVUELUN mama-nana orang. Bagl o perinal bzgli  zurat

maupun dnstanel pencirim csapat disusun menwrut abkjad

]
.

valtu menyvusan subiek iltu dalam urutan A sampad




Untulk dapat menvusunnya, maka nama—nama  atauw
bata—lkata dibagi meniadi 4 golongan yaitu nama
pErorang, nama perusahaan, nmama instansi pemerintah
dan nama  organiz=asi sosial  atln perhimpunan—
perbiimpuran.

Agar dapat menyusun nama—-nams bagl  keperluan
peny impanan serta penemuan kembali warkat tersebut,
perlu  ada standar peraturan yang berlaku  untuk
selurub  badan usaha (organisacsi). Dalam peraturan
tersebut  ditegaskan bagaimana cara menyusun abjad
nama warkat, Feratuwwran ini metrupakan standar  vang

terlake untuk semus badan usaha (organisasi)  dan

in

setiap p=tugas  harws patuh dan bhekerja sscara

saragam.
Untuk lebih jelasnya cara mengindax ke empat

galongan tersebut di atas dapat diuraikanm sebagail

berikut
a. Mengindex Nama FPerorangan

Mams yvang menggunakan singkatan, maka nama
dengan singkatan i1tu diindex sesudah nama tidak
disinghkat,

Contobnya

Judul Unit 1 Unit 2 Unit =
1. M. Ali (AT f1
2. Dr=e. Ahmad. S Ahmad s Drs

. B.M. Diah Diah E I




Jadi dalam mengindex nama—-nama apakah
ikut gelar keszarjanaan ataukah gelar ketwrunan
(kebangsawanan, keagamaan dan kepangkatan) maka
vang harus diperhatikan adalah nama dari  yang
bersangkutan baru vang lainnya.

Mengindex Nama Perusahaan.
Cara untuk mengindex nama perusahaan

adalah bermacam—macam bentuknys misalnya perusa-—

haan  yang menggunakan nama <singkatan, maka
=ingkatan ite diperpaniang dulu, kemudian
diindex.

Judul Unit 1 Umit 2 Unit =
Ta & & L Japan Air LLine
2. GBI A Garuda Indonesia Alirways
F. FPermigas Minyak Gas Ferusahaan

Mengindex Nama Instansi Pemerintah

Badan pemerintah ini meliputi  Departemen,

Lembaga non Departemen demikian  Jjuga instansi

resmi maupun militer sepertl direktorat,
Segkretariast Jenderal Jawatan dan lain—lain.

Untuk kepentingan filingpun untuk nama  instansi
pzmerintah  ini perlu ada peraturan cara meng-—
indexnya. .

EBadan pemerintah di dalam mnegeri di  indewu
dengan  kata mengenal kata tangkap yang penting

dahulu seperti contoh di bawah imi




Judul Unit 1 Unit 2
1. Departemen Fenerangan (Departemnen)
Fenerangan -
2. Direktorat Kehutanan {Dirsktorat)
Kehutanan
2. 'Dinas - Kehutanan - (Dinas)
Kehutanan->- - = = =~~~ =
4., Departemen ‘Transmigrasi =~ {dan) Koperasi
* Traskop - v, v L= (Departemen)

ﬁegitu pula "~ halnya *dengan ‘lembaga negara ’dan
1embéga non departemen, maka -diindex kLata
pengenal/kata tangkap utama dabhulu baru kemudian
bentulk badan tersebut demikian pula halnya dengan

badan pemerintah daerah dimana index kata pengenal

wtama vakni nmama tempat kota atau daerah sstetrusnyva

bentuk badan tersebut.
Mengindex Organisasi atau Perhimpunan—Perhimpunan

Nama crganisasi atau perbimpunan—perhimpunan
kemasyarakatan di index dengan ,mengutamakan kata
penganal vang penting dabhulu. Sifat organisasi
sgperti vayasan, lembaga, perkumpulan, ﬁérhimpdﬁég-

dan lain—-lain diletakkan pada unit akhir.

Contoh @ "
Judul  Unit 1 -Unit 2 Unit3
1. HH I Mahasiswa Islam Himpunan
2. PN I Masional Indonesia Partai
201 DI dohkter Indonesia Ikat;n
4. Can Administrasi Negara Lembaga
a. YPAT Fenderita Anak Catat vayasan
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Demikian seterusnya dimans semua pihak masalah
dijadikan subyek dan semua masalah-masalah VETg
dikenakan dengan esatu pokok - masalanh dijadikan  sub

subyek.

Sistem Beograftis/dWilayah

Apa&ila dikeﬁendaki urtuk menyimpan surat atau
bahan—bahan menurut daerah wilayah, maka dapat
dipergunakan sistem gecgrafis indi. RBahwa kegiatan-—
kegiatan vang dilakukan suatu organisasi dimana sistem
geogirafis dapat -dipergunakan d%n biasanvya adalah
kegiatan—kegiatan yvang meliputi daerab—dgerahr wilavah
lebibk dari satu tempat.

Urtuk melaskzarnakan filing sistem geocgraftis ini
sporang juru a;ﬁip dapat mempergunakan nama daerah
wilayah wntuk pohkok permasalahan, dimana pokek  ind
dapat dikembangkan menjiadi masalah-masalsh yang dalam
hal ini adalah kota—kota yang berada di dalam wilavyah
itu dan selanjuitnva barw dapat dikembangkan lebih
lamjut dengan nama—nama daripada  langganan  atau
nasabah-nasabah vang ada di setiap kota di  daerah

wilayvah itu, misalnya :

Ujung Pandang GBowa Takala
Muhammad Ald Rahman Fahim
Ibrahim Izmail Ahmad




4. -Bistem Nomor

Sistem nomor ini biasanvya ‘dipergunakan oleh
organisasi-organisasi vang bergerak di bidang
profesional * tertentu, seperti kantor  Akuntan,
kantor Pengac%ra, kénﬁar kKontraktor dan sebagainva.
Sistem nomor ini merupakan .sistem filing ;éng tidak
langsung " .Cindrirest filing system) karsna sebelum
menentukan namur—nn$ur vang diperlukan,‘maka Juru
;rsip lehih dahulu harus membuat “daftar kelompok

masalah-masalah seperti pada sistem subyek, maka

baru kemudian diberikan nomor di belakannya.

Umpamanya 2
tepegawaian 12
- Cuti 12,1

- ¥enaikan pangkat 12,2

-
&

-
LA

- Lamaran
Jurd  arsip dapat mengembangkan nomoi-—-nomor  ini
menjacdi pembagian lebih kecil ke dalam desimal,
seperti 2.1, 12,11, 12,11.1 dan seterusnya dan
apabila Jjuru arsip telah membuat daftar kelompok
masalah yang akan sskaligus menuniuvkkan nomor dari
masing—masing masalalh dan pokok masalash,; daftar ini
disebut kartu indéx maka juru arsip selanjutnya
memprroses Tiling menurut nomor-nomor vang telah

ditentukan dalam kartu inde=y ini.




3. Sistem Kronclogis/Tanggal

Sistem inil dipergunakan untuk filime bahan—bhabhan
vang  disuun menuwret wretan tanggal  dari datangnva

a5 e

suwirrat  atau bahban—bhahan itu. Swrat—-suirat  atau balhiamn—

tatian vang detang lebinh akhir ditempgstkan  padas  wang

bl
n
[
5
0
r+

paling depan, tanps melihat masalah ataw perinal

B hanva akan

1fi
|'.l.

ataw bahan. Dan selanjuinva juru  ar
parliu menaelompokkan surat-surat  stauw bDahan WOERTCE

difiling itu dalam bulan—bulan setiap tahun.

Jurye  arsip daspat mempergunakan sistem ini untuk
menyelaenggarakan Taidamg aoatila kegiatan suirat

mervurat dalam crganisasi masih beluws Ly dumlan banyak

sehincoa masih dapat dizatubkan segsla perscalan dalam

satu Tile untuk setiap bulannyva. Tetaod acabkila
kegiatan ataw  wsaha darl arganisssi itu sudah

berbenbang  dan menyanghut masalah, maka sebaliknya
jurw  mempesrguwnakan s=istim yvang lailn vang akan lebkih
sgsual .

Mengenai =sistim kearsipan yeang diterackan padsa
Fantor  Instansl Femerintah sepsrti Desartemss Dalam
Megeri  adslab berdasacrkan dengan pesal 15 Kepotusan
Mernteri Dalam Msegeri Momooe 170 Tabun  197R Varg
merganut sistim Dewey Desimal Clasification.

Adapan pemzagian  kelompok menweut sitbveknya

adalabh meliputi




ris Daerah

[T
i

000, Sehret
160, Bagianm Pemerintahan
200, Bagian Hukum dan Qrganisasi dan Tata Lzk=ana
206G, Bagian Kauangan .
4030, Bagian Fereskonomian
S0, Baglan Fembangunan
600, Bagian Kesejahteraan Rakyat
700, Bagian Umum, Hubungan Masyarakat dan Frotokol
@0, Bagian Kepsoawaian
o0, Lain—-lain

Babwa =szetalah kode kelompok besar ini t=lah
dapat disusun, maka tiap kelompok besar (main
subyek) dapat diperkecil sssual dengan  kebutuhan,
misalnya 1
800, Fepsgawaian
10, Culd
820, Kernaikan Fanghkat
BI0. Lamaran
240, Frajabatan
24, Tugas Belajar
850 . Fenataran
270, Jabatan Fegawai
220, Fenghargaan

870, Femberhentian.
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Dan bagian tersebut di atas dapat pula di-

212. Cuti besar

rt

8172, Cuti =saki
214, Cuti bersalin

815. Cuti karsna alasan penting
814, Cuti dilusr tanggungan negara

2817. dan seterusnyva.

HH
al
3
T
i
o

817. dan ssterusnya.
Apabila dipandang perlu, makz dapat dibagi

lagi wmenjadi pembagian yang lebibh kecil. A&kan

tetapi vang lebih perlu diperhatikan adalah
betentuan—ketentuan untuk penggurnaan sistim

klasifikasi desimal ini sebagai berikut :

a. Klasifikasi mazalah untek kegiatan utama se-—
banvak—-banyaknya 12 pembagian utama. Tiap
pembagian  utama akan dikelompokkan dalam  satu
laci. Qleh Ekarena 1tu sistim ini ssbanvak-
banyaknya mamerlukan 10 laci ikurang dari 10
tentu saja diparkenankan).

b, Kegiatan peEmbanta sebanyak—-banyaknya Jjuga 10

pembagian pembantu. Tiap pembagian pembantu




nomar dewsy adalah sebagai berikut :

R A

G.
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merupakan guidenya, jadi guide yang harus di-

ediakan sebanvak Jjumlah pembagian pembantunya.

]

Mazalah untuk kegiatan lanjutan {(pembagian lebihk
kgcil) juga menvesuaikan sesbanyak-banyaknya 10
pembagian lanjutan,. Setiap pembagian lanjutan
akan disimpan dalam satu map.
Kode surat/warkat vang beberapa, ditandai dengan
angka vang dipisahﬁan dengan tanda titik atau
koma.
Ketentuan nomor kode adalahb :
Fembagian Umum : D00 200; I00; 400; 200;
600; 700; 800; dan F00.
Fembagian Fembantw @ Glo; 0205 OI0; G405 0O50;
0603 0703 08D dan 0%90.
Fembagian lLanjut @1l Qi2; GL3: 014% Qis;
0165 017; 018 dan 019.
Jadi grosedur penyimpanan surat menurut sistim
Facalah surat dengan teliti dan tentukan subyek

ekecil-kecilnya.

in

Eerilah kode sesuai dengan subyek vang sudah

diberi nomar - dan sudah disiapkan terlaebih

dahulu.

Ferncatatn dalam kartu index dengan menuliskan :

= Caption




(4]
(]

- Prinal subvek
— Tanggsal
~= Mpmor kode penyimpanar.

d. Surat "digolongkan sesuai dengan kode masing-

masing. & v
e. Menyusun ‘surat dalam laci vang sudah ditetapkan
1 ~dengan nomot, kade surat.’” - I R
Jadi Jelasnya babwa penggunaan sistim ini
dimana sebelum menentukan nomor kode™ penyimpanan,
maka terlebih dahulu diténtukan daftar -klasifikasi

masalah, dan kegiatan utama sampai kegiatan lébih

lanjut.

L]
-
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Makas=zar, sedang dalam Akis Motaris Mo 70, hkalimat
terzebut diukah meniadi "Ferssroan Terbatas indi

meEmaral nama FT. Bumi farzs dan berks
di Yjung Fandzang.

Untuk mempercleh  ketentuan hukum maks dengan
zurat pgrmmhanan dari Sitse Lomowa, S.H. tertanggal 12
Juni 1970 Nomor 42/7/1270 yvang bertindak selzaku  kuasa
P.T Bumi karsa Ujurng FPandang, Menteri ¥ehakiman mesm—

berikan =surat Kesputusan tetanggal 1 Dezembss 1973

Lr‘-

Momar Y.&. S/73848/710 tentang persestuivan atazs  zskte

pendirian  persercan terbatas F.T. Bumi  Karsa Ujung
Fandang. Selanjutnya untuk dapat melaksanakan  kegiat-
= maka peruzshasn inil telah mempercleh Surat Izin

Feaemapatan Usaha Momor 1249/1.F. 29/1974 dari Walikota

Madya Kepslae Das-xh Tinghkat II Uiumg Fandang,

Ferlu ditezsbahkan disini  bahwa pada saat
pendiriannya  peruszshazn ini hanya memiliki modal

sekitar Rp, 1.000.000,- vang dibagi atas 100 lembar
sham, varng nilsi nominzlnya maz=ing—masing R,
10,000, -, Saham ind kenudian berkembang pesat, dimans
dengan akts Motsris Momor S22 otanggal 1% Fabruari 17805
vary dikeluarkan cleh Notaris Hasanm faini Z. di LUiung
Fandarng wmodalnyas mencapzl Jumlah Rp. 1,000,000 000, —
(gatu milvar rupliah) terbagl atas 100,000 saham  vang

nilail nowinslnye masing—masing dimiliki olah
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i. Dirs. Ek. Mubhammad Jusuf Kéila, sehanyak 12 lembar
ataw Rp. 120.006,-

2. Dokter Saman Kalla, sebanyak (satu) lembar atau
Rp. 10,0040,—

3. Haji Aksa Mahmud, sebanyak 2 {dua) lembar saham
atan Hp. 20.000,-

4, Myonya Hajah Ativah Kalla (almarhum), sebanvak 3
(1ima) lembar saham atau Rp. 50.000,- ;

FPersercan Terbatas MNY. Hadji Kalla Trading Campanvy,

tn

berktedudukan di  Ujung Fandang sebanyak 9.930
lembar saham atau Rp. 999.800.000,-
Demikianlak gambatran singkat tentang sejarah

berdiriﬁya PT. Bumi Karss Ujung Fandang.
Struktur Organisasi dan Tata Kerija

Sehelun penulis mengemubkakan secara khuéus
bentul struktur organisasi PT. Bumi  Karsa Hiung
Pandang di;éhdahg perlu untuk terlebih dahulu mengemu-—
kakan makna dari strubtur organisasi dan kaitannva
dengan arganiéasi pada umumnya.

Dengan demikian, maka dapat dikatakan bath
organisasi adalsh wadah vang mempersatukan crang~orang
guna mencapal tujuan yvang mereka tentukan sébelumnya,
dalam wadah mana terdapat pimpinan dan bawahar

HMengingat bahwa organisasi mempersatubkan banvak  orang




(lebih dari satu orana) maka sudah tentu skan terdapat
pembagian tucas, fungei dan tanggung jawab yang harus
d%ketahui den dijalankan pembagian tugas, fungsi .dan
tanggung jawab serta'huhungan.di—antara tugas, fungsi
dan tangguang Jawab dari setiap anggota tegsebut
dinamakan struktur crganisasi.

Stiruktur organisasi adalah rangka vyang meEnun-—
jgkkan segenap tugsas pakérjaan!ﬁntuk mencapal tujuan
prganisasi, hubungan antara fungsi-fungsi  tersesbat
esrta  wewsnang dan tangguné Jawmah 'tiap—ti%p anggotx
orrganisasi yang‘yemikul tiap tugas pekeriaan itu.

Struktur anisaszi Kantor PT. Bumi Karss _Ujung
Pandang- tidak lain adalah rangka yang menunjukkan
pembagian tbgss pekeriaan vang harus dilaksanaksn oleh
setiap pegawaﬁf&aryawan mulai dari Direktur Utama
gsampai pada perwakilan-perwakilan perusahaan di luar
Kotamadva Daerah Tingkat TII  Ujung Pandahg. Dengan
demikian maka struktur organisasi FT. Bumi Karsa Ujung
FPandang sebenarnya terdiri dari dua bahagian, yakndi
susunan organisasi vang terdiri atas unit-unit
oirganisasi perusahaan, serta tatakeriz ataw draian
tugas dari masing—masing unit organisasi teifsebut.

Adzpun  susunan organisasi FT. Bumi Karsa Uiung

Fandang adalah sebagai berihut :
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A

Fapat Usum Fem=gang Saham
Dewan komizaris
Direktur Utama

Direktur Tzhnik

Sekretaris Perusahaan, membawahi
&. Bagian personalis

b. Bagian Rumah Tanggsa

c. Bagian Administrasi Umum i
Manansr keuangan, membawahi 3

a. Bagian Qnggaraq-

b. Bagian Verifikasi

c. Bagian FPembukuan

d. Bagian Termiin

2. kKasir

Manager Logistil;, membaéahi H

d. Bagian Administrasi togistiks/Harga

b, Bagian Pembelian
c. Bagian Invenéaris
d. Bagian Gudang
Manager peralatan, membawahi

a. Bagian Alat Rerat

b. Bagian Maintenance
c. Bagian Spare Part
Manager Konstruksi, membawahi @
a. Bagian FPerencanasn

. Bagian DIP / Kontrak
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10. Proyek-—-prayehk
11. Ferwakilan—peruaikilan
Adapun  tata keria dari unit-unit organisasi

perusahaan tersebut di atas adalan sebagal berikut ¢

1. Pirektur Utama

Tugas dan fungsi Direktur Utama PT. Bumi

Farsa Ujung Pandang adélah = '

a. Mengepalai dan/ataw membawahi Ragianm Finansil.,
Dalam hal ini semua yvang, berhubungan dengan
pembavaran materil, upah bturuh dan staf, Jjuga
pémbayaran vang dilakukan kepada para =ub
kontraktor pengangkutan, dan lain—-lain’ Eeperti
pembayaran sewa mesin dan peralstan dari perusa-
fiaan lain.,

L. Mengepalal gan/atau membawahi_ Ragian
Sekretariat, dalam hal ini semua pekerjaan
administrasi pada tingkat manager- atau Kepala
Ragian saja, katrena kegiatan administrasi se-
bari-hari akan diselesaikan oleh Direktur Tehnik
atau Kepala—kepala Bagian.

c. Mengadakan persetujuan untuk pengangkatan staf
atau  karvawan bilamana diperlukan, mengatu-

Lesejahteraan staf/karyvawan FT. Bumi Karsa Ujiung




i

Fandarg dz2rnn hal-hal lainnya yang menyanghut

bepegawaian,

d. Seqmua hsl v

i

ing berhubungan dengan Tehnik, maka

e
i

Direktur Utama hanya memberikan keputusan  ter-

i

akhir.

.« Mzranda tamgzani semua dobkumen kontrak  dan sub

]

kontrak,
f. Mengepalal pekerjzan—-pekerjzan penelitian/peng-
amatan dan peEananda tanganan dotumsn—dokumsn

tender provek-proyek baru.

hanva diperkenanian mangadakan

iUl

g. Direbktur Uitama

T dengan Dirsktur Tehnik dan para Manager

t

rapR

ERE

lﬁ

'J}

Dirsktur Tehnik

Tugas—tugas dan fumgsi Direktur Tehrik zadalah

mn

ghagzli beribkut

&, Mengepslai atau membawahil  csemua  kepala-kepals
Tehnik, vakni ; Baglan  pengawssan Konstruksi,

®
Bagizn Adninistrasi ¥ormtrak, Bagian Dezign  dan
Ferencanaan, Sagisn Fengadaan, ssrta Bzagian
Feralatan dan Me=sin.

. MeEngambil atauw menstaphkan semua keputusan menge-—

el hal vang berbuburngan dengan Tehnik,
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c. Menvetujui sszmua dokumen sub  kantrak sebelum
ditanda tangani oleh Direktur Utama. Fersiapan
dokimen ini dilakukan oleh Bagian Admin?strasi
Fontrak, begitu puls dalam pelakaanaénnya.

d. Menyetuijui dokusen—dokumen pra kualifikasi dan
dokumen tender sebelum ditanda tangani oleh
Direktur Utamz,. dokumen mana dibuat dan disiap-
Lan oleh}Bagian Administrasi dan kontrak.

2. Mengadakan vapat/pertemuan dengan klien ataw
tonsultan secara teratur untuk  membicarakan
problema—prolemd  yvang ada. Fertemuan ini  biasa
dihadiri pula oaleh Kepals Bagi%n Konstruk%i,
Kepala Wilayah serta Manager vang Dbertanggung

jawab atas hal vang dibicarakan.
3. Bahagian Pengawasan Konstruksi

Bzhagian ini aempunyai tugas dan tanggung
jawah sehagai berikut :

&. Mengopalal ataun  membawahi S2MRUa pekerisan
kanstiruksi di seluruh proyek.

b, Bertanggung Jjawab kepsda Direktur Utama mengenal
keuangan, hal-hal mangenai penindahan/mutasi,
pengangkatan calon karyvawan, bagian tehnik.

. Mengadakan tapat dangan Direktur Utama dag

Dirgktur Tehnik bilamana diundang clebh mereka.

\ g e .
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d. HMengadakan peninjaﬁan/inspeksi ke seluwruh

proyek/site secara teratur untuk kemudian mem-—

buat laporan atas hasil peninjavannya dan

disampaikan kepada Direktur Tehnik, para Manager

dan Kepala—Kepala Wilavah.

i

Bahagian Administrasi Kontrak *

Bahagian administrazi kontrak mempun}ai tugas

dan tanggung jawab sebaga£ berikut

a. Mengepalai atau melakganakan'tugas perrsiapan dan
penvediaan dikumen—dcokumen pra—hkualifikasi.

b. Menvediakan dokumen—dokumen tender untuk praoyek-
provelk baru.

c; Méngadakan perundingan mengenai berbagaei hal
menyanghkut kantrak vyang sehubungan dengan
masalab administratif atau bilamana ada penyim-

pangan dari kontrak asli; ataupun hal-hal vang

tak terdugs.

d. Mengikuti rapat—rapat ataun pertemuan dengan
Direktur Utama, Direktur Tehnik, Sekretaris dan
Manager.

Ragian Design dan Perencanaan

Bagién imi mempqnyai tugas dan tanggung ;awab
sebagai berikut @

a. Melaksanakan semua pekerjiaan design dan perenca-

naan atas gambar—gambar praoyek yang dilaksana-—

Ear.
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b. Mengadaskan penelitian lapangan sebelum tender
dilaksanakan dan memberikan laporan atas . hasil
penelitiannya.

c. Membuat perencanaan dan program, pelaksanaan

“"prayeﬁ, termasuik pengumpulan  data kemudian
menyusun data tersebut di Kantor Fusat.

d. Memgadakan'  peniniauan ﬁtés kemgjﬁan—kemajuan
vang terjadi disemua prnyek.dan bilam?na di—

perlukan  dapat dilakukan re-sehedule dan  ve-—

pIrogranm .

2. Membantu bahagian Tfinansial dalam menyiapkan

‘evaluasi  keadaan ekonomi untuk menyslesaikan
proyek-proyek vang sementara dilaksanakan.
f. Menghindari rapat—rapat vang diadakan/pertemnuan

dengan Direktur Utama dan Direktur Teknik bhila-

’

mana diundang.
Bahagian Pengadaan

" Rahagian pengadaan mempunyai tugas dan tang-

gung jawab sebagal berikot @

a. Mzlaksanakan pengiriman bahan/material dan
pengangkutannya serta mengadakan pencatatan atas

hal tersebut.
b. Mengadakan kontrol atau quality kontrol

c. Mengadakan serta mensupply bkebutuhan-kebutuhan

kator pusat.
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7 Hubungan Fengadsan dan Mesin

8.

Tugas . dan tnaggung jawab Bahagian FPFeralatan

dan mesin adalah :

2.

¥

Mengadakan dan melakukan pengangkutan terhadap
sanua mesin dan peralatan di proyakfproyék serta
melakukan pemindzhannya; .serta mencatat semua
hal vang besrkaitan dengan'kegiatan di "dEtasys

Membuat ataw mengisi catatan/formulir bulanan
tentang biaya penyusunan, biaya operasi dan

biavya overhead.

Sekiretaris Perusahaan

- Tugas dan tanggung jawab Bekretaris Perusa-

haan ini adalah sebagai beribkut

" Melaksanakan pekerjaan s=2hari-hari.

Membarntu Direktur Utama dalam hal yang. diperlu-

kan

Bertinaak zebagai staf hubungan masyarakat.
Mengorganisasi rapatfpertemu;n vang diadakan dan
merghadirinya serta memberikan laporan atas

hasil rapat tersebut.

Mengontrol Jjalan komunikasi serta mengepalai

" bahagian juru ketik.




serta tamggung jawab sebagsil

=

E.

|

mn

7. Manager Keuangan

Manager keuangan ditetapkan mempunyai  tugas

berikut =

Bertanggung Jawab sepenuhnya  kepada Direktur

atas kelancaran penggusutran keuangan perusahaan

ti permintsan keuwangan vang diajukan oleh

=

Men=l
koordinator prayvebk.
Memberikan persstujuan permintaan keuwangan rutin

=2 i peEnggarisan yvang diberikan oleh direktur.

i

atl

Lt
Mermelitil peErtanggung Jawsban  keuangan vang

dibuat dan disampaikan oleh koordinstor proyek.

Memberikan pertanggung dawaban keuangan  harian

vang dilakukan gleh kasir.

10. Manager Logistik

§=15

i
"

by

n

Mamager Legistik ditetapkan mempunyal tugas

rta tanggung Jjawab sebsgail beribkuat oz

Bertanggung Jawsb sepenuhnya kepada Direktur

Lelancaran pengadaan  bkahan—-bahan

Telhnik atas

kebutuhan proyek.

Mermeliti permintaan bahan—bahan kebutuhan proyek

diziukan oleh koordinator provek.

-
=

i

[}

\/

Memberikan persstujuan atas  permintaan bahan-

bahan  kehutuhan  rutin proyek  sesual d=ngan

peErnggarisan yvang diberikan oleh Direktur Tehnik.
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Meneliti pertanggung Jjawaban atas pemakaian

bahan—-bahan pada provek pada koordinator proyek.

11. Manager Peralatan

Manager Peralatan péda P.T. Bumi Karya Ujung

Fandang mempunyal tugas dan tanggung jawab sebagai

berikut =

=3

Rertangogung Jawab sepenubnya kepada direktur
Tehnik-atas terjaminny% peralatan milik ~perusa-
haan .

Mengusahakan kemungkinan penyewaan peralatan
kepada perusahaan—perusahaan lain  atan oleh’
perusahaan lainnvae.

Mangawasi penggunaan peralatan pada proyek—
pravek. ’
Meneliti permintaan penyewaan peralatan oaoleh

perusahaan—-perusahaan lainnvya.

12. Manager Konstruksi

— Manager konstruksi ditetapkan mempunyai tugas

clan tahggung Jawab sebagai baerikut :

Sou

Bartangaung jawab sepenuhnya kepada Direktur
Tehnik 'atas perhitungan tender.

Memimpin pelaksanaan tender bidang teknik.
Meneliti permintaan bahan-bahan kebutwhan provek
vang diajukan oleh koordinator proyek.

Meneliti pertanggung jawaban teknis sscara ber-

kala dari tiap-tiap koordinator provek.
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Demikianlah gambaran’ tugas dan tanggung Jawab
atau tata kerja-dari unit-unit organisasi dalam ling-—
kungan PT. Bumi Karsa Ujiung Fandang. Tata kerja dari
Kamisaris, proyek-proyek dan parwakilan-perwakilan
serta PBagaian—bagian dalam setiap Manager tidak di-
wraikan lebih  lanjut mengingat tugas dan tanggung
jawab mereka hanya sebagai pengawas umum perusahaan
{komisaris) dan hanva penjabaran dari tugas—tﬁgas.para

i

Manager dari PT. Bumi Karsa Ujung Pandang.

Struktur organisasi PT. Bumi Karsa Ujung Pandang
ditetapkan dalam suatu'bagan sebagaimana tampak pada

lampiran thesis ini.
Keadaan .Unum Kepegawaian

FT. Bumi Karsa Ujung Fandang sebagaimana dikemu-—
kakan pada wraian terdabhulu didirikan pada tahun 1949.
Fada awal pendiriannva: perusahaan ini hanya menpunyai

& (enam) orang karvawan tetap. Jumlah ini semakin

bertembang seérah dengaﬁ berkembangnya kegiatan
perusahaan, sehingga pada tahun 1983, jumlab kéryawan
tetap PT. Bumi Karsa Ujung Pandang mencapai 124 otrang
vang penempatannva tersebar di selurub wilayah kerja’
perusahaan. Dari Jjumlah tersebut maka 46 orang di-
tempatkan pada kKantor di Jjung Fandang.

Adapun keadaan penempatan pegawal tersebut dapat

digambarkan sebagai bsrikut @
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Sekretaris T

b. kKepals Bagian

c. Earyawan Biasa

. Manager kKeuangan terdiri dari

a. Manager Ksuangan :
b. Kasir :
c. Kepala bagian H
d. ¥aryawan Bilasa H

&. Mamager lLocgistik :

|
'

. Kepala

Hagia

p

(e Biaza g

Karyawan

« Manager Feralatan terdiri dar

a. Manmagsr Faralatan :

o
{H]
e

. Bagi

b, Fepals

.

~

c. Karyvawan Biasa

«» Manager EKonstruksili terdici da

a. Mamager Konstrukesi :
b. Kepala Bagian H
C. Karyawan EBiaza ;

tiga orang lainnya

at Direksi. Disamping itu

11

1
1

@bih 130 arang lainnya yang

vang dipekeriakan pads

oleh PT. Bumi Karsa Ujung Fan

1 crang

1 ocirang
3 orang

& arang

1 arang
4 orang

4 grang

S

1 ocrang
3 orang
3 orang

e

1 arang

i-J

Grang

orang

Direktur

ma=ih

berstatus

proyel-proyek

darg.

atau
terdapat
pRgawal

Yana
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P. Kegiatan Pokok dan Wilayvah Kerja Perusahaan

Kegiatan pokok parusahaan dapat dilihat dalam
pasal 2 Anggaran Dasar FPerusahaan (sesuai Akte Notaris
Sitske Limowa S.H. Nomor 41 tértanggal i4 Pebruari
1?6?). tentang maksud dan tujuan didirikannya® perusa—
?aan yvahni v
1. Melakukan perdagangan umum dalam arti kata seluas-—-

luasnva, terutama berdagang hasil-hasil bumi, hutan
darn laut baik untuk perhitungan sendiri maupun
untuk perhitungan denganiurang lain{ secara amanat
atau komisi teristimewa berdagang sescara impn},
ekspor, interinsuler dan lokal dari segala barang
vang dapat dilakukan.

2. Melakukan uséha industri.:

3. Melakukan usaha pemborongan/pembangunan.

4. Mealakukan usaha pengangkutan (transport)

5. Melakukan usaha—usaha leveransir umum, grosir,
dealer, dan distributor. --

&. Melakukan usaha perikanan darat dan laut.

7. Melakukan usaha-usaha pertanian, perkebunan dan
peternakan.

8. Dan lain—-lain usaba vang dapat menguntunghkan
perseraan, baik langsung maupun tidak langsung bér—
talian dengan usaha—usaha ftersebut di  atas, satu
dan lain kata seluas—luasnya, asal t%dak ber—

tentangan dengan peraturan vang berlakua.
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Balam perkembangan selanjutnya, PT. Bumi. K&rsa
Ujung Pandang Iebih banyvak bergerak dalam bidaﬁg
kontraktor uwumum, terutama pekerjaan—pekerjéan cipta
karya, bina marga dan sebagainya.-Di dalam menjalankan

usahanya di bidang kontraktor, FT. Bumi .Karsa Uiung

Pandang bahkan telah banvak  memperolegh sertifikat/

‘surat keterangan . vang . menunjukkan Eualitas dan

bonafiditas perusahaan, seperti : | o i .

i. PT. Bumi K;rsa Uiung Pandaag adalah perusahaan
nasional vang bonafide dﬁn‘dapat dipercaya sarta
telah terdaftar prakualifikasi pad; proyek irigasi
i1.b.A Sub Proyek Saddané'(PrmyEk Irigasi Saddang).

2. PT. Bumi FKarsa Ujung Pandang adalah peruaahaan‘
nasional vyang bonafide dan dapat dipercava serta
telzh terdaftar melalui prakualifikazi pada Dinas

Fekeriaan Umum Dasrah Tingkat I Sulawesi Selatan.

FT. Bumi FKarsa Ujung Fandang adalah perusahaan

L]

nasicnal vang bonafide dan dipercaya serta ter-—
daftar melalul prakualifikasi pada proyek-provek
gkstirn/rahabilitasi a&ir minum Sulawesi Sslatan,
Direktorat Teknik FPenyvehatan Direktorat Jenderal
Cipta Earya Deparitemsn Fakerjaaﬁ Umum, -

4. PT. Bumi Farsza Ujung FPandang adalah perusahaan
nasionallyang bonafide dan mempunyal reputasi baik
dalam mengerjakan ﬁruyek—proyek Felita pembangunan
masional dan dasrah serta telah diselesaikan dengan

Baik sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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Secara umum dikemukakan bahwa pada awal-awal
pendiriannya (Felita I), perusahaan ini lebih banyak
memusatkan pekerjaannya dalam bidang pengairan, sedang
'selama Pelita 1l 'dalam bidang Bina Marga. Dengan tidak
meniﬁggalkan:kegiatan dalam kedua bidang tersebut maka

T s2lama Feliéa"IIIp“perusahaan ini menempatkan pekerjan

> bidang " perbubungan, cipta karva dan  pembukaan  lahan
sabagai pusat kegiata?nya. Sementara itu dalam Pelita
IY sekarang, selain bidang-bidang kegiatan seperti
terssbut di  atas maka FT. Bumi Karsa UWiung Pandang
Jjuga mengembanakan kegiatannya dalam bidang pembangun-—
an gedung dengan konstruksi berat.

S?bagai gambaran kegiataﬁ pokok perusahaan, maka
sejak saat didirikan hingga pada saat ini, FT. Bumi
kKarsa Ujung Fandang telah berhasil menyelesaikan dan
sementara menyelesaikan sebanyak i11  buah piravek
dengan total pémbiayaan mencapai Rp. 44.389.858.497,1%
{empat pulu milvar tiga ratus delapan puluh sembilan
guta. delapan ~ Fatus lima puluh delapan ribu' emnpat

cratus sembilan puiah tuiuh rupiah lima belas senj.

' Prnyek—préyek tersebut dagat dikatakan menyebar
diselurubh Indonesia, terwutama Indonesia Ragian Timur.
Dengan maka peruysahaan ini  telah membq?a beberapa
perwakilan di luar kantor pusatnya di Ujung Fandang.
Parwakilan—perwakilan tersebut adalah sebagai berikutr

1. FPerwakilan di Jakarta .

2. Perwakilan di Kendari (Sulswesi Tenggara)




&,

7.

a.

9-

- Melibhat~ parwakilan—perwakilan “PT. Buﬁi- K&rsa

Perwakilan
Ferwakilan
Perwaﬁilan
Farwakilan
FPerwakilan
Ferwakilan

Perwakilan

di.

di

di

“di

di
di

di

4

Paleopo (HMalili) -
Folmas (Mamasa)

FPinrang (FProyek Saddang)
Aceh (Sumatera Bagian Utaira)
EBiak (Irian Java) N

Palu {Sulawesi Tengah}

Nahire (Irian Javya) 2

Ujung Pandang di atas maka secara umum dapat dikatakan

bahwa perusahaan ini mempunyald wilayvah keria vang men-—

cakup seluruh pelosok di wilayah Nusantara, mulai dari

Sumatera sampai Irian Jaya, tetapi lebih banyak ber-

gerak di Indonesia Bagian Timuir.

Demikianlah gambaran singkat tentang keadaan

umum dari PT. Bumi Karsa Ujung Fandang.




‘BAR IV

HASIL . PENELITIAN. DAN. PEMBAHASAN

A. Pelaksanaan Sistem Kearsipan Pada Kantor PT. Bumi

~

Karsa Ujung Pandang.

1. Prosedur Surat Masuk dan Surat Keluar

Semy oy

Sebagaimana diketahui bahwa hkearsipan, ﬁé?—
kaﬁdung di dalamnya 3 (tiga) wunsur pokok vyaitu
pegyimpanan, penempatan dan  penemuan kembali.
Dengan demikian arsip tidak hanya sekedar untuk
disimpan begitu saja, melainkan perlu diatur.bagai—
mana prosedurnya dan langkah-langkah apa vang perlu
ditempuh untuk menata arsip dengan bailk.

Fenanganan keatrsipan dimulai dari surat/markat
diterima/dibuat oleh organisasi (Kantm?) sampai
ditetapkan untuk dicsimpan sebagai arsip.

Penataaﬁ arsip adalah sangat.perlugsehah tanpa
adanva penataan arsip make mekanisme kegiatan dalam
kantor tidak berjalan dengan lancar akibatnya dapat
memperlambat kelancaran tugas pekeriaan yang akan
dilaksanakan pada setiap saat.

Sedangkan penataan arsip di kantor FT. Bumi
Karsa Ujung Pandang dilaksanakan berdasarkan

ketentuan—ketentuan vang berlaku serta terijalin
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kerjia sama antara semua bagian sehingga segala
sesuatunya dapat terlaksana dengan baik.

Adapun Penataan arsip, baik surat keluar maupun
surat masuk pada sekretariat PT. Bumi garsa Uiung
Pandang dapat digambarkan sistem " dan prossdurnya

s

sebagai berikut :

-

1. Prosedur Untuk éurat Masdkl
: i
[

Unit Kearsipan : Unit Pengolah

Fenerima |Pengarah | Pencatal {PengendaliFenyimpanan |TU pengolah{Fengolah

L

[}

Sumber @ FT. Bumi Kar=a Ujung FPandang .1993.




2. Sistem Subyek/Pokok Soal

Apzbila suatu kantor menginginkan mempergunakan
sistem lain seltain sistem alfabet, disebabkan karena
kantor itu  mengerjakan kegiatan—-kegiatan yang
berkenaan dengan masalah—-masalah vang berhubungasn
denaan peusahaan; maha kantor itu dapat memilib sistem
subyek untuk melaksanakan tugas—thgas filingnvyas.

Urntuk dapat melaksanshan sistem subyek ini, maka
sgorang  jurw airsip  harus  menentukan  lebih  dabulu
masalah-masalah apa yang pads umumnya dipermasalahkan
dalam surat—-surat setiap harinya. Masalabh—masalah- itu
dikeleompokkan menjadi satu subyek, umpama masalah-
masalah di bawah kepegawaian, masalah-masalah
berkenaan dengan kevangan dimana dikelompokkan menjadi
satu masalah pokek (subyek) di bawah ini keuangan dan
spterusnya serta dimana masalah-masalah itu dijadikan
- syub subyek -dari pokok masalabh tersebut sepertis
A Kepegawsian, meliputis

1. cuti

2. Kenzikan pangkat

3. Lamaran dan sebagainya
E. Keuangan, meliputis

1. Gaii -

2. Lembur

3. Hadiah hari lebaran dan sebagainya

g e
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dilihat mekanisme dan proses surab

o2
maka dapatlah

rat masuk  dengan

sebagai berikut :

oy g
|
—
0
=
£
Bl
o

Fezrierima mempunyal tugss :

=g

oL

m

pue

,_
=

=
o

a

iy

.

-~

Mernerima naskah dinas vang disampaikan baik  oleh

pergarntar pos, atauw Telkom maswpun cleh  per-

orangans

meliti kebenaran alamat naskah dinas tersebut.

—
_J.

Membubuhkan paraf tanda buklti penecimzan.

Mensortir naskah dinas.

dari

m
Bl
s %
EL
ot
i
ity
i

Membuka sampul dan mengeluarkan nask

zampul .

Dalam hal alamat pengirim tidabk tercantum dalam

naskah dinas, sampul diikutseritskan hersama naskah

SRR

Mermeliti kelengkapan lampiran nashkabh di: "
Manyampalikan naskah dinas kepada pengaral.

Menyampalkan raskah dinas tertutup Lepada

pencatat,

garah mempunyal tugss ssbagal berikut o

Monbaoa raskah dan
renting ataw naskah dinas blaza.

Manentukan kode klasifikaszsi dan index pada dinas

pEMLing .

penting atau biasa

Menyampalkan

ada perncatat.




Pencatat mempunvai tugas :

a&. Mencatat naskah dinas penting dalam kartu
kendali.

b. Mencatat naskah dalam biasza dan naka dinas ter
tutup dalam lembar péngantar.

c. Menyampaikan naskah penting beserta 4 (eépat)
lembar kartu kendali kepadé pengendali.

. Ményampaikah naskah dinas biasa dan tertutup
‘beserta 2 {(dual} lembar, lembar pengantar kepads
pengendsli,

Fengendali'mempunyai tugas : i

&. Menerima naskah penting beserta empat lembar
kartu hkendali dan paskah dipnas biasa serta
tertutup beserta dua  lembar paﬁgantar' qari
pencatat.

b. Mensliti k@benatan nomotr  kode dan  pengisian
kartut kendali serta meééliti kelengkapan/

kebenaran lampiran.

c. Menyampaikan naskah dinas besérté.kartu kenéali
lembar ke 3 dan ke 4 berwaina kuning dan  mstab
kepada stat usaha:pengdlah.

d. Menyvampsikan naskah dinas biasa dan -tertutup
beserta dua lembar pengantar kepada unit pengoe-
lah.

B Men?usun Fartu kendali lembar ke 2 {hijau) dalam

almari katalog berdasarkan instansi dan  menuruat

urutan waktu.
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f. Menerima nasgah dinas serta dua lembar pengantar
dari pengendali.
g« Membubuhi paraf pada lembar péng%ﬁtar sebagai
tanda bahwa dinas sudah diterima.
h. MEngembaliEan i (satu} lembar pengantar kepada
péngendali.
Frosedur Surat Keluar
Adapun pengalahab surat keluar dapat dilihat

pada gambar/skeéma 42 berikut ini




2« Prosedur Untuk Surat Keluar

20

Unit Pengolah r Unit Kargipgar - =
__ Fepgolah TU. Pengolah -Fengendali Penyimpaﬁan Fengirim
| .
i
|
| i N | N N
i
K K K
3 .
> 13 !
K v I } [ ;
e
¥
1 f : B
142
: ’. .
I >
L
3 1
¥ 4,
K
3
dikirim
ke alamat
Sumber-: FT. Bumi Karsa Ujung Pandaﬁg, 1995%.




Adapurn  surat-surat kelusr dipsrosss  dengan

langkah—-langhkah sshagai berikut :
: : - .
&. Maskah dinas keluar yvang telzh ditanda tanganl

oleh vang berwenang disarankan kepada tata usaha
rengolah.
. Tatsa wusaha Fengelolan mempunval tugas i

1} Mencatat dalam kartu kendali rangkap 3
(putih, kuming dan merah).

2} Menyimpan kartu  kendali berwarns merah
menurut nomscr kode

X)) Menvampaikan konsep dan net  besertia dua
kendali berwsrna putih dan kuning kepadsa

pengend=sli pada unit kearsipan.

4} Menyimpan konsep naskah dinas  yang  bEelum

!1:

calosal

i perngoelahannya  menyampaikan kansep

raskabh dinas yvang sudah ss2lesai pengelahannya

kepada penyimpan.

Fengendali mempunyal tugas sebagai beribkut o

v Memberikan nomor urut kepada kartu kendali

ity

2) Menyimpan bkartu kendali berwarna putih menurut

urutan nomnor kode.

3)Y Menvampaibkan kartu kendali berwarna kuning
bepada peEnyimpan.
4y Mengembalikan konsep yang diterima pengirim

kepada tata usaha pengolah.

= i

Fenyimpan mempunyail tugas menyimpan karbu kendall

bherwarna kuniog menwret namor kode  sebagal  arsi
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pengganti sslama naskah dinas tersebut masih berads

di file pengolah.

®. Fengirim mempunyai tuggs ',
1} Mengirim net kepada alamat -
2) Menyampaikan konsep kepada pengendall.

Fenangan surat masuk maupun surat kelﬁar diper-
lakukan suatu prosedur yang ditentukan dan . harus
ditaatiﬁ ‘sehingga tidak terdadi Ekemacetana atau
'kelambatan . Surat-zurat masuk setelah diproses di=
simpan di bagian penata arsip, tergantung apakah masih
diperlukan bagian pengoclah %tau sudah dianggap sesual.

Bagi surat-surat yaﬁg keluar yang telah siap
untuk %ikirim darn arsipnya disampeaikan kepada penata
arsip dén waktu pengirimnyas adalah  juga “tergantung
apakalh masih diperlukan dibagian pengolah ataun sudah
selesai. .

Suatu ‘warkat disimpan éibagian penata arsip,
tetapi tidak berarti surat-surat masuk dan keluar
segerah diéirim penata arsip. Bagian pengolah berhak
menahan—nahan arsip tersebut sampai warkat itu di-
anggap {(menurut perhitungan) sudab tidak sktif lagi.

Dengan demikian maksa sistem penataan arsip yang
diterapkan di FT. Buml Karsa Ujung Pandang adalah
disesuaikan dengan keperluan penataan arsip yang ada

dengan standar terhadap volume penyusunan surat-surat

biasa dan surat penting.
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Szlanjutnya set2lah diuraikan

ztaan arsip yvang digunakan di Kantor FT. Bumi Karsa

Uiung Fandang maka berikut akan dijelaskan metods

pEny impanan arsip.

Fengorganisasian Arsip

na diketahui bahwa penataan arsip  yang

baik alah bertujiuan untuk mengamankan dan eTisiensi

kerjia penyelsnggara kearsipan atau personil vamg ber-—

tugasz mengelolah arsipo.

Di dzalam penataan arsip harus puls diperhstibkan

ik/cara penatsan vang sesuai dengan kebutuhan psds .

T+
i
|

ntor yang bersangkutan. Dalam kaitan ituw; di Kantor

FT. EBumi Karza Ujung Fandang dalam menata arsip-arsip-

nya meEnerapkan dua jsnilsdazas, yvaltu :

|—J
e
n
1
n
[

entr

2}
I
W
n
n

=i arsip dengan  azas ini

n

impanan/penataan

~

ditata secara terpusat pada

Ly

e

raitu arsip dipussathkan,

urit  tersendiri bagi semua  arsip  vang terdapat

dalam karntor tersebut, =shinggs semua unit/bagian

i

bekarja sama dalam penyimpanan arsip.

Adapun tuiuvan vang hsndak dicapal dengan  azas

ini adalah sebhagail berikut

a. Memudahkan penyelsnggaraan kessragaman sistem

dar prossdur vang digunakan.

b, Eekeliruan dapat dicegah sekecil mungkin karena

adanya =aluran tunggal.




e
S —

rJ

39

. Tenaga keris vang menangani dapat berkembang

d. Fengawaszzan dapat dilakukan sescara lebih etektif

dengan prossdur yang l2bih sederhana.
Aras Desentralisasi

Fenyelenggaraan peEnyimpanan dengan azas

el

desentralizasi bararti tiap unit kerja penvelengga-

atan kearsipan sscara sendiri.

=

raan keg
dapun tujuan  penyelenggarsan peny impanan

dezentralisazi adalah ssbagai bherikut

[Per

Il't

dengan azs
a. Dengan kegilatan yang berbeda-bsda pada masing—
masing wunit ksrja; maka dimungkinkan sistinm

kearsipan pada masing—masing unit untuk

[N

menyesuaikan diri menurut hebutuhannya.

Fenguruzan  arsip lebib cepat  =spabila sswabtu-

M

wakte dipsrlukan, karena lokasinva  tidak  Jjauh
sarta ruang linghungannyapun tidsk bhenar.

<. Fenyusutan  arzip akan dapat dilakukan

apat karena lamg=ung dibubungkan d=ngan

|—|-

kebutuban kegiztan unitnya.

ARza=s Kombinasi antara keduanya

Yang dimaksud d=rgan S&TAS bombinasi

lizasi adalah panyimpanan

sentralisasi dan des

o

areip untuk  beberapa unit kerd disentralisir
sadanghkan L L unit beria Varnryg MEMPLNY &l

sl Tikasi terssndiri dimungkinkan menyelenggara
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kan  sendiri-sendiri  penyelenggarasn peEny impanan

ArSipnya.

Fenyimpanan d n oazas gabungan ini dimaksud-

Ill
m

kLan  agar kelemanan—kelemahan pada penvelenggaraan
penyimpanan darl kedus azas tersebut dapat diatasi,

karara balk azas desentralisasi maupun sentraliszasi

Lt

d

]

lemahan  yang

-+
i
=R
s
s
il
%
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a
B
in
L,
1
i}
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i}
s
m
=]
hil
T
W
o
L
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Fada azas kcmbinasi/gaburngan ini  dapat pula
menimbulkan pola-pola kombinasi yvang meliputi
oo, P - . - | - - pu— | — —_
a. Zzbhagian  bessr unit kerja penyelenggarsan pe-
nyimpanan dissntrslisic (dipusatkan) dan hanyva

kecll saja penyslenggaraannya  Sscara

spndiri—-sondirl.

r unit kerja mEnyvelanggarakan

i

L. Sebsgian bies

iri dan hanya sebaglan

RENY LMPpanSn arsipnya =2

. i—’

unit keriz vang menvelenggarakan  penyim—

anan arsipnya secara  ssntralisire, (Kebalikan

J= menyelanggﬂra%ﬂn peny impanan

]

s
u
T
| -
1
o
it
pE
i
3
L
il

Arsip sendiri—-sendiri,; tetapi
digabung menjiadl bebsrapa kelompok.

aiasz—azZ

w

=

w

£

Dari waisn terssbut di atas tenta
yang  digupakan oleh FT. Bumi Karsa Uiung Fandang,

bahwa Kantor FT. Bumi Farsa Ujung

mak s

Fandang  dalam penataan dan penyusunan arsip meng-

=

guinakan  azaz  kambinas yvaitu sentralisasi dan




zebagal uvpaye yang  terbailk untuk

melaksanskan  kegiatan—kegiatan

Dalam kaitan dengan azas yang digunzakan dalam

pEayusunan/peEnataan arsip, tentunya diharapkan
ar=ip  tersebut dapat diamankan dan disimpan  dalam
waktu vang lams.

Eahwa =alab  =satu tujuasn dari Tiling adalah
MEncari kembali  kalaw warkat-warkat dd

dalam  waktu singkat. Dapat dipenuhinya arsip  yang

gantung dari baik

Curuknyd peny Lnpanan zerndiri atan baik

vang dipsrgunakan ssria

Z.T
I
'J
"
i...
4
r{"
'?-J .
=
44
!...I
o
:.l
=
T

lepas pula dard kecskatan  pegswsi dalam

Sztiap pegawal akan merasa tertunda pekeriaan-
nya, manakala ada arsiplewarkat vang bidsk  dapst

ditemubkarn  kembali padsa saat diperlubkan, dan harus

diakul bahws mencari warkat ataw arsip vang Ler—

zelip ataw tercecer karema kurang tertibnya sistim
ling merupakan pekerjaan yang membosankan dan ada
balarya kita membangkar sekian banyak yvang disehab

ban barena satu arsip.

Bahwa arszsip dapat digari lkem

arsip tersebut diperlukan dan kita per
= atauw Ji luar kantor {(organisasi barulah

1
varng  dimaksud. Lin ok
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&2
ﬁencari arsip maka terlebih dahulu harus diketahui
jenis apa arsip terssbut serta apa isinva qaq
setelah diketahui maka petugss f;ling baru  menuiju
ke tempat penyimpaﬁan,

) Bahwa Jjuru arsip wajib menggan'ti aésip—arsip
| vang dipinjamkan dengan sustu bon pinjam dengan
‘ mancatat hal-hal sebagal berikut :A

- L) Napa si peminjam, bagiamn dan nomor telepon Jika

]

ada.
2) Tanggal érsip dikembaliken dan tanggal dipinjam.

Siapa vang bertanggung peminjam itu . hendaknya

[,
L
s

membubuhi  tanda tangan (faratf) pada bon pinjam

tersebut.

£} Kode-lkode tertentu aari juru arsip.

Bon pindam ini harus diletakkan kemba}i pada
arsip yvang diamhbil daq ini bsrarti mengganti arsip
yang sﬁdah diﬁinjam dengan bon tadi dan kalau
sewaktu—waktu dibutuhkan, dapat dengaﬁ mudah

diketahui =iapa yang meminjam arsip/warkat ter—

sgbut.

Untuk dapat melakukan peremuan hkembali ada
cara vang perlu diperhatikan oleh jwru arsip, bahwa
seb=lum mencari ke tempat panyimpanannys, maka
prrosedur  untuk menemukan arsip hendaknya diikwti
vakni :

a. Mencatat caption atau subivek arsip vang akan

dicari.

_L‘—___“————*————~———_~;___5____5____5_”
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sbikan  hartu perunduk =ilang kalaw  itua
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ternyates arsip disimpan di dus tempat.
d. Meneliti  apakah warkat/arsip yang dibutuhkan
dilkerialkan, maka barulah prossedur tarakhir
mencari ke tempat penyimpanan.
2. Meneliti apakal arsip vang dibutubkan  antuk

cari maszib dalam proses.

[m R
1=

sncari  pads folder dalam Tiling cabinet atau

-
=

rak pEnyimpanan.

3

i

Zudah tentu  kecsrmatban  peEnggunasan mistiy
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wemudabkan kembali/pengmuan arsip tersebut.

Delam  kaitan dengsn sistem bkearsipan  yang
diterapkan pada FHantor FT. Bumi Earsa Ujung Pandang
berdasarkan dengan sistem kombinasi, makas dalam

bzanakan

_:]’I

i

meEnsmltkan kembali arsipnya dapat dil
dengan cara @
L. Dengan mengetahul  masalahnva, melalul kartu

kendali yang berwana pubih.

2. Dengan mengatahul kode klazifikasinya melaluld
kartu kendali berwarna putih.
%, Dengarn mengetahuil indsx suratnya melalul karto

bendali berwarmna putih,

4. Denpgarn mengstabul index suratnya melalul kartu

bermdali berwacrna pubih,
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. Dengsn melaluil nomor uroat msd

dimubka Dahwa sistem  yvang

it Fares Uiung  Fandang

menata  arzipnya adalah  dengan menerapkan

,..
il
m
fd
AU

comizinasl antara sentralisasil dan desentra—

T
il
9
-

in
1
i

lisa=zi dimana dengan sistim kombinasi  ini mem—

ceuntungan—keuntungan tersendici sepsriti @

L]
pe:
e

f

i
bt

. Arsip dapat ditemukan dalam waktu singkat alek

i-d.

karsna disamping areip  tersebut berada  pada

varng berzanobutan dan juga pada  bagian

1, fmresid dapat terjamin vaknili =zpabils arsim Ler—
fre & 1 toter] n oyakni Bila rei te

sehut mengslami  kerusakan ataw  hilang pada

aLs

bagian  lainm, maks arsip vang berada di pusat
dapat diambil untuk digunakan.

Sedangkan | kelemahan-kelemahan dengan meEng—
akan cara kombinasi ini adalah sebagai berikut s
a. Fengelolaan arsip dapat tidak teratur cleh

karsna dalam pelaksanzannys ditangani olsh dua

pibak, sehinggas sulit untuk dipertanggung jawab-—

b, Apabhila arszip tersebut hanya terdiri dari  satu

buabk hesrkass saia, makas kesulitannyva untubk dapat

mernentukan siapa sshenarnya yang paling  berhak
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c. Bilamanz salah s=satu arsip hilang/ruszak  maka

sulit untuk dapat dipsrtanggung Jawsbkan cleah

masing-masing pihak karena tidak diketahui
cECara pasti  bahws =siapa seEhenarnya Y ang
meEnaslola arsip tersebut. .

d. Terlzlu banyak membutubkan alat perlengkapan di

dalam pengelolaannya.

B. Ferkembangan #rsip dan FPenyusutannya

.

Ferkembangan Arsip

Szhagaimana  dikeltahui bahwa arsip-—arsip vang

L

dikelola dan isimpan cleh pihak yang mengelola
arzi; di FT. Bumi Kzarsza Ujung Fandang pada uwnumnya
terdiri atas  arsip untuk swrat-suw-at biasa  dan
zurat—=surat penting.

Dari baszil pernslitian secara dokumenter dipsir—
alek/didapatkan data babwza pengeloalaan arsip di FT.
Bumi ¥arsa Ujurng Fandang nampak sstiap tahun  meng-
alami perkesmbangan {(mengalami mutagil- varg  berse

%1uktu&ai. Untuk lebibh jelasnyva dapat dilihat pada

Tabel 4.1, berikat ini.
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TAREL 4.1
KEADAAN ARSIF DI FT. BUMI KARYA

UJUNG FANDANG

Jenis Arsip/Warkat

Tahun _ . Jumlah
Biasa FPenting

1990 i.3%04 buah 55& buah 1.860 buah

1991 i_.1.04o buah 627 buah - 1,667 buah

1992 1.179 buah 576 buah 1.755 buah

1993 . 1,338 buah 700 buah X.038 buah

1994 992 buah &87 buah 1.675 buah

1995 . 784 buah &HAHD buah 1.444 buah’

. s

Sumber @ PT. Bumi Karsa Ujung Fandang, 1993

Fada Tabel 4.1 di atas, dapat ditarik kesimpulan
bahwa arsip yang tetrcatat dan disimpan pada Kaptor T,
Bumi Karsa Ujung Pandang bsik arsip yang biaza maupun
arsip penting nampak setiap tahunnvya mengalami per—
kembangan (mutasi). Hal ini berarti bahwa | volume

pekerjaan kearsipan mengalami perkembangan dari  tabun

kﬁkahun.

Penyvusunan Arsip

Ferlu dikemukakan disini bahwa tidak selamanya arsip—
arsip tersesbhut harus disimpan terwus menerus, karena

kalau hal ini terjadi, méﬁa ruang kanteor akan dipenuhi

dengan arsip tersebut.
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Dengan . demikian bilamana dianggap bahwa arsip itu
tida@ .berguna lagi, maka diadakan penyusutan arsip,

apakah dibuang atau dibakar, seperti halnva dengan PT.

‘Bumi Karsa Ujung Fandang: telab mengadakan/melakukan

penyusittan arsip sebagai berikut :

TABEL 4.2

KEADAAN PENYUSUTAN ARSIP, PADA KANTOR
' !
FT. BUMI KARSA UJUNBG PANDANG

Jenis Arsip

Tahun - : w?' Jumlah
Biasa Fenting .°

1990 450 buah .- - 450 buah

1991 T 450 buabl ' - - 650 buah

1992 8550 buah - 550 buah

19#3‘ 7530 buah = 730 buah

1994 I8D buah = F30 buah

1993 - E00 buah - 300 buah

Sumber : FT. Bumi Karsa -Ujung Fandang, 199%

Berdasarkan pada data di atas, maka dapat di-

lihat bahwa arsip-arsip/warkat yang disusutkan masih

dalam kategori arsip biasa, sedangkan yang tergolong

.arsip penting belum dapat disusutkan karena dianggap

masih perluuntuk ‘disimban untuk kepentingan—

kepentingan tetentu vang tak terdugsa.
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Berdasarkan pada tabel tersebut di atz=s, mabka
dapat dizimpulkan bahwa rata—rata arsip yang disu;ut—
kan setiap tahun pada kantor FT. EBumi Farsa Ujung
Fandang adalah ssbanyak £10 buah arsip per tahun.

Bahwa penvusutan//penusnahban terhadap arsip,

dimana menurut kepala bagian kepegawaian dimaksudkan
untuk menghsmat tempat penyimpanan arsip yang s&lama
dianggap s=angat terbatas, ﬁisampiqg itu puls arsip
tidak perlu dipertahankan lagi Gntuk disimpan karena
milai kegunaannya sudabh tidalk dibutuhkan lagi.

Mzngernai keadaan pengunaan alat perlsngkagan

arsip =seperti filimg cabinet, lemari dan ssbagainva

AL cangst neEnunjandg sNgeldlas =10 sshingga
v an sangat mEnunjang @ lolaan  arsi nirgg
s=hkaran: ini baru beriumlahbh 17 bush deEngan perincian

ggbhagsl berikut i
TAEBEL 4.2
KEADAAMN FERLENGHAFAN/SARANA ARSIF EAMTOR
FT. BUMI E&RSA UjUME PQNDAHE

Mao. Jermis Barang Jumlah
Oi.  Lemari & buah
02, Rak Buku . 7 buah
03, Filing Cabinest o buah




&9

Dengan melihat perkembangan/iumlah perlengkapan

arsip seperti pada tabel 4.3 di atas, dan Jika di-

bandingkan perkembangan arsip vang ada yang terug
bertambah, maka. hal itu tidak seimbang karepa ter—
batasnya alat/perlengkapan yang ada sekarang ini.

Dengan melihat terbatasnya perlengkapan itu,
merupakan suatu'kenda}a vang dihadapi dalgm pengelo-
laan arsip di kanter PT. Bumi Karsa Ujung Pandang vang
perlu dipecahkan jalan keluarnya.

Dengan & adanvya penyuéutan arsip sebagaimana
dilihat pada Tabel 4.3. maka dapat pula diperlihatkan

.

arsip—arsip masih aktif seperti pada Tabel berikut @
) TAREL 4.4
T FEADAAM ARSIF YANG MASTIH AKTIF

PT. BUMI KARSA UJUNG FANDANG

. Jenis Arsip
Tahun Jumiah

Biasa - Fenting _ -t _ N
1987 854 huah 556 buah | 1.410 buah -
1288 320 buah &27 buah 1.017 buah
1999 &£2% buah %74 buah 1.203 buah
1991 588 buah 700 buah | 1.288 buah
1993 642 buah &83 buah 1,325 buah
1994 484 buah . 660 buah 1.14@ bBuah

Sumber ¢ FT. Bumi Karsa Ujung Fandang, 19935.
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Fada tabel 4.4. di atas, nampak babwa arsip  vyang
masih aktif a&ataw masih diperlukan keberadasanya
ferjuwnlah T.SBQIbuah kurung waktu 1990 — 193 dengan
perincian  5.802  buah untuk  kategori arsip penting
{be=lum ada disusutkan) dan X.53387 buah arsip biasa dan
telah disusutkan sekanyak I.050 buah.

Selanjutnys untuk melihat mengenail caras/metodse
penyusunan arsip di kantor tersebut. berikut tanggapan
Jawaitan/responden darl pegawmal sehagai berikat

TAEEL 4.%
TANGGAFAN RESFUOMDEM TERHADAR

METODE FENYUSUTAM ARSIF ARSIF/WARKAT

M kKategori Jawaban Frekuensi Frozentase

g Setujin denagan meEng- 2 &4, 00
gunakan &Ias ¢
bombinasi

<. "ang setuln dengan L &
Card Rombinasl

5, Tidak sstujiw dengan a 145,00

aras kombinasi

Jouom 1l oa by S 100, 00

Sumber : Hasil wawancera (Analisis responden kussioner
: 5y
1

Berdasarkan heterangan dari  Jawaban  respondens
petugas  pegawal kearsipan sebagaimana pads takbel 4.5
chi atas, mernuniukkan bahbwa metode penyuwsunan  arsipo
pada Kantcr FT. Bumi Mares Ujung FPanang pada daEarny;

sudah sssual dengan mengaunakan azas kombinasli  antara
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arzas sentralisasi derngan decsentralicsssi karena dengan

cara penyusunan seperti itu memudabkan pencarian arsip

untuk  ditemukan kembkali, disamping &arcsip disamping

cleh tiap—tiap wunit juga dikumpulkan tembusan  lainnya

di pu=at penatsan arsip. Hal itu terbukti dari jawaban

responcen s/ pegamal vang meEnangani  arsip  yang 80%
memberikan jawaban setujuw dniegan penerapan RLHES

kombinasi.

gy

TAREL 4.
- TANGEARAN FERSONIL TERHADAF

EFEKTIFITAS KEARSIFAN

M FKategori Jawabean Frekuensi Frosentase

1 Ferjalan dengan 20 &4, 00
lancar

2. Kuramg memadais belum 13 d& 00
sepenuhnya

3. Furang baik (Darg 7 19,00
seEruh yang baik)
Jumloa h S 100,00

Sumber @ Hazil wawsncara kepads perscnil yvang bkertugas
meEnata arsip, 1995,

lerdasarkan sada tabae .4 di atas, maka dapat

Rerd k pad tabewl 4.4 tas, ! P
ilipat abwa arsip yant iterapkan di FPT. WAm L

il 1 baat [y 1 diterapk 1 K

Marea Ljurng Fandang mampaknya suwdah berjalan dengan

baik, walaupun belum sepenubnya mencapal 100,00 X, Hal

terseout  dapat dilihet dari jawsbsn personil  vang
sebagaimana pada tabel 4.5 di

CErtugas menangani arsip

atas.

i




upaya-upaya vang ditempub cleh pimpinan

Sedangkan
urituk merningkathan perngetabiian pEgawal tentang
kearsipanspenataan arsip adalah dengan memberikan

perndidikan khusus seperti mengirim mengikuti kearsipan

dan semacamnya, seperti pada tabkel di kahwa ini :
TAREL 4.7
PERSOMIL YAMG TELAH MEMEIKUTI

FEMDIDIKAN KURSUS KEARSIFARN

Fereonil (Lamanya Tempat

Mo (Jdenis Kursus
Felaksanaan

3 hariflUjung Fandang
Diklat Ar=ip
Masicrnal

X . Kursus 3 arang
Kearsipan

& bulanjUjung Fandang

2 Fendidikan 2 owang
e s emen Diklat Arsip
Ferkantoran Masicnal
| Juml ah o Orang 7okl an
: !

Sumber @ FT. Bumi Msrs=a Uiung Fandang.
Keterangan @ Fursus terlaksana pada taban 1987 dan
Fendidikan terlakeana pada tahun 1989

(bulam Jursi).

Faktor—-Faktor Penghambat FPelaksanaan Sistem Kearsipan

Fada PT. Bumi Karsa Ujung Pandang

Dari hasil penelitian ditemubkan adanya fTaktor-

-
a

faktor genghambat dalam pengelalaan arsip yaitu

1. SBarana dan prazarana yang masibh memsdai

Sarana dan prasarans yang kuranag memadai ini

disebatkan «leh karena dana yvanmng tersedia  untuk

Fal itw masih kurang sebanding dengean volums arsip
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tarb

Terbatasnya peEngetahuan

bedus

balaw petugas  vang
tidak cakap dalam

mEnyahablhan

penelitian dipercleh

di kanmntor FT. Bumi

]
[
i}

adz berlatar b
Manal @men

e st aan

kactor PT. Bumi

P 1y - R - pon o iy
dabis dalam tinaha

FPandang menempub

a, Memvediakan sarana

ol

chisus dan dilenghkasld

vang memadal

Lewangan ada. ke

langlkabh awal dalam

zehinggas  dalam  hal

leki

ha=il  vyang

hetapa

~dumlabh 1

irmi

bidangnyva,

sembravtnya

keter

ang pendidibkan

perkantaran v

an penghambat wtama

Kars

bt monse

pimpinan FPT.

herlbagal

dan

csorta didasa

e A gan i

h bBaik.

beszrnya nils

=
t

Whti odengan m=lihat keadaan

L S

=

biuah.

cEareipan

£l
T
[
L
&
=1
(o}

pega

tidak kalah

maka hal

Y

pekerjaan. Dari

angan bahwa personill yang

=a Uiung Pandang tidzsk

bar

ot

hli

bt
fy

dergan ke r

rat  kaitamnva dangan

ahg &

bearsipan. Mazalah di  atasz  vang

dalsm pengelolaan

Uiung Fandang.

Sa&

hkan

i

Bumd Karsa

behijaksanasn sebagal

prazarans berupa ruangan

dengan berbagal peralatan

rhan derngan kEemampuan

sixijaksanaan inid  merupakan

s=zcara intensif,

dipercoleh suatu

ini dapat

Larena mengingat

al dari  pada s=swatu  arsip
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suatu arsip dalam rangka untuk meletakaan
dasar—dasar kebijaksanaan vang akan diamhil‘pgda
waktu—-waktu vang akan datang. '

h. Fembinaan terhadap pegawai yang akan ditempatkan
pada bagian dan aéau bidang kearsipan dengan-
jalan memberikan kesempatan untuk mengikuti
pendidikan dalam hidan§ kearsipan, sepeéti‘
pendidikan formal, in—formal, misalnya Lkursus-—
kuﬁsus dan sebagainva.

Kedus faktor ini- sangat memeéang petranan
penting dalam memperlancar pengurusan d%n pengelao—

laan terhadap arsip pads kantor FT. Bumi Karsa

Ujung Fandang.
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BAE V

KESIMFULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

=laksa-

analisis pembahasan tentang p

wrzipan pada kantor FT. Bumi Karsa Ujung

a
o
1]
o |
5
=
in
it
=
m
i ]

A

ran  ditarik

T
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o,
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3
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i
T

i
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e
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or
in
i
7
tu
i
H]
Pt
=
B2
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=
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i
gt
1
w
i
i
o
|
i
T
1
i
it

di bamtor  PT.

1. Bahwa pelaksanzan sistem
Bumi Karsa Ujiung Fandang telabh berjizlan sshagaimana

vang telan diharagkan; walaupun ada kendala—-kendals

Il
fi

vang  belun suaitu faktor  peng-

hambst dalam penataan arsip.

2. Bahwz pengelolagm kearsipan pada kantor FT. Bumi

|.J
a
T

o

:ﬁi—
H1l
a
h
i
w
|

Farsa UWiung Pandang belum ditangan
temnaga  vang prafssional . s2hingga Lenyataannya

s

tam waktu

tu

torkadarng  arzip belun dapat ditemuban ds

"
&

vang relatif singhka ilamana dipselukan.

Lo

Feralatan/perlengkapan arsip hinggs s=karang  mazih

san kurang (herha

bearaipan terkadang

mEnats dengan baik, Ll Eaht

bahbws  arsip ibtw mempunyal nllal vang Linggl  dalam

iaan kantor s

sang diterapkan pada

Fandarng dalasn  menata

para pztugas arsip dapat
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barjasama di  dalam perguirusanny=. Sebab dengan
sistem tersebut, . maka.amsip.dapat. ditata’ 5ecara.
terpusat pada suatu_unit tertentu daﬁ dapat 'pula
‘ditata/disusun ditiap—tiap bagian- dengan harapan
kekurangan dari ?edua sistem tersebut dapat saling

menutupi.’

o
L]

Felaksanaan penyusutan arsip di kantor FT. - Bumi
Karsa Uiung Panda&g.magih terbatas pada arsig—arsiﬁ
biasa vang dianggaﬁ tidak diperlukan lagi, éedang—
'kan arsip-arsip penting -belum ada yang disusutkan

hingga sekarang ini karena sewaktu—wakitu dapat

diperlukan kembali.

B. Szaran-Saran

Fendatipun disadari hahwa pengetahuan yang
dimilikinya masih gangat terbataz, namun adalah sangat
penting pula untuk mengajukan saran—saran sebagai

haerikuat »

1. BRahwa untuk meninghkatkan pengelolaan/penataan arsip
gsecata. efektlf dan efisisn, diharapkan. adanva
. penambaban sarana perlengkapan seperti lemari,

filing cabinent; raak dan sebagainya karena hingga

seharang inil masib dirasa kurang memadai.

R

. Dengan penzrapan sistem kombinasi dalam  pengslo-
laan/psnataan arsip di Kantor PT. Bumi Karsa Uiung
Pardang maka diharapkan sedapat munghin dapat

dipertahankan karsna hal ditu sangat bermanfaat

[y




-

damans ada  arsip
misalnya tercecer/hilang, maks hal itu dag

dicari tembusannys

bagian {unit)

Yang

van

I
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diperlabkan/dibutuhkan,

2

b1l

(fote copynya) di  masing-

ada dalam kantor tfter-
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