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BABI

FENDf}HULUAN

f}.   Latar  Belar`ang

Salah     5atu     .aspek      `/arig     mendilkung      ter.c:ipt.an`/a

pelal...sanaan     gist.em     kear5ipan   se[ara   tepat     c!clri      ball...

adalah      tersec]'ian`/a      F`ra=`arana   `/ang      diper].iiL.an      cjalam

pen},`{.tsi.tan         maupuri      dala.in      pe].arc.st:iriaari         suatu         tat._a

}..ears.ipan.          Arsip         ITiE.megang      perarian          penting ,          cji

iiist;aiisi      rj€mE`rintah      ni3.t.ipLm   swasta.    01eh      J.... arena      .it..u

diper].i`kan      adan`/a      i.`Fja\,Ja   pengamanar`      dan       pen`/impanan

'=t.irc-it..-5u.rat.       5ec:a.ra    rapi,    5ehirigga       bilama       clipEgr]{.{[ .... {-3.n

clapat.    ditemi.\lJ..an    kembali    dalam   wa+...tu   `/arig    singL...at.

Qr.!sip      I-`arLi.`5      dj.I...e].0la   5ecara      pr:Ofesj.anal       pada

e:.eti€\p      in=,t.ansi.,    ssh.i.ngga   ar5ip   tersebut     dapat      ber-

fi.ingsj.         seba(]aimana        rrier,I.in`/a..       +-..arEna         8rsj.p         itii

me=ruF)al.:3n    lariclasE`rl    cja].a.in   mengambil    sLiatu    k.ebijaksanaan

cJari    p.ihak.   pimpirian.

Larigl...ah      awa].      `/e`ng   perlu      diambil      agar      5Etiap

pE?gawai       [``earsipan   dapat   me].aks`anaL:`an    tL`ga5n`/a      dengan

bai}...5       ja].ah      merel...a   itu      harl`5      mEmiliki      pengetahuan

khusi.`5     +.entang      kearsipanS   disarnping      itu     jugs     tar-

gantiing       kEpada      dEd`ir...aE..i.   dan   kemampuan       pegawai      `/ang

I   LlefLsa!ig['..{.I.t.an.    Sebab    b{3.gaimariapL`n    _iLtga    I .... einginan    sesEio-

rarig       E`tcl5a.ri      agar       baLiJahann}7a      mengincjahkan       periri+.ah
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atae:>`=`n       dertcjan       b€`i} ,..,        I.... a].all       t.idet?.       didcirong          dengari

dE>r_ill.:.asi,       mat...cl    has.il    `/arig    ingin    dic:cipai       =.Ltlit       i\ntL`k

menjac]i    ken`/cit_-aa.n.

Elariwa   I.`pa`/a   i`ritlih   rrleningr...atran    haEi].    r.erja     .dari

set..i.ap      pggawa.i      terlltama      pEgauJai      bag.i.all      kt=a.rsipaii,

+_ic!ap`       terleF`a5   dari    i\saha   i`ntiir...      meriingr...atr`an      E.araria

dan      prasc-`rana   `/a.iig   dapat   menurij€mg   pElal'...sanaali      tLigas

Eehari-haris,      teri`tc=|ma      cJcilam   periataan      arsip      E,ec:Bra

r`3pi       dan       i.Prat.L`r.    Di    samp.irig       .itu       l`nt..`.I+...       pen`/'us,Li.I-lan

Eu`?`tu      5ieitem      kga.rE,ipan   `/a`ng   baih/rapi      5eperti      pada

cib`/i?h    pene]it:lan    da].am    perl,I..I.I.i,`=,.3n    sl..,rips,i    .i.ni,    yaitL{   di

F'T.        E(Lirni       k::arsa       LLii.\ng       F'aric3ang.`        selain       5i5tem       dan

pro5ediir-      `/ang      htl:r.L`5      ctj.perba.i.ki      adalah      F.ersonilnya

(Par`/awann`,Ja}    `/clr`g    per]u   ditingl:.atr`a`n    }..:L`alitasn`/a.

(1rsjp     meri.`pal.:an   salah   satu   faktcJr      `/'aiig      sangat

panting   da].am   E,uat.u   }...arttor/instansi   5ebab   c}gngan   arsip

tersebitt,       maka       i]f=gawai   claL-)Eit       EierbL`at       ban`/ar-..       clala.in

men`/elEsaik.an      ti`g€\snya   5ehci;iri-hari.       DE?ngan      demil..'.iar`

maka   ,3rsip   hari`5`dijamin   k.Eclmarianrl`/ap    balk      kuantitas-

ri\/a      iTiaupun    +...i`al.i.ta5n`/'a   =,ehingga   dapat   disimpan      dalam

wal..-. til      `/a.ng    .land    da.n    dapat   cJit._emi.J.I'`an    I.-,embal.i.       bilamana

d i pEi r 1 u k an .

Eerdasarkan      uraian   cJi   a.t.as   maF;a      dipi].ih      ji.`di`l

"F'ela[...5anaan      Si=tE!m      I.::garE,ipari    pads   I.:ant.or      PT.       BLmi

I:.E..rsa      Ujung      Pa`nc]ang      cJengan      alasa.ri-alasan         sebaga,i

(-1eril,..ut.    ;
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1.   Bahwa        aspek      `/ang      dapat     mendl`}...L`r`g         terc:iptan`/a

pelar`5anaan   per`erjaan   59c:ara   tepat  dan   baiLr`  .   adalah

deungan     tEr5edian`/a     arsip-arsip     `/ar`g        c]iperlL`kan

dalam   peri`/usunan  inaupii.n   pelar`saliaan  suatu     pgkErja-

E\n,              .`

2.   Bahwa     setiap   pemegang   F)eranan   5angat   panting     baik

da.lam     instansi.  pernerintah   .maupun     5wasta]-       oleh

karena   itu   perJ.L`   adari`/a   pengamanan   clan     penyimpanan

seEara     rapi     5ehingga     bile:iran.    .dj.perli`P`an        dai]at

diterriL`kan   r`embali   cJalam   waktu   `/ang   singkat.

3.   Elahtil.a   arsj.p   hart.`s   d]..k.elc}1a   gec:ara   prc}fesic}nal      pads

5etiap    r`=|ntc]r/instansi  agar  setiap  arsip    ter5ebu`t

dapat  bgrfur`g5i   5ebagaimana  mestin`/a,   karena     ar5ip

meri`pE\kan      lanclasan   dalam   mengambil  -sL(Stu      P`et]i.iak-

5anaan   clari   Sec}rang   pemimpin.   -

4.   Penetapan     5Lt`atu     sistem  kEarsipan     sanggt     periting

dalam     sEtia..p  .tr`antor/instan5i  k.arena  hal   itu     dapat

mEmLiclahtr`an      bagi      Eec)r:ng   pEgawai      +`earsipan      dalam

mengalah     arsiF}.    tersEbut    secara     baik,     c]isamping

pegawai     r`earsipan     dengan     mudah     cJapat     menemi`r`ah

kE!inbali     arsip-arsib  `/aiig  diperlur`an   r.arena     mereka

I;lah     mengetahl`i   5ec:era   tEpat     tentar`g     kc)de/sandi

P`earsj.pan   `/ang`  disusunn`/a.

5.   Eahwa     pembi.riaan   tErhadap   pegawai      r.ear5iF}E`n      perlu

`  .  c]itingkattr.an,   bailr  disipl.inann`/a  maupun  etc]s   kerj`a-

•   n`/a  `/E`ng   ditL\nje`rig   oleh  sistem   k9arsiFlan   `/ang   balk.



a.   Pembata5ari   dan   Fturriusan   Masalah

O]eh      k.arena    terbata5n`/a   tf.emampl.lan       Fieni.Ills      dan

hial`+_u   b.`gi   sL`atu   +..ar`/'a   ilmiah,    mdka   peni`li5      membatasi

perrriac`alahari   han`/a   ber-kisar   pac}a   ri(arig    lingr...ilp      Sist.em

F:earsipari      Fa,da.      F'T,    BLimi    I:rjirsa      Ujl`ng      F.i3ndang       dalam

ki`ri`ri    w€``}`..tu    FiEricide    199f.i--i?95.

St:lanji_it,|`/a      ILmtuk       terpc)+..usn.)'a      5a5;Bran          ol]`/E[....

pEriel.i.ticin,       malt...a      peneliti      mEmbuat      runiL`sa.n      masalah

sft3a.gal   t]erih.{it    :

`1..    r±agaiiTiaria}.'ah       pE?].a.r..=.anaan       sistem       l..earsipan          pacJa

ti:an.tor   F'T.    BL`mi    k:ar5a   I..Ijt.`rtg    Pf.`ndar`g    ?

2.    Bagaimari`3k.ah      perkembangclri      5istem      r...ear.sipan      pads

k:antor   F'T,    Burrii    F`.arsa   lJjung   F.andang   ?

3.    F.aL...tor-fat .... tc]r      apakah   `/ang      menghambat      pe].aksanaan

5istem      l .... earsipan    pac].3   Kantc}r   PT.    BL`mi    K:arsa      UjLing

F'anc!ang   ?.

C.   Tujuan  dan   Kegunaan  Penelitian

1.   Ttjtjuan  Penelitian

a.   Llnti`k.      mengetahui   pelaksa.riaan      sistem      I.:ear5ipan

pads   I.;.antc]r   rJT.    EILlmi    Kar5a   UjLi.rig   Pandang.

b.    Llnt.ul``      mengetahi_`i    pert...EmLiangan   sistem      I.;ear5ipan

pads   i':..antor   PT.    Bi`mi    ft:arsa   Uji_I,ng   F`clndang.

c:.    I.Intul:       mengetahiti       fa};tc]r-fa}.+_c]+      `/arlg         membuat

pe]atr.=,anaan      sistem      kearsipan   pada     k:aiitor     PT.

Ei`i/rii    k:arsa   UjL`ng    Pariang,



a.   Kegunaan  Penelitian

`                  a.   Ha5il      perlElitj.an   ini   diharap}?,an     c]apat

bahan   mE`si`r`an   set:era   teoritis  dari   praktis   kepada

aparat    .PT.   .  BL`mi   Karsa     UjLtrlg      F'a.ridang     tEritang

pelaksanaan   5istem   P`earEipan.        ;:

b,   Hasil.    penElitian.  ini  di-harapkan    .dapdt    menjecli

bahan   pErbandingE`n   baqi   pars  peneliti  yang     ber-

i.   minat    dalam.bidahg  5istem   r`earsipan   pada     suatu
'

`   kantor,

D.   MEtc}dologi  Penelitian

1.   Da5ar  dan  Tipe  PenElitian

a.  Dasar  PEn9litian

Dasar     penElitian     `/ang   digunakan     adalah     5L`atu

stitcli      kasL`5     yang      bertujuan      ilntL\.k`   mempErc]1eh

gambaran   `/aiig   menclalam   mgngenai   suatu   c}byek.

b.  Tips  Penel`itian

Tipe   pane?].it.iari   `/ang   digl`nak.an   aclalah  .dEskriptif

`/aitLt  suatu  tipe  penelitian  `/ang   bertL`ji`an     men-

bLtat     dest?.ripsi   ataLt  .gambaran   :ec:are     sistematis  .

mgngenai  ob`/ek.  yang  diteliti.   Gambaran     tersebut

mengi`ng+`apkan     fair`ta-fakta   akti(al,      ob`/ektifitas

dan        atr`urat     serta      fenc}men3        `/ang        mempL`n`/ai

hL`bi`ngan     satii     dengan     `/aiig      la.in.      Pads     akhir
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fl}engl.`rigk.a.pk.an      keutL`han   dari   pEla}...sanaan      sieitgm

kearsipan     pads     F:antc3r    .PT.      Bumi      Kar5a     lJjung

F.anc!ang.

2.   Pt3pula5i  dan.  Sampel

cl..  Poplila`5i   adalah   seli`ruh   pE>gati/ai   F:antcJr   F.T.      Bumi

Karsa   UjLlng   Pandang   `/aiig   bei-jLmlt=i;h   I.9=  orang.

b.   §ampel   ac}cllah  sebagian idari   pc}pulasi   `/ang     dapat

dija.dip`E`n   rEspendEn.   0}.eh   karEria   ji`mlah   F}c}pulasi

c:uif.up   E]ee>ar   diband.ingtr.cin   kBfliampi`an   pfni.iJ.i5   untuk

menEli.tj.]      mar.a   pBni`1is   meriaril¢   Eiampgl      sebE\n`/Elk.

•=5        ./.     cJari     ji`mlah     pc}pi!1aEi        clEngan        tc-knik

"pi`rpt?si`'e      Sampling",   `/akni   pE3riuJ.i5     menen.tukE\n

dan      memilih      lE`ngE.i`ng     sampel      untiik     dijadi}.:ail

rE5pc}nclEn      dE!ngan   pertimLlangali   tertErltt.`.      Dengan

demikian     `/ang   menjadi   sampel      cla.iarri     p€nelitian

ini   sEban`,`alt.   5jJ  c}rancj   yang   tE!rclj.r.i   clari   :

-  Direktl(r

-   r`.gpala  Bagiaii

-   Kepala   SLlb  Bagian

-   Pegawaj.   K9&r5ipe`n

-  F.egawai   Bia5a

=     3  I,rang

=     5  I,Tar,g

=      5   cJrang

=   lil  ar&ng

=  29  arang

JL`mlE`h    ..,..... „  .....,....       =   5()   Qrang
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3.   Teknik  PengL`mpulan  Data

Dalam     penelitian     ini,      penllli=     mBnggiinar.an

te}r.nik     pengi(mpLilan     data     c]bservatif     partisivatif

`/aitL`   ar`tif   me`Ia4i`sanar.an   i]engamatan   sEcara   langsi`ng

dE!ngan   jal.an    =   .

a.   Kc)e5iener -.-. `,

PenL`lis -mengEdarp`an   seji`mlah   c!aftar     pertan`/aan

kepac]a  sEIL`l-uh   respc`ndEn   dalam   k.aitann`/a  masalah

implementa5i   .  si5tem  kearsipan   pac]a     Kantor     PT.

Bi\mi   Karsa  lJjiing   Pandang.

•  EI.   IntErvii`w

D.i.samping   benLllis   mer`geclarkan   koesic3ner,    peni`1i5

jugs        mengadakan      wawaric:Bra        laiigsLtng        dengan

respoilden   iintL`lr`   mEndapatr`an   c]ata   khL`su5  mEngenai

faktorf -fak.tor  `/ang   mffmpengc`ri`hi   5i5tem   k.Earsip-

aJ|,

c:.   Observasi

Kcl=|rEna     peneliti     merasa     dci:ita     `/ang       diperoleh

quelalt.`i      kc]e5ic}ner   dari   interviuw   belL`m      lEngkap..

makcl   F}erle].iti   menggLtnakan   ter.nik   c}bservasi..   agar   -

pElaksanacin       sistEm     kear5ipan     dapat       dilihat

keri`/a..taar`n`/a.

d.   TE}`nilr`  PengEIDlaan   Data

I}alam     anal.i5a   data   `/ang   digil.nak.an     adalah     per-

tam€`-tama     clil.:la5ifika5.ikan   5e5l`ai   dengan     jenis

siiat     data     r`einLtdian  ditabiilasi     dengan     tabEl-

tabE]l   t=|:tai.`   frekuensi   clerlgan   clata   proseiitase.
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E.i`f 3t       d€`t`3       }'.?m`.I`dian    c!itE`t.'u.Iasi       denaan       tabeil-

t£,!3el     eta.il.    fr..EJ...I(.eri;=.i    d£]Tiga.rl    c]E?`t3    ptrosgnt.|s,e.

E,   SistEmati*.EI   F'Embahp.san

I)Slam       =.i.5temat-.i}...a.       pernbah?,s.ar-I       c}i*.Ia5if i!.`..e`€.itr.an

3t.as    I.i.rna    tt.-:`.b    `/ail(.I    :

Bab      Fertama,       cl:|c!alah      FeridahL!1L`ari..       merlgi..ira.ihan

i.=Jntaiicj   L.Star   Eel.3}:.?`r„3   Ma5al.3h,    F.fj„`btl=ta.sa{1   dan   Rimi{san

f`1a.€,a].cih`        Tiijii`an    da.n    k::egi..`ri€.,a.n       F.er`elitian.,        Metoc!c]logi

Pgnelit.ic:i.r,,    dan    Sj.'=,I.E!mat.ih.a   F.emL]ahci:5an,

P`a*i       }.:ecjuc-i    E5dalah    Tinj`iil.I.a!.1    Pus.ta'r...:i.,        menjelas}...an

tentarig         F.e!iggr.tj.an      Sur.i+_,       Pericj5tr.t..Lari         rir5j.p         clan

K£|ar€...iipin    Se]rta    €+i5tem   F`c-nat.acts.ri    f]rsj.p.

.E{aL!        k.eti{]i3\    ada].ah    Gaji3L-)a,I'.a`ri    UmlJrr`    Lrj}.`.a5;:(         F'e,|E3J.i.-

t:lan  ;     tT;€rirj-Li``-.a`i.`+..`3n     t.€ritang    Se_i a,-ah    S.i.r`!l''.t?`+.        Berc5.i.i-.i.r,`/'`¥

F'T..     !tiL:,1-tj      li':c3rsa    l`._!ji.`ncj.i    PL=.i-idancj,     3tril}..,i.|{r    C!rrj.=\{|jLsasj.        dc:i.n

Tat.a    I..er_ie,    fJari     K.eac!a3.n    Umum    k..:ep.eg€I`i+`.13..i.an  ,

Bat3        k:.€:J€i.rtF;at,       ITterL`p6l...c-iri        H's.F,il        F'f3nelitian           clan

F`r=.,7!E.€ih,-:\=ar`.         mE'!-;g-i.(trail...a,ri     tErit-.a?`nq        F'e].aJ.€.ane`3.n        Si5tem

k:.ecT5.r.s;.ir:i:.in        r,=`.=LI    FIT.     E!ur;`j.     k:3`r5a    ujiLing    F.€`iidancj,         F'i.?r[it3ITf

L`t3rtgaii        Si€terri        k::ears.:lpcln    F`ada    ii::Ei`,nt.c]r    F`T.         Eiu.ITii        tf.=tr-E,€i

I..IjiLIf„:I                   F'aridr-.`rtt!..i     c!3n    FaL`.+.ctr ~fa)'..tc]r        `/ancj        Mencjh,aii}br*t.

Pel.,3! .... r=.E"i`:.tar:    3ir=.ten    k`:Earsipan    padr]    F.T.     Bu#}i    K:6rs:.c-1.    Il_iurig

•[' a ,i c' ,-i n ,.a  .



Elc.iJ.        I...E.1_im`=        ac5ala`h    meriipakan        k.... esicirjulE,n        HaEil

F'E;:trnEaha`5an          cla.n       Staran-Sare`n          untu'r...          pgnga`|tiE`ipa:-:.i.

It:..c?nd,3.I.a    Pelf`,£'.a,,:i.riaan    Si=te{i`    k;.ear5j.Pt?`rt ,
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TINJf}LlfiN   PUSTf}F:a

A.   PengE3rtian   Surat

SebE2li.irri      cji}..ernur...aL...an    pengert.i.an    sLirat.,       terlebih

dahuli{   all..ari   c]ijelasL...an   per,gertian   pel`3.k.sanaan.      Secara

};ori=.9pti.ial      pelaksanaan      berarti      menjalankan     sesl`atu

per..erjaan.,        nami\r`      cjemikian        secara        operasic)nalnya

pglaksanaa.n   E`erarti   realisa.5i   dari   pac!a   EL`E`tu      rent:and

`,'ang   merupa+...an   in.3nifestas]..   clan   r,`.en`/ataan   di      laF)angar„

E.ehirigqa      se?c:ara      operasional      pelahsanE`an        kearsipan

e`rtin`/c`     prose5   pEnataan   ar5ip   `/a.rlg      berdasartt.an      pads

sistgm   yarig   ada.

Dalam      }'.aitan       .i.tL`,    mar`a   5a.Iah   satu      c:ar.a      urituk

mewi.`ji.I.dtf.an,''merii=ipta+.'.an    pe?nataan    a.rsip   `/arig    bail...    a.c]alah

melalui         pen.;,'Li5i`riari      sure.t-5urat      5ec:are        a.i.gtemati5

(Lf.rc]iic]li_|gis)          st=hincjgi3      dapat      memi{dahr`an       c]i          dalam

p a n a t a. a n rl y a .

5c-`1ah      E:.Stu    c:are    k.c]muni};asi    `/arig       d.iperlur...an       di

dalam     orga,ni5a5j.   `,`aitu   c]engan   c:are   tertulis     misaln}za

E.I.\rat.       [iE.ni]an       cjemi[.-..tan       _ielas      bahwa      `5i`rat         5angat

penting   ar`t±n`/a   dan   h,3l    itu   da.F)clt   dilak.salial.'an      dengan

th_air..    t]ilarliari.a   penatacinn`/a    I.arit:ar   dan    re`pi.

IJnti..`l.,.      mengetahiji   sEc-a.ra   termjnologi   arti      5i`rat

rria[..a    arEm   cLil.it!.-`tp   beberaFta    pendapat   pare   ahli       e:,ebagai

bf3r-ik-.I-.,t      :

10
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The       Liarig       Gle   c}al€`m    bi`ki.wiya       b€rjl.`dul

F. e r. }.. a n t. c) r a n

'` Ac! in i n i s t r a 5 i

MLe±f¥D",       n`encj:jcl+.akin       "SL\rat.       {  ter}..ec:i.iali

`.Intl.Ik       .`apc]r-an)    adalah   warkal..    palirlg       berharga      dib`.ic`;t

c]1E?h   sE?siiatu   c)rganisasi"     {199i    :    149).

Mt3m.irl.i+.    E,    Hart.c]no.,    si.`ra.t    ada.1t.ah   a.tat    /`omLinitr,asi

panting      dalam      t.at.a   }..,erja.   tata   i`saha"    (..t98=.      :      lil).

k.em`.`dian   S.    P,    Siagian   mengtatak&n    bahwa    `'Si.irat      ac]a.1ah

alat.   kc]muii.i.kasi    tE?rtL\lis   `/ang   berasal    clar.i   sati`      piha}...

dari       dit.LijLikcin       kE3rjcicja    pihak     lain       i.`ntu,I;       me3nyampa.ikan

wark€`t"     (.t983    :    45).

I)gngan      €.I.\rat      da.pat   diti.`njit}:kan   isi      riati      `/arig

ingin          c!isLam.p.3ik,a.n       r`e3p3da       sesgc]rtant3,           bahwta          yang

mgni``t.L`r};art       :.i5i    hati    mungl...i.n    peroraJlgan,       badan      usaha

bai+..        rjemEirir)+.ah       niaiipL`n        5wa€|1-.a        (si`at.ii           rjE±n.I.ii)pania€trt

pEint:lrigri\/`9.    ar.ti    si.i.rat    c]a.I€\rr!    ketiicli`pc`:in    =e.h=\r..i.-hari  )  .

3`.`r.a  i..-sl.i,I.=\t            c!a.i'-.i        5€?i..lap           (Jr(3.3rliE,asi            ad,Rlah

pentiri(I    L...arena    clap,.-it    dijadi}..cln    Slat    c)I.eh    piha}'        pLi.bli}...

untL`)'        riilai    c3rgani5€Isj.    }Jang     l`)eir5`qngkt.i`l..c;lil.     6\.`r`at       yang

bi.irLik        bl.i}`an    a;,?.ja    cl:r..an    mr?r.I.`cj.i+...an    r)`3ma    b`?`i}`        t]rgani5a5i

1-.ersef=I\.il-.          m€£Il  `-3  i.I-1.k  ,an      i  I.`g.a     mar..i.I.r:iaL.  ari     5i.`a.tu          f}.:`.incjflaml:Jl.`rt..in

bidan[j   tata   usa.ha.

01eh   karena    itu   riifjri`Liaka.n    L`ehar.u5an   L`nt.Ill,.       dapat

mtfmb`.`,at       siiir-at.       c]€?ngali    baj.IJ,    sebab       penilaian       negat.if

I.erhclcl`3p   5i.`rat.    a}:an    I,lap,at   mempEim:jaruh.i.    pLi`1a       penilaian

riegat..i.f    }..ei3,Riita    p{gniilj.5    ma`.`rj\.`n    cJrg,i`rii5a5in`/ta.
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Denqan      cJemi}...lan      5alah   satL`   5`/arat      `,JE\ng      hclrl`5

dipenLihi      pads   sEbi\cih   sLirat.    5ehingga   dapat      diy`atakafl

baiJf.      af)abila   5L`ra't   itu   je.1as   clan   sc]pari.   Ha.1    ini      ba"

cjapa.I      c3ic:aj)ai      apabila      menggL\naka/i      baria5a      prat;tis,

yait,-,    :

a.    Mer`gg`.\JiaLr`an       kata-kata      minimL\m,       clapat      c]imefigerti

artin`/a   oleh   rjeni.ilis      dan   yang   ditL`jL`,

b.    F'E]riLilis   mampL\   mEnggL`ria}...an    Lr`ata-kata    ter5ebLlt.

t:,    Ka`t..a-¢.al:a   `/ang   direr-gi.`nakan   acJalcih   sec]erhana,       umL\m

dari   bukan   kata-h..ata   daer-ah   atau   aging,

01€eh      kE\r.eria       itu   dalam    pEn`.ilisan       serj`.iah      sL`rat

{]c~rlu      c3ipfrhati}...an      dari   I.`€r-barjai      5Egi      ga`/a      baha5a

riiaHrttn       ;ernls-t{?Lni5       pE3ii`/i\5L`ntann}/a       setingga       kE3rjada

y=`ng   di.t.I..\Ji`kan    dapat.   dime-nger.ti   maksi.`c)   €.L`rat       ter5ebut

s:.ec:ai`-a    1:epat.

01Eh       L.'.a.r.end       '5urat       mESrLipa.kan       Slat       konil.irl.i.kasi

t€?rtLi.Iis   `,/cl:|rig   5angat   et-ektif   dan   sebagai    bahan   dol...I.men

panting   `/arig    a,ewakt,L\-war..ti.`   d€\pcl: t   clijac]ik€\n    bahan    bL`kti

tart.ulis,      rriaka      perlu      adaiiya         pelig.amanan/penangarian

terha{j.3p       s`.`rat       I.er5i=bL\+.    5E3c:Bra    bcii}..,       ss?hincj-jga      dapat

inend\``ki.Ing    pelak.5anaan    ti.\gt.i!`   dik.,emudian    riari,

a.   PgngE?rtian   Ar.sip  dan   Kearsipan

Men\.\r-Llt.       5,    Martor.iil,     bahw<a    `/ang    dimay.sucJ       denga.n

ar.Sip      adalah      "Etah.5ri   }`erja      ycing      ber5j.i.at.      terti`1i5,
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benti`k      bagaimanapi`rt,      dii_ielihara   clan     disimpe.n     L`ntur`

memberir;an   informa5i   jiL:.a   clipErlL`y`an"    (i98=   :   lli).

§Edclngk.an      meriL`ri.`t      §iilarso      Mi.il`/c)m3       ;          ''Arfip

adalah      ki`mpL\1an   warkat   `/ang   di5impan   menL`rilt.    atL`ran-

aturan     `/ang     bErlaku      (yeing      telah     ditEntL`kan)        dan

apabila        cliperlLihan     sewakti`-war`tL`     d,Spat        ditemi`kan

dengan   miidari   dE`n   c:Spat"    {1985    :    I).                        i.

Pads      bagian   lain   menurl`t   undang-L`nclang   Nom.t]r   7     TahL`n

1971   tentang   P.etEnti`an+`etE=.nti`an   Ksar5ipci:n   pada     F'asal

1   disebL`tr.an   bahwa   ar5ip   adalah   :

•'a,   Nas}`ah-naskah   `/ar}g   c]ibuat   dart   diteirma     c}leh
LE}i7`baga      Negara   c]ci`in      Eadci:in-baclan      Pemerintcl:|h
da.lam   bgnti`k    c:c]raJr`   apapun   ba.i.P`   dE`lam   keadaan

-    ti.mg`]al      mai.`pim     'berkelc)mpok      dalam        rangka

pe.1a/`sariaan   kehidupan   pemerintah.

b.   Naskah-/1+]skah   `/arig   dibL`at   dan   diterima     DISH
badan-bil`iJan      swasta      ai:ai.I      i]Erorangan      c}alam
bEBntL`tr.       cc}rak       apaF`un       baik       clcllam         tr`Ba[laan
ti.iiigg& I          ma`.IPL`n          y`el c)mpc)k          Hal am          rangk.a

pelak5ariaan   kEhidL`pan   kEbarigsaan    (F'a5al   7)".

.  i.Arsip  `/ang   dip`E?I-ia.1   sElbEiiarn`/a   berafal   dari     r`ata

''ArEhE"       {bahasa      Yi.`nani)       kemudian      bErl`bah        iTiEnjadi

Arc:he?a      dan    lama   keglamaan   mengalami   perL`balian      mEnjadi

A r c: h i v a 5 ,

Se]anjutr7`/a        kata     f}rchEa     clapat        diart.ikan        sec=ara

terminolc)g.i   seb€igai   bErijr`ut   :

"Arche€|     berE`rti      permulaE`n,   `/ang     jugs     beral..ti
i ahatE\i-i         all..al.`         fi.`ng5i/kE+.ua5aan           pEradi I an ,
Arc:hea      berarti   c}c]kumEn   ataL`      I:atE`tEin      mengenEti
ma5alah   pemE?rint:ahan   sedangkan   arc:hewn      be9rarti
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bc?(lai      I...c3t..3.    Pt?rkataari   arsiL-I   itu   5erldiri      rf`irip
der`g=.rl      Fterl:.f{taan      lcitin   archiLm      `/ancj      berarti
ba.I€.i     I,:ctt?`     {ITtcirtc3,|c},     c}p.     Cit.11!:)}.

Si::`dc-i.nglf.ar,       daiafii    baha53    E(SIS.nda    daF..at       pu].a       c(i.I...at.`3}...an

dE.ng?,n    "Arc:h.iof "    `/ang   mengandLI.ng    pengE?rtian    ba.h!./a    :

1n    TE.,Tipa`t      meil`,'impan   c:at.Stan-c:atatan   clan      I,i.`r`ti-
bi.i} .... ti    den€`an    keg.{ata,|    lain.

3.    I:utTr}F}u}.an       c.atatan       atai`    t)i`l'`t.i       I...t=(jia`t€m       `/ang
beri+/L\j{.(d          tL{lisan ,          gambar.,          grafil-..             dan
s5±aCjain`/a,

5.    Etahciri-bahan   `/arig   aL;an   diE`imparl   seba.g3`.i       bahan
F`er`gincjat..:    (Martonc3,    I.98=    :    1)

De,|ctEtn   c3em.i.I .... i=ln,    rna:r...a   ar5ip   sebag3.i    pLi5clt    inga+.-

arj      te!ntang   I .... egj.titarrkEJgj.at.an   `,'ang      t.elah      berlangsuiig

c},3n   t€-.rRpat   unt.u}.:   ffieric:e`ri    ber[o3gai      ketgrangan/infc3,rna-

E:,.i.    tE>rt.ulis=,    bacjj.     tinc!a}...all    ate;`l.`    I...Lj!3er}.L{an    I.`l{t.us,cl:n        `/'ang

c5,.3t.anrj       ti.E.sLtat.u    iriE,t.E`ris.i_,    mar..a   ar5ip   hariL5   diatiir       clan

dipel..i`ha`ra    c!e:ncjc-irt    5ebajJ..`.~bai[...n`/'a ,

I;Jer,rg`c3n      kierdf]E€,rr...an      uraian-uraian      tersebi`t      di

at.a5g     t.amF}al ....    jE?lag    b,.`hgiva    arL=ip   5t~`r;g€`t.   i7`£megaii`]    peranan

F'gntj.ng       r_i..3].3.n.I       pertgarr!bilan        i .... eF!util=`ari       c`}eh          5ec3rang

pj.mpj.nan       i..tnt..I.`) ....       menc.aF,a.i       c,rganisa.5j.n`/ap        I...arena       .i.tu

arsip    ht:i.r-i{€,   c!is.i.rripan    cJerig€ln    t3a,i}..    sell.i.ngga    ticlE!k       a?I.`dah

r.uE`al:     E.E!r.t.a    r_!aF}3t.    ditEml.`l .... art    I:.errtba].i    clala/n    wak.t..u        E,i.iig-

}:,c``t    bilafl-aria    diper].i(I..`.?`n.

BahJrJa.       ar=,.ip       rrieri{pa+..art        L...u.mpulari        t.i.`liE}an           dan

tt`is!lan--b5han       p£?!i(JJ.`=incj        I.ainrt`,za       `/ancj       timt}{.`1           Set..iagcii

ak.i.rja.t      d¢3ri    adari`/a   F)en`/elen{jgaraan      adiTiiriist.rasi      clan

t.iisJlrTtr_`€3n        sEJt'-+.`q        dj_pL.I.i.ha.ra        g.e].lil,Ti`-:`        clj.Perlu)f.`-3n        df-.}lam
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jangka    wakti`     tertenti`,     ini     berarti     perlii       adan`/a

penanganan     tBrhadap  ar5ip  eigt=ara  efep`tif   oleh     lr`arena

itL`   seriilg   timbL`1   masalah     c]i      bidang     kearsiF]an     `/ang

i{mL`mnyE`   c!ihad.a,pi   oleh  .±nstansi-in5tansi   yaitu   :

1}   Tidak.     menemukan     kembali  sEc=ara  ..tepat/cepat    dari

bagian    .ar5ip     sesL[ati`  surat  `/ang   .dipErlitkan..c)Ieh       .!.

Pimpinan   instans'i -ataL`.  satuan  c)rganisa5i -laiti`n'`/a.rr:*|'."i.

2}   F.Em.i.rijaman.`-atat.I     periiar`aian --.- 5E5uatu ~5urat    .   oleh

i     pimpinarl.-atau. 5uatu`--organi.5as-i--!Iainn`/a"yangr``iarigr`a  .`.   .

waktLin`/a`.   sangat-.  Iama   bahkart.   .kE`deng-kadang      tigak

dikembalitr`an .....-- ~`.  -u.--~`     -` -..--- `--`--

5)   Bertambahn`/a   -terus     mEnEri`s  5i`rat-sitrat     ke     c]alam

•     bagiaFI.  arsip     tanpa     adan`/a`.-penambahan     peralatan

sehingga   perai8tan   ticJar`   ]agi   menc:L`P`L`pi.     kebi`ti`han-

kEbutL`han ,

4}   Tats   r`erja  dan   peralatan  kear5ipan  tidalr.     mengikl`ti

perkEfnbangari     ilmu   kEari5pari   modern  seba`gai     akibat

c!ari     pegavyai-pegaw:i     a.r5ip  `/ang-tidar`     c:akap     clan

•     kL`rangn`/a  t}imbingan   5Bcara   tel-atur.

OIeh   kE`rena   itLt   L`nti`k   tJapat  mengetahi`i     in-a5alah-

masalaii     tersebi`t   .di     atas,     nTatr.a     cliperluk.an     adan`/a

5Emac:am      penyempi`rnaan   yang.men`/elLiriih,    balk      terhacJap

PEgawai   maL`pLtn   pads   pen`/Elenggaraan   lainn`/ag      5ehingga

diharapr`an     mclsalah-masalah     targebi`t    dapat    tEratasi

c]engan   balk.a    .
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DalalT}   P`aitan   dengan   ma5alah   arE;ip   tersebLit:   maka

perlu    ji`ga     didefinisikan  arti  dari     pads     r`earsipan.
§i.`1arso     rii€}r,`/at.akall   bahwa   kear5ipan   adalah     tats     E5ra

pEmcjuru'5an      penyimpanan   Wary.at-warkat     mE3nL.`rut      atL`ran

dali      prc]sedi.Ire   `/ang`   berlaku   dengan   mEngirigat      5     linsL`r

pokctk      `/a+;ni       pE?ri`/impanan,       penE3mpatan      clan         pEnemL`an

lt.e!mh.all    (.1.985:.a).

DEingan      berc3a5ci:rr`an      bengErtian     tEr5Ebi`t,      maka

PE3r}gertj.ari      clr5ip      tErseb`j.i     jelas     adan`/a        pErbEtJaan

ani=ara.   arsip     clan   kea`r5ipan,      sebab     cir5ip     merL`par`an

[!.L`mp`.ilan      s`.`rat.-si.`rat      sedangkan      kearsipan      meri.Ipap`an

tai=a     c:Bra   bagaimana   penyimpanan   kumpi`lan     sLirat-5urat

ti3rF,e3bLi+.      dengan      baik   seh`i.iigga      p.3dB     war,I.u      tErtenti`

dapat.   d`idei`,ii.`kan   kembali   dalam  waktL`   relai=if   singkat.

B=rdasarka.n      penje.1asan/LLtraian     di     ata5,      dapat

pL`la      dikBtar}L`i      bahwa   hriteria   L`nt.L`L:      mEr]getahi`i      dc:in

meeiigiJ=vci; li.`a5i   tirigtr`at   f€fisiensi   5istem   /,ear5ipan   derigan

me}riggi`na}:.an       rL`mi`s   angr:a   kec:ermatan   menLtrL`t   ThE      Liang

6ie       dal..3m       t3i.\k`.`ri`/a

sebat`ai   I:`er.i.kL`t    =

WTt(
Aky,     =

Adrriinistrasi     F.erkantoran     ttc]dE?rn

x    1,:,C,,C,C,    ./.
W',:

(i9BE.    i    15)

Bilamaria        angka     }.:ecermatan        digi`rlakan        i`nti`k

nl63nrfnt`.\r.an   ap,ak.ah   si`atu   si5tem   pE?nyimpanan   arsip      `/ang

c]ipilih     ma5ih      t=L`kL`p   baih,   apabila      E`ngkcl      kecermatan

(f}jl:..)       meniinjii++kan   pEr5E?ntasE   di   bawah   3   ./.      bar.i      wak.tl`

`/clricj   dibi.itLih'f:ari   uritLtk   mgf.igmL`r.E`n   kembali   arsip   tEr5E}bL`t.
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l.Int.u}.     I.eb.Ih    j€:-1±.sri`;/a   c}apat    di.i`raikan    sebai.]ai    I(eri+`Llt    :

i
f't`::     = >(      1C)C)     `/'.     =     |-).Ei     %

..3(:)(:)

Berda5ark€ri      arialis.i5      di      cl.|tas.      daFia.t      di].ihl:`t

tingl;at       ef isi£I-i5i    lz.Earsi[]an    ma5ih   cL\l`;`.ip   kars`ria      ar5.tp

CjaF)at.       c3itEmL`}.an    di    bawcih    €\rtgLr`a    kec:Ermatan    `/anq       t.elah

ditent.t.ir`an      `/aJ.iii      :S   ./.   at.au   dalam   wak.tu   lLJ.      detir...      per

bush.      Sedanghari      sL`atu      t.ing}..at      eflsiErisi      kEarsipari

dianggap   i-.idaH,   dapat   dipert.ahanktRn    .1agi   aparjila      angk.a

kEc:ermE\tann`/a       (.f}P`}       dibclgj.    at..a5   :;   %   a+.ai\       sEki+.ar      I?(:)

dEItik    perbuah   `/ang   dapcit   c]ihit\.uig    5E?bagai    [ier-irr`ut.    :

1,   f}rsip   SE}ntral

Ar.Sip      sent-r.al       ai:cli..`   dengcln    }..¢1t.a       1=`in       a.r5ip

`/,arlg     `dipu5at}..iLii`-i    adalah    lav`I`an    dai.-I    arr>ip        ds:~=,E3rit,ra-

1iEra.si     tars.ip   `/ang    [j.i.5irl.iparl    o].E.h    semL`a    t`ida.ng       }/ang

l]er+.gF.L=iir.i.n[-jar,L    ilaksLid    rjem\.\satari    ialah   aga,.-       ars.ir+

si.I.ra`t-a;ur.at       tj.tJaL..        t:jerpi:?ncE`r-pencar       c.i.i.           bE?rjE3`rap`q

tt3mf.Tat:           lit.`n        .Iehih       mL\d<ah           diada}.an           pent3awa\s:3.ri..

pgn`¥1j.haraffi    dan    i.`ntuk    `lebih    c:Eipat.   mencj9t-.ahui       majii

n`ii.`nd`.`rny,.:i    51.tat.u    pt?n.(sah`a{aii  ,

2.   f]rsip  Sekunder

fir.s`i.p       5e):i`ndi?,.-:la].ah    `/arig        berLi,p,=\        'tini.ii?`:;`an.,

=i.l..a`.\        c:i)py    si.`r.c`15`al.IIian    `/ang    dis`ifrirjan    ddla;Ti       ar3i;i

`/arig    dipL`satkari    dan    bias:ari\/a   [!isimpan   c)leh      pE?j`3bat

berwenarig          yang          dipgrgL`nak.an          5ebcigtai             `suimber-

infcJr.rri€(<£i       `/ann       5ifat.rl`/a       mendcidaJ.'       at.cl:|L`          s,gii:iera.

5E?.Tf:iriji.it,ii`/a        t.:\r5ip        I)r-i.riigr-ddt.a.1.f.`h    ar5ip        aLi`Ji        `/ai~tg

t.I.i`5imL-I.=`r.I     c:i7.€.... h     L`€j ab€\t.     5i.ps3.,i`bua; t.    E,ur.a t.
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+
5.   Arsip  Aktif

firsip     `/ang      dj.pinjaml...an      dari      arsip     sentral

•+Jclktii      men`/`e]e5air.'.an      5uat.u      rna5alah         bersangrii`tan

c}engan      arsj.p     tersebi`t.   Bile     tL»1ah     se].Esdi      per-

sc]alanri`/a   dikembalikan   kepada   ar5.i.p   sentral.

4.   firsip  Sementara

Ialah     si`rat   `/ang   bercatatan   r...asar     sE?perti      :

ncJ+.a      tertulis,      5irigkat,   i.indangarl,      uc=apan      terima

kasih     `/ang      semuan`/a   itu   dapat   dimusnahkan   set.elah

5elesai   F]ersoalaririya.

5.    Wi.`jud   f}rsip

Ar=ip       .i.alah   sEmlia   wLiji`d    tL`].isari    da].am       benti`+...

coral....          t.Et:.(ii5       bcicjaimanapiln       ji.`ga      cla.lam          }..eaclaan

tl..nggal.,        5e}..elomFic:il..     ITiaupi`ri    c3alE:`m        kc~?5atiian        bentLt}.:

d.3.n    fi..{ngsj_    clari    pad.3   `.I.saha.   pergnc:anaan,    pelalJ.`.sanaan

c}an    pen`,JEleriggaraari       r...ehidi.I.pan       I..E]bang5aan   l.tmumn`/a.

Inilcih   lr.etEnt.Lian   umi_`m   dari   p.3cJa   wi`jild   arsip.

6.   Arsip   Khu5us

ACJapL`r-I       }...umpulan       si`rat       at:au       bahan       penolc]rig

lciinn`/a       i.int{_ik.       mE],masti+...a.n       sesL(Stu       .ingatan       dcl.Itl:|m

administrasi   negara   `/ang   c}ibuat   sac:Bra   `/itridj.a.      ,

fidministrasi      kantc3r      I.e].ah      di5ebiLit}f.an         dimana

filj.nq      at.au    pE?rl`,'imF)arian    Eiirat-.      mEmpi`n`/ai       nilai-nil.ai

seba€ja..i.    berj+..ut    :
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a`.    Acj!Tiini.st,v-atif    `..ali`c~

b,     i.~Et3al     `/alL`E     (ri.tlcl:.i     hi`ku`ri`/

C.n    Fi5ca].    vali`E    {n.ile`i    bidaiig    i:.euangan)

d.    NilEti    penElj..tian

EJ,    Nj.iai    F.Endidi}:.cm

i ®    Nilai    c5c]}:.umE]r`tac5i

a.    Nilc`i    LJ.egimaari   admiriistr-asi

ho     k...EQunEtan     l|Likim}

i.    NilEti    ,`E.gi.iriaan    pe?rigndcil.i.E`n    clrgariiE`a5i

k„    Nilai    kggL`riaan    histcir.is

i.     Nilai     +...E.I..a..r`luE{,r.I     I:.a-frle]  itiari

Deriga}i          demikian       gas;arari       r;E&irsipan          mempuriyE:*i

pE.+r.ariar.i    yEitr`cj    beg.ar    clalE{m    petrigolahan    cir.i-i.p    dengan        I..(aj.k

dE./rii       }'`eirtuhari       .3rs:,.ir:(    itl\   5endiri    5ehirigg`3       pads      5a+_`t

cjibi\+.Li`!|kE`n        dE.tpat        cliEtml-.tll/diterrjL`l`an        ke.rriba.1.i            c3engan

(=e):fat    (r.el,.3t:lf    sirigkal[}.

C.   Sistem  PEngarsipan   Yang  Efektif

Se{=cT<i~a        LI,/riurrt    add    :t(llrric?)     dat=ar    F.ci}c.+..    s.istefii        i;agl

pen`./EJleriggaraarl    fj  lirig    yririg    c:!a`pcl{.    d.i.FiEJrgi`rial  Ein    5e±iag[|i

I.-' (-=J r .i  i,; 1-1 .I--  :

1.   §istem   f}bjad

S.i.€.t€=JiTi         abjEtc}         |rii         adalE`h         Eucitu         I.:.,.i.tL-.  L€Jr(.i             L\ntL\I.`

mLJ!.1.y'i`si\n        rtama-nc;|rrta       c)rEir!g.     Bagi       per.ihcl;  i        bacji       5L`r-<'at

fri€.(l`Fti`i]            i  riE:,i  a.`r}E=..i        Fj(=.r}(:.i_(   )'-I.i-ti      c3t',.`i:iG{t      d  lE|`SLln      r7.!e>riurut           atij  E`Cl

I/a,i.l-.i.`    m=Jri..r'i`t3ilri    5i`bjr:}..     |tu    dalam    u`u-`jtan    f`i    e:,ampa'i    I.
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I..tnt:ii.I ....    dapat.    men`/usi`nri`/a..    make.   narna.-nama       atau

r`ata-L'.ata`      dib3gi      menjadi    4      gcJ].cJrigan      `/aiti`      name

Perorang,    narria   Fierii'=ahaan,    name.   inE`tan=i   Pern.Erintah

dan         n3rria      c}rganisas.i      sc)E.ial      at..al.I         F`erhimpl`nan-

perhimpitnan .

Agar   cJapat   men`/itsuri   riamEt-nana   bagi      keFierll.(an

pgn`/imps.nan   serta   pgnemLtar}   r`embali   wark.at_   tersebLit,

peril.I.      ada      5tantjar   peratL`ran      yang      berlar;u      Ltnti.ik.

sell.(rith      badan   ilsaha   (c]rganisasi).   Dalam      peratLiran

tersebii,I.      ditegaskan   bagaimana   c:ara   men`/LlsLln      abjac]

n{3ma   wark`at.      F.eraturan   ini   mErupa}...an   staiidar      `/ang

bet-laL...Li.      untiik.   semL`a    badan   u5aha       (organisasi)       dan

se.tiap      pE+.uga5      hari_i=      patuh      da.n      be¢'.Erja      sec.ci.ra

a a r a. g a in .

IJntuf;    leLiih   jelasn\/a   c=ara   mengincjex   ke      empat

g(JIQng€in    tart-:-.ebL.`t.   di   at.as   dapat      diurai} .... an      sebagai

beri+...|'t     =

a.   Hengindex   Mama  Perorarigan

Nana   `/ang   menggLtna[..-. an   singr`at`3n.,    maka   nana

clengan   singL`..Stan    itu   c±iinc]e}(   5e5itdah   nana      tidak

disinghat .

Ccmtc)hri`/a    :

11 1\ d 1\ I.'

1.     M.     f]1i

Unit   1              Unit   2                  Unit   3

ALi

2.    Drs.    Ahmad.    a         fihmad                     S

•3„     B.M.     Did.ri                        Diah
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ilacli       c]alam      mengindE}<       nana-nana      apal...ah

i[ .... ut      qel.ar   l.... esarjartaan   a.ta.ul...Eth   gel'ar       I...etl`rl.man

(kebangsawanan,    keagamaan   clan   kepangkatan}      mar:a

-     `/'ang      harLl.a  diperhatik.an   adalah   llama     dari      `/ang

berE.angF.:utE{ri    baru   `,+arig    la.inn`/a.

b.   Hengindex  Nana  Perusahaan.

[ara         untLir`      mengincje;{      narna         perl.[sahaan

adalah   bErmacam-mac=am   bEntutr.n`/a   mi:aln`/a   perL{sa-

haari       `/arig       merlggL`riakan      riarna       sirigp...Stan,          mar`a

singkatan         itu     cliperparij`3ng        dull.{,         kemudian

cj i i n d e }: ,

[c3ntohn`/a

J u d 1' I.

1.    J   A   L

£.    G    I    A

LJnit   i              lJriit   a              Llnit   3

Japan                fair                      LiriE

GarL`c}a               lndc]nesia      Airwa`/=,

•3.    F'ermig`Rs                   Min`/`a[:.             Gels F` e r u a a h a a n

I.   t'1engindex   Nana   Instarisi   Pemerintah

I(ad`an    F]eiT`erintah    irii   melipi`ti      DeparteITien..

Lembaga      nan   Depar-terrien   demik.ian      jliga      instansi

r'e5rni         mat.tF}un         mi I.i. tar         5eF}ert i         c] i rek. t.c}rat.„

Sel.'r.etariat     JendBral      `Tawatan      dan         lain-lain.

IJrit-.ul...    l:.E?pentingan    filingpi.in   uritu.Jf.   nafria      insta.n5i

pemg,rintah      irti    per-}u   add   perat.Liran      c:Bra      meng-

•'.- n d e ,-! n y a ,

Badcm    pemerint.ah   di   c]a].am   riegeri   c]i      index

dengan      }..at.a   mEngemil;'r...ata   tangff.ap   `/ang      Ftent.ing

dahil.1u   5eperti    cc?ntoh   d.i.    bawah   .i.ni    :



JLidul    .         Uriit   1           Unit   2

1`.   DepartemEn        .F'enerangan
F`eneranga.n

a.   Direr`torat        KehLitanan
k:ehlttanan   `

3,.I)inas      -              Kehiitanan   ..   .
Kehutanan .-.-   <   ` -...  `    .    '

4.   Departem.en      .Transfltigrasi
`       Tr.a5kop   ..-..--. r -.,-....-..,..

( DEpartemEn )

{ I} i re k to ra t )

(Dina5)

{da.n)    Kc]pE3rasi"  (I)epartemen)
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BBgitLt     pula   .  halny.a-`cJengan   ..Iemhaga     negara        clan

lembaga       nan        clepartemeri ,        make     . diindex        r.ata

pengenal/kata     tangk.ap  ltt.ama   c]ahi.ilu     barit     P`emudian

t]entLtk     bac]an   ±ersebut  demir`ian   pula   haln`/a     dengan

badan   pemer.intah   c]aer`ah  dimE`na   inc]ex   kate     pEngenal

utama  `/akni  nana  tempat  r`ota  ataL`  daerah  seterusn`/a

benti`tr`   badan   ter5et3ut.

d.  Mengindey`  Organi5asi  atau  Perliimpunan-Perhimpunan

Nclma        c]rgan.i.5a5i        atau          perhimpiman-perhimpunan

r`Emas`/cl;rakat¢in      cli   inc!e}:   dengan   ,mEngutamakan      r.ata

pEirlgenal     `/arig     panting     dahulii.     Si fat     organisa5i

seperti   ya.`/a5an,    lembaga,   perki`mFiL`1an.,      perhimptfh`5n

clan   lain-lain   diletar`kan   Fiada  Linit  akh.ir.

Contc'h   i

duclul        Unit   i                  -lJait  2               Unj.t5

1n    H   r'l   I.          Mahas±s-cha               Islam                    Himpi.`nan

a.   P  N   I          Na:`ic]nal               Indonesia       Partai

3.i.I   D   I           c]cJkter                      Iiidonesia        Ikatan

4.   I:  A  N          fidministrasi     NEgara               Lembaga

5.    YPAT              F'enclerita              Analf. I:atcl;|t  `/a`/asarl
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DEmikia.i      se`trEri`5riya  `dimana   sEml`a      pillak      ma5alah       ..         ~.

dij&c]ir`ari         sub`/Ek      dEin      gemi\a      rr}a5alah-masalah        yEing

dikenakan     dengaii     5atu   pc3kok.  ma5alah     dijadikaii     sL`b

sl`byEk .

3.   Si5i:Em  BEt3grafi5/Wilayah

APEib.ila      c}ikghenclaki   L`ntuk   mEiiyimpan      sL`rat      atau

bahE`n-bahari        meni`rut     daErah     wila`/ah..        make        dapat

dipergunakan     5iEtem     gEc]grafis   ini,      BEihwa     kEgiE`tan-

+`Egiatan   `/Emg   dilck`ur.an   5i`atu  t]rgani5E`si   dimana   si5tE?in

geograT.ig     dE`Fiat     dipergunar`an     clan     biE`san`/a        adalah

kE?giatan-kegiatan  yang   melipL`ti   daErah-daErah     wila`/ah

lebih  dari   satu  tempt:|t.

IJrjtLtk      melak=.ancl:karl   filing   5iEJCEm      gEt]grE`fi5      ini

sEorang     ji.`ru     ar5ip  dapat  mempergiinakan     nclma     daErari

WilayEth      L`ni:l`k       pakc}k    perrr}aE;&1ahan..    climana       pc]kc]k       ini

dapat   dikBmbangkan   mErljacli   masalahTma5alE`h   yang      dalam

hEll   ini   aclalcih   kata-kt]i=a  yarig   berada   di   dal.am     wilay~5h  -

itu     dE`n     sElanjiltn`/a   baru     dapat     dikEmbangkan      lEbih

lanjl`t        denBan      nana-riama      daripacltl:|      1E`Tlggaricl:|n         E`tau

na5abah-na5abah     yGing     acla  di   5etiap     tr`ota     di     daerah

WilayE`h   itL`,    H`isaln`/a    =

ujung   PEindang

Ml`liarrim3d    All

lbrahim-

Gawa

Fi'E\hman

15mBil

T a k a I EI

FE a h i in

AhmE'd
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4. . §istEm  Nomor

gist..Em     nomc]r   i,|i   bia5an`/a     dipErglmakan     c}1eh

c}rganisasi-organisas±       yang     bergerak     di       biclang

profe5ic}rlal.      tertentii.,     sepErti     kantcJr      .Ar.L`ntan,

r`antc]r  PengacEtra]   k;ntc]r  Kontraktc]r  dan  sebagain`/a.

Sistem  nomor   ini  meri`par.an `5i5tem   filing  `/ing   tidar`

1angsung -.(.indrirEst   fi.hling   s`/stein)   karena     sebelu`m

frienentutr.an      nctmc3r-riorric]r   `/ang   diperlLir`an..   map`a     juru

arsip     lebih  dahulu   harus  membuat   .dafter     r.elc}mpok

mci:i5aJ.ah-masalah     5eperti   pada   5istem     sub`/er„      maka

baru        kemudian     diberikan     rlc]mc]r     di        belakann`/a.

linpaman`/a   :

ifepegawaian   12

-   C|\t..i. 12'1

-   F:en.3ikan   pangkat        12,2     .

-Lamarart                               12,5

JLtru     ar5ip     dapa.t     mengembangkan      nc`mc}r-nclmc}r      ini

menjadi     pEmbagLian      lebih   kecil   P.e     dalam     desimal,

sEperti     1=]].I      12.11,   1=„tlFl   dan     5Eteru5n`/a     clan

aF}abila     jLlru   ar5.ip   telah   membiiat     dafter.    kelompc]k

mass.I.ah   `/arig   cil¢an   5gr`aligus   fl`eni{njL`kkan   nomc]r      dari

masing-md5ing   masalah  dan   pc]L.:c]k   ma5alah,   daf tar   ini

di5gbut     kartLi     inc3ex   maka  jl.`rl.I     arsip     selanjL`tn`/a

memprc}se5      filing      menl.`rLtt-.   namor-nomc.r     `/ang      telah

ditentL\r...ari   da].am   }...artu   iridex   ini.
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5.   Sistgm   #rc3ric3lc)gis/Tanggal

Sis,tcJm    ini    clip€.rQuriakEin    i`ntuL.`    til`i.na       E`E{.harfbEihan

`./aiig      d.i5Ltiin      nTienurut:   |ur`.`tan       ta`iltjga'L       dart      c]atangri`,/a

5l`rEt+_       Ettau    ±tajiE*n-bE{hE`n    iti.I.    3Lurat~5l\r€\t_       atau       baharl-

bf.`hari       yfirlg    clat[incj    le?bih    a,`hir   ditempat} .... an       F(a.da       i./al.ig

p.r3llrig   c}Eprriri,    tariF..a:{   rrielihat   nriasialah   atEtu    pErihal    5i\rat

ai:au      bahan,       Dt3n    selanji`{=nya   jL{ru      arsip      hari`,.a      g`k.an

P+['rlu       mgi--"3eiomFic=tL...+`E.tn        e=,I.`rat~si.`rat       Ettal\       ba,hen           ya\rig

cjifilirig   itu   dalarr!   bulan-bii].an   setiap   tahl\ri.

uTl.I.rLI        LlrE.ip    c}cl:|Ftat    n}emper.gi`nakan    l=i5tEfr;    .irli        L`ntutf

menyEIEnggara}..`.rm          fi I inc:L|          t:ti=iabi la`          kegiat.arl          5Lirat

mgri.`/`i`rat    dalam   c:!rgtinlsaEi.i    rna.€;|h    bell.`m    l~/a.rji.`rr!l[ih    ban`/ak

sehiric}c]a    ma5|h   c][|pat.    d.i5.at(.`ly`Em    s.ega.Ia    FierE,c3iilarl       dal,.a/ri

5€.ttu         T'j.IE.t,       untL`}.;         E.E.i-.iEt{=i         L}ular-!r-!`/a,         T€?I.E`=i.i.             aFiabila

kEgiatt3ri          atau      \.`€.aha      dari       orgE`n,l€ia5j.          itu         5Lldah

bE.r-I.EmEtc`r}c_i        c)ail        rrteil\/t.:-tng:k`.`t    mc-35alah.        mar`a        5eEiEtliknycl

jL`r-u       /r;efrjLle!-g`.(rlak,3n    5istirr!    yarig    lt:i.in    `.,'E{ricj       a}..an        lel=tih

=.a tL= 1.\ a i  .

Meiig{?riai        .=`istim    +...ear-E=.ipf*rt    `/.i`ng       c}ite?rcTiFi}lan        pc`.da

k.:atit{|r../Ills(.:anE.i        F`enTiEr-iritah    =,eFiei'-ti        DeLiarJ`:t-=.;nt?n        I)all.=lm

N€.c:3er-i        cl:r.Ia}€`h    I.terdaE;ar+`E.`n    clf3ncj,-=.tn     paecll         lEi        kl.eF(l.`tu€~,an

iLleir-ii:eri        Dalam       NEgillri        r.jafrictr        I.7i::}       TLcth`.`ii        lllTt3           yarig

mc:JnE|anut.     g:` iE.t.i.in    newt-:`,,'    I-)E:.E..im[*.\1     I.:.i CT`Eiflci\titln.

fidaFi`.`n              Fte(rjbaci.i,an          kEJl(-..t(i.ir:I(':.I.          m{3n\.u`-(jt`-.             st.(t:iyEif.n`/a

a.`dalah    mc.Jli[:`iiJ`.:i      :
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(:)I:J(:).     Set..r£?taris    Daera.h

l{:/(I.    Bagiari   PErnerintallan

:t:i(:).    Ba.i]iarl    HLir...uni   dan    Organi5a5i    da.n    Tats   Lap-.5ana

I`](:.J.    Bagian    k::Eua.ngan

41111.    Bagian    F'Ere}..Gnomian

5(:)C).    a,3.gian    F.embarigunan

6{:}i3.    BE`gian    k:esej-ahter.aan   R'ak`/at

7()(:)„    Bagian    lJmum,    Hubungan    Magyar.ak.a.t   clan   F'rotok.c}1

8C)C}.    Bagian    h.E.pEgawaian

9rjc).   Laj.n-lain

ElahhJa       sEtalah    r...ode    I..e].cJmpc]}.'.    bE?ssr       ini       tglah

clapat      disusLtn.,       mar...a       +.iap       k.E?.1enpok.       bet_5ar       (rnain

5i`b},'e}.`.)       dapat.   dj.perl...ec:.i.15esua.i.    cjengari       kebutllhan,

in.i5aln`/a    :

8t:t{`1.     I:.epegawaj.all

81,::).     Clrt..i

8:(:}.     k::Enail..ti`n    F'an']t`',at.

8.1{:).     I..I-.`maran

94().    Prajclbcltarl

8:`(),.    TL`t3`3.s    Belajar

8.5(:).     F'@ricltara;n

87().    Jabata`n   F'egawai

e8(I.    F'€3rlgh€`rgaan

89{)D    F'emt.jerhentian.
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Dan      Eiagian      tersebi`t   di   a+.as   c}arjat      pula.      di-

F`erl..E`=|l    sepert-.i    :

E`lfJ.    Cuti    `/.al...ni     :

811.    CL{t-.i    t.al.iunan

81:?.   Cuti   be5ar

813.    a(..iti   sak.it

914.   C`uti   ber5alin

815.   Cu+.i   k€irena   alasan   panting

a.t6.   CiLiti   diluar   tanggungan   negara

8.17.    dan   sgter-usn`/a.

5ampai

al9.    clan   seterL`sn`/a.

Apabila      dipc-.\ndarig      perlu,   maka      dapat      dibagi

laiji      merijaili       pembaqj.an      `/'ancj       lettjh      +.-.ec:il.       Akan

t5'.t3.p.i.         `/ang       letiih      perlil         dips,rhatiL...an         arJalah

I .... et.Llri tucin-I... EJ.I.en t.uan             uri ti.`I:.          penggurlaan             5j.5 i..im

k.Iasj.fil..asi    dEsimal    ini   sebagai    berih.`i.`t    :

a.     k:lcit:i.i.fi+.<asLi       rna.5a].ah       untuk.    P...e(jiatan       i`tcT3ina.       5e~

bc-`rl`/€`.I..-ban`/a}..n`/a          10      pembagian         iitama„          Tiap

pemb=i[jj.ar.I       L`tan`a    ak.a,i    dip.E?lanipcj+`}..all       d3la.in       e}cltu

lacib       o].eh       r...ar-eria      it.u       r,i5t.im       ini       5ebari`/ar...-

LlariyaL.ii)`a        memfjr].I..`L`an        1{:)     1aL~i     .(h.I..`rancj        c-lari.         10

teili.1ti~t.    5aj a    d.i.Flf?r}...ena.nb..E`n  )  .

b^     k:.egiatan        Flerribar`tu       seban`/al`..-b,.-`nyc-3+..n`/'a       juga       1{:1

p€?mt:lag.i.`an       pembcintu.       Tiap       pelTibagian          peITibantu
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merupak.an      guidfnya.,    ja.di   gu.i.de   `/arig      harl_`s      di-

sedia+...an   E.eban`/ak   jiirnlah   pembag.i.an   pemtJantun`/a.

I:.    Ma5alah   L`ritiik   kegiatan    lanjLttan    (I)efl`bagian    lE!bih

r...ec:il  }       jL`ga   mEri`/esi`aik.an   sebanya+`-banyakn`/a      10

pembagian      lanjlJ+_an.   Setiap     pembagian      lanji`tan

akan   c]isimpan   cfalam   satu   map.

d.   Rode   sl(rat/warkat  `/ang   beberaF}a,   clitandaj. `dengan

angir`a     `/ang   dipisahkan   dengan   tarlda     titik     atal`

koma I

e.    k.:etentL`an   ric)mcJr.   kc]de   adcilah    :

Pembagj.an    Ui]TLm               :     tJCIcl;     2tJ{);     5Cl{J$     4{:trj;     5C)O;

6C)0:     7(:)11;     B{.IfJ;     dan    9C)().

F'embagian    Pembantu    :    ()1{-J.;    0£(:);    C)=i{:).:    fj4C);    fJ5`:);

060;    070;    {:)8t:)    dan    C)9!:}.

F`embagian    Lanji`t           :    C)11;    I:)1.:;    (:)1=`5     C)14;    C)15;

C)16;    i)17;    (:)i8   dan    1119.

Jadi   prosedur   F)en`/impanan   si`r.at   n`enL`ri`t   sj.stim

nc]mor   cJewe`/   adalclh   5ebagai   beriki`t    :

a.    Bac:alah   si`r-at   c]engan   teliti   dan   t.entul...an      subye[...

a e k a c= .i. I - k e c i I n `/ a .

b.    Berilc~ih      kocje      5esi.tai    dengcin   sub`/a+...      `/ang      sl`dah

diberi         nomc)r.   dari      sudah      dj.siapkan         't.E?rli_:Jbih

d a hlL J. ,_( .

c:.    Pencatatn    cJalam    +.`.artii    inde>:    dencj€in    menu].i5}...an    :

-   Capticm
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-  Prihal   sLtb`/er`

-  Tanggal

-Nc}mor   koc!e   pen`/impariaii-

d.   Surat  .  c]igc]1c]ngkan      sEsi`ai   clengan      r`ocle     masing-

mas±ng.   I     t

e.   Men`/L`.5L`n `surat   cJalam   lac:i   `/ang   5uclah     tJitetapkan

I   -denga.n   ilamor.  r+cid€   surat.'"    "            .I.    "   ~   : --.. ~-7

•       Jadl±     i-elasnya     bahwa     pEnggitnaan     giEtim     ini

c]imana     sebelum   menentLtp`an   nomor   r`ode ~   penyimpanan,

maka  .terlebih  clahiilu  ditEntLlr`an  c]aftar     kla5ifikasi

masalali,     dan   lr`egiatan.  L`tama  sampai   r`egiatan     lebih

I anj L,t .
.
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r'1atr.a€.Ea.r,        5e`cTan5       c!alafri    Ak.te    t`.lotaris    Ncl       71.:),        i.`..alimat

tE?rE.ebut         c]iL`bah      menj£`rJi       "F'€.r=,groan      Terbate`.=         ini

mE?mcr^'/.ai    Tiafiia    F'T ,     BLmi    k::arE.a    c!a.tl    bE.rl<.,e`'J...I.d!..{+..art/bE`rh'.=|rttor.

di   Ujimg   Pa.nd?.rlg.

`JntLi}:.      memperc]leh       }...Etentuan    huki!rr!      map:.a       dengan

5L{rat   perfnc)hc3nari   clari   SitsE?   Lc3mowa,    a.H,    tE.rtcl:rigga}.    12

Ju.ni    197C}   i``'{3ni{o,-48/i:::/19711   `/arig    bert.inda[....    selak.u       tr`l`a5a

P„T      Bi.mi    #:Eir=,a   UjLtng   Pandang,    riJeritg,-i   #ehcl;i+.:iman      meITt-

beri}...an       E.iLITat       *::epLttu.E`a.n    t.et.anggal       1       De=,e®ber       197=`

NGmor      Y.fi.       5,`3E3`±/1{.:I   tents.ng       p€?rs..Eti{juan       ata€,       al.... te

pe!idir3-.a.n       perE.ercJa.ri       terE!atas   F'.T^    Bi(fTii       Fl.ar5a      lJj'ung

Pandanert    Selanji.`+.n`/._a   i`nt{_t'r;   dapat.   melal:.5anai``an       *.eg.3..at.-

an       mak.a       F)€?rL{=..ahaari    in.i    telah   ITi.e=mi]Erc)leh      Surat.       Izin

F'enempatan   U5aha   NL-!ni(]r    1249,/I ,F',    2Pz'1974   darj.   Wa.J.i}...tJta

Mf*cJ}'a.    k::ep.5la    I;,Set-`-*h    Ting}...at     11        IJ_iurig    Paridang.

Per].{.\         dj.t...a;{',r]aht...an       di5iiii       bah,wa          pads          saa`t

F)erl(Jiriartn`/a       rjL?ril=,3+..a.art       ini       ha`rt`/a      memil.i.r...i          modal

5el .... its.r       Rp.     i.Cl.=){:i.I:)C}t),-`/'Riirj    djt!agi    at.a5       I.(:}(:)        I.emlJar

5a.h`3.in..           `/a.r!g       ni}ai       noITi.i.naln`/a          rna.=incj-ma5ing          F:p.

i.t:),{:)fJOL,-a    3ci;iham    ir:i.    I.:e,T`i`clian    b`E>rl:.em!]aricj    pe5a.i:,        cLi#`ana

dengan   al...te   Notari=,   r`.Jc:ifr.or   52   tanggal    15   Fabr.i`ar.i.       It?8:`

`/'.arlg   clil .... EJ.L{arl...an    oleh   Nrutari5   Hi.asari    Zclinj.    Z,    cli       UjL`ng

F'`andeng        ri`c]ctalfi`/a    in,enc:3p?,i    ji{mlah    RE`.         i  ,{]J``J!:t.I`1fJ{).J`1()J`l..-

(sat.u       friil`,'£-i,--ri.{pj.ah)     te,rHac].,i    at.a51.(:)..:),{.IC)i:15aham       `,'ang

n.ilai    nctfr!j.nalr;`/a    ma€ing-mag.i.ng    dim.i.lil...i    c]}.ari.    :



1.   Drs.       Ek..    Muhamm3cJ   Jusi`f   Kal].a3    5eban`/Ei+`   i2      1embar

atal.`   RF!.    1±OacIC)Ct,-

2,   Dokt.9r     Saman      Halls.   5ebari`/p`k.   {5atu)      1embar     E`tau

Rp.    1`).0,-1`,,-

3.    Haji      Ak5a     r.1ahmucl3    sEban`/atr`   2   (dua}      1embar     saham

a.tau  Rp,   20.000,-

4.   N`/on`/a     Hajah  Atirah  Kalla   {almarhL!m),      seban`/ar`     5

{lima)   1Embar  saha.in  Btau  Rp.   5rJ.Odor                        i

5.   PerEerc]ari   Terbatas  N`/.   Haclji   F:alla  Tracling   I:cmpan`/,

bEr*.educ!ukan     di     Uji`ng     .Paridang     seban`/ak        99.t7B0

lEmbar   Eiaham   atau   Rp.   999-8llo.OQQ,-

I}Emikianlah     gambaran     5j.nglf.Ett     terltang     5ejarah

bErdirin`/a   F`T.   Elitmi   Kar5a   uji`ng   Pandang.    .

a.  §trLiktur  Organi5a5i  dan  Tats  Kerja

Sgbelum         pfni.ili5      iTiengemilkakan      5EcarB        rthL`sL`5

bentuk     a.trLtl:.tur     organi5E`si     PT.      BLimi     lfarsa       Ujung

P=aiiaang   c!ipa-nc!ahg   per.lu  T`htL{k   ter].ebih   dahL!lii   mengemu-

y`E\kan      makna     c!ar.i   5+.rL`lf.tl`r   organj.EsaEi     dan      l!.aitci;irin`/a

c!Engar`   orgar`i5asi   pac}a   i`mLlmn`/'a.

DEngE`r`      demikiang       mE\!f.a      clapat      dikata+tan      bE`hi+I

c]rgani5asi   adalah  i`/ac]E`h  `/a.rig   memper5atukan   cirang-c}rari

glma   menc:E}pE\i    tL`juari   `/arlg   fi}E!rEka   ten.ti`P...an      sebe.ILimr``/a,

c3alafn     trjac!.ah     msna      tErdapat      pimpinan     dan        bawahari

Hencjingat   baht`Ia   c}rganisaE.i   memF}er5at{.ir.:an   bari`/ak      c}rE`ri
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(1Ebih  clari   gatu  ore)ng)   maka  sildah  tentu  a};an   terc!apat

pembagiE\n   i.jga5,   fitngsi  dan   tanggi`ng   jawab  `/arig     harus

clil:.e{:ahiti      cif3.rl   dijBlanr.E`rl   pembagian   tL{gaE,    fLmgsi      dE`ri

tanggi{ng   ja.wab  5erta   hLlburigan   cJi-antara   tugas]      fungsi

dari     tanggi`ng     jatJJab     dari     st3tiap     anggc]ta       te7sebL`t

c!inamakan  strur`ti{r  Qrganisasi.       -

Strltktur     C3rgani5&Si   aclL|1ah   rangka     `/ang     mgnLm-

juw`an     segenap   tiigas  pBkErjaan`iintur`  menc:apai     tiijiian

c}rgani5a5i,      hl{bL`ngE\n     antarE\     fung3i-fung5i     tgr5Et}ut

5grta     wewenang   cJcln   tanggurig   jawab    -t.tE{p-tiap     anggc]ta

c!r9anj.sag;i   `/arig   mEmir`i`].   tiE`p   t.ugaE,   pep`Brjaan   itL`.

StruktLtr     a.nisasi     Karitor   PT.   Ei`mi     Karsa     lljurlg

F'6r}dang      .tida¢.      lain   adalah      rangl:..a      `,'ang      mEnLmji(I;karl

pembagian   tLlgEi5   pe}ierjaan  `/ang   harus  dilE`ksanakan   oleh

fetiap     rjgga#ia.i./I.... art/a#jan     mi{lai      ciar3..     Direr`ti{r     Utama

sa.rr!pai      pads   perwci:r`ilan-pEri+iakilan   pEri.`sahaan   di      li{ar

F:otamad`/a     DE`erah     Tingkat   '1I      UjLlng      Paiidang,      DBngan

demikian   maka   5tri{ktLir   c)rgariisa5i   F'T.   Bl`mi   Kar5a   Ujung

F.andang     sgbBnarn`,'a  terdiri   dari   dLia     baliagian,     `/R}ini

E;usl`nan       c]rganisasi     `/arig     terdiri       atas       llnit-ur`it

C}rgarlisa5i      F!ErLi5ahaE`n,      5grta   .t&+.ar`BrjE`     atau     I:traian

tl`gaei  dari   masing-ma5in§  i`nit  c]rgani5E`si   tEr5ebut.   .

Adapim      5usLtnE`n   organisa5.i   F.T„   BL`mi   Karsa     UjLtng

Pandang   adalah   sEbagai   bErip.Ltt   :
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i.    P`apat   Umim   F.emegE`ng   Sahaf7}

2o   DewE\n   #c3mi=ari5

5.   DirektL`r   U.tE\ma

4.   Direktitr   T9hrlik.

5.    Sgr`retar-is   F.Eru5E`haan]   me!mbawE\hi   :

a.   BE`gian   personalia

b.   Bagian   RL`mah  Tangga

c.   Bagian  fidmiriistrasi   Umum

6„    Ha.nagEr    kEiL{E`ngE`nq    mEmbE`wE`hi    g

a.   Bagian   f}nggaran  .

b.   Bagian  Verifikasi

I.   Bagian   PEmbi`k.uan

`   d®   Bag3..an   Termijn

a.   Kasir

7.   mariager   Lc]gistik,   mernbai.iahi   :

E`,   Bagian  Admini5tra5i  Lagi5tik,'Harga

b.    Ba.giari   F`embelian

c:.   Bagian   Irlventar3.a

d.   Bagian   Gudang

8.   Manager   peralat:an,   mEmbawahi   3

ti:i.   BE`gici.in   Alclt   BErat

b.   Elagian   fl5intEnancE

c:.   Bagian  Spare  F'art

9.    ManE\ger   *:onstrL`kgi,    mt3mbawa!ii    =

a.   Bagiari   Perenc:anaE`n

lJ.   Bagiari   DIP   /   F:cintrak



56

io.    Prc3}'ek-prc}`/'e!£

11,   F`Ertiia!;ilan-?er;.i<ikilan

Aclapi.`n     tats     ker.ia     dari     urlit-Li.nit     organi5a5i

perL\sahaan  tErset]ut  cli  a.tag  adalah  sebE`gai   berir.i`t   :

1.   Direr`tur  Utama

Tugas     clan     fung5i   I)ire*.tar     UtE`ma     PT.      Bumi

itar5a   UjLmg   F.anclang   adilah  I:

a.   Iflerlggpala.i.     dan/ataL`  membawahi   Bagian     F.inansfl,

DBlam     hal      ini   5emita     `/arig.    bErhubLmgan      dengan

pemba`/arE`n      friatEril,   L`pah   bui-i`h  dari      staf,      jugs

pEmba`/E`ran         `,`ancj.     dilakul .... an      I;eF!ada      pE`ra        sl`b

I:.Jntraktor     pengang+.:i{tan,   dE\n   lain-lairT.    5epert'i

pEmba`/arE},n   5ewa   m3sj.r\   clan   pe,ratat:an   dari   ps3ri{sa-

haan   lain.

I..   I'iangepcl:|J. ai               tjE}n/atau              me!mbawahi              Bagiciii

§Etkratariat,     dalam     hal     irti     5Emua       pEkErjaan

admini5.trasi     pada  tingr`at  manager.    atau     r`epala

8agian     5aja,   karErla  I .... egia.I:an     admini5tra5i     E;E-

hari-hari   ap...an   di5Ele5air.an   c]1eh  DirerLtur  Tehnir`

atau   Ks?.pals+:.epl`l_a   I(Rgian n

I.   rlengadap`an      pergEtujuan   imtuk   pengci.irigkatE`n     E.:tat

atau      J...ar`/awEi.in      bilamana      clj.pe,-ILtk.an,         mE?r`[jatL`r

I ..-. esejaht-.eraan   staf/+`ar`/6.wan   FIT.   Bi`mi   k:ar5a   Ujung
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F.anc!ang      d3.n      h3.I.-hal       lainn`,'a      `/ang      men`/ar,gr`ut

k.E?pegat.i`.aj.?.ri.

d.    Semua      hal    `/a,|`3   berhubt.(r}g3n   dengan   T€.hnih,       rr`al:a

Dj.reJ:.tL{,-       Ut:amt3    har!`/'a   ,Tiemberil.... an    kept.`t.L`san       tEr~

a '... h i r ,

e.    MEnclric{a       tanc].a,rli    s:,emus    dc?};i{megn    kc)ntrak.       de`n       E.i{'b

k c' n +_ r a lt .

i .    Menggp.a].ai   pE}`grj?.an-pe+`erjaan      per`elitiarl/peri.g-

a.rna.{`-..an       clan        pertancja        tangi-inan           dotT...L`ITiEn-dc}I:.i{rHfn

teric!Er   pre`,re}...- prc3`/e}...    baru.

gn    Dir't=}..t.I(r      Ut.aena    han},'a       dips.r,I...enani.:an       ,mgrigadal .... an

rapat      c!eng[|n   DirEktur   Tehri.i.I.;   dart      pars      Mariager

=.aj a .

2.   Dire'r.tar  Tehriik

Tiiga`e=-tilcjar,   dan    fiing€i    I)ire}...t.i(r   Terinik.       =ifjalah

€.E>bag3`i    ber.ik``.{t    .:

?,,    Mengepalai      ataii   membawahj.      semua      l.er.iala+:eL=ia3.`3

Tehnit.`..a         `,'a}..rii     ;     Bagic?`n        pfLjncjE`+Ja5`3.n        *::ciri5t.rL`I .... 5i,

BEigiari       fit-j,rnin`1-`€t.,rasi    k::5ntral ....    B`3g`ian    De::ign       iie`n

P£-`rEric.an3`a{i„        E?i-.`(3j.rm       F.Ericjacja.,3n,        5E!rta          Bag.ia.ri

Per-Slat.art   cia,|   I.1esin.

t}.     Mt=ncjambj.1     a+...,-3.L`    meneta`pki3n    5emua    r...E>pl`l:.I..`san    mEngL]-

n.:i.i    hell    `,'r±ng    be.r.hLI.I:"_ir,gtl.ri    dengan    Tehri`ik.
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c.   MErl`/etlljui     53mLia     dokumeJ   5L`b     kt3ntral:      sEbelum

C!.itandtl     tangarii   Qleh  DirektL`r  Utama-      F`ersi3,p.an

c!or`Limen      ir`i   dila+`ukari   c]lE3h   Bclgian      Admj.ni5trasi

#:t]ntrak,   bEgitu   pLIla  clalam   pElaksar}a.ann/a.

cl.   rlen`/ett!jui      d.c}k.LtchE!n-clc}k.L`men   pra   kuEilifikasi      dan

dc}P.I`men      tender     sebelum     ditanda      taTlgani,     c}1eh

DirektLtr   UtE`ma,.'dc}r...LinEn   mantl   dibL`at  clan     disiap-

r`an  oleh;  BE`g±an   ac!min.istrasi   dan   ifc]ntrar..

9.   Mengadakari      rapE`t/pErtemuan     denqE`rl      r`1igli     ataLt

ken.sLi]tcin     sgcara     teratur     untuk       membic:arakan

prc3blema-Fircllema  `  yang   adao   PertEmuan   i.rij.     bj.ass

dihacl`{ri      pL`la      algh   KE3pala      Bagian.      Kc)n5triir:.5i,

F:E}pala     Wiltl:`/ah   serta   HanagBr     `/ang   .  bertERnggimg

jawab  atas  hal   `/ang  dibicarakan.

5.   Bahagian  Penga'+jasan   Kt]n=tru?`si

83hagiari      ini      mempim`/ai      tut]a5     c}ari      tg.nggLlng

jawab  5ebagai   beril:.ut.   :

a.   MgngEipalai        atau     membai.tahi        59mita        pekErjae.n

r`c}nstrllkr»i   di   5E].urLLh   prc]`/ek.a

b,   Eertariggi.irig   japJab   r`epada   Direr...tur   Utama   mgngeriai

keuangang      hE`l-hal      menggnai      ps!mindahan/mL`tasj.g

pengangr`atan   calc3n   karl/awc:in.  bagiafi   tehriik.

c:a   Menq,Eiclalr.an      rapat     dgngan     Direktur     Utamc}        dan

Pire}...tiir   TEhnik   bilamaria   cliLiridcing   oleh   m9retr`a.
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d.   f'1engaclakan        peninjauan/insper`si        ke          5elL`ri`h

|Jrc!`/ek/site     set:era   teratur`i`ntur`   r`emLtc]ian     men-

bliat       lapciran     atas     basil     penirijaualin`/a       clan

disampaip`an   .P`epE3da   D±reF.-.ti`r   Tehnip£,    pars   Nanager

:     daT`   Kepala-Kepala   Wi.Iayah.
'
•  4.   Bahagian  AdministrE`si  Kontrak        .

Bahagian   aclministrasi.  +.ontraL;   mEmF)unyai     .ti`gas
i

dan   tanggiing   jawab  5ebagai   t]eriki`t   :

a.   MEngepalai   atau   mEle`ksanakE\n  .tuga5   persiapan   dan

i]en`/ediaan   clir`L`meri-dt]kumen   pra-kiialifikasi.

b,   Men`/ediakan   dokLimen-c]cjr`i`men   tender  iinti`k   pro`/ek-

pro`/ek   barL`.

c=,   Mengadakan      F}erlindiilgan      mengenai      t]Erbagai      hal

men`/angr`ut        kantraL:.      `/ang        5eliubL`ngari         c!E3ngan

masalah  adminigti-atif  atal.`   bilamana   ada     ppn`/im-

pangaii     clari   P`c]ni.-.rar`   a5li,   ataupun   hal-hal     `/cing

tak   t.ercli`ga.

c]T  Mangikuti     rapat-rapat     ataLi     pErtemL`an        dengan

I)irektur   ut€|iTici,   D.irel¢ti.`r  Tehnik,   5e!:.rEtaris     dan

rlanagEr.

5.   Bagian  Design  dan  PErer]cBnaan

Bagian   ini   mempuri`/ai   ti`gas  clan   tanggung     jawab

5ebagai   bEi-ikL`t   ;

a.   I.tglal¢sanafr.an   5emLia   pEkerjaan   dgsign   dan   perEnc:a-

.     naan     at...a5   gambar-gambar   prc}`/El:   yang     cli].I:|ksana-

k E\rl ,



40

b.   Mengada.r.an     pEnElitiari   lapaligan     sebelum     tencler

dil3k5anakari     dari   mEmberir`an   lapc)ran   alas  -hasil

penE1itia.nn`/'a.

c:.    MEmbLiat      pErEricariaan      d.an      prc}gram<       pelaksanaari

"-prc]`/ek,         tErmasL.ik      pEngumpulan      data        kemLtdian

mEn`/u5i`n   data  tErsEbut  cJi   F:antor  Fi`sat,

•      d..  Mengacla[.... an. -peninjai`an      at;s        kEmajL`an-kemajuan

yang     terjacJi/    cllsemi`a   prc]`/ek.   dan     bilamana     di-

•     pE.rlilkar]     dapat     dilakuLr`an   re-sehedltle     dan     re-

Pl-Bg ram .

:Ei.    MemE3a.ritL`      bahagiari      finanEial      c]alam      men`/iaptr`an

•evaluasi     keadaan     ekonomi     untuk     men`/E!1E5ait?.an

pr`o`/ep`-pro`/efr`   `/ang   5ementara  dila+.:anakan.

f .   Menghirldari   rapat-rapat   `/ang     cliadakan/pErtE!mL`an

derigan   DirEktur   Utama   clan   DirEir`tL`r  TEknik     bila-

nana   dil{ndang.

6.   Eahagian  Pengadaan

•`-Bahagian   pengiadaan   me?mpL`n`/ai   tiigas  dan     tang-

gung   jawab  set}agai   berikut   =

a.   MelaL:5anakan        perigiriman        bar]an/material        dan

pengangkwtannya  5erta  mengadak.an   penc:atatan   atas

hal   ter5Ebut.

b.   Mengac}akcl:|n   konti-c]1   atau   qLialit`/   kc]ntrol

c:.    rlEngada}..:an      sBrt.a   mensL`ppl`/      [``e,bL`tL`han-kebL`tL`han

ka.I:or   pusat,
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7  liubungan  Pengac]Ban  dan  MEsin

Tiiga5  .  dari   tnaggi`ng   jawab  Bahagiari     Ferala.tan

clari   mesin   adalati   :

a..   Ifengadaks`n     dan   melap`L`P`an   pengangkutan      terhadap

`     5emua  mB€ir`   c]an   peralatan   c]i   pro`/ErTprc)`/Ek.   serta

melar;ii}`an     pemind-aharin`/a,.serta     menc:atat    -5emua

hal   `/arig   bel-kaitan   clengan   r`egiatan   di  .a`ta5,,`

b..   r'1embitat     atau  mengi5i     c:atatan/forrniilir     bulanan

tEntang     biaya     penyusuriang     bia`/a     operasi     dan

bia`/a   t]verhEad.

8.  §ekretari5  Perusahaan

-   TL`gas     dan   tanggilng   jclwab  SekrEtaris     Perllsa-

haan   ini  ada].ah  sebagai  bErik.ut   :

a..  MelakfariE`l¢an   pekerjaari.5Ehari-hari.

b,   MembaiitLt   I).irEktL`r   Utama   dalam   hal   `/ang.    diperlLt-

r.an

I.   Bertindak   sebagai   staf   hubL`rigan   ma5`/arakat.  -`

cl.   Mengorgc:i:nisasi   rapat/per.temuan   `/ang   diadar`an   dan

mEnghadir.i.ri`/a     serta     memberi+`an      I.aF}c)rari        atas

hasil   rapE`t  tersebi`t.

E.    Mengc]ntrDl      ja.lan      kc)mL`nika5i      se=rta     mengepalai

baliagj.art   jL`r.u   r`etik.
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9.   iianager   4{eL`angari

Mclnager      i;euangan   ditet`3pL...ari      mempi.i„|`,,'cli       tLI.gas

5erta   tariggiung   jawab   sebagai   bc:ril:.Lit    :

a.    BertariggLirtg      jawab      sepEnuhn`/a      kepada      DirEr.`.tL`r

a+_as   h..Elanc==|ran   penggusuran   ['`euailcjall   F)erusahaan

ti.    MenEliti   permintaari   keuangan   `/clrig   diajukari      oleh

kctc)rd.i.natGr    pro}'e!+..  .

I.    merriberikari    per=.et.Li,jLian   pErrriintaan   keLtcingan   ,rutin

5e=L`ai    PeriLJgari5ari    `/6ng   cliberil.:an   oleh   clirE`l...tl..ir.

d.    rlEneliti          p=rtanggi..mg      jawaban       L...eu€`rigari         `/ang

d..ibu<Rt.   dan    disampaiL...ari    c}lEh    kciLir.dine,tc)r    pro}Je}....

a.    ,rlErnberi}..an       pErtanggimg   _i&waba.n    keLiE{ngan       harian

`/£-.`ncj    dilal...ul...ari    ti].Eh    ka5ir.

10.   manager   LogistiL:

r'1.i:inacj!?r       Lcigj.stik.    dit.Etap[.... an    meiTlpun`/ai       tuga5

5erta    tarigc-ji_Ing    _i.`t.i.:ib    seb``3.cj`3i    beriL.`.L`+_    :

a.    Bertanggimg      jawab      =.EF3EnLihri\/a       L:epada      Direr...ti`r

Ti.?l~iii.il ....       at<-±s       +..glar-it:aran       peru]clclcl.Icl.|n       Llah€`n-bahan

k€3tiuti`hciri    rjro\z'elJ....

ti.     Mc:..riel~i.ti    I:IE.rmirttaari    [ici-iha=n-bahan    I...ebLt.ti`han    prc]yet.`.

yEi.ncj    dii\jul'.„an    o]..~±r'i    f.`.c)orcl..i.nat.c]r    prc}`/ek.

c:.    M6?rriberi!J..an       FiEr5gtu.jijan   atas      perrr!intaan      bahan-

h¢-ih.-Ill       kgt.``..{t.uhan        ri.`tin       [)rcj`/et...       ses`.`c`j.          deiigan

Ftc-?rl{jgariE`an    `/'arig    diberi+...an    o].eh   I/ireF`tL`r   Tehnil...
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cl.   Meneliti     pertapggiing     jawaban     atas       pemakaian

bahan-bahan   pads   pro`/Bk   pacJa   i...oc3rc}inatDr   pro`/ek.

1i.   Manager  PEralatan

rJanaggr   PEralatE`n   pacla   P.T.   Bumi   Kar`/a     UjiLmg

Pandang   mempunyai   tugas   dan   tanggL`ng   jawab     5Ebagt:|i

beri'kut   i

E`.   BErtariggurlg     jawab     5EPEnuhn`/a     k.Epada     direr`titr

Tehnik..atas  tgrjaminn`/i  pe.ralatan  mi|ik   . perusa-

haan ,

b,   t'1Engi`saharian      +`emL`ngp.i.nan      pert`/ewaan        peralatari

kepacla     perusahaa.n-perL`sahaan      lain     Stall       c}leh

perLisahaan   lainn`/a.

c:.   MEngawe`si      perigguriaan      peralatarl      pads        prc)`/ep`-

prc3`/e'.:`'

d.   Flene]iti      pEBrmintaan      pEn`/ewaan      peralatan      c]1Eh

perL`sahaan-perl.`sahaan   lainn`/a.

12.   ManagEr  Kc}nstruk`si

_.  -Mcinager   I.:c]ristriik=i   ditetapkan   mempL`n`/ai      tL`gaE,

clan   .tanggung   jawab   5Ebagai   berikut   :

a.   E[grtanggL`ng      i-awab     sepenuhn`/a     r`Epad.a     Direktur

Teh,|ik  .atas  perhi.tungan   tencler.

b.   memimpin   pelaksanaan   tencler   bidang   ter`niir`.

I:.   Marieliti   F3Emtinta.an   baharrbahan   k.EbLltL`han   .prc}`/e}...

`/clrig   cliaji.tkari   oleh   r.oc]rclinator   pro`/ek..

d.   Hens.1iti   pertaiiggLtiig   jawclban   i=Eknis   5Ec=ara      bar-

I.:ala  dari   tiap-tiap   P.Cord.i.nator  pro`/ek,
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Demikianlah     gambarcin.titgas   dan      tanggLlng     jawab

atau  tata  r`Erja-dari  iinit-unit  orgarii5asi  dalam     ling-

r`ungan     PT..   Bumi   Karsa   UjiLmg   F'anclang.   Tats   r`erja     dari

ft`.c]mi5aris,      prc}`/Ek-prD`/Er`     dan        perwakilan-perwaki.lan

5Erta    Eaga±ari-bagian  dalam  5etiap  lfanager     ticlak     di-

Llraik.an      lEbih     lanjL`t  merigingat     tugas     dan     tailggL`ng

jawab     merer`a   han`/a  sebagai   perigawa5     L`mL`m     perLisahaan

{Kc]misari5}   darl   han`/a   peiijabci.iran   dari   tuga5-tugas   para

Manager   dari   F'T.   BL`m.i   Karsa   ujL`ng   Panc]ang.

Strl`ktur  c}rganisas`i   F`T.   Elumi   Karsa   Ujl`ng   F'andang

ditEtapfr`E`n      dalE\m   5Liatu.  began   sEbagaimana   tampap`      pacla

lampiran   thesis  ir`i.

C.   Keaclaan `Umum   Kepegawaian

PT.   Bi{mi   F:arsa   Ujung   F.andarig   5ebagaimana   dikEmi`-

kar`an   pac]a  ura.lan   tgrdahuli`   c]idiritr`E\n   pads   tahLtn   lp69.

Pacla   awal   pencJiriann`/a.I    perLtsahaan   irii   han`/a   mempL`n`/ai

6      (enam}      orang   karyawan   tEtap.      Ji`mlah     ini     semakin

berkEmbang        5earah     clengan        berkemt]angn`/a        kegiatan

pEru5ahaan,   sehingga   pads   .taliL`n   J.985.,   jLlmlah     karyawan

tetap   PT.   Bitmi   Karsa   lJjLmg   Paridang   meric:apai   124     c}rang

yang     pgn.empatann`,'a   tErsebar  dj.   sEluruh  wila`/ah     k.erja  .

peru5ahaan.      Oar.i     jumlah  terEiebut  rna+`a  46     prang     di-

tenlpat+.`.an   padt`   *:antor   c]i   Ujung   F.andang.

Ac}api`n   lr`eadaan        pemempatan      pEaawai      ter5ebi`t        dapat

c]igcimbarr`ari   sebagai   be!rikut   :
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i.   Set.'retar:tat   tErdiri   dari    :

a.   Se}..retari5

b.    k::epala   Bagia.n

c:.     k::ar}Ja.wan    Bia.=a

i    i   a-rang

:   I   orci-r,a

i    5   cJrang

2.    Mariager   k:euarigan   terc]iri   dari    :

a.    M,3.n.a.ger    I.::ELiancj.jan

b.    l`,`a.Sir

c:.    k::epala   bagian

rJ.    t::ar`,`awari   Eia5a

:    1   arancj

i   1   a,rang

;   3  ora,lg

=    6    cJrang

I.    tl`anager   LCJcji=.ti+...   te`rdiri   dari    g

a.    Mcinage}r   l.c]gistj.h

b,    *:eFala`   .Bagj.ari

c.    k;:cl:|ryavi.irm    Biasa

I     1    Or.ang

i    4    c,f-a.,lg

:    4    cjr.ancj

4.    Mat.nci.iggr   F'Ii?r:|lat.an    t.grcliri   da.ri    :

a.    Mar„T`ger   F.eraJ.at.an

b,     I.::Eip,..:`l`-r`    Bag.i.ci.iri

c:.     k::arycl:t^Jfin    Biac`a

:    1    Oran8

:   3   c,rang

:   3   orang

5„    Mariagef-k::c)nst.ru+...si    t..erdirj.    dar.i    #

a.     r'1arF.-*ger    k::c]riE, trit}...si

h.     k::epala.    E`acj.i.an

I-fl     I::ar-.\/Swan    Bia5a

i     1    cJrang

:   2   orang

:    4   c]r€,r,g

5Ed!-±ii`~jl .... ar.I       t..ig{a       c!rang    lainn`/a       ada.Iah       _I).i.rel .... t`.ir       atau

=.`±ngr...atrl`/a   =t.af    DirEhsT>.i..    I/isa.mp.ing    i+_u    mag..i.h       t.erdapat

L...I+.rarig    leb'.Ih    I.5i{:I   c)r.in(I    la.inn`/a    `/€ing    berst..3t-.us,       pegatwai

haria.r.I    l{¥pat.=,    \/<-trug    d`ipel.;erjakan    pcl.|da    pro`,..el ...- pro`/'e+...    `/a\ncj

cl.ilk.elL-tla    c}].eh    FIT,.     BuiTii    k::ar5a    lJji+.ng    F`a.nda.iicj.
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D.   Kegiatan   Pc)kc]k   dan   Wilayah  Ker-ja  PErusahaan

K§giatan     pol¢o.k   peri`5ahaan   dapat     dilihat     dalam

pa5al   a  Anggaran  Da5ar  P:rusahaan   (se5uai  fikte  Nc}taris

Sitske     Limowa     a.H[.   r`Jomc}r  41   tErtariggal      i4     Pebruari

i969)     teritang  maksud  dan   .Eujucln   dic]irip`ann`/a.    perusa-

rlaan   `/ar`ni    :          `

I.   MElakL{kan   perc!agangan   umum  d.alam   arti   r`ata     seluas-

lL\asn`/a,   terutama  bei-dagang   hasil-hasil   bl`mi,   liutan

dan     lai`t     bair`   unti`k     .perhitungari     sendiri     mEiupi`n

untitk   perhitL`ngari   clengan   arang   lain,   sEcara     amE`nat

atau      r`c3mi5i      teristimewa   bErdagang     5eEE`ra      imF]c}r,

ekspc]r,     intErinsLller  dan   lc}kal   dari  segala     barang

`/ang  -dapcit   cJ± I a+.L`kan .

2.   Melar`utr.an   L`saha   inc!u5tri.

=.    MelaLt.i`kan   L`saha   pEmbc]rc]ngan/pemb.angL`nan.

4.   r'1elakL`kan   usaha   pengangkutan   (transport)

5.   r'1elakiikan      usaha-i`saha      lever.an5ir     L`mL`m,         grc]sir,

clEaler]    cla.n   cli5tribL`tc}r„

6.   Melaki`kan   i.i€aha   pErir.anan   darat   dan   laLit.

7.   MBlar`L`r`E`n      Lisaha-L`saha     pertaniano      perkBbunan      cl;n

peternakan .

a.   Dan        lain-1airl     l`sE`ha     `/ang     dapat        mErfgi`nturigtr`an

perserc]an..   bai.-k   larlgsLmg   maL`pun   tidak.1ang5iing   bar-

taliari     cJgngari   usaha~I.15aha   tersebLit  di     ataei,      satu

daii     lain     r`.eta     sEIL`as-li`asnya,     asal     tidak     ber-

tentangari   clEngan   peratiiran   `/ang   berlar`Li.
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DalafT      pErkembangan   sE]anjlltri`/a,   PT.   Bumi.    KarEa

Ujiing     Paiidang      Iebih     ban`/aL`t`      bergerak     dalE\m      bidang

kontraktor     i`miim,   terutama     pekerjaar`-p,Ekerjaan     c=ipta

r`ar`/a]   bills   marga  dan.5EEagain``/,a. `Di   dalam  me.njalanr`an   ,

usahan`/a     dri   bicJang   [iontraktc]r,   FT.   Ei.imi     R-arsa     Uj-l`ng

Panc!ang    .t}ahkan      telah   bari`/ak   .memperc)1Eh     sertifi[...tat/
•  5t.trat        ketErangan  ~  `/ang  `€menLirijur`P`an        r`L`alitas        dan

bc]nafiditas   peru,5ahaan,   5epErti.;     ~                      .,    I .... „       .
I

I.   PT.      Elilmi      Kar5a   U]-u:ng      F'aridE`ng      adalah      periisahE`an

nasic]nal     `/ang   bc}naficl@  clan..dapat     dipercaya     5erta

tElah  terc!aftar  pratr`Llalifikas±   pads  prc]`/ek     ii-igasi

I.D..fi   Sub   Pro`/Ek.   §addan6.  (Prc]yEk   Iriga5i ,Sadclang) .

Z.   F.T.      Bumi      !{ar5a   UjL`ng     Paric]ang     adalah      perusahaan

na5iont:il     `/ang   bonaf ide  dan   dapat     diFiercaya     5E!rta

te].a.h     terc{aftar  mElalui   prar`Lial`ifika.=i   pads     Dina5

PEP.erjaan   UmL`m   IJaE!rah   Tingkat   I   Sulawesi   Selatan.

3.   F'T.      Bi`mi      ¢:clr5a   Ujung     Pandang     adalah     F)erusahaan

na5ic3nal     `/ang     bc]naf ida  clan   diperca`/a     5erta     tar-

dafter     mE1€ili.ti   pratr`Ltcllif il.:asi      pads     pra`/Er.-pro`/eir`

elf.strn/rahabi].ita5i     air     minLim     Su.IawE!si     Selatan,

Dj.rEktorclt     TEknitr`   F'en`/ehatan     DirEl¢torat     Jen.deral

I:iptEl   k:ar`/a   Depart...emE;n   F'Er`erjaan   UmiiiT`.  -

4.    PT.      Bi`mi      F:arsa   LljLtng      F'andang      adalah      perL`sahaan

iiasional   `/ang   bonaf ida  dan   mempun`/ai   repi`tasi     bail...

c!cllclm   merigErjakan   prc}`/ek-pro`/Ek   F'elita      pembangltnE\n

nasic]Iia].   dall   daerE\h  serta   telah  disele,saikan   dengan

bci.i.k   5egiiai   dengari   I.:eterituan   `/ang   berlal.;i`.
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Set:are      L`mum      cJip`EmL`kar`an   bahwa      pcida      awal-awal

pendiriann`/a     (F.elita   I),   perLisahaan   ini   lebih     ban`/ak

memLisatlr`an   pekerjaann`/a   dcl: I.am   bidang   pEng.3iran,   s.edang

•selama   PElita-1I `--dalam-bidan'g.   Birla  Mtl:rga.   Dengan   ti`dar.`.

merlihggalkan -'kegiatan   c!al'am   kedLia   bic}arlg   terEebL`t   maka

5Ela.rna  Pelita-.II I p~`F]erusahaan   ini   menE!mpatfr.an   pal..erjan

"   bidan.g  -perhubi`ngan,   c=±pta   P.ar`/a   den     pembltp`aan      lahan

sEbagai  pusat  P`egiatann`/a.   §ementara  itu  dalam     PElita
I

rv     Eep`arang,      sela±n.E]ic]ang-bidang     k.Egiatan     sEperti

tersgbut     di     a.tag   maka   F'T.  .Bumi   Kar5a     lJjLing     F.and.ang

jLlga   mEngembangke.n   keg±atann`/a   dalam   bidang   pembangLtn-

an   gEdLmg   dBngari   kc]n5truksi   bE!rat.

SEbagai   garr`baran   r.egiatan   pohc}tr.   perusahaan,   make       .'

sEjak     seat  clidirik.an   hingga  pads  saat-iriip      PT.     BLimi    '~.

Hci:r5a     Uji`ng   Pandang   telah   t]erhasil   men`/ele.5'5ikan     dan

sEmeritara     mEn`/elBsaikaii      sEban`/al.:      ii-1-     bu`&h        prc)`/eL;

derigan   total    pEmbia`/aar`   menc:ape.i   F:F).   44.389..858.497,15

(Empat     p`.`].u   n!il.`/a.r.`.tiga   ratu5   dela.pan   puli`h     sembilan

juts.     delapan.-FatL`s   lima   pL`1i`h     delapan     ribu        empat

•`rdtit5   sgmbilan   pL`].L`h   tujuh   rL`F}iah   lima   bEla5   Zen).

Prc]`/ek-prc]`/EL:   ter5EgbL(t   daFat   clikatakarl      men`/et]ar

dise].L`ruh   Iridc}nesia,    teri`tama   Indc]nesia  Bagian     TimL`r.

Derigan     mar.a      perusahaan   in.i      te].ah     mEmbi`r`a      beberaF}a   .

perwalr`ila.n      di    li.tar   li...antc]r   pL{satri`/a   di   UjLtng      Pandar`g.

F'erwap`ilan-F)erwak.ilan   tersebitt   acralcih  sebagai   berik.L`t:

i.   Perwakilan  di  Jap`arta

2.   Perwa+`ilan   di   k;.enciari   (5Ltlawe5i   Tenggara)
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5.   PErutakilan   c]iT  Pale)po   (Malili)

4.   Perwar`ilan   di   F'c)1ma5   (Mramasa)

5.   F'erwa+`ilan  `.c]i   Pinrang   (Prt]`/er.   §addarlg)

-6.   F.Erwap`ilan.cli   Aceh   {SdmatEra  Bagian   Utara;)

7.   Perwakilan  di   Eliak   (I.r±an   Ja`/a)        .'

8.   F.erwakilan   di   Palu   (§L`1awesi   Tengah}

9.   F'Erwakilan  di   Nab±re  -(rrian   Ja`/a}        ,.`

melihat-J   perwakilan-perwakilan  -.PT.     Burii.. ..-•arsa.   -

Ujiing   Pand.ang   di   ata5  make  5ec:a[a   umLim  dapat   dir`atakari

bahwa   perusaliaan   ini   mempLm`/ai   w.ila`/ah   r`E3rja  `/ang   men-

car`L`p   sgluruh   pelosok   di   wila`/all  Nii5antara,   mL`1ai   dari

§umatera    sampai   Irian  Ja`/ag   tEtapi   lebih  barlyak     ber-

gE!rak   di   lndQne5ia   BE`gian   Timur.

DemiL'.ianlah     gambaran     singr`at     tentang     keadaan

limL`m   dari   PT.    Ell`mi   Karsa   ujiing.F'arldang.



`EAB    IV             -

HA§IL . EiENEL.IT.IAN.  I}AN. pEriEf]Hf]sf}N

A.   Pelak5anaan  §istem  Kear5ipan  Pada  Kantor  PT.   Bufni

Karsa  Ujung  Pandang.       `

1.   Pro5Edur  Surat  Masuk  dan  SL`rat  Keluar

SE3bagaimana     dir`etahi{i      bahwa     kear5iFiari.    tT:-+.="

kaidung     di    .c]alamn`/a   =   (tiga}     un5ur     pokc}k.     `/aitu

pEn`/impanan,         periemF}atan      dan      pEnemL`an         kembali.

Dengan     dEmikian     arsip  t.idak   hanya     sek.edar     l`nti`k.

clisimpan   begitu  5aja,   melaink.ari   pErlu  diati`r  bagai-

mana   prc3sedurn`/a   clan   laiigke.h-langk.ah   apa   `/ang   per].u

c]item`pL`h  Lmtitk   menata  arsip  dengan   balk.

PErianganari   kearsipari   dimL`1ai   c]ari   sL`rat/warp`at

diterima/c]j..bl`at     c}leh     c]rgar`i5asi      {k:anto`r)      5ampai

c]itetap}...an   urituh   die.impan   sebagai   arsip.

PenataE\n   ar5ip   ada].ah   5angat.perlL`..sebab   taripa

adan`/a   EienataE\n   ar5ip   maka   mek.arii5me   kegiatan   c]alam

k.antor  tidart   berjalan  dengan   lancar  akibatn`/a  clapcit

mEmperla`rnbat      +.elanc:Bran   ti`gas   pep...erjcian   `/arlg      ap...all

dilak.5ana+...an   pada  setiap  saclt.

Sec]angkan      penataan   ar5ip  di   fr`ar)tor     F'T.      Biimi

k:ar5a        UjLing     F.andang        dilaksanakan        bErdasarkan

kEtti=ntiian-ke.tentuan     `/ang      bErla[..:u     5erta     terjalin

5(J
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kerja     stl:rna     antara  seml_`a     bagian     sehingga     5egala

5e5l`atur``/a  dapat   terlaksana  dengarl   balk.

Adapun      penataan   ar=ip,   baip.   sLirat   kEIL`ar     maupun

sl`rat     ma5uk     padra   sEkrEtariat.F'T.      Bumf     KarEa     U].ung

Pandang     dapat  digaml]arkari   sistem.  dan             prc}sedi.`rn`/a

sebagai   E!erilr.Lit   :        "

..1.   ProsEdur  lJntuk   §urat  Masu+..       ~

i

Unit     Kear5ipan unit   Pe-ngolah

F.enerima Pengarah Pencatat F.engendali F.enyimp«inan TU   pengc}lah F'enqolah

I

1£5`,4

\.:,. \,I

i           3           lc:

lillfl

§umber    :    F'T„    P,iimi   l¢ar5a   ujLing   Pandang.1995.



2-   Sj.Stem  §L`dyek/Par`ak   Sc3al

2=

Apabila      si`atL`   r`E`ntc]r   menginginkEtn      mempergi`na.r.an

5i5tem     lairi   5el.din   5istem   alfabEt,   cliE;Ebabkarl     r`arena

kcl: ntar       itu.      mengErjar.an        kegiatEin-kegicltan          yang

E}Err`eiiaari      dEngari      ITfa5alah-masalah     yarig      berhubungasn

clengan   peusahE!Em.,   makcl   kantc]r   itL\   dapat   memilih   SistEm
I

5ubyek   untuk   mElak5anakari   ti`ga5-tug85  filingnyas,

untuk   clE`pat   melE`ksanE`t/`an   si5tem   5i`byeLt`   ini,       matr`a

sec3rang     jL`ru      a-rsip     harLts     menentukan      lebih     c!ahulu

ITiasalah-ma5cl:|lah   tl:pa   yang   pEida   uiTiL`miiya      clipErma5EllEihkEm

dalam  5urat-surat  setiElp  harin`/a.   Ma5alah-masalah-    itu

ditr`elc3mF3-c]kkan      mEnjE`di      5atu   5L`byE}`..       i`mpama      ma5alah-

maEal ah        di         b[iwEih        lr`epEgawE`ian ,            ma5a i Eth-nasa i clh

berkenaan   dengan   kEL`arigE{n   dimaria   dikelc]mpc]kkan   menjEicli

Eat:u   rria5Blah   poir`c3L:`    (5L`byer`.}    c]i    bawE`h   ini   kei`angan      dan

5BtEri`5nya   5erta   climana   mE`salE{h-masalgih   itL`     dijadikan

•  5yLib   5uby.ek  |]ari   pc]kc3k   masalah   tersebut   sEperti=

a-    l{EF}eg&waj.an..    riielipl`ti:

1-   c:uti

2.    Kena.i.kEln   pangkat

a.   Lamarari   clan   5Ebagainya

b.    k.;el`E`ngan,    mel.i.puti:

1.    Ga_ij.   .

2.   LEmbur

5.   HE{c!.ichi   hari   lEbElr[|ri   clan   5Ebagainycl:i
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Berd=t-5cirkan        =}`errja       1.Ir1~    cji    a.t`?`5       rric``L..a       dap`:`tlah

dilih:Tii+_    mek.clni5me    c}an    prose.=`    5ura.'I:.-5LI.ri.3f-_    m€isu[....       denga.ri

langkah-lancj'r.'.ah   5eb.3cjaj.    bar.i+...ut    :

L    PenErirria   merr!pLm`,.ai    tugas    :

a.    r`1enerima    na5I+:ah   dines   `,'t`.hng    disa.mpaiL .... an    bai.I...       a].eh

Ftengantrstr       pc]5.I       atau   Te].:.... c]iTt      rna.upLm       olc-h       per-

c3rangan .

b.    rlE9nE3liti   k.ebenaran   alamat   n€isk.ah   diriaF,   ter5ebi`t,

t:,    M(_:fribubLihlt..an    paraf    tanda    b!..`k.t`.i    penerifriaan.

d.   rlensc]rt.ir   nasr`:ah   dinas,

E„    Membul.:cTi    €.ampu].    clari    rriE.ngE.lL{ar[.... arl    nag+...ah    dinas    dar±.

`= ant F:u I  .

f g    Dalarn    ha.1    alclmat    p€ngirim    t.idak    terc=anti.tin      da].am

na!=,I.... ah    dina5 ,    5,3mpul    clj.il.`..L`t5er'ta.I.... a.n    L]erf,cl;|.in.5    nasl.... ah

d i  rl -3 = r-, -;/ a  .

[j.    fleneljtj    rcleng}..arja.n    lampiran   r,a±.Iah   dianti:€„

h=    r'1[iri.)'ampaik.3r,    nag+.`..3h   dj.n.35    l..ep.3c!€i    peiigc?.rah.

i.    Me!|yL3jTipail...aH          riaE~kah          dincit5          tertu+.Llp           h..eFjada

p E> ,-, C: -3 t- a t a

=.     FE.r.Ig.=tr`ah    fri€mpLiri.;fai    ti_tge`5    =,ebcicjai    beri[;.I..`t     :

a,     ME3mbaca           iia'5l.`ah       dciri        iTia!nerlt.ul...`3n        na.i--;+.{ah           dinci:i€

p€~:`ntir-Ig    c?`tau    na=l .... a!-.I    cJjlla's    bia=a.

b.     MEI`ient!..ikci;in     +.oclc:    I .... 1a€-,if  il.... aF+.i.    c]ar,    inde.;.:     pad:ii    dj.Hal:i

p l=-i n  t i r, {J .

c:a     r'1`?rFy`,3r/ipdi+...c:in        nfi,'=,iJ...clh        c(i.n`ai3     Pe,.1ting        atE\u         bj.cl.=.a

I...±`F)I:-.ida     pf.?ii (,-,;*tc` t.
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3.   Penc:atat  mEmpun`/ai   tuga=   :

a.   Menc:atat        na5k.ah     dina5     pen.ting      dalam        }....artu

k. e n cl a 1 i ,

b.    rayEnc:atat   naskah   d.alaITi   bj:a5a   dan   nE`ka   dinas    .tEr

tutLip  dalam   lembar   pengantar.

c:.   Neri`/ampE.ikan     iiaskah   pertting   be5erta     4      {empat}

1emba,-kEirtu   tr.encla.1i   r.Bpad;   pEngendali.

a.   IfEn`/ampaifr`a.n     iiasp.ah     c]inas  bia5a     dan     tertuti`p

•bE?5erta  =   (dud)    lembarF    lemb`3r   pengantar     k.epada

pEngeric]a 1 i .

4.   Pengendali   mempLtn}'ai   tuga5   :

a.   Merierima     nas};ah     pEnting      bESErta     empat     lembar

+.artu     r`Enc]ali     clan     na5kah     clinas     biasa     serta

tEr-tiitL`p      bE?5erta      diia.  -1Eimbar     pangantar.      dari

pEncatat.

b.    MEriElit.i.      IJ:gbenarari      nt]mc]r      lr`odE      d6.n      pEngiEian

kartu        kenclalj.      gel-ta        mE!neliti        kEleligkapan/

kebEnaran   lE`mpiran.

I,   fleri`/am.pair.:ari      iiaskah   c3inti:is   t3eset-ta   [;artu      k.eridalj.

1embar     kE   `1   dan   k.a   4   berwarila   I.:uning   clan      merali

P`apada   eta+.   Ltsaha  `pEarigcj].cih,    `

d.   Men`/ampai};an     na5kah     dina5   biasa     dan    ,tertutLi`p

be€erta  di`a   lembar  pengantar  r`epada  i`nit     pengg-

|ah.

E.    ['1enyL`sun    I...cirtu    k.EncJal±    1E?mbar   P...e   2    [hijaLt)    c]alam

alniari   k.atalc]g   bgrdasarJr`an   instan5i   dan     men`.`rL`t

Lirutari   w:iktL`.
L



54

f .   MenErima  na5k..ah  dines  serta  di`a   lembar     pengantar

dari  pengendali.

a.   HEmbiibLlhi      paraf   pac!a   lembar     pengclntar     sebaga.i

tE`nda   bahwa   clinas   sudE`h   diterima®

.   h.   mEngembalikan     i   (5atu}    lEiTibar   pengantar     k.epada

pEngerida1i.

2.   Prosedur  §urat  Kelitar

AclapLtn   pang.c]1ahap   5Lirat   r`eli`ar   depat     dilihat

pads  .gambar/sr`e.rna   £;c2   bErik.L`t   ini   :
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2.    Prc]s.edLtr   untL`l+:   SLtrat   KeJ.i`ar

Unit   Pengolah

_.    F.,epgfll3h TU.    F'engc}1ah

lJnit   K.Ear-5-ip-an-     -    -"

• F`enqendal i F'enyi.mpanan F.engirim

hl

K

1 ?

dikirim

P.e   alamat

SLimber.  :    PT.    BL`mi    ifarEa   lJjl.mg   F'andEtngr    19t75-
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fidapl.`n      5urat-sur€i.t   kelita.r      di[]erciE.et;      c]€|rigari

le.ng}...ah-lang}...a.h    sebagai    I:teril..,L`t    :

a.    Na.E`kah   dinas   I...eJ.i`ci:r   `/arig    tel3h   c]itande`          te`ngi.?,ni

c}li=h   yancj    bErwenang    di5ai~anL.... a,|    [...epac!a    t<T*ta   L`saha.

F,eng 0 I E` h .

Lj,    Tat:a   li,E`aha   F'erigelc]lah   rr!empun`/a.i    tuga=    :

1}    flenc:ate.t         dal+am      +...artu      ke.|dali      rang+...ap         3

(piLLtih,     h...un.irig    darl    merah).

£}    HE`r,.`/.im|Ja.n          k.artu       +.`.eiiclali          berwarna         merah

mE3ni.I,rii.t    ric}rTiBr     I..t3de.

I)    ,Men}+a.mF)air`an       I .... ansep      dan      net       be5Erta         cli.ta

r`eridali       berwarr.ia      putih   clan          }...uning       r...epada

.   perige!ic]ali   pads   uriit   kgar€,iF)an.

4)    Men`/impan       }.`.c]nsE3p       ri=|sl...ah      dina=       `/arig       [{elum

5Ele'±`.ai        i]i3n(]ol<afianr``/a       rriE?n`/ami]ail``an           I:.on5ep

na=.I .... `3h   dinc`=.   yang    5t..`dah   €.eJ.e€ai    pengo].ahann`/a

+...e?Fiacla     PE3ri\/imF)ci; n  ,

I.     F'engenc!€i.i.i.    mt..3Iripi..\n`/'cii.i.    ti.`cj€`5    5ebagai    beriki_it     :

_1.  :i     r'1efr,ljerjJ..:cTm    ni.`jmclr    uri`t    kLjpc`cla.    I...artL(    r...ertclali

?.)    r`1E?ri`/impan       }:art.ii.    I.`.endaLi    Elf?rwarna    putih       merlurut.

urutL].n    riomf.]r    r;c]c]Ii> a

I)     Men`/arriFia`iL..a.tn           P...arti_I       I..eridali        berwarna           +...iLming

I-..epadc:i    pt3n`,..imp,iin.

4)    rlengE]mtJcilikan       k.on5ep      `/arig      diterirria          pens.i.r-im

kep=i.Eta    tat:a   Lisaha    pengc)l`3ha

cl.     F.e:in`/.i.mFian        mc:mFii.Iri`/ai     ti.`ga.::     men`,,'itTtpan     I...c*rt.u        I...er.Ida].i

bE?n4arri`3       l'.(.`ri,ing    n-Ieni..trot    riamQr    r`..cide       5e[ia(]a.i       t`=r5ip
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Pengganti   5elama  na5k.ah  dines   tersebut  ma5ih   berada

di   file   perlgc}la.h.

a.   F'Engirim   mempL`n`/ai.   t{.tgas   :  .

1}   Merigirim   net   I;;epada   alamat        -

¥}   Men`/ampaikan   konsep.  }.:epacla   pengerida].i.

F.`9nangan   sL`rat   ma5uf?.   maupun   sitrat   r`elLiar     dipEr-

].ap`ukan     suatu     prpsedur     `/ang     ditentLlr`:n     dan  ,haru5

ditE{ati,i     .5eriing,ga     tidak     tgr3-acli     P.Emacetana       atau

+`elambatan.         §L`ratLSL`ii-at   masL`k   EE3telah      cliFlroseg      diL`

5ifripan   c]i   bagian   penate.   ar5i.p,   tergcintung   apafr`Eih  masih

c}iperlL`r`an   bagian   pengc]1ah   E\tau   5L`dah   dianggap   sesuai.

Bagi     si`rat-5urat     `/ang   keluar  `/ang     tElah     5iqp

iintuk     dir...irim   dan   ar5ipn`/a  c}isaripa.ikan   k.epada     F)enata

arsip     dan     waktu   pengirimn`/a   adalah     jugs    .tergantL`ng

Spar.ah     mti.£ih  diperlup`aii  .dibagian   pengc]lah   atat.i     sLtdah

.se I esai .

Siicitu     warkclt     disimpari   c}ibagian     pEnata     ar.sips

tetapi     t.idal.:     berarti   surat-si.trat     masL`k     dan     k.E].uar

sEgergh     di[.... irim   per`cita   ar5ip.   Bagicln   pengolah     berhaFi

menahaii-iiallan     ir5ip     tersgbL`t:  5ampai   warkat     itL(     di-

anggap   (meni.`rLtt   perhi.titngan)   slidah   tic].ak.   ak.tit   lagi.

DEn8an   demikiaii   malt.a  5istEm   penataan   ar5ip     `/an.g

dike.raptr.ari      di      F'T.   BL`m.i   F.:ar5a      UjLing      Pandang      adalah

di5esL`aikan      clEngan   kEPErlLian   penataan   Eir5ip   `/a`ig      add

dangan   5tandclr   tgrhadap  vc]lime   pen`/Ltsitrlan     sL{rat-E.Lirat

biasa   dLan   sllrat.   F}entirlg.
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St?lanjl`trl`/ITi       €,E.t.elah      c!iitra.i}:`3n       t€|J-itancj       €.iE,tirri

rJ€L-'ne`ta.3n    []r=`ip   `/ang    digima!<a.n    di    F:.antor   FIT.    Burrii    k:ar5cl

lJjL`r,cj.j       F'<Tanc]arig       mar...a    beri! ..-. ut       al...an       dijeJ.askan       metc]cJe

pr!n`/imparian   ar5!lF).

2.   Pengorganisa5ian   Ar5ip

5ebagaimana   d±L.'.etahLii   ba.hwa   pEnataari   ar'=ip      `/ang

bai'r..    adalah    bertL{jL`ari   i.`ntuk   mEng`3man+...art    c]LiRri       et-i.5iens.i

I.'erja   pen`/eleriggara   k.ear-5ipan   atau   personil   `/ang      ber-

I.i.i.g¢Tis   me,|cjEli3]..3L,.   £|r5ip.

Di   de.Iarri   penataan   a.r5ip   harL`s   rjula      ijiperhatiL.;an

+.el.... n.il...z'cara   f)ena.taan   }`ang    5Esi{cli    dencjan    k.ebi.it.uhan    p`~:id,a  .

I.'.ant.cj,u-`/ang    ber5cingl..utarl.     Da].am    r..a.i.t.arl    i  t.i.`,     di        kl.Et.nt.c3r

PT.    .E!Lm}i    *::ar=a    l.J_ii.I.ilg    Pand,3rig    d`alam    ,'nE!illat€`    ar5iF3-ar.Sip-

Jl`/.a`    mc-]r`girapi..`.E`ri     di+.a    _i€?riie:„'a=.3.=,     `/'ai  I.Li     :

1.   Azi3s  Sgntralisasi

F.ert`/imF`.=mc?n,'periaE.aciri       ar=,ip      dengan       a=[i5       ini

`/'aj.tL`   a,rs:i.p   c:j.ipiLi.s.3tJ...an..    clitata   s,ec=ara    t.erpljsat   pad,a.

ur,it.      t.erg,eridiri      bagi   5emii.a      arsip      `/a.ng      tc_.rclapat

claLim       I  ahtrjr    ter5eLlut,    5ehjj-ic]g,.-3    c3f?/iiL`a      ii.rlit/b€3gian

LJr?}..,erja    E.ame`    c]a.I.E`n:;    Fien.;i'imLl`:nfari    ar5irJ.

!qtJarj`jn     t..LijL{ari    `/';iiig     I-.if::ii-``~Ja!...     d.'ic:iapa.`i.    deiigci.n         aza5

.€ini    ai:la],,.ah    seLltiagai    I:iE.rib.'.Lit     ;

a.     M(3rriuclahL`..cin        p€ri`/e].enggaraari        kE.5E>r-agaman        5i.=tEm

cjt-:.ij-:     I..!r.OCL:.E.?di,:r     ycing     digi{n€t}...an.

bp     tt:ekglj.riLrarl    dapat   clic-egah    5EJkecil    mLtng+...in       [..`.arena

raf.'Jcin`/,.ri    5..:.`].Ilran    tii.ri`]gal.
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I:.    Tene`ga       r.'.e3rj€i      }Jang   menarigan.i.       cJapat       berkembang

secara   ber.s€in-,a`~E,ama.

d.    F'eng..awa5an   c}aF.at   dila}...I_`kan    5ecara    lebih      ei:ek.tit

c]+=ngari   pr=isgc]ur   `/'ang    lEbih   sE]derha.na.

2.   Azas  DESEntralisasi

PEri`/'e I.Enggaraari         pen`/ imps.nan         denga.n           azas

de5entralisasi   bE`rarti   tiap   imit.   +..£rja   pen`/Elengga.-

raart   k.Eg]-.atan   kEarsipan   set:are   sendiri.

fldapun           t.uji(arl       pE?n`7`gleiiggaraa.n          F)en`/'imF)cT\na.n

c!engan   azas   dEseritralisasi   cl:|dalclh   5Ebagai   tiE3r.i.L...itt    :

c.ia    Dgngaii       I .... ecji.atci;i.n    `/aricj    [jf:-:rbeda-tleda`    pcl:d,3      ma5ing-

ma5j.ncj       u,'-lit       r...erja`5       map.a       dimL`ngl..ink.cln       sis+_im

}. Ears= iF)cin           pads          m€`f;,ine.~nla€ illg          I.`n i i.             Lln tLtJ.

rl.!E:.n`,,.. a: '=iu`3il..ci`n    diri    m€5iriitrut    I..et]iitu.hann`/a.

b,     F'Eirig`...In.`¥3n        ar=ip     J.cJ:J!]ih     c:€Ji:):-3ti.        3,pabilc:i        5€|L4{,3J..ti.I-

w`a.i..tl~`        di-.rlL!r.I.iLit``3n5     kc?„rencTl     lrj+...a`:5in`/'a         I.icja+..        jauh

5e3r`t`cT;Ti    r`L`a.r-,g     1 irig}...Ll.I-icj-jci\nn}Ja.plm      ticl`i`k.     berlar.

c.L   F.ert`/`i.isi.;t.a.in         fir=.ii]        a+`ari         cJ€tpa+_        clil€i+...iLi}ian         I.et].i.h

I.ei.Tat           I.. ar fina           1 ar!g'=i_mg           d.i. Iiubil.ricj+`dn          dE"lea,1

+.` r=i,tii.,I.1`-.uJ-:,=t.ri     I.. c`?g i,.3tari     un i trtya.

3.   Aza5   Ko,mhin.3si   aritara   i.EdiiEin`/a

Yancj              c]imalf  5iid           cJerlgari              a=as              +..c:imbin.35i

5erit.,rc31.isaiE=,i     dan    dF_!=,L5ntra].i5,~]t5i    aclalah       pr[?n`/.-im!:tt--\nan

ar€iFi       lJrltul..        I.Ir.JbEraFi`i`       urn._t       I..,f:r:l`a`          dl5-3rl+.rali5ir

i;ed 5ncj r. cl.n            I.in  i:i.\l...            un `i. t.            I... i?rj a            `/ ang            ril£`j/i`pLln},'c`.i

E,F(e5j.i il:tR'=Ti     t.ersEnr_I:lri    cliITil_I.f.1cjkin[,..an       men`/elerigg3`r=Tr
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kcl-ln       =`end`i.r.i_-5endiri       pErtye],Enggarac-i`n          PE?n`/impc.iricin

arsipn`/--a.

F'eri`/`i.mpanan    dEngari    azd€    gaLiLi.nga.n    inj.    cJimak.5Ll.d-

I+.all       agar    +...elEii`ahan-,l....3].§ITicihan    pac!a       pen}z.e].gnggaraa.n

pen`/impanan   cjari    },..gdL!.a.   a:as   tEr5ebLit_._   dapat   diaL=`Sil

+...art3r;a   bcli[...   a=a5   di=€entr-5].isasi   maupun   E,erit.ra!.isas.i.

+.idak       terJ.Spas   dapr.i    kelEma`hari-t..Elemahan      i/arlg      ac!a

pad`anya.

F.ada      a=as   +...ombiria..si./gaburigan    ini      dapat      pl`la

{Ti€riimbu.1}...an     p(]l.a-F{c]].a    +...c]rnbin.;it~>i     `/ci`ng    n.tel.i.pL{ti     :

a..    53bag.i.a.n       b€3E`ar   Lm.i.t   r..erja       peri`/Elenggaracl;.fi       pe~

|`/,.j.rill-f,.allan        disE`nt.r.aLi.sj.r.     (`i3j.pi..i5r±t..I .... an )     d,im        h€\ri}/{?`

5.eLiai]ian       r...€Ic:il    5aj,.a       p=Jn`/e].E.ngg±.rafctnn`/a       =,eca.ra

s a.` n d i r i ~. s5 e rl ci i r i .

b.     Se[iagian           i.Ie=,3r       I_in.i. E       herja          m€,.i}zele,'iggaral.`..=in

Ft?n`/.imp.=1nan    ar5iFin/'a    :i?,ellclir"i    clan    htar-i`/f.i.       5£?i:)3.(jian

i...Lic]..].        Lmit-.    +.I.Eirj,5    i/..L=,ng    merl`,`elErigl]c?\rap...an        pen`/irrr

i]€iricT`n        ar'=.ii3ri`,`a    5J.-=`c-a?ra        `5ent.ra].iE,i.r.         ( k::eb.al i.I...an

c!`-=r,rj-      a)   .

c:.     3E:Ill.(ri+.h    unit    r..elf.ja    ti..ieii`/el€.ng{jara}...a.n        Fieri`/.i_mptinan

r3.r.r5j.r3           €:`L]nd.iri-i=t;mdj.rj. ,         t!??taFi.i.            F}e]. aL..5`3n`3.{3.n`/a

i-,I.i.Ij¢ibur-ig     menjtl€Ji     b€.[ierclF!€t     +..ElcJn.I.ii=ic}}....

I/ar.j.    ur£`j.a;i`'i    t.er5eb\.`+_   cLi.    a.t.a5    tE¥nt...ancj    afu7.as-a.fas

I,.E`ncj         digLHi`-:I.i...cTin     c]l.:?h    F'T.     E`i..`m'i     ¢::art,,.a     I.IjL{ng         PanijcTirlg,

rri6\i...`:\     d.L=,.i..riir.iili.I .... `an     b`?`!-il!Ia      k.I.3.nt.or     F.T,      Bilfrli      k::`3r';5r]          UjL(ng

F.a.tf-u=.I€i.rig          d.£\]  a(rl      f]ena[a+3n     c-jcan      .;:I€=Iri.)/I.i€.I..\nc-:tn      E`r¥,.iLji          mE3ng-

cji..i,rlal..art         a=a`=         +.(-JmL.Li.n<.3'=3i         `/'`=.\j.  I..u        f,eiltr£-il.i.r,a.`=i            da.n
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fi'f.t=t?ri  lr`u`Li`E-a`=i         eE.I[:ia`gf\i         I.ip,=.\`/'c-:,     `/'ang         t.er-tlc`..`  I...         i{r,i.L:I/..

m€;;].all..`=`aTic?`l..,€iri         I..'.6`tj.ial:.f=,n~-!'E-:giatan          :T=e!.:Bra         I:ta..UJ...             c~.lan

'+i in <-a 1` I   D

Drilam    I+...cii  t.ciin    cJf=`ni3r*n    aza's    yang    dicji.mal...€m        r.Ir-`],€`.in

pEln:.,.. uf:.iiii`5n ,' FH=nt9.ta.:?rl            a rE,i. p ,         t.en ti_`ll}'a           di h€-it-c-ir:j[,.an

€Tijr=`i[3        tr:r'=EJbu.t    d,`?ip€`t    dj.aman[ .... an    c;£`n    c!isiiTipt3n        cJc`:`L3m

*t-=`f.  i=,.J     ;-=\r,g     ,  a,1,=-i.

Ezahwe`       saL3h       ET>€`tu    tu.jiiari    c!ari        i iling        r_icli3`ICT*h

nilLirti={3.ri          I...€5m}3.|],  i.         I...a]  au        t.Jar['..fit.-warl..,at.            a.i.F}E`r  ].Lil...all

d`:`l€`rii        i'J+-:``l'...Su     E3irig+..at.      D€`p€`t     c]iperii.ihjL,.-i`;,'E`     ar€.i.rj         ./'arig

d.i  p{¥r].`'..Il ..,-:in     =ijdi'r .-....i  +.     hcl;ln7`£iL.... !l\/a  ,      tt:i: `L-.cjL3.rltlLulcj     d€-tri.         t}a`il....

bi.trul.`ri`/ci        pr=ri`,Ji(r{}:`€inail     `3r.=`?.Fi     itLi.    .5E;-im.Llri        at.€'Iu         t]ciil/..

!3L`ri`l...n}'a       E.istiri-,        filj.ri.3        `,`arlg        (].ipezrgLulal.`an        t5E:rte`

tic!al,.        +_ei`r-]`E`pc-*s    F(ii.I€i    ctci.ri     fr.ec-eke-itcTm   -pei]awai        da]am

mE:.ng=.i,c}la    fjlirig,

5Etj `3FI    rj+=rcjai.Jci. i    a}...an    niE?ra5cl:i    tertL`nd,.3    F:el...et-i cia`n-

n`/'{3g         manci;ke`]a        act,a    .-3r.5.ip,.'t.J£\rl:.cat     `7..a?`rig        I.i`+J<3J...        dapat

dit.Smut.E`n        I .... f=JiT{bali     Fiada    e.Sat    diFter].ilJ...{iiri,     I;art        harLi5

c!i{p`I ..... (.ij        bc-`hhi<a   ,rr)erlcari    warl...at    at.au    arsip       \/ang       tEr-

s€..lilt    `5`t.ci`ii,I    terc:ec-er    I.... a.rEJria    l'...L(r||.ng    tertibn`,,'a       E.iE.tim

i.i.I  .i.ng    merupa:I  t?.n    per.er-jci:,3.n    `/'ang    me.fribos:i.n[..£`n    dan    €-!cla

[...€'tLiirt`,'a`    I..,i +.=i     rr,.€Imt:jc-.`r-igl...ar    5E?r.  ia,n     t:I,3ri`,.'5r...     `/ang    disEEtab-

l .... c-.ir.,     I.a`r;.=.na     sGTitu     a.I`-.Sip..

E:a,L,trJcl:.        cT`r=-.ip         c:i;iFlclt.        dii=ci.ri         I.I.E.I,T!Eia].i         rriariE.tka].a

¥`rs..ip    tr3(''.=til-ji`\t    dipflir.].i.`L...arl    d`?\n     I.I..it.a    i)Er,Tiinta`3.n        c!clr.i

Li.g`gi,=in        ,3t-ci.LI    di     i.I.(c-`r    I...rintc}r         (.Jf-ga„ni'5i:.5i),         Li€\rLi].t\h

urL`.=a.n         i.i]  ir}g     rr,€tricar-.i.     .:ir'=i,ii:i     ,/a`r!g         cjj.ri,all,3i..I.d.         ur`t.L{lf...
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mencE`i-i   arsip   mar...a   tErlEbih   dahulu   harLi5      dip...±tdhiLu-.

jerii=     apcl     arsip     tersebiit  3grta     apa     iEin`/a     dEiri

setelah     cliketahL`i   malta   petL`gas   filing   baru     men.uju

p`B   tEmpat   pEn`/imparic`n.

Bahii/a     juru  arsip  wajib  menggan.ti     a.r5ip-ar5ip

`/aiig      dipinjamtr.an      dengan   sLtatl`   b.c}r`      F}injam      dengan

mencatat   hal-hal   5ebagai   bgr±kL`t   =

1)   Na!na   si   peminjamp    bagian   dari   nc}mc}r   tEIEpc)n      jika

ac'a ,

a)   Tanggal   ;rsip  diriembal.ikari   dan   tanggal   dipinjam.

3)   §j.Spa     `/ang   bErt.anggLing   pgminjam      itu   .  hErida'tf.n`/a

mEmbilbiihi      tcirida   ttl:|ngan   (faraf )    pads   ban      pirije.ITt

tE!rsEbut ,

4)    Kc]c!e-k.c]de   terteritu   dari   jL`ri`   arsip,

Bcin      pinjam   ini   harus  cliletalf.kan   k.embali     pads

arsip  `/ang   cliambil   dan   ini   berarti   mengganti     ar5irj

`,'ang      sudah      dipin.ja!n     c3engan   bc]n      tadi      clan      k.a].au

5ewak.tLt-tllaktu         dibL`tL`hp.an ,      dapat         derigan         mi.idah

dir`etaliui     sj.apa     `/ang  memiiijam     ar5j.p/warkat     tEr-

se bllt .

IJntLi.}...      dapat      mela!.... uk.an    penemLtan       kEmba].i      ada

cars   `/arig   pE!r.1L`   diperhatir.an   c}1E!h   jL`ru   arsipg    bahwa

sc3bElilm      menc:a+i      +`e      tempat      pen`/impanann`/a,      malt...a

prc}5EclLir      i`nt.Ilk   menEmuL.:an   ar5ip      hendakii`/a      dii!t.:I.`ti

`/a'mi    =

a.    "E3nc:atat      I:aption      atau   si_tb-`/El<.   ar5ip      `/ang      ar...an

d i c:art .
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b,      r'1c=tir=|:.it:i.      +.  i:.`r'.r.I_l.     Pinjfi.rri.

I:.     rll>,T!pE=rhat.i.+...€t.ri         I:ff`rtl+.    FigrturijLil...     €.i].¢srlg         I.... g`].au        itu

tEJrrT}ra.1_Li.    €`r-€,i.p    dirirnF,.,a.ri    di    du6.`    t.EmFi~J.t_._.

do    rlsne].it.i       apak..3h      w.=r}...at/arsip      `/ang      cljbi.`tuh,I...ari

£Lid.3h       c!i}...iriiT!~       Ji}...a.       5egala       €.€J5uatLiri`/a       sudah

ail.`..Erjar...ang          ma}...a       barLilah       prci'5edLir          tara[...hir-

me.ric=ari    }-'.a    te,Ttpa+.    pEn\/.{mF[anari.

a.     Manelitj.        e`pakal.,`       ar-.Sip       yang       dibL`t.L{ht.... an       i`ntL`r...

rJicaf-.i.    mcl.g`ih    d€t].am    prcJ€,e5.

f n    Mgncar.i       I-.`ada    fcildE3r    dale.in    t-i.1j.ng       I:.5rjj.nEJt.       atai.{

rcilJ...     per;`y'imFia.nan.

5il.cJat.i           t€Ir! `Li       i..e3cErrria.ta7i        pr:ncjgLmaE,ri           i:`i5t.im

perl\/`i.mp.3nan a     E;Ert_,-=h    I.ifjnf.]a.tLt.ran    },'a.r,9    E,iE,tj.m€`t.i`=       a.+...an

frrerrtuda`hkar3    +...emLj`3.I i/'p€ri€,Ttu`an    are:.ip    ter5ebijt..

D31`3m        I..```.i.i.=0|        dengar.I        E,i!_5t.em        l'...i:ar-.a;ipci.lil        `/alig

cjitEraF!..`.cai-i     F/`ac:L:t     k::.£ritor     F.T.     Buf!ij.     k::a`rs..a    ujilrlg    F',3ndc.ing

barcla`~=,i>`:'~}:an        dr?ngc;`n        5i.stErn    h-,c)mbj.na.i;;.i..,         maka        da}.c.|m

f!.ienemitr...cin            i .,.. emL-i`al i        ar5.ipn`,.Ja        da.pat.           di I.a[.... sanci:1.k.an

c(€?ncjc?.n     c.a-.ira     i

1.     DF..n(j`3n        ITic,:imjet€iriui       iiia5a].ahn`/a..        rilela].u.i.            r...i=irti_I

r...ends.Ii     `/€-.`r.ig     bsLlrw,.3na     F}i`t:.i.hn

2.     D.=ngan        mE`r'tge.l-.ahuj.    }...ode:        +.-.Ia5if iL..as`in`/a.       mEJlci.Iui

I...ar+.u    I...(5ncl{i].i.    berwarna    pL\tih,

I..     Per.iga,n        menget,Lahu..I     inc:JE.;.:    =.I.I.ratr.t';rcl    mela].ui.        r.`arl-.u

I..€3r'icl<aLi.     I)er.w,3rrl.<a     Fl.Itih  I

4.     DrTncj,.3.n        rrit`nq€?i.ah...t.i.    iricje;,i    E;il.ratn},',:\    me].ali`i        I.`artu

}.i.EncJ=~*].i      tiF.-.rwc3rlia     I:mt.ih.
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=t.     I)€erlgan    rr!Ela]u.i    nGrrlor`    uri.I.t    .ry\E]ali\i    dafta`r    per-iger.T

cl a J. i.  a 11  .

Te].€`h         dil..Emuli.alJ....:.i`ri         c]irril..il+:c-i``     [t[J`h}J€`i         r=-..iat`.i_=im         ./arig

clicjt.uia.I..a.n     i,ada     l':3rttc:}r     FIT,      E'.I..{r!-,.i..   I:.fsr€.€`     Uj  I..iTig         Pal-``=l,3rtg

I.IEtleuT:       rr±ena,t;3        ,3rs:.iF.in\/,.-i       arJalaLi       d€`nc_|r.arl        mr=nertlF,I...t:.`n.

€.i5tEtm    k.c:irr`t!ir`€i<=.i.    j3rlt ,.-.i.ra    =,EJn Lr-`aL.i.Sag,i    da.n        `:!e5,c-nt.ra~

]j.5t3=i        c..Lirii`=.nc?.`        dr:riga,ri    =.:l!5t.i.in        I..c]ri\birias.i        irii        mEm-

Pi.iri`,Jc~ij      I.+.Etur, !.I..;ri(lan--I..13{.`nti.irF:jari     i-{?r5Eiiidirj.     €-,Ep(3r  t.i.      :

:-1.     Llr€`j.Fj       daFiat    dit.€+rr,u-}.€m    da]am    [Ja.Itu    5ing}..at.       c]leh

['argrl,3       di{.=,amp.Ing       a^rs.i.Fj       t.E::r5tjbut...       bgra.da       paclta

Ill,~-i`cj.i,.3n       ya.rlg    b€'r-3Ei.ngl.,utah    dan    jugs       Fiada       bag.i.an

p ,-i =:--.i i-,   I

t],    4?ir;tip      f`L`pcat    tE`]rja,iiin   },'e}...ni    apa`bi].a      arE.irj       i.er-

5et!t..I.t       in.E?iicj`3].ami        i...erui.Eat...an        at.£`u        hj.I.ang           pads

Llc-*,:jiL=m         lt?.:Lri.,         rna.r.`a    ar5J..p    `/`c:ir,g     bErcTJ,cici        i]i         Fii_I.=`at

dapat    dj.ambj, ].     i.i.rit.L{lJ...    dj.guna}'...arl.

5adimgl .... an        }...e-,.I.emahc-.mi...E].Emahan       cJr:ngcl.ri           meng-

cju,nat .... a.n    t .-..Bra    )..flmb.ill,3.si    _i.ni    t=icla].€ih    5ebagai    beri!...ut.    :

a.    F.enge].ola`an      ar€`ip      c(Spat      tidak      I.era,ti{r         cJleh

P...tl=rE?na       da].f-.`m    pp].al.... E,anEiar,ri`/a    dit.angani    c}]eh       dua

p.i.hal:. ,    €.c.Ihingga    5i.ili+.   imtuJ...    dip+=Jrtanggurig    ja.wab-

L--..a'1B

t:..    f!,F.atii]a`      ar.=iFi   i-.er5eLlut   han`/a   terdir.i   iiari      E`atu

[i{.tar`    berl...t.s=.5.    5aja.,     friL`l .... L3    I..E"5u].it.iinn}.'a    LJ.ntLi.,I...    dar+at.

iigr`ent.ukari       =-ia.,rJa    €.€Eu=rtarn`;,'ci:i.   `,'E`ng    palirig        berhci:ir:

-, n t-,-,` 1?.      p ,= n `/`  i in F, :-i,,--' ==-` 11  ^
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c.    BiJ.a.ima`n€`       scl-|].ah       5ci.itu       a.r'=iFI       h.ills.rlg/ru5aL:       rna.I...a.

5l_lli+_       untu}...    dapat    diperta.rlgglJ.ng       ja',.Jabl...e`n       c]].eh

ma=irtg-rricis:.ing           pihak.       I...arena       tic!€i.I'...          dj.I..et..cihL`i

seEa`ra         paEtj.      bclhwa.      £iapa        5eberiarn`/.a         `/a.ng

frfertgelcila   arsip   ter5Ebut.

d.     Ter-1£.I.u    E``3.n}``al...    rnembiltLthl.... a.n    al,cit.    pe,rlerigL.... apari        di

dLlla,Ti   pengE].olaanri`/a,

a.   PErkEmbangan  Ar5ip  c]ar}   PEr]`/u5utannya

1.   Perr`embangan   Ar5ip

Se=bag€iimLa.na       c3il .... eta,hLii    bahiija   are3ip-ar5ip      `/ani]

dir`.e].cila`       dan       di5i(npa.n    c3].eli    pihal.`       `/a.ng       menge]..31a

ar5.i.I(   di    F'T.    Eliirni    k:arse   Ujilng    F'E.ndaricj    F`adcl;i      i.`,murrm`/cl.i

tgl'.d.ir.i      ata5      ar.Sip   unt.L`k.      surat.-5Llrat      bia`=,.3      dan

ELtrat.-=`ijr.at    perit.ing.

I,',3„pj     ht-isi].    pEine].i i.ion    sgEcilrci   dc]l...L(me,rit.er   cliper-

c3].eh/d..i.±ti! .-..iat.k..3.rl    d`3tLc3.    baliwa    penge].a].aci\n    ar€.ip    di    PTn

BLlmi    ii:E`,rs3   LljiJ.ng    F'andang   na!Tipak    5etiap    tahi`n       meng-

¢l].<3mi       i(er+...€`rriL-.arig.qn     (iTienga].arrii    mL`ta5i)        yancj       berii~

ilut,.I-L,,-.?.£i' Unto.I+...    let..ih   jE`].a.5ri.y'a   clapat   dilj.hat       pads

T;\bel     4,I..`     l:)er.i.h..L`t    ir`in
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TABEL   4.1

KEADAfiN   f]FtslF'   Dr   pT.    BUMI    KARyA

UJIJNG   F`flNDfiN6

Jenis  Arsip/Nark.at
Tah,-'n

Eia5a                          F.en ting
Jumlah

1990

1991

1992

1993

1994

1995

i„3Q4  buah

1.{]40   bLiah

1.179   bi`ah

i,=58  bush

99=   bush

794   bLiah

556   bush

637   bush

576   buah

700   bL`ah

68.i   bllah

66t:}    bL`ah

1.860   bL`ah

•   1„667   bL`ah

1.755   bLiah

3.rj5E}   bLiah

1.675   bLiah.

i,4.44   bue`h.

5l`mt]er   i   PTa   BLimi   Karsa   UjL`ng   F.andang,    1995

Pads  Tabel   4.1   di   atas,   dapat  ditariF;   ke5impL`lan

bahwa  ar5ip   yang   tErc:atat  darl  .disimpan   pac!ci   R.antor   PT.

BL`mi   KarEa   UjLtng   Pandang   balk.   arsip  `/ang   bia5a     mai`pim

ar5ip     pEhtiiig   nampak.   5Etj.ap   tahLtnh`/a     mengalami      par-

ItEmbangan,      (muta5i),      Hal      ini      berarti      bahwa   .vc]ll`mE

pekerjaan   kear5ipan   mengalami   pgrfr`embangan   dari     talii{n

k`ejtarfum.

a,   PEnyu5tlnan  fir-sip

F.erlu   cli[...a.mu}iakan   c!`i.sini   batiwci   t]..dak   se].aman`/a      arsip-

arsip     t@r5EbL`t   harus  disimpan   tEri`s     meiierlls,      karena

kalau   ha).   ini   terjadi]   mat.... a   ri`ang   tr`antc]r   akan   d]-.pErli.ihi

clan.gen   ar5`ip   tGL]rsebL`t.
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Derigcln.   dEmit„..an     bilamaria   dianggap     bahwa     arsip     itu

ticlak    .bergL`na   lagi..   mar;ti  diadakan      pen`/u5Litan     arsip,

apa[;ah  c!ibi.lane   atau.  diba}...ar,   sBperti   haln`/a   dengan   F'T.
•BLtmi      KarEa   Ujung   P;ndarig  `    telah.     mengadari.art/mElak.L`k.an

pen`/ii5iitari   ar5ip   sE=bagai   berip`ut   =

TABEL  4.2

KEADAAN   PENYU§UTfiN   AR§IP,  FADA   Kf}NTOR
i

PT.   BLJMI   KARSA   UJUNE   PANDfiNB     .

Jeriis   f}rsiFl
Tahun

Bia5a                                       F`E?nting   -J''''
Jumlah

i99Cl                 45{J   bush

it79i           -65c]   bLiari

1992` `              55{J.bush

1993r                75il   bL``ah

1994                550   bLiah

i995           .      3C)0   bLiah

450   bLlah

650   bL`ah

551]   buah

75il   bL`ah

35C}    bLtah

3C'O   bllah

Si`mber    :-F5T:-EILimi   k:arse  `Ujung   F'ancJang,    1995

Berdasarkan     F)ada  clata  di   ata5p   make     dapat     di-

lihat     bahwa   ar5ip-.arsip/lii.arkat   `/ang   c]i.5i.`5L`tkan     masih

dalam     k.atEgctri   arsiF}   bia5ag   sedanghan   `/ang     tergolong

.ar5ip     penting   bEliirn   dapat   cligi`5ut.I{an   k.E\rena     dianggap

masih           perlL`untL(k.       `cli5im'pan        ilntuk           kepentingan-

keperitirigan   tetentu  `/ang   tap`   tercli`ga.
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5'€.rd=13arl..an       pafJa    t.abel       t.er5ebi_lt.   di   ata.€,       rria[.`.a

dapat_._   disimpull ....3.n   bahwa.   ra.+`a-ratcl   ar5irj   `/e`ng      disu=,I.`t-

k.an       5etiharj       tahl.in    p.]`da    i+`antc}r   F.Ta       Eumi       k`.ar5a      UjL`ng

F'dndang   ada].ah   5ebt3ri`/.a[...   61!)   bush   arsip   per   tahurl.

Bahwa         pen}J`.\5utan/F}erriusnah.3n       tE.rhaclE`p         arsip..

dima`ncl      menurut   kEpa`la    bagian    }...epegawaian      dinar...sLlc]}..an

L`ntu[...      menghE3mat    tempat   pen.y'impanan   a.rsip   `/`arlcj      SE1.ama

cJianggap     5`3ngat      te?rbatas,   disampin&   it.u      pula     arsip

t..i.C]a}..       perlL\   clipert.aharir...an    lLagj.   [l.ntilli...    d.I.simpari       }..arena

nile..i.    Iy..EgLmaarm\/a.    €.ii.dah    t.idal...    cjibilt_.I_ihkari    ].agi.

Meriggnai       I...eada`3n       pengitnaan      a].at      pErlengk.i.Rpan

a.rsip      =.EPErti    t-ilirig   cab.i.ne.I..    1gmciri      dan      sEbagain`/a

\/allg      €.a.ngat      niEnurtjang      peiigelal.Ran      ar5.ip         5e!iir-igga

5E}..arang       ini    EI`3ru    berjL{rnlah    17   bush   c].erii]an       FIErirician

5EEoagai     b€3ri[ .... I.{+.     ;

TABEL   4.3

k .... EfiD4nirlN    PEF;LEr\lc3k:..fipfihj/8fiRf}NA    riF:`5 IF'     k::Ar`jTOF{

pT.     BUMI     k:.`fiRSA    ijjur\i[i    F.a,NDANG

NIT.        JEani5    E!ars.ng                                                               Jimlc?.?,h

{:}1.          L.Emc;iri

(:'2.         F,.al..     a,Jl.-.. u

C)=.       Filing    Cabirlet.

5    t:'lJ.ah

7   |Juah

5   bus:h

5itrriEier.     :    FIT.     I(Limi     k:a,r=~ci:i    lJjung    F.ancj:1ng.,     19?5
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Dengan     melihat   pErkembangE`n/jumlah   perlEng+`apan

ar5ip    5epBrti     p.ad,a  tabB1   4.3  di  atas,   clan     jir`a     di-

ba.ndingr`an     perkembangan     arsip  `/ang     ada     `/ang     teru5

E)grtE`mbah,      map`a     hal   iti`   tidak.   5Eimbang      r`a.rEna     ter-

batasn`/a  alEit/perlEngkapan  `/a'ng   ada  5ekarang   irli.

Dengan     melih§t     terbatasn`/a     perlEngkapan     itL`,

merupakah     5uatu   k.enc]ala  yaiig  dihadapi  dalam     pengelc]-

la;n   arsip  di   kantc}r  PT.   Eliim.i   Karsa   Lrji`ng   Pandang   `/ang

perlu  dipE!c:ahkan   jalan   kgluarnya.

DEngan   `    adan`/a     pen`/Lisutan    .ar5±j        5eba-gaimana

dilihat   pacla  TabE].   4.5.   'maka  c]aF}at   pula     diperlj.hatkan

arsip-arsip  ma5ih  aktif  5epert±  pads  Tabel   berikL(t   :

TaBEL   4.4

•   KEfiDfiAN   flfi.srp   yAN6   Mf]5IH   fii¢TIF

F,Tn    BUM]    KARSA   UduN6   F.ANDfiNG     .

Tahl\n
Jenis  Ar5ip IJumlah

Biasa     -- F`entin9 ._-

1C?87 E}54    bi.`ah 556   bu;h 1.410   bush   .

19E]S =90   bL(ah 617   bl(ah 1.Cli7   bL`ah

1989 629    bLtE`h 576   bl'all 1.£C)5   bl`ah

199i 588  bush 7C)Ll   bi`ah 1.2SE}   bush

1'993 64£.   bLLah 68=   bush    . .i, 325 ` b'.tall

1994 484    bL{ali 660   buah 1.144   bL`ah

SLlmber   ;    F`T.    BL.mi   Karsa   UjL`ng   Pandangg    1995.
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FJac]a   tal3c€14.4.    c]i   atas,    riampaJ;    bahwa   arsip      `/ai|g

mtaE,ih          aktif       atE`L`       rriEi5ih          c]iper.lL`kan          kEJberadEtE`ny.i

Eierjl`(rilah      7.=`89   bush   rii`ri`rig   wakti`   199r:}   -    1i'95      dengan

Fgriric=ian      3.8t:}2      bL`E`h   i`ntL`r:.       kat€Jgori       ar5iFi      penting

(bell`m   ada   d.isuE.ut+;an)    clan   3.5a7   bi`ah   arEip   biasa      dan

tglah   disi`5i\tLi`an    sebar!../ak    =`.C)Eit}   buE`h.

Se3larijl`tn./a      urltL{k   (rielihat      mE?llgeria_i.       cE`ra,'metode

PL2riyL`E.i`rjan   cl: rsip   c]i    karitc}r   tgrsebL`t,    berikL`t   tariggapt=|rl

jawaban/res.pc]r}den   c3ari    pE?gal+icli    sEbagai   bet-ik`.`t    :

TpiE,E|   4 . E(

TANG[iAF'p,N    F,.'E5F'or`j[iEN    TEF:HALif3F`

fliETc]riE    F'EN`,'usuTAi.`j    fiRslp    AF:slF'/WAF:k:.Ai

k.`.ategcir-i   Jawaban F r e h u E n €5 i

setL\ji(    c!F_trigan    m€Jilg~-
cl\jnakan    a:.:,:I..-;
I:  Ll n., ±'  i.  )-.-,, =,  . -  i,

k:Lir  aJ.r;ci      E-t-:,/.Li_t`  )  u     cjf=i,-ic:t:\ri

t:.  ctr-Et       ki-.i(./.iL-.`|r:,its,i

Tlc!rTik     E.LJJCLl_iu    d€:.rigan

a=a5     k(=iti`b.i.rias..i.

LI     Ll     ,,I     I     a     h

I. ,:i

a-:,I:)

F` r - cj 5 a n t a E:` E.

64  11-)`:)

i.:I,`-,  ,  i-, `:,

16 . I)':)

___)
1 C)t`,  ,  t)L1

SuITibgr     :    Ha5j.i    wawar!c:a\ra     {f}naliE;i5    rEsr>pcinden    ir`L`Ee:,_icmer
19C, E, :,  .

E(e?rdaE:arkan       ketE.rE-{r!t}cl.|n    darj.       jE`watian       re5pandgri/

Pe.t\Jgas      Llegciwai    I.`gar5ipan   F,ebagairmaria   pac!a   tabel      4,5

dj.         £'..ttE\€;,         rrj€Jnimji.`k}.`an     Ljahi+ia     nt€Jtc)c}e        Ftenyi.`E.L`nan        ii..`r.sj.i:i

F.ddt:`    k.:Ein+.c}r    F'T.     .BL`ITji     k.`ar5,.3    ujung    Panang    pE\d:`        c]aE.ci*l'-n.y'cl

F.i`c]ah    cjc?£i.t,3i    c}€:+rigan    m€jriggunr*ka.`n    clzcl.i?;    kcjr!tbiriar*i       ant.arE:.t
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t.3:.:cls   5entraliscl;|si   dE3r,qan   c}e5E!itralisE`5i    kar€Jnr±      cierigcl;n

Cars   FiEJi`/u5i\riE{n   E.eperti    itu   mEmucjahr`ar3   pet-icarian   ar5iF\

l{ntuk.      ditejriu+..an       l'`E3ml-jalir    di5anlping       ar5ip      di5afr!pirlg

CJleh   tiap-tiap   unit.   jL`ga   dit'`L`mFti`lkan    terribl`5art       lainrl.`/a

di   pusat   perk3tE`ari   ars.ip.   Hal    itu   terbLikti   c]ari   jal+Jaban

rE=-spc]ncjt=ri/pegaw€`i         `/ang      niienarigarii       ar5ip      yelng         811%

nigmbe?rikail        jawaban      seti`ji`      driegan      perierapari        azas

k cjfl.j b i ri a 5 i i

TfiEIEL    4.6

Tr,NB[Tripfir`j   F'ER3oNIL    TEF:HADAP

EFEk.`.T IFJ: Tfis    k.`.EfiF:SI pfiN

___-_r
lil.ategc=(ri   ilawaban F r a r; u Ep I s i F:. r c] 5 E n i a = e

I(`E.r.j al cln   dengari
i a '1 I il r

kl.i`rci: nc}    r!ient€{dai /'be.`i L\m
5EIJIF.eriuhn`,'Ei

k:urang    bEtj.f;     (EiarL`
seFiarL\h    `/Briq    ba.iir`  )

Ll     u    ITj     1     a     h

64 .i-)I)

2 6 . i-) I,

19 i ,-:)i:,

11-) C'  ,  C'{,

Sumbi?r    :    Ha5il    wawii:nc:arcl.i    k.gFiacla    FIG:Jrsc:in,il    yarig    berti`gaE.
rriEriata    ar~E,ip..`     199Et.

Ete3r-cjascli`-}..ari        pEic}a    .I.EittL»1     4.6    dj.     ataE:.,         rricika        c!Etpat.

clilihat       bcl`|hwa    arsip   y€.`ri(i    cj.i.tgrcl:|F(L;cl:n    c!.i.    PT,       E`i.`rr!i

tl:.are.a           ujuricj:j    F'aridarig    r.icl:rriF`E`}`.ri`/:t    5ucJah    LlerjalE3n       c!engan

I:iaik  ,.    wa.IRI.ILIL`n    L`elum    5eFienuhriya    ntcJric:aiJa\i    .1l-}J:},t)i-)    ./:.    Hal

t..er.E,gttijt       dapat      djliha.t   c}r±ri       jawaL-jcl:1n       F«€rs,on.i.I       yang

bgrtL`gF*E.    niEncln(jt3ni    Etr=`ip    5L]bag=`ir"clnr3    Fi£\da    tat:Iel    4.5   di

a t a ,j5 ,
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5edar}g}...all   i`paya~L`pa`/a   `/ang   ditc?rnpiih   QIEh   pinipinari

lm tuk          merling kcl: tkari          Fie7igEt.ahuari          Fiegavl&i          i-.eri tEirig

kEar5ip.?n.,''penataan      ar5ip     ac]alah     denga,`|        me(nberikan

PericJidir.an    kriL`sii,E>   E;eFierti    rnengirim   rrlEricj.jiki\ti    kEE`r5ipan

dan   seriiac:amnya..    serjerti   pE`c}a   tabel   di   bahwa   ini    :

Tf}E(EL    4.7

PEP:SONIL    YANG    TELAH   ME'N[ilk:UTI

F'ENDIDlk;f!N    I.:uF:SUB    k:EARSIF'AN

=, r-5 CJ r, i i LaITiariy'a Tempat
P g 1 a J'` a a ri a a ri

3   c]rang2c,rang 3(:'   hari6E{ulan uj L{rig    F'arjc!ang iD-i.klatfirs-ipNcl5ic]na1

Ujur!cj   F'andaiig
DikJ.Bt   firsip
N Li a i a rl a 1

:,  orang 7    Eiularl

S|`mber     :    F.T.     BL`ITii    jt:ar5t=i    lJjurig    F'aridang~

l{et€Jrarigan     3     k`L`rE>`.`5       tE?rlal``5ana       Fiada    t€.thun       1987       clan
F.Lnrlclidikcln      tet'-lak5an[|      pac!R      tahi(n      1989
( I,l,i an   l|L,rli )  '

I.   Faktc}r-Faktc}r  Penghambat  Pelaksanaan   Sistem     Kgarsipari

Pada   PT,   Bufrii   Kar5a   Uji`rig   PandEtng

Dari       ha5il    peili=lit.iari   ditE/rfl`}.;E`n      adari'./a      faktLlr~

faktcir    per-ig}i.ambar*r.    da\lfim    I:ieng€.lc]l€`an    are;.i.p   yaitu    :

i.    Sc-.-ir.arir±   dan   Ftrafarancl.|   yang   /riatsih   rnemadai  '

Ssr-aricTa    cjEin    praE.r*rar`!a    yarig    r.L`rcin{j    mt=J(T`ad,=*i     ini

di5€JbabLr`an       c:(le3h       karena   dar!,3   yailg       +_Erse?d.ia       lmtL`k

hal     it.i.i    rria5.i.h    k.ur.ang    a:,6?bclndir-ig        dengE`n    .`/oli`mE:/    t:|rc=`.i.p
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`/'-`ng         ad``:.`¢     H€i3.     ir;i     t;?rbi..t!-... ti     c!E.r-i`=ari     iTieLi`h,.3.t         keacl,=.I.a.il

perlerigl...`aFia.il     b,:?.rl`i.    bgrjiLrmilah    17    bi`.I.ah.

:.    T¢?rbc-it_,F`€n`,`E.I.    peng€it.,3`hiic-in    pegawai    cii    bidang    kearsirja.n

F,3.I...tc=r        .I ..., e(]iif?.        irii        +_i.daJ ....        I`...=lJ.ah            Pant.i.nqn`,'a

k.areila.       5t=!....,,=.1ipLm      5araria      c]€iri       pra5,araria.       tersedia

I..a]ci!..I        petL`9€i.'=        `/?.rig        rriEla; .... c=,a.n_3'/5ii        pE]n`3t.a.3.n        ar5ip

t.ic!a.k              Ecl-i..... ap       dalam       bidangn.;/as       ]Tia.ka          hell           itu

fnLfri`/ebcibLr.an           .=`Embraul:n}.z`3       pg_>l..t3rjclan.        Oar.i           has.i].

pe.t`1eL{tian    d.I-LpercJ].e?h    }...etEranga,n    bci`hwa    per5oni].    `/ancj

acla        cj.i     I .... ant.rjr    F.TH    BLi/p.i    h:a-3/-sa    LLiung        F'anclancj        tj.da!J...

a.Ija       berla.Ear    [Jelal..`.ang    Fi€ir:didi+..an       der9]an       I..ea.hlian

man,.?`j6?r!ien        pt.?r}...arit`3ran    `,`ci.ng    €-?r-cTl-        +..ci;lit.anny.r<        d€jng,3.ri

in.asa].all         }`:,teri,3t.€\`,an     i..L*ar-E.ipcin.     rTla`=..3].{E`h    cJi        alas        `/=iri8

m=|r`u.pal..an     penghaml:at    L,"i:.ci:iiTt:i    da]  a,1:    i=tengi-*].c!].`-:\arl        arts,i.}|

p`-~`i!i,3     I...arlt.I.Jr    F'T.     I.i`ini     lt::In,I";3c:-i    ujurig    F'aridang.

Mtnl.  ,;I.     rJ`-:t`l`?i,ii    t.i.5al.ia    {.mt.uL'..     fT.£.?..r;e=ah,i.... ci:in     +_,i¥rE,ebu  i    di

ate?.:=,          i-..- ;a.!'`..a          FI.ir'i,.al:      piri!ij.i..ri,3.,1     F-'T.          Bu!rii          k::=ir€„.a         uj,i`rig

F'{T\ridf<.ri`5        .rr!€tr,tijmf.`tur`        b6trE.-!`3gci..i.        I..., er3ij ak5an,3.3,|        <jsffbcl:|cjfj.

br?`-jJ.--- ut,     €

ci..     Mt=iriyi=icij.a!.  ,.:in    5arana    clan    pra=,3rc\.ii3    bLfrur,.a       rii.a.riga,ri

I.... ht.i€.i`=,     d.3n     di]  E3nc:j}...t=`:.I.i.     (:1i3ncj`3.n     b(ert!agai         p€?ra].Stan

`/clrirgi    I?.iEim,:.`d,=`.`i.,     c::,t?rt-.ci.    cJicJa.r,€|rl..an    denga.n        }...emampuan

kg?I.{.,;in(jari         `/.c=`nt]     €3da..      k::Ljtli.j€`t...3ar`aari     jnj          marl..{p,-±[...`aii

l`=.`rigl/.'a.h        ch\L¢tT..!.].     clc?.lam    m€Hiarigr:m`i.        5ecara         irit.en5if  ,

sehirl.]ga        clcl].`:.`m        hal     jiii    daF,c?I.        di.f}6?r.`=)I.eh        51.\`at_u

hit.L=,`i.I.         `/c-\rng         leak.ih    tl€`i!+,..     Il]€?h        I...€`rena        mengingal`

bEit...<?`Fi--i         b€?:.5=`r-n}.'a         ni]`a..i      c!c``ri         pad`3         5i`a`t:I_I         ar-.sip
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5uatLl      ar5ip      c!alam      rangk=|      Lintii}....           mE.1Eta}...aan

da.ssr-dasar   r.-.ebijak.Sanaa.n   `/arig   a.¢.an   diambil   pada

war`tu-wats.tu   `/ang   akan   datang.

b.   F..embinaari   terhadap   i]Egawai   `/ang   a.J?.an   c]j.temFiatkan

•      pa.cia     bagian     dan   atau   bidang     kearsipan     dengan.

jal`a.n      meinbErikan      k.e5emp.atcin      L`nti.`k         imengik.L`ti

pend±cJik.all        dalam     bidarlg     k.ear5ipan,        seperti

F]endic!ikan      formal4    in~formaJ.9   mi5aln`/a      I?,L`rsLis-

kur5L`5   c}cln   sebagaiti`/a.

k:Edi`a      f air`tc]r      ini.    .5angat     memE!gang         perarian

panting   dalam   memperlanc:ar   pe.ngLiruE,an   dan      pengElc]-

laari      terhada.p     a.r5ip   pacla   r`ahtDr     PT.      BLimi      K:arse`

lJju.rig.   Fci: nciarig .
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k:ESIMpuLAN   I)f\N   saF±AN

A.    KEsimpulari

Berda's6r!J...an    a.na.iiE`is    pEmba.hr±Ecl.ri    ten+.arig    pelc~*! .,.. f,€i-

na.3n    E,i=+=em    i..e`-it-=`.ipari    pads    JI.a.n t.c3r   F.T.    BiL"ni    r:ars:,a   lJju,|g

F'=I`nd`3.rug,        rr,.a[.`a       pad.:a       ba.b    tErap...hir       ini       a[..ari       cJ.i.I.arik

bebgr.cipa    I.E?¥impl.i`J€'r,    c!ari    =`Rrar!-Ear3n    €a±=cj,?`|    bl=ri+..ut     :

i.     Brfihw`=i        p£].al...€i,ant?I,.3.n    €,i5t`€fn    k.earsiFcln    c!i        L..a.ritor       PT.

.rJLL(?:.i     k.:ar`:=.ta    IJji_.ir!g    F'artdaricj    t.(-3l`ah    b\€rj a' I a`n    5Ljl]a.gaimana.

`/E`ng     tEJlr*h    d.i.rli:.r=ipL..  cln  5     wtl:.1a.L.I.piJ.r-i    `3da    I .... endalci:i-i...eriiia].a

`/.'i-:``niji          be: I  !jtri     t.i?rp(-=:`-.:`:.ih! .... ai-,     £eb:-.\ga.`.     i;Li`?`ti.+     i:.=J.I..t..or         pE.ng~

hambe\t    ijal3tTi    F+-_=iicl:  I.=-¢cin     ar€,i[:L

:n     E",..thiii..I         i]G"ige]  (:)1„i`3(r\   I..±-.i`3,rrir=ian     p,.i.da    I...ant.cH-F'T„         BiLrmi

tt.`ia`r€..,.-?.       ILiung    F',.3rl{J€`ng    tl(3li.im    d.1.`ta.ngarli        c]lch        tErlaga-

tcr=.,|acj<=t        ./`€Tmc:I        prc}feL=,.i.I.tnaL:,         :-stphi.ngcj,.-*            !f.enyat<3ailnya

tc"LL`d`|r:cj        ai'-=»ip    L`i€?1uiii    cja,rjcit.    cL.i  temul.=-:I    dalam        waf..i-,ii.

`/':-irtl3     ri=..lclt...i.  f     5;.i.ngl'.  at.     bj.  Ia!7ic~i.ri`?i     dj  ,rjEr].u!-.`.ci:irt  ,

=,.     F'er.a..`].`:`tcin/pi.2r].encjl .... ap,3.n    a.r:;ip    bin,'.]ga    '=.alJ..ar.a.rig        m€i5ih

d_i.r`3`i=`al ....,~:ri         I...I..ir{i`rlg      I:te:r.bat.a'3L,     h.i.ticjga        b€ic]i         pe!cj:jairJ`i`i

k  c.?cir=..`.IFi:in               t€_?rl...L]`cj=\r;g          m£.i..iga  ].  iirrl.i          ,i.  a:.=Li.1  i.+.±``ri              c3cl.|1am

rnerlal-.€Th     {?`r:.=;i.pri./`c.i     (i(.:-:rlgc.ii-I      b¢Tij,l'.  ;,       =,i.?I.{-.`3  i  pL`r`      rriL=r-a-:-.l'..  i-i          I..`i3.hli

tl€t.hw`3         `i`r=.ip     i  tiu,     mr=tT`,FILL,i),+'ai     I.ii].a.i     `/'ar.I:i     fir-Icj.jg.i.         cial{TiL-n

p`.-.c`=.a: I-<      LJ€?}.  fLirj.3. :?\r!      I ,.... :Tin  i_-.i)t-€i\=.ihc-i r.i.~l-i.:irl   .

4.      Dt-:ngan     a.!1,.:ir.I`,.'a`     '|=.i  =,  t€.'m     }..I::iri.it:I..irJ,=`i=`L     }'  €?`nE     dit-eraFi+,.c=trl      {]acJt-3

I,.I,.-ii-,I.i:}{f             F.T.        E(i..iT`,i.       I``a.r`.i.i-i      IJjun(.i       F-.1-`r:{`Jaitg            (:lc.i.I.,?i?.            m€.ti``,3t.cl

`|i   t:.I.p.-i-.i,!'':--.`i  ;..ri,   :I.+      ,iii-.((`HrJ ,.-.+ti|.  €tr|      I.>,=Lura     p€!t/jcj`-:{=     arsip     dai3at
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bErja.e;ama      di      cla.lam      pEiigilru.sar`n`/a..      Sebai]      dEngan

sistEm      tEr5ebL`.+,.  `   fria!¢.a.,ar<5i.p :dapt:i+..   clitata-SEE:Bra

tE=rpLi5at      Eada   5iiat_._u.   unit   tE3r.tent._u   dan      q€.Pat      PL`].a

ditata,'c!isusun     ditiap-tiap  bagian.   dengan     harapan

tr-ek.urangan   ciari   kE3dua  si5tem   t-ersebitt   dapat     5aling

menut,Jpi . `

5.   F'Elaksanaan      pen`/Lisutan     ar5ip  d.i   k.antor     FT.   .Blimi

Kar:sa  u].ung   Pandang .ma5ih  terbata5  pclda  ar5'ir?r5ip

b.iasa   `/ang   dianggap   tida}...   diperlLik.an   lagi,      sE.Gang-

k.an     ar5iFrarsip   pgntirig  .belLim  ado  `/ang     di5L`si.`ttr`.an

hingga     sE?it:arang      ini      k.arena     sEVJa[;ill.-war`tu     dapat

dipErlLtkan    [...embalib

a.   Sir.an-Saran

F:E.`r.idcltipi.`ri      .  di5adari      bahwcl=.     pengEtahiian         `/ang

liiinilik.in`/a  r]`asih   €angat   terbata5,   namL`n   ada].all  5angat

penting      pi.`la      L.tntiil?.      ITiengaji!'r...an      far.all-saran      5ebagai

berip.:L\t    ;

1,.   Bcihwa   untuk   meriingt...atkan   pengElc]1aari/penataan   arE}j.p

set:Bra.    efektj.i     clan     gfisian,      cliharapkan.      adanya

•   penamEaha.n      5araila      perlEngr.Span      E.eperti         lemari.`

fj.J.ing   I.abirtgrlt3    raak.   clan   sebacjaj.n}Ja   [:.arena      hingga

5er`a,-ang   ini   ma`sih   dirasa   kiirclr`g   memadai.

=.    Deng,an      penE}rapa.n   gi3tEm   kc]ml)i.na5i      dEi].am      penge].a-

1at?n/F}E?ncl:ta.an   arsiFI   di    k``.a.ntor   F'.T.    Bumi   .Harsa      Uji_ing

Panc]ang      friaka      I.iharapkall      5E!clapat     milngk..i.n         dapclt

dipertclharikan     l`:`arEr.a     hal      itil     sangclt     bermcinf]aat
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biJ.amc-Ti.rta       all,.i       ar=,ip       `/a.ng           c]iperl'.IJ...a.n/dibutu.h},..a.n,

tgt.aFj.    in.i.=,c]``Jri/a    tercec.er./hilarlg,    rrtc?}.a    hs].    iEu    dt?`F.e`t

Pl.`].a`        Clica`r.i.     tembii.5ar,n`/a     {fot._cj    ccip`,,'r,}re`)    c:1i        maE;`iLng-

iTia=ing        bagj.an        (Li.n.it}     `/'a.n{]    £`drj`.da.Ia.in       P...a.!it.i3r        tEr-

=e bu. t .
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