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BABI� 

PENDAHULUAN 

l.1 LAT AR BELAKANG PELAKSANAAN KKL 

Kuliah Kerja Lapangan (KKL) Universita · Medan Area 111empakan 

agenda bagi para mahasi wa tingkat di semester VI dalru.n menJngkatkan 

kemampuan mahasi wa, yang mmtinya rurn.n inemasuki dunia ke1ja maka 

Universitas Medan Area sebagai lembaga yang menyelenggarakan pendidikan 

tinggkat tinggi bernsaha meningkatkan kualitas mahasiswanya Klmsusnya 

Fakultas ISIPOL dengan jurusan Administrasi Publik sangat mendorong 

mahasiswanya untuk meningkatkan kualitas pengetahuanya melalui KKL atau 

magang yaitu sebagai wadah mahasiswa untuk mengaplikasikan teori�teori yang 

lelah diperoleh dibangh.'11 kuliah kedalam praktek. Selain dari itu magang sangat 

bennanfaat bagi mahasiswa karena selain memperaktekan reori yang telah clidapat 

mahasiswa juga bertambah pengetahuan. 

Malmsiswa dapat secant langsung bgiatan atau tugas dari pegawai intansi 

pemeri11tal1 maka itu mahasi wa mengetalnti secara. langsung bagaimana 

gambaran dunia kerja s benarnya ehinna maha iswa mempersiapkan 

kebutuhan apa saja yang akan diperltika11 dalam dunia ke1ja sebelliU'llyn yaitu 

tidak dari segi keilmuan saja melaikan dalam kemampuan skil. 

Dalam kegiatan magang ini penulis memilih lokasi di KPU Provinsi 

Sumatera Utara, karena penulis ingin mengetalmi apa saja kegiatan- kegiatan di 

kantor KPU Provinsi Sumatera Utara serta memperdalam kegiatan di Subbag 

Umm1 dan Logistik. 
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Kuliah Kerja Lapangan ( KKL ) adalah suant bentuk kegiatan yang 

membe1ikan pengalaman belajar kepada mahasi.swa tmtnk h idup ditengah-tengah 

masyarakat yang mungkit1 ditemukan dikampus, sekaligus sebagai proses 

pembelajaran dan pengabdian kepada ma arakat ang edang membangun dnn 

mengetahui keberhasilan dan perma alahan yang di hadapi. KKL dilaksanakan 

oleh perguruan tinggi dfilam upnya meningkatkan Mi i dan Bobot p ndidikan bagi 

mahasiswa dan tmtuk mendapat nilai tambah yang lebih be ar pada pendidikan 

tinggi. 

Kuliah ke�ja lapangan ditujukan dengan maksud meningkatkanrelevan i 

pendidikan tinggi dengan perkembangan akan ilmu pengetnlman dan telmologi 

(IPTEK) dengan didasaii dengai1 hmm dan Taqwa (IMT AK) guna 

melaksanakanpembangumm dengan tnmbuh dan berkembang pesat dewasa ini. 

1.2 TUJUAN PELAKSANAAN KKL 

1. Mempersiapkan dan melatil1 _profesionalisme dalam bidang Administrasi 

Publik yang merupakan disiplin ilmu yang menjadi tombak pemerintahat1 

dalam pelayanan masyarakat 

2. Meningkatkan pengetahuan, kemampuan serta keterampilan. prak:tis dan 

sistematis dalam mempersiapkan ca.Ion sarjana Ilmu Administrasi Publik 

3. Mendapatkan pengalaman kerja sekaligus pengenalar ling mgan ke1ja yang 

sebenamya 

4. Mempelajari tentang pennasalahan-pennasalahan yang terjadi didunia ke1ja 

serta bernsaha mencari pen ele ainya berda arkan ilmu yang didapat 

dibangk-u ku.liah 
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S. Mendapatkan masukan guna umpan baJik dalam usalrn. penyempumaan 

kurik'lllum yang sesuai denga.n mntutan dmria industri dan ma yarakat. 

1.3 ALASAN PEMILIHAN LOKASI KKL 

Penulis memilih lokasi di KP Provinsi Sumatera Utara, karena ingin 

mengetahui bagaimana strategi P gawai di instansi pemerintah dalam pro es 

menegetalrni apa saja yan ada di ubba . Umum dan Logistik terutama dahun 

penyusunan dan pen ar ipan . urat ma u dan urat kelurrr di Kantor Komisi 

Pemilihan Ummn Sumarera tarn. 

a. Manfaat bagi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu poUtik Universltas Medan 

Area 

Adapm1 manfaat yang didapat bagi Fakultas Dmu S siaJ dan Ilmu Politik 

Universitas Medan Area adlah sebagai berikut : 

1 .  Fak1tltas Ilmu Sosial dan Ihnu Politik Universitas Medan Area memperoleh 

infonnasi tentang pemanfaatan ihnu pengetahuan dan kebutuhan ke1ja. 

2. Serta dapat menyesuaikan kepada kmi1"11lum. 

3. Terjalin ke1jasama antara Fakltltas Ilnm Sosial dan Ilmu Politik Universitas 

Medan Area. dengan Instansi Ilemerintah dalam hal ini pada Kantor KPU 

Sumatera Utara (KPU SUMUT) sebagai salah satu upaya mempromosikan 

tenaga ketja profesioual Program Sl Admiuistrasi Publik dau Pergnruan Tinggj 

khususnya Smnatera Utara 
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BAB II 

KA.HAN TEORl 

2.1 Pen"erthm Penyusunan 

MenurutArdios(2006:3 l5) mengemuknkau bahwa pe11gertian penyusumm 

yang terdapat dalam kamus be ar bahasa Indonesia adalah sebagtti beriknt 

Kata penyu una.n berasal dari kata dasar u un yang artinya kelompok atau 

kumpulan yang tidak beberapa banyak, sedangkan pengertian dari penyusunan 

adalah mernpakan suatu kegiatan atau kegiatan memproses suatu data atau 

kmnpulan data yang dilakukan. oleh suatn organisasi atau perorangan secara baik 

dan teratur. 

Pada setiap kegiatan diperlukan bantuan data dan ·informasi. demikian pula 

pada pengambilan keputusan. Informasi menjadi kebutuhan mutlak bagi setiap 

organisasi, baik organisasi pemerintah maupun swasta, Keseluruhan kegiatan 

organisasi pada dasarnya membutuhkan informasi. Oleh karena itu, infonnasi 

menjadi bagian yang sangat penting untuk mendukung proses kerja administrasi 

dan pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen dari birokrasi didalam menghadapi 

perubahan situa i dan kondi i yang berkembang dengan cepat. Dengan bantuan 

data dan infonnasi yang benar dan teliti maka pengambilan kepulllsan dapat 

dihasilkan secara efisien dan efektif. 

Arsip, merupakan salah satu sumber infonnasi penting yang dapat 

menunjang proses kegiatan administrasi maupun birokrasi. Sebagai rekaman 

informasi dari selurnh aktivitas instansi, arsip berfungsi sebagai pusat ingatan, alat 
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bannt pengambilan keputusan, bukti eksistens � instansi dan untuk kepentingan 

yang lain. Berdasarkan fongsi arsip yang sangat penting tersebut maka barns ada 

manajemen atau pengelolaan arsip yang baik sejak penciptaall sampai dengan 

penyusutan. 

Realitas tersebut dapat dillhat dalam bei:bagai kesempatan diskusi dan 

eminar bidang kearsipa.n yang senautiasa muncnl keluhan dan persoa1a11 klasik 

seputar tidak diperhatikannya b idang kearsipan suatu instansi atau organisasi, 

pimpinan yang memandang sebelah mata tetapi selalu ingin pelayanan cepat dan 

tentu saja persoalan tidak sebandingnya insentif yang diperoleh pengelola 

kearsipan dengan beban ke1ja yang ditanggungnya. Untuk itu, hakikat arsip 

sebagai sumber infonnasi klrnsusnya bagi instansi yang menaunginya sangatlah 

penting. Berdasarkan penjelasan diatas, tujuan makalah ini adalah unt11k 

mengetahui serta mereview ulang makna hakiki dari arsip sebagru sumber 

infonnasi. 

Menunrt Wursanw (2004: 13) Seda11gkan inenurut Kamus Admiuistrnsi 

Perkantoran, arsip merupakan kumpuJa11 warkat yang disimpan secara teratnr 

berencana karena mempun ai uatu kegunaa11 agar setiap kali diperlukau dapat 

dengan cepat ditemukan kembali. 

Selanjutnya menurut Atmosudirdjo dalam Wursanto (2004: 14), 

sebagaimana yang dikutip oleh Wursanto bahwa arsip berasal bahasa Belanda 

yaitu archief yang mempunyai beberapa pengertian sebagai be1ikut: 

1 .  Tempat penyimpanan secara teratm bahan-bahan arsip: bahan-bahan tertulis, 

piagampiagam, surat-surat, keputusan-keputusan, akte-akte, da:ftar-daft.ar, 

dokumendokumen, peta-peta. 

s 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



2. Kumpulan teratur, daiipada bahan-bahar_ kearsipan tersebut. 

3. Bahan-bahan yang barns diarsip itu sendiri. 

Di Indonesia sendiri, kearsipan telab di atur daJam tmdang-undang No.43 

tahun 2009 tentang kearsipan. Dalam undang-undang ter but, dinyatakan bahwa 

arsip adalah sebagai ber.ikut : 

a. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip 

b. Arsip adalah rekaman kegiatan a.tau peristiwa dalam berbagai b ntuk dan 

media sesuai dengan perkembm1gan teknologi informasi dan komtmikasi YBili 

dibuat dan dite1ima oleh lembnga nega.ra, pemerintalum daerahi lenibaga 

pendidikan, pernsahaan, organisa i politik, organi asi kemasyarakatan, dan 

perseorangai1 dalain pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, da.n 

bemegara . 

Selain dari pengertian di atas, arsip dapat diartikan pula sebagai suatu 

badan (agency) yang melakukan segala kegiatan pencatatan penanganan. 

penyimpanan, dan pemeliharnan surat-surat yang mempunyai arti penting bail< k 

dalam mauptm ke luar, baik yang menyangkut soal�soal pemerintahan maupun 

non-pemerintahan dengan menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang 

dapat dipertanggung jawabkan. 

2.2 Fungsi dan Peran pengarsipan 

Kearsipan mempunyai peranan yang penting sebagai pusat ingatan serta 

sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam 

rangka kegiatan perencanaan, menganalisa, pengembangai1, perumusan kebijakan, 
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pengambilan keputusan, pembuatan lapornn, :Q.ertanggungjawaban, penilaian, dan 

pengendalian setepat-tepatnya. (Basir Barthos, 2007: 2). 

Setiap kegiatan tersebut, bail< dala:m instansi pemerintahan maupim swasta 

selalu ada kaitannya dengan masalal1 arsip. Arsip mempunyai peranan penting 

dalam proses penyajian infom1asi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan 

mennnuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan infonnasi yang 

lengkap, cepat dan benar hamslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik di 

bidang kearsipan. Kenyataan bahwa bid�mg kearsipan belmn mendapatkan 

perhatian yang wajar dalam jaringan infonnasi tersebut, maka dipandang perlu 

untuk segera memberikan pemnjul· kerja yang prnktis, bagaimana sehan1s11ya 

arsip-arsi p  tersebut diterima dan dipergunakan kembali. 

Dalam pasal 3 Undang-undang No. 43 Tahtm 2009 tentang Kearsipan, 

disebutkan bahwa tujuan dari kearsipan adalah sebagai berikut: 

1. menjamin terciptauya arsip dru·i kegiatan yru1g dilakukan oleh lembaga 

uegara. pemeri11tahru1 daerah, lemba.ga pendidika.t1, perusahaan. orgauisasi 

politik, orgauisasi kemasyarakatan, dan perseomngan, rta ANRI sebagai 

penyelenggara kearsipan nasional. 

2. menjam in ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya �ebagai alat bukti 

yang sah. 

3. menjamin terwujudnya pengelolmm arsip ru1g andal dan pemanfaatan arsip 

sesuai dengan keteutmm peratunm penmdang-undangan 

4. menjarnin pelindtmgan kepentingan negara dan hak-hak keperdataim rakyat 

melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya 
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5. mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai suatu sistem 

yang komprehensif dan terpadu 

6. menjamin keselamatan dan kenmanan arsip sebagai bukti 

pertanggimgjawabnn dalmn kehldupan be11na am at berbangsa, dan 

bemegara 

7. menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekon mi, sial p litik, 

budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas danjati diri bangsa; 

8. meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfa.atan 

aJsip yang autentik dan terpercaya 

Dari pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya kear ipan 

mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat untuk membantu 

daya ingatan manusia, maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan 

dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan. Dari pengertian tersebut tampak bahwa 

arti pentingnya kearsipan mempm1yai jangkauan yang amat luas, yaitu baik 

sebagai nlat llntuk membantu daya ingatan mtmusia, maupun dalmn rnngka 

pelaksanaan kegiatan pemerintahan dan pelak amian kehidupan kebangsaan. 

Selain itu menurut Ana Pujiastuti (2016) bahwa fung i arsip dapat 

dikelompokkan dalam 4 kepentingan, yaitu: 

1. Arsip merupakan kebut11han hj.dup manusia. Kehidupan modem menunmt 

ketersediaan doh.1.unen yang menye:itai kehidupan seseorang. Karena 

keberadaan dokumen tersebut sebagai representasi pemiliknya. Missal : akta 

kelahiran, ijazab, passport, KTP SIM dli. Dalam hal ini arsip melekat pada 

individu yang bersangkutan. Bisa dikatakan jika arsip bertransfon11asi 

menjadi kebutuhan pokok setelah sandang, papan dan pangan. 
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2. Arsip merupakan urat nadi administrasi Organisasi sebagai suatn bentuk 

administrasi tidak mungkin mengabaikan keberadaan arsip. Oleh karena itu 

muncullah arsip sebagai produk organisasi. Dengan kata lain ars1p merupakan 

sumber data info1masi serta pusat ingatan dati selumh aktivitas yang 

dilakukan oleh suatu organisasi. Tidak jarang dalam berbagai perselisihan 

antara organisasi yang bersangkutan denga:n pihak lain terbela atau 

terpecahkan dengan ketersediaan arsip. 

3. Arsip merupakan bukti dan sumber infonnasi otentik Kehidupan m dem 

dapat dikatakan bertumpu pada ketersed.iaan arsip. Status, kewenangan, hak; 

kewajiban, identitas maupun hasil kegiatan dari suatu organi · asi a tau individu 

tertrnnpu pada arsip yang tersedia sebagai bukti otentik. Dikatakan sebagai 

bukti otentik dan smnber informasi oteutik karena arsip merupakan data yang 

tercipta paling dekat dengan kegiatan atau peristiwa yang mengilingi. 

4. Rekaman kegiatan/peristiwa kebidupan modern yang memiliki kecanggihan 

teknologi yang cuk:up mengagumkan semakin memberi kemungk:inan lmtuk 

menempatkan arsip sebagai rekaman kegiatan atau peri tiwa. Arsip te st11al 

cenderung memiliki nilai formalitas . ang cukup tinggi ebagai bukti kegiatan 

atau peristiwa tetapi arsip dalam 

benmk non tekstual lebih memberi kemungkinan untuk mere am b rbagai 

kegiatan atau peri tiwa. Apalagi ada kecendenmgan te1jadinya peristiwa yang 

tidak terencana misalnya bencana alam. Kecanggihan teknologi yang 

kepemilikannya tidak terbatas menjadikan semakin tersedianya bukti kegiatan 

ataupun buldi suatu peristiwa. 
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-
Catatan kine1ja Dalam pelaksana operas.ional organisasi, baik bisnis tmrupun 

publik, semmtiasa bertumpu pacla ketersecliaan data. Demikian halnya dengan 

prestasi kerja  yang telah dicapai. Setia.p kegiatan dalrun suatu orgru1isasi 

didasarkan pada catatan. Demikian halnya ha il dmi ke . iatan tersebut akan 

dituangkan dalam benmk catatan. atatan ini lah ang m njadi dasar penilaian 

prestasi ke1ja .  Secara lebih terperin i fungsi m· ip dal m pelaksanam1 

manajemen meliputi beberapa hal, yaitu: mendukung pro es pengambilan 

keputusan, menunjang proses perencanaan, mendukuug pelaksanaan 

pengawasan, sebagai alat bukti, sebagai pusat ingatan dan menunjang 

kegiatan ekonomi .  

2.3 Arsip sebagai . umber Informasi 

Perkembangan teknologi saat ini semakin m.emmtnt pentinguya infonnasi 

bagi setiap organisasi , baik pemerintah maupun swasta. Karena pada dasamya 

keseluruhat1 kegiatan organisasi membutuhkan infonnasi sebagai pendukung 

proses kei:ia admi1tistrasi d an pelaksanam1 fungsi mmrnjernen. Salah satu sumber 

infmmasi yang dapat memmjang proses kegiatm1 administrn i adalab. arsip. 

Sebagai rekaman i nfonnasi dali seluruh ak:tivitas organisasi, ar ip bukan lum:y!-1 

sekedar hasil daii kegiatan organisasi, arsip diterima dan diciptakan oleh 

organisasi dalam rangka pelaksanaan kegiatan dan disimpan sebagai bukti 

kebijakan dalam aktivitasnya. (Harto Juwono, 20 1 6) 

Misi yang paling penting dari organisa i kear ipan adalah melindungi 

bahan-bahan arsip yang mereka mempertahankan. Tapi, sela.in misi penting 

tersebut, menyediakan dan meningkatkan kualitas layanan juga pen:ting bagi 
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lembaga kearsipan sebagai perusahaan pelaya1�11 dan kepuasan pengguna adalah 

elemen strategis untuk meningkatkan kualitas layanan d i  lembaga kearsipan. 

(Btu·cakSeuturk, 201 1 ,  66 � 72 ) 

Setiap kegiatan administrasi yang dilaksanakan akan men ghasilkan suatu 

arsip, dengan terus berlangsungnya kegiatan ad.ministrasi maka arsip pada suatu 

instansi semakin hari akan semakin bertambah. Dengan bertambabnya arsip, j ik a  

tidak dikendalikan maka ar  ip  itu tidak akan mernpunyai ni lai guna ehingga 

hanya mernpakan tlunpukan kertas yang tidak ada manfaatnya dan tidak dapat 

111embe1ika11 informasi dengan cepat j ika sewaktuwakni diperluknn. Dengan 

demikian d iperlukan berbagai usaha penga:tunm volume arsip. Penyusutan ar ip 

yang sudah tidak memiliki nilai gima mernpakan salah satu u aha mengcndalikan 

arsip. Hal ini perlu dilakukru:1 untuk menghindari berbaga:i pe1masnlahan yroig 

aknn ditimbutkan, seperti pennasalahan yang berkemum dengan penyediaan 

an :rgaran, ruangan, tenaga se1ta perleng1 apannya. Berdasarka:n kegimaan arsip 

yang sangat penting, maka d iperlukan adanya penataan ar ip yang teratur chm 

menyeluruh. Kearsipan yang teratur dfill menyelurnh mernpakan alat informasi 

dnn referensi sistematik yang dapat membantu pimpimm pada lembaga-lembaga 

pemelintah maupun swasta guna memperlancar kegiatarmya. Selain irn, p mtttum 

arsip yang baik dan benar akan memperlancar komunika i dan tuga -tuga yang 

nantinya akan dikeijakan. 

Menyadari pentingnya arsip ebagai pu at ingatan dau wnber informasi, 

pemerintah Indonesia memberlaku.kan ndang-undang Republik Indonesia 

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, yang menjamin keselamatan bahan 

p e1tanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan 
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penyelenggaraan kehidupan kebangsaan yan&:-harus dijaga keutuhan, keamanani 

dan keselamatannya. Terkait dengan adanya undang-undang klmsus tentang 

kearsipan tersebut, arsip dalam suatu fr1 tansi menipakan bahan 

pertanggungjawaban tert.entu dan memiliki nilai ma balri penyelenggaraan 

pemerintah 

Arsip menipakan pilar utruna dabun kegiatan organi a i. PengambUan 

keputusan selalu bertumpu pada kegiatau yaug pernah dilakuka.n, dan e alnasi 

kegiatan yang ada, dan hal itu akan selalu berhubungan dengan kegiatan 

pengarsipan yang dilakukan oleh organisasi tersebut .  Arsip sebagai swnber 

informasi dalam kegiatan pemerintahan maupun organisasi jelas mempunyai 

peran yang strategis. Dengan demikian pengelolaan arsip sebagai sumber 

inf1 nnasi sangatlah penting. Pada a khimya arsip sebagai bukti otentik 

pertanggungjawaban kegiatan pemerirrtahan . (Maclunoed Effendhie, 200 1 ). 

l.4 .Jenis..Jenis Arslp 

Pengelohum arsip memegung perruum penting bagi julann a suntu in ·tansi, 

yaitu sebagai sumber informasi dan sebngai pusat :ingatnn in tan ii . yang dnpat 

bermanfaat untuk bahan penelitian, pengmnbilan keputu an, aJa l penyusunan 

program pengembangan daii insta:u i yang ber angkutan. Bent11k ar ip beragam, 

tidak hanya bempa lembaran kert. dan tuli an eperti ang rin g  dianggap oleh 

kebanyakan orang. Nam1m, dalam sebagian besar kantor, arsip memang terutama 

berupa surat atau dokwnen berbentuk lembaran kertas bertulisan. Menurut 

Sugimto (2005 : 1 0) arsip dapat dibedakan dalam beberapa jenis, yaitu: 
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1 .  Arsip Menumt Subyek atau lsinya Mem.1:;."ut subyek atau isinya, arsip dapat 

dibedakan menjadi beberapa macam, yaitu. Arsip Kepegawaian, contoh: 

a .  data riwayat hidup pegawai, surat lamaran, sw·at pengangkatan pega.wai, 

bukti pembelian , urat perintah membayar. 

b .  Arip Pemasaran, contoh: surat penawaran, surat pesanan, surat pe1janj ian 

penjualan, daftar pelanggan, daftar harga, dan sebngain a.d.Ar ip r kaman 

presensi, dan sebagainya. 

c. Arsip Keuangan, contoh : laponm keuangan, bukti pembayanm, daftar gaji, 

d. Pemlidik:an, contoh :  kurikuhnn, satmm pelajaran, daftar hadir siswa, 

rapor, transkrip mahasiswa, dan sebagainya. 

2 .  Arsip Menurut Bentuk dan Wujud Fisik Penggolongan ini lebih didasarkan 

pada tampilan fisik media yang digunakan dalam merekam informasi . 

Menumt benrnk dan w ujud fisiknya arsip dapat dibedakan menjadi: 

Surat, contoh: naskah pemjannian/kontrak, akte pendirian perusahaan, surat 

keput11san, notnle:n rapat, beritaacarn, laporan, table, dan sebagainya. 

Pita rekaman 

Microfilmd. 

Diskete. 

Compact Di k( D 

3 .  Arsip Menurut Nilai atau egunaann aPen g 1 rngan aJ ip 1 bih dida arkan 

pada nilai dan kegunaan a. Dalam peugg lon n ini ada berms am-mncam 

arsip , yaim: 

It Arsip bemila.i infonnas.i� co11toh: pengumuman, pembet'itahuan, undangan, 

dan sebagainya.  
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b .  Arsip bemilai administrnsi, contoh: ketentuan�ketentuan organisasi, surat 

keputusan, surat prosedur kerja, dan sebagainya. 

c. Arsip bemilai hokmn, contoh: akte pendirian pernsahaan, akte kelahiran, 

akte perkawinan, surat pe1:janjian , keputusan peradila11, dan ebagainya. 

d .  Arsip bernilai sejarah, contoh: laporan tahunan, notl.llen rapat, gambar/foto 

peristiwa, dan sebagainya . 

e. Arsip bernila i  kemmgan, contoh :  kuitansi, bon penjuahm, laporan 

keuangan, dan sebagainya . 

4.  Arsip menumt S ifat Kepemingfillllya Penggolongan ini lebil1 didasarkan pada 

sifat kepentingannya atm1 urgensinyai dalam pengsolongan ini. ada beberapa 

macam arsip, yaim 

a. Arsip tidllk berguna, contoh: urat undangan, memo, dansebngainya. 

b. Arsip bergm1a, cont h :  presensi pegawni, surat pennohomm cuti, surnt 

pesamm barang,dan sebagainya. 

c. Arsip penting, comolt: surat keputusan, daftm· riwayat hidup peg11wai1 

laporan keuangan, buku kas, daftar gaji, dan sebagainya. 

d .  Arsip vital,contoh: akte pendirian pernsahaan, buku induk pegawai ,  

sertifikat tanah/bangtman, ija.zah dan sebagainya 

• Arsip memm1t Ftmg in a P ngg l nmm ini 1 bih dida ar an pada fungsi 

arsip dalam mendukm1g kegiatan organi a i. Dalam pengg 1 ngan ini ada dun 

jenis arsip, yaitu: 

it Ar ip dinamis yaitu arsip yang masili dipergunaknn secani lang ung dalrun 

kegiaum perka.ntomn seluui-ha:ri . 
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b. Arsip statis yaitu arsip yang sudah:'tidak diperguankan secara langsung 

dalam kegiatan perkantoran sehari-hari .  

6. Arsip meuurut Keasliannya Memmit keasliannya, arsip dibedakau atas: arsip 

asli,  arsip teiJtbusm • ru· ip sal itrnn, dan ar ip p tilrnn. 

2 .5 Tujunn P ngars:ipnn 

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Trtlmn 2009 Tenttl!l_g Kear ipau 

yang menyatakan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peri tiwa dalam 

berbagai  bentuk dan media sesuai dengan perke:mbangan teknologi informa i dan 

komunikasi yang d ibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daer� 

lembaga pendidikm1, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, 

dru:1 perseorru1gar1 dalam pelaksamum kehidupa.n be111u1synrakat, berbangsa, dan 

bemegara. 

Setiap kegiatan atau peke1jaan didalam suatu instansi atau organisasi 

diharuskan melakukan pengarsipan data dan pengelolaa:n data menjadi infonnasi 

yang bermanfaat bagi instansi atau organisasi tersebut, baik digunakan sebagai 

bukti atau l egalitas maupun sebagai bahan dalam proses pengambilan suaht 

kepun1san . 

Penyimpanan arsip·ar •ip tersebut a an berupa fil a.tau oftc py dengau 

di ertai kode·k de tertentu sehingga memungkinkm k mudahm-kemudahan dan 

kenyamanan dalam hal pencarian dan tidak msak dimnkan wnktu. Penggunaan 

system infonnasi m anajemen yang terkomputerisasi dirasakan akan sangat 

b ennanfaat bagi i nstansi pemerintah maupun swasta. Terutama pada bagiau 
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pengarsipan dikarenakan pengarsipan mempakan UJtmg tombak dan sebuah 

infonuasi yang sangat berkulitas. 

Tujuan kearsipan menurut Basir Ba.rhos (2003 : 12)  ia1ah untuk menjruni.11 

keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, 

pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk 

menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan . 

Tujuan penataan arsip dalam Sedannayanti (2003 : 68) adalah : 

1.  Agar arsip dapat disimpan dan ditemukan kembali dengan cepat dan tepat: 

2. Memu1jang terlaksananya penyusutan arsip dengan berdaya guna. dan berha i l  

guna. 

2.6 Pengelolnan Arsip Yang Efektif 

Menu.rut Yanuarisqi Anissatul Mufidah (20 13 :4) bahwa efektivitas 

pengelolaan kearsipan adalah kemampuan organisasi menjmnin keselamtan dan 

peuyediaan naskah yang be1isi data atau infonnasi yang benar, kepada orang yang 

tepat, pada waktu yang tepat, dan dengan biaya yang serendah-rendalmya . 

Keselamatan naskah yang dimaksudkan meliputi unsur keamanan arsip dan 

keawetan arsip. Pada aspek ini kear ipan ang efi ktif menunjuk pada keadaan 

arsip-a.rsip yang te1jaga keamanann a t idak hi1 · O', • , rm . in tidak diketalrni 

oleh pihak-pihak yang tidak berkepentingan dan tidak ru ak at�m aw t cant 

fi ik. 

Menurut Wnwan Hari.anto dalam jmnal p nelitfan Pem.m1pn11 Arsip 

Elektronik di Bndan Perpustakmm dan Kearsipan Provi:nsi Jawa Timur 
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(20 1 3 )menyatakan bahwa salah satu cam ag� nrsip dapat terjamin kegunaam1ya 

maka dipelukan suatu cara untuk mengelolanya. Pengelolaan arsip terbagi 

menjadi dua, sesuai dengan penggolougan arsip yaitu arsip dinamis da:n arsip 

statis. 

Dua golongan arsip tersebut dijelaskan seperti berikut ini: 

1. Menurut Azrni (2008:  1 1 6)  dalam Wawan Harianto (201 3) menyatakan bahwa 

pengelolaan arsip dinamis mel iputi : kaptur, registrasi, klasifikasi,  

2. klasifikasi akses dan keamanan, identifikasi status keamanan, identifikasi status 

penyusutan, p nyi mpanan, penggtmaan dan pelacakan, serta pelaksanaan 

penyusutan. Me kipun pro e yang di mukakan eakan berurutan mnmm pada 

arsip elektronik dapat berlangsung secara simul tan atau unitailllya berbeda dari 

ym1g dikemukakan. Setiap proses ini menghasilkan metadata d krip i a.tau profil 

sebuah dokumen ata:u objek infonnasi l a.innya) ebuah dokumen ang 

dilmbungkan ke arsip yang bersangkuta 
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BAB IIJ_.. 

DESKRIPSI LOKASI KKL 

3.1 Sejarab Komii Pemilihtlll U mum (KPU) 

Secara iustitusional, KPU y·mg ada ekarang merupakan KPU ket iga yang 

dibentuk setelah Pemilu demokratis sejak reforma i 1 998. KP · pertama ( 1 999· 

200 1 )  dibemuk dengan Keppres No 1 6  Tahtm 1 999 ang berisikan 53  orang 

mggota yang berasal drui imsur pemerintah dan Partai Politik dan dihmtik oleh 

Presiden BJ Habibie. KPU kedua (200 1 -2007) dibentuk dengan eppre N 1 0  

Tabun 200 1 yang berisikan 1 1  orang nnggota yang bernsal drui unsur akademis 

dru1 LSM dan dilantik oleh Presiden Abdurralumm Wahid (Gus Dur) padn tanggal 

11 April 2001 . KPU ketiga (2007-20 1 2) dibentuk berdasarkan Keppres No 

101/P/2007 yru1g berisikan 7 orang anggota yang berasal dari nnggota KPU 

Provli1si, akactemisi, penefiti dan birokrat dffantik tmggaf 23 Okt.ober 2007 minus 

Syrunsulbahri yang tmmg dilantik Pre idem karena masalah hol..-:1.m1 . 

Tepat (tJga) tahtm setela11 berakhimya penyelenggaraan Pemilu 2004, 

muncul pem.lkiran di kalangan pemerintah dan DPR untuk meningkatkan kualitas 

pemilihan unnun, salah satunya kualitas penyelengga:ra PemjJu. Sebagai 

penyelenggara pemilu, KPU dituntut independen dan non-partisan. 

Tepat 3 (tiga) tahtm setelal1 berakhimya pen el nggaraan Pemilu -004, 

muncul pemikiran di kalangan pemerintah dan DPR tmtuk meni.ngkatkan kualitas 

pemi lihan ummn, salah satunya kual itas peny 1 n gara Pemilu.  Sebagai 

penyelenggara pemilu, KPU dituntut independen dan n n-pruti an. 

Dalam Undang-m1dang Nomor 22 Talnm 2007 Tentang Penyelenggm·n 

Pemilu d iat1rr mengenai penyelenggarn Pemilihan mum yang dilak anakan oleh 
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suatu Komisi Pemilihan Umum (KPU) yang:bersifat nasional, tetap, dan mandiri. 

Sifat nasional mencenninkan bahwa wilayah kerja dan tanggung jawab KPU 

sebagai penyelenggara Pemilihan Umum rne11cakup seluruh wilayah Negara 

Kesatuan Republik Indone ia. Perubahan penting dalam imdang�undang Nomor 

22 Tahun 2007 Tentang Pen elen gara Pemilu, meliputi p n aturan mengenai 

lembaga penyelenggara Pemilihan Umum Anggota D wm Perwakilm Rak'Yat, 

Dewan Perwakilan Daerab, dan Dewan Pe1waldlan Rak at Daerah, Pem 'lihan 

Umum Presiden dan Wakil Presiden� serta Pemilihan Umum KepaJa Daerah dan 

Wakil Kepala Daerah yang sebelumnya diatm dalam beberapn peramran 

perundang-undangan kemudian disempurnakan dalam 1 (satu) undang-undang 

secara lebih komprehensif 

Dalam undang-undang Nomor 22 Tah un 2007 Tentang Penyelenggara 

PemiJu diatur mengenai KPU, 1.'PU Provinsi, dan KPU Kabuparen/Kota sebagai 

lembaga penyelenggara pemilihan umum yang permanen dan Bawaslu seb agai 

lembaga pengawas Pemilu.  

Undang-undang Nomor 22 Ta11m1 2007 Tentang Penyelenggara Pemilu 

juga mengatur kedudukan panitia pemilihan yang meliputi PPK, PPS, KPPS clan 

PPLN serta KPPSLN yang merupakan penyelenggara Pe111il ihan mum ans 

bersifat ad hoc. Panitia tersebut m empm1yai peranan penting dalam pelaksanaan 

semua tahapan penyelenggaraan Pemilihan Umum dalam rangka mengawal 

terwuj udnya Pemilihan Umum secara langsung, umum, bebas, rahasia, j uj-ur, dan 

adil . 

Denga.n diundangkann a ndang- ndang mor 22 Tahun 2007 Tentang 

Penyelenggara Pemilu, jwnlah anggota KP berkurang meujadi 7 orang, 
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Pengurangan jumlah anggota KPU dati 1 1  orang mertjadi 7 orang tidak mengubah 

secara mendasar pembagian tugas, fungsi, wewenang dan kewajiban KPU dalam 

merenca11akan dm1 melaksanaka11 tahap-tahap, jadwal dan mekanisme Pemilu 

DPR, DPD, DPRD, Pemilu Presiden/Wakil Presiden d1m Pemilu Kepala Daerah 

Dan Wakil Kepala Daerah. 

Menurut Undang·undang Nomor 22 Talum 2007 Tentan Penyelenggara 

Pemilu, komposisi kean · otium KPU hams memperhatikan keterwakilan 

perempuan sekurang�kimm ·, a 0% ( tiga puluh persen). Masa keanggotaan KPU 

S (lima.) talnm terh inmg ejak pengucapan umpah/ja1tji.Penyelenggru·i1 Pemilu 

berpedoman kepada asas : mandiri; j uj ur; adil ; kepastian hukum; tertib 

penyelenggara Pemilu; kepentingan umum; keterbukaan; proporsionalitas; 

profesionalitas; akuntabilitas; efisiensi dan efektivitas. 

3,2 Visi KPU Sumutera Utarn 

Menjadi Penyelenggnra Pemilihan Umum yang Mandiri\ Professional, dnn 

Berintegiitas tmtuk Terwujudnya Pemilu yang LUBER dan JURDI 

3.3 Misi KPU Sumatera Utara 

1 .  Meningkatkan kualitas penyelenggaraan Pemilu yang efektif dan efisien, 

transparan, akuntabel, se1ta aksesibel; 

2 .  Meningkatkan integiitas, kemandi1ian, kompetensi dan profesionalisme 

penyelenggara Pemilu dengan mengukuhkan code of conduct 

penyelenggara Pemilu; 

3 .  Menyusun regulasi d i  bidang Pemilu yang memberikan kepastian hukmn, 

progesif, dan partisipatif 
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3.4 STRUKTUR ORGANISASI 

STRUKTUR ORGANISASI PEGAWAI SEKRETARIAT KPU PROVINS! 

SUMA TERA UT ARA KEADAAN PADA A GUSTUS 2019 

/ ' 
Sekretaris Kpu Provinsi 

Sumatera utara 

' � 

I 
Kabag Program Data Kabag Keu<mgan Umum 

Kabag Teknis & Hupmas Organlsn.si & Sdm & Logistik 
& Hukum 

-· 

I 
asubbag 

Tektris & 
Hupuas 

I I - .., r .K ubb11g l<ttllubb • 

Kasubbag 

Hukum 
Pro 3rnm � 

Dnl!i 
'- ,/ 

3.5 Tugas Dnn Fungsi Kewenangan KPU 

M 

I 
I 

Krumbba 

Ki.iUlinglifl 

Dalam Pasal 1 0  Uudang-undang Nomor 3 Tahun 1999 tentang Pemilihan 

Umum dan PasaJ 2 Keputusan Presiden Nomor 16  Tahun 1 999 tenta.ng 

Pembentukan Komisi Pemilihan Umum dan Penetapan Organisasi dan Tata Ke1ja 

Sekretariat Umurn Komisi Pemilihan Umum, dijelaskan babwa untuk 

m elaksanakan Pemilihan Umtm1, KPU memptmyai mgas kewenangan sebagai 

berikut : 

1 .  merencanakan dan m mpersiap an pelak anaan P milihan mum; 

2. menerima, meneliti clan men tapkan Partai-partai P litik ang berlrnk 

sebagai peserta Pemilihan mum; 

I . ...... ,.,.. . 
Kasubbng 

Umum & 
Logistik 
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3. membentuk Panitia Pemilihan Indon-esia yang selanjutnya d isebut PPI 

dan mengkoordinasikan kegiatan Pemilihan Umum mulai dari tingkat 

pnsat sampai di Tempat Pemungutan Suara yang selanjutnya disebut 

TPS; 

4. menetapkan j urnlah kur i angg t..'i DPR, DPRD I dan DPRD II untuk 

setiap daerah pemilihan; 

5. m enetapkan keselun1h1m hasil Pemilihan mum di emua daerah 

pemilihan untuk DPR DPRD I dan DPRD II; 

Sedangkan dalam Pasal 1 1  Undang-undimg Nomor 3 Tahun 1 999 tersebut 

juga ditambahkan, bahwa selain tugas dan kewenangan KPU sebagai dimaksud 

dalam Pasal 1 0, selambat-lambatnya 3 (tiga) tahun setelah Pemilihan Ummn 

dilaksanakan, KPU mengevaluasi sistem Pemilihan Umum. 

3.6 Tugas Pokok Dan Fungsi Sub Bagian Umun Dan Logistik (UL) 

1 .  Mengelola dan menyususn rencalla subbagian keuangan. 

2 .  Member infonnasi terbaru meuyangkut pengelolaan keuangan yang 

menjadi kewengangan KPU kabikota. 

3 .  Menyusun dan mem 

4 .  buat daftnr pengada1u1 b araug dan j asa 

5. Me11yusu11 da11 membantu p�jabat penandatangruum PM untuk men liti 

dokumen pembayaran yang telah diajukan leh PPK ar 

ketentuan yang berlaku 

6. Menyusun d an rnelakukan tnl1san kear ipan lmttamem ira.t, dan ekpedisi 
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7 .  Menyusun dan melak anakan penomoran, pengetikan dan pengadaan 

naskah dinas. 

8 .  Mencatat dan menyusun surat masuk dan keluar 

9. Menyu un dan menarsipkan himp1man-himpunan na kah d inas yang 

keluar. 

10 .  Mengmnpulkan dan penyusunan arsip inikatif. 

1 1 . Menymnm dan mendokulnentasi.kan laporan pelnk anmm kegiatan 

Subbagifill penyusumm, pengolah1m data, dan dokumenta i kebutuhan 

sanma pemilu .  

2 3  
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1 . 1  Jenis Kegintan KKL 

BAB IV � 

PEMBAHASAN 

1 .1 . 1  Pengertian Arsip dan Kearsipan 

Arsip berasal dari kata dasar 'archive' berarti permulaan yang berkembang 

menjadi beberapa kaita seperti Archaios, Archeion dan Archivum. Istilah 'archief' 

(bahasa Belanda), mempunyai arti dokumen yang diciptakan atau diperlihara, 

tempat/gedung tmtuk menyimpan/memlihara, lembaga yang bertanggung jawab 

terhadap proses pernliharaan arsip.4 Disini maksudnya arsip itu merupakan 

sebuah dok1lmen yang d iperlihara atau disimpan disebuah gedung ang 

dipertanggungjawabkan oleh sebuah lembaga dalam pemeliharaan arsip ter but. 

Sedangka:n menurut Basir Barthos arsip adalah setiap catatan tertuli baik 

dalam bent11k gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan 

mengenai sesuam subyek (pokok persoalaan) ataupun peristiwa yang dibuat rang 

m1tuk membantu daya ingat orang irn pula .6 Disini dimaksudkan bahwa ar ip 

tersebut merupaka:n sebuah catatan yang te1tulis yang dibuat dalrun bentu U'ambar 

ataupun bagan yang memiliki keterangan-keterangan men nai  uatu ub 'ek 

mauptm peristiwa yan dapat memb1mrn da a in at orru1 · . 

Dari segi fungsinya arsip itu terbagi menjadi dua yaitu arsip dinamis dan 

arsip statis. Arsip dinamis merupakan arsip yang masih digunakan dalam kegiatan 

sehari-hari. Sedangkan arsip statis merupakan arsip yang tidak digunakan secara 

langsung dalam proses perencanaan, penyelengaraan kehidupan berbangsa pada 

umumnya maup1m untuk penyelenggarai1 sehaii-hari adm.ini strasi egara. 
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Kearsipan ini mempunyai peranan selnlgai pusat ingatan, sebagai sumber 

infonnasi dan sebagai alat pengawasan yang sangat di perlukan dalam setiap 

organisasi dala.111 rangka kegiatan perencanaan, pengembangan, permnusan 

kebijaksruuum, pengambilan keputusan, pembuatan l aporan, pertangguni 

jawaban, penilaian dan pengendalian setepaMepatnya. Setiap kegiatan tersebut, 

baik da lam organisasi pemerintah m aupm1 swas-ta selnlu ada kaitannya dengan 

masalah arsip. 

4.2 Penglolaan Kearsipan 

Menurut Wursanto penglolaa11 arsip adalah kegiatan yMg berubungan 

dengan penerimaan warkat, penyimpanan, pengirimru.1, pencatatan, peuyingkiran 

atau penyusutan, dan pemusnahau warkat.9 jadi dalam kegiatau penglolaan arsip 

tersebut sangatlah berhubungan denganpenerimaan, penyimpnnan, pengiriman1 

pencataran, penyusustan se1ta pemusnalum. 

4.3 Fungst Arstp 

Secarn umum nr ip memiliki fung i untuk pemmj ang aktivitas 

admini tra i ,  alat pengarnbil putu an, bukti pertan mgjawaban, umber 

infonnasi, dim wahana komunilrn i. ela:in itu memiliki fun i primer dnn 

sekunder. 

1. Fungsi primer adalah nilai guna arsip yang didasarkan pada kepentingan 

pencipta arsip tersebut sebagai penunjang saat tugas sedang berlangsm1g 

mauptm setelah kegiatan selesai, baik itu oleh lembaga/instansi 

pemerintah, swasta, mauplm perorangan. 
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2. Fungsi sekunder adalah n ilai guna ars'ip yang didasarkan pada kegunaan 

bukan tmtuk pencipta arsip melainkan bagi kepentingan lembaga/instansi 

pem.erintah, swasta, perorangan dan j uga kepentingan umum. lain sebagai 

bahan bukti dan bahan pertanggungjawaban. 

4.4 Tujuan Arsip 

Tuj uan pengelolaan arsip yaitu : 

1 .  Memeliliara arsip dengan baik. 

2 .  Menyimpan wm·kat dengan sistem yang tepa.t, sehingga mudah dit m11kru1 

kem�bali secam cepnt dan tepat pula. 

3. Menyediakan tempat penyimpanan yang memadai. 

4.  Menjamin keselamatan warkat baik isinya maupun bentuknya. 

5 .  Memberikan pelayanan peminjaman warkat dengan baik. 

4.5 Sistem Penyim1>mm ArsJp 

1. Sistem penyimpana11 arsip berdasar1 an nornor adalah salah satu si "tern 

pena.taan berkas berdasa:rka:n kel mp k perrna alahan ang kemudia11 

masin -ma in atau eti p ma a lah dib ti n mer tert urn. 

2 .  Sistem pen impanan ar ip b rdr rkan ab· ad a dale h al ab atu i tem 

penatmm berka an umu l mn a dip ma1rnn untuk m arn ber as 

yang beraturan dari A runpa.i den an berped ru1 pada peniturnn 

mengindeks. 

3. Sistem penyimpamm arsip berda arkan pokok ma alah adalah istem 

penataan berkas berdasarkan kegiatan kegiatan yang ber 
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4. kenaan dengan masalah-masalah yang berhubungan dengan pemsahaan 

yang menggunakan sistem ini. 

5. Sistem penyimpanan arsip berdasarkan lokasi/wilayah adalah sistem 

penataan berkas berdasnrkan tempat (lokasi)1 daerah atau wilayah 

tertentu. 

6. S istem penyimpa11a11 ar ip berdasarkan tanggal, baik tanggal terima arsip 

atau tanggal di buatnya nrsip tersebut. ndalah si item pe11attuu1 berkas 

berdasarkan tm1U111 tanggal ,  bulan dan talmn yang mana pada umumnyu 

t:mggal yang dijadikm pedoman adalah tanggal surnt. 

4.6 Jenis Kegiatan KKJ.J 

l .  Hari pertama, Penerimaandikantor Komisi Pemilihan Umum Surnatera 

Utara. 

2 .  Hari ke d ua,  Pemempatan sekaligus perkenalan d i  Subbag Umum Dan 

Logistik dari Subbag SDM. 

3 .  Hari k e  tiga, Pengarahan dan pemahaman terkait struk:tur organisa i d i  

kantor Provsu. 

4. Hari l e empat, Pemahaman terkait ruang lingkup pek 1jaan di ubbag 

Umum D an L gi rik. 

5. Had ke lima, 

olahraga bersama stnf Subbag mum Dan 

er ih�b ih rmrn an ), dtn1 

6. Hali ke enam, Melalrnkan kegiatan Apel pa · b :r amn eaf umut, 

dan membantu keiatan rutin (menjaJar:tlrnn mga dan fun i para taf di 

Subbag Umum Dan Logistik. 
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7. Hari ke tujuh, Melakukan pencatatmr surat masuk ke Kasubbag Umum 

Dan Logistik. 

8. Hari ke delapa.n, Menulis daftar absen untuk rapat Pleno staf KPU 

S umut. 

9. Hari ke sembilan, Mendistribusikan surat ke Kasubbag KPU Sumut . 

1 0 .  Hari ke sepuluh, Melakukan kegiatan pencatatan surat masuk. 

1 1 .  Hari ke sebelns, MelRksam1k1m Apel pagi bersamn pe�awai KPU Sumut; 

ru1 membnntu kegiatan perrulisan smat yang ada di Kasubbag UL. 

12. .  Hari ke duabelas1 Meneliti disposisi surnt Kasubbag yruig diberiknn dad 

Subbag UL. 

1 3 .  Hari ke tigabelas� Pengenalan aplikasi persuratan SIAP melallli 

presentasi, dan mencatat surat masuk. 

1 . Hari ke empatbelns, Mencatat surat masuk, dru1 mengikuti rapat Pm1m 

Bakti Sekretaris KPU Sumnt 

1 5 . Hari ke limabelas, Mencatat surat masuk dan kelunr, dan mencatat nmnn 

peserta rapat Pleno. 

16 .  Hali ke enambeJas, Mengadakan Apel pagi bersama para pegawai K PU 

Sumut, dan rnembuat surat undangan rapat . 

1 7 .  Hari ke tujubelas , Membuat da:ftar hadir rap at. 

18 .  Hari ke delapan belas Membuat Blanko SPPD. 

1 9 .  Hari ke SembiJan be las, Membuat l aporan ptogja anggarnn 20 1 9. 

20. Hari ke dua puluh, membantu pegawai mencatat nama-nruna pegaw{li 

untuk perlombtum. 
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2 1. Hari ke duapuluh atu, Mengadakan _Apel pagi ber ama pegawai KPU 

Sumut1 dan mencatat suat masuk. 

22. Bari ke duapuluh dua , mencatat stmit masuk dinas. 

23 . Harl ke duapuluh tiga, membuat tabel pencataum plat kemlanum 

pegawai KPU Sunmt. 

24.  Hari ke duapuluh empat, Mencatat surat masuk dan keluar. 

25 .  Hari ke duapuluh lima, Mencatat surat masuk dari nota dinas ke 

Kasubbag UL. 

4.7 ANALISIS PELAKSANA KEGIATAN 

Hari pertama. KKL pada tanggal 22 Juli .. 0 1 9  yaitu tepat pada hari enin, 

kegiatan di kantor KPU tidak adanya pekmjaan yang terlalu aktif karena pada 

bubm Juli telah selesainya pemilu Presiden dan akil Presiden periode 0 1 9-2024. 
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5.1 Kesimpulan 

BAB V _, 

PENUTUP 

Saya melakukan. k:uliah kerja n ata pada kantor KPU provinsi 

Sumatera utara. Kegiatan K K L  ini dilakukan elama satu bulan, b anyak 

pengalaman,pengetahuan serta hal-hal yang lain sayn dapatkan dalrun pelaksanaan 

KKL tersebut. 

Dalam kegiatan KKL tersebut saya dapat mengetahui ecara lru-112.sung 

bagaimana praktek kegiatan yang ada di kantor KPU provinsi sumatera utarn 

tersebut dan selama KKL berlangsuug saya mendapatkan pennasa lahan satu 

pennasalahan yang te1jadi pada pegawai kantor KPU proviusi suma.tera utara 

yang dimana tingkat disiplin waktu sangat tidak tercermin, tetapi banyak j uga 

manfaat yang dapat saya ambil daJam saya KKL di 

kantor KPU provinsi sumatera utara dimana semangat kinerja pegawai 

sangat ttinggi meskipun tingkat jam berkerja cukup tinggi . 

5.2 Saran 

Selama pelaksana KKL di kantor KP pr vinsi muat-ra utarn ad 

terdapat pegawai tenaga pembanm yang tidak berkerja  sebagaimana dari tugas 

intinya, seperti mengik:uti kunJ1mgan ke luar kota sehingga mgns ang ada di 

kantor terbengkalai dan di tunda.maka saran . aya kabang hams lebih 
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mempertimbangkan pegawai mana yang dapat melaksanakan kw1jungan agar 

pekerjaan kantor tidak terbengkalai atau ditunda 

3 1  
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1,AMPIRA-N 

Gambar 1: Pengenalan cara membuat laporan Pokia Anggaran. 

3 3  
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Gambar 2 :  Ra1>at Purna Bakti Sckrcta ris KPU Sumut. 
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Gambar 3: Meugaclakann upacara pegawai KPU Sunmt. 
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Gambar 5: kunjungan pembimbng ke Kasubbag Umum chm Logistik. 
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KOMISI PEMILIHAN U M U M  
PROVINS! SUMATERA UTARA 

_, 
Jalan Perintis Kemerdekaan No. 35 Medan 

Telp . (061) 4538626 Fax. (061) 4538626 

DAFT AR NILAI KKL 

T lah dilaksanakan Kuliah Ke1ja Lapangan (KKL) mahasiswa Program Studi Administrasi Publik 
'!:' rnltas Ilmu Sosial dan Ihnu Politik Universitas Medan Area. 

I 
I 

Nam.a : Hairida Wati 
�1.N! : 168520005 

Tanggal : 2 2  Juli s/d 24 Agustus 20 1 9  

Lokasi KKL : Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sumatera Utara 

teri peniliaian meliputi : 

No JENIS KEGIATAN 

1 Disiplin 

2 Kerjasama 

3 Inisiatif 

4 Sikap Kerja 

5 Etika Berkomu11ikasi 

JUMLAH 

NILAI RATA- RATA 

... ngetahui : 
tua Program Studi Administrasi Publik, 

Qrri� . HJ. Rosmala Dewi, M.Pd 

NILAI 

93 
�s-

9� 

5'� 
"93 

1ro'Et 
?3 , <P  
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NO 

1. 

2 .  

3 .  

4 .  

5 .  

6 .  

Tanggal 

Senin, 22 Juli 

20 1 9  

Selasa, 23  Juli 

20 1 9  

Rabu, 2 4  Juli 

2 0 1 9  

Kamis, 25 Juli 

20 1 9  

Jumat, 2 6  Juli  

20 1 9  

Senin, 2 9  Juli 

201 9  

KOMISI PEMILIHAN U M U M  
PROVINS! SUMATERA UTARA 

Jalan Perintis Kemefdekaan No. 35 Medan 
Telp . (061) 4538626 Fax. (061) 4538626 

CAT AT AN KEGIATAN HARIAN KKL 
Nama : Hairida Wati 
Npm : 16.852.0005 

Kegiatan Harian 

Penerimaan dikantor Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi 

Sumatera Utara 

serta pengenalan ke setiap Kepala 

Sub Bagian yang ada di KPU 

Sumut. 

Penempatan dan perkenalan di 

Subbag Umum dan Logistik dari 

Subbag SDM 

Pengarahan dan pemahaman 

terkait struktur organisai di kantor 

Prov.S u  

Pemahaman terkait ruang lingkup 

pekerjaan di Subbag Umum dan 

Logistik 

Kegiatan gotong royong (bersing

bersih ruangan), dan olahraga 

bersama staf Subbag umum dan 

logistik 

Melakukan kagiatan apel pagi 

bersama staf KPU Sumut 

Mernbantu kegiatan rutin 

(menjalankan hlgas dan fungsi) 

Tanda Tangan 

Praktisi 

Pendamping 
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7 .  

8 .  

9 .  

Selasa, 3 0  Juli 

20 1 9  

Rabu, 3 1  Juli 

20 1 9  

Kam.is,  0 1  

Agustus 20 1 9  

Jumat, 02 
1 0. 

1 1 .  

1 2 . 

1 3 . 

Agustus 20 1 9  

Sellin, 0 5 Agustus 

20 1 9  

Selasa, 06 

Agustus 20 1 9  

Rabu, 0 7  Agustus 

20 1 9  

para staf di Subbag Umum dan 

Logistik 

Melakukan pencatatan surat 

masuk ke Kasubbag Umum dan 

Logistik 

Menulis daftar absen untuk rapat 

Pleno staf KPU Sumut . 

Mendistribusikan surat 

Kasubbag KPU Sumut 

ke 

Melakukan kegiatan pencatatan 

surat masuk 

Melakukan Apel pagi bersama 

staf KPU, membanh1 kegiatan 

penulisan surat yang ada 

dikasubbagUmum dan Logistik 

Meneliti disposisi surat Kasubbag 

yang diberikan dari S ubbag UL. 

Pengenalan aplikasi persuratan 

SIAP melalui presentasi, dan 

mencatat surat masuk 
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1 4 .  

1 5 . 

1 6 . 

1 7 .  

1 8 . 

1 9 . 

20 .  

Kamis, 08 

Agustus 201 9  

Jumat, 09 

Agustus 20 1 9  

Senin, 1 2  Agu tus 

20 1 9  

Selasa, 1 3  

Agustus 20 1 9  

Rabu, 1 4  Agustus 

20 1 9  

Kamis, 1 5  

Agustus 20 1 9  

Jumat, 1 6  

Agustus 20 1 9  

Mencatat surat masuk, dan 

mengikuti rap at Puma Bakti 

Sekretaris KPU Sumut. 

Mencatat surat masuk dan keluar, 

dan mencatat nama peserta rapat 

Pleno. 

Mengadakan Apel pagi bersama 

para pegawai KPU Sumut, dan 

membuat surat undangan rapat. 

Membuat daftar hadir rapat Pleno 

Membuat Blanko SPPD (surat 

perintah perjalanan daerah) 

Membuat lapornn ptogja anggaran 

20 1 9 .  

Membantu dalam persiapan 

perayaan 1 7  Agustus serta 

membantu dalam mengalokasikan 

barang keperluan dalam 

perlombaan 1 7  Agustus. 
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2 1. 

2 2 .  

2 3 .  

24.  

Senin, 19 Agustus 

20 1 9  

Selasa, 20 

Agustus 20 1 9  

Rabu, 2 1  Agustus 

201 9 

Kamis, 2 2  

Agustus 20 1 9  

Jumat, 23  
2 5 .  

Agustus 20 1 9  

Melak:ukan Apel pagi bersama 

staf K.PU Sumut, mencatat peserta 

pemenang perlombaan 1 7  Agustus 

mencatat surat masuk dinas. 

membuat tabel pencatatan plat 

kenda:raa.n pegawai KPU Sumut. 

Mencatat surat masuk dan keluar. 

, Mencatat surat masuk dari nota 

dinas ke Kasubbag UL. 

Medan, 24 Agustus 20 1 9  
Kepala Sub Bagian Umum dan Logistik 

Sall!:1el .S imangunsong S .Stp. MM 
·- · 
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