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BABI
PENDAHULUAN
1.1 LATAR BELAKANG PELAKSANAAN KKL

Kuliah Kerja Lapangan (KKL) Universitas Medan Area merupakan
agenda bagi para mahasiswa tingkat di semester VI dalam meningkatkan
kemampuan mahasiswa vyang nantinya akan memasuki dunia Kkerja maka
Universitas Medan Area sebagai lembaga yang menyelenggarakan pendidikan
tinggkat tinggi berusaha meningkatkan kualitas mahasiswanya Khususnya
Fakultas ISIPOL dengan jurusan Administrasi Publik sangat mendorong
mahasiswanya untuk meningkatkan kualitas pengetahuanya melalui atau
magang yaitu sebagai wadah mahasiswa untuk mengaplikasikan teori-teori yang
telah diperoleh dibangku kuliah kedalam praktek. Selain dari itu magang sangat
bermanfaat bagi mahasiswa karena reori yang telah didapat
mahasiswa juga bertambah pengetahuan.

Mahasiswa dapat secara langsu g kegiatan atau tugas dari pegawai intanst
pemerintah  maka itu mahasiswa mengetahui secara langsung bagaimana
gambaran dunia kerja sebenarnya s mahasiswa  mem ersiapkan
kebutuhan apa saja yang akan diperlukan dalam dunia kerja sebenamya 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 mengetahui apa saja kegiatan- kegiatan di
kantor KPU Provinsi Sumatera Utara serta memperdalam kegiatan di Subbag

Umun dan Logistik.
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Kuliah Kerja Lapangan ( KKL ) adalah suatu bentuk kegiatan yang
memberikan pengalaman belajar kepada mahasiswa untuk hidup ditengah-tengah
masyarakat yang mungkin ditemukan dikampus, sekaligus sebagai proses
pembelajaran dan pengabdian kepada ma arakat ang sedang membangun dan
mengetahui keberhasilan dan permasalahan yang di hadapi. KKL dilaksanakan
oleh perguruan tinggi dalam upaya meningkatkan Misi dan Bobot pendidikan bagi
mahasiswa dan untuk mendapat nilai tambah yang lebih besar pada pendidikan
tinggi.

Kuliah kerja lapangan ditujukan dengan maksud meningkatkanrelevansi
pendidikan tinggi dengan perkembangan akan ilmu pengetabuan dan teknologi
(IPTEK) dengan didasari dengan [man dan Tagqwa (IMTAK) guna
melaksanakanpembangunan dengan tumbuh dan berkembang pesat dewasa ini.

1.2 TUJUAN PELAKSANAAN
1. Mempersiapkan dan melatih profesionalisme dalam bidang Administrasi
Publik yang merupakan disiplin ilmu yang menjadi tombak pemerintahan

dalam pelayanan masyarakat

2. Meningkatkan pengetahuan, kemampuan serta keterampilan, praktis dan
sistematis dalam mempersiapkan calon sajana llmu Administrasi Publik
3. Mendapatkan pengalaman kerja sekaligus pengenalar ling kerja yang

sebenamya
4, Mempelajari tentang permasalahan-permasalahan yang terjadi didunia kerja
serta berusaha mencari penyelesainya berdasarkan ilmu yang didapat

dibangku kuliah
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5. Mendapatkan masukan guna wmpan balik dalam usaha penyempurnaan

kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri dan masyarakat.

1.3 ALASAN PEMILIHAN LOKASI KKL

Penulis memilih lokasi di KP  Provinsi Sumatera Utara, karena ingin
mengetahui bagaimana strategi Pegawai di pemerintah dalam proses
menegetahui apa saja yan ada di  ubba. Umum dan Logistik ierutama dalam
penyusunan dan pen ar ipan urat wa u dan surat keluar di Kantor Komisi

Pemilihan Umum Sumatera  tara.

a. Manfaat bagi Fakultas Ilmu Sosial dan llmu politik Universitas Medan

Area

Adapun manfaat yang didapat bagi Fakultas [Imu Sosial dan [Imu Politik

Universitas Medan Area adlah sebagai berikut

1. Fakultas [lmu Sosial dan [Imu Politik Universitas Medan Area memperoleh
informasi tentang pemanfaatan ilmu pengetahuan dan kebutuhan kerja.

2. Serta dapat menyesuaikan kepada kurikulum.

3. Terjalin kerjasama antara Fakultas llmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas
Medan Area dengan Instansi Pemerintah dalam hal ini pada Kantor KPU
Sumatera Utara (KPU SUMUT) sebagai salah satu upaya mempromosikan
tenaga kerja profesional Program S1 Administrasi Publik dan Perguruan Tinggi

khususnya Sumatera Utara

wr
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BAB 11

KAJIAN TEORI

2.1 Pengertian Penyusunan

MenurutArdios(2006:315) mengemukakan bahwa pengertian penyusunan

yang terdapat dalam kamus besar bahasa Indonesia adalah sebagai berikut

Kata penyusunan berasal dari kata dasar  un yang artinya kelompok atati
Kumpulan yang tidak beberapa banyak, sedangkan pengertian dari penyusunan
adalah merupakan suatu kegiatan atau Kegiatan memproses suatu data atau
kumpulan data yang dilakukan oleh suatu 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, informasi
menjadi bagian yang sangat penting untuk mendukung proses kerja administrasi
dan pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen dari birokrasi didalam menghadapi
perubahan situasi dan Kkondisi yang berkembang dengan cepat. Dengan bantuan
data dan informasi yang benar dan teliti maka pengambilan keputusan dapat

dihasilkan secara efisien dan efektif

Arsip, merupakan salah satu swmber informasi penting yang dapat
menunjang proses Kegiatan administrasi maupun birokrasi. Sebagai rekaman

informasi dari selurub aktivitas instansi, arsip berfungsi sebagai pusat ingatan, alat
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bantu pengambilan keputusan, bukti eksistenst instansi dan untuk kepentingan
yang lain. Berdasarkan [uingsi arsip yang sangat penting tersebut maka harus ada
manajemen atau pengelolaan arsip yang baik sejak penciptaan sampai dengan

penyusutan.

Realitas tersebut dapat dilihat dalam berbagai kesempatan diskusi dan
seminar bidang kearsipan yang senantiasa muncul keluhan dan persoalan klasik
seputar tidak diperhatikannya bidang kearsipan suatu instansi atau organisasi,
pimpinan yang memandang scbelah mata tetapi selalu ingin pelayanan cepat dan
tentu saja persoalan tidak sebandingnya insentif yang diperoleh pengelola
kearsipan dengan beban kerja yang ditanggungnya.Untuk itu, hakikat arsip
sebagai sumber informasi khususnya bagi instansi yang menaunginya sangatlah
penting. Berdasarkan penjelasan diatas, tujuan makatah ini adalah untuk
mengetahui serta mereview ulang makna bakiki dari arsip sebagai sumber

informasi.

Menurut Wursanto (2004: 13) Sedangkan menurut Kamus Administrasi
Perkantoran, arsip merupakan kumpulan warkat yang disimpan secara teratur
berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan 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 berikut:

1. Tempat penyimpanan secara teratur bahan-bahan arsip: bahan-bahan tertulis,
piagampiagam, surat-surat, keputusan-keputusan, akic-akte, daftar-daftar,

dokumendokumen, peta-peta.

un
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2. Kumpulan teratur, daripada kearsipan tersebut.
3. Bahan-bahan yang harus diarsip itu sendiri.

Di Indonesia sendiri, kearsipan telah di atur dalam undang-undang No.43
tahun 2089 tentang kearsipan. Dalam undang-undang tersebut, dinyatakan bahwa
arsip adalah sebagai berikut:

a. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip

b. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan
media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yvang
dibuat diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.

Selain dari pengertian di atas, arsip dapat diartikan pula sebagai suatu
badan (agency) yang melakukan segala kegiatan pencatalan penanganan,
penyimpanan, dan pemeliharaan surat-surat yang mempunyai arti penting baik ke
dalam maupun 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, pengembangan, perumusan kebijakan,
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pengambilan Keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian, dan

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

Setiap kegiatan tersebut, baik dalam instansi pemerintahan maupun swasta
selalu ada kaitannya dengan masalah arsip. Arsip mempunyai peranan penting
dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan
merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan informasi vang
lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik di
bidang kearsipan. Kenyataan bahwa bidang Kearsipan belum mendapatkan
perhatian yang wajar dalam jaringan informasi tersebut, maka dipandang perlu
untuk segera memberikan « kerja yang praktis, bagaimana seharusnya

arsip-arsip tersebut diterima dan dipergunakan kembali.

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

disebutkan bahwa tujuan dari kearsipan adalah sebagai berikut:

1. menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseotangan, rta ANRI sebagai

penyelenggara kearsipan nasional,

39

menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya alat bukti

yang sah.

3. menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan

4. menjamin pelindungan kepentingan negara dan hak-hak keperdataan rakyat

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

6. menjamin  keselamatan  dan  keamanan  arsip  sebagai  bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan benmna ararat  berbangsa, dan
bernegara

7. menjamin Kkeselamatan aset nasional dalam bidang ekonomni, -sial politik,
budaya, pertahanan, serta kecamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa,

8. meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemantaatan
arsip yang autentik dan terpercaya

Dari pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya 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 mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik
sebagai alat untuk membantu daya ingatan manusia, maupun dalam rangka
pelaksanaan kegiatan pemerintahan dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan,

Selain itu menurut Ana Pujiastuti (2016) bahwa fungsi arsip dapat
dikelompokkan dalam 4 kepentingan,

1. Arsip merupakan kebutuhan hidup manusia. Kehidupan modem menuntut
ketersediaan dokumen yang menyertai kehidupan seseorang. Karena
keberadaan dokumen tersebut sebagai representasi pemiliknya. Missal: akta
kelahiran, ijazah, passport, KTP, SIM dll. Dalam hal ini arsip melekat pada
individu yang bersangkutan. Bisa dikatakan jika arsip bertransformasi

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

administrasi tidak mungkin mengabaikan keberadaan arsip. Oleh karena itu
muncullah arsip sebagai produk organisasi. Dengan kata lain arsip merupakan
sumber data informasi serta pusat ingatan dari scluruh aktivitas vang
dilakukan oleh suatu organisasi. Tidak jarang dalam berbagai perselisihan
antara organisasi yang bersangkutan dengan pihak lain terbela atau
terpecahkan dengan ketersediaan arsip,
3. Arsip merupakan bukti dan sumber infermasi otentik Kehidupan modemn
dapat dikatakan bertumpu pada ketersediaan arsip. Status, kewenangan, hak,
Kewajiban, identitas maupun hasil kegiatan dari suatu organi asi atau individu
tertumpu pada arsip vang tersedia sebagai bukti otentik. Dikatakan sebagai
bukti otentik dan sumber informasi otentik Karena arsip merupakan data yang
tercipta paling dekat dengan kegiatan atau peristiwa yang mengiringi.

4. Reckaman kegiatan/peristiwa kehidupan modem yang memiliki kecanggihan
teknologi yang cukup mengagumkan semakin memberi kemungkinan untuk
menempatkan arsip sebagai rekaman kegiatan atau peristiwa. Arsip tekstual
cenderung memiliki nilai formalitas ang cukup tinggi sebagai bukti kegiatan
atau peristiwa tetapi arsip dalam
bentuk non tekstual lebih memberi kemungkinan untuk merekam berbagai

atau peristiwa. Apalagi ada kecenderungan terjadinya peristiwa yang
tidak terencana misalnya bencana alam. Kecanggihan teknologi yang
kepemilikannya tidak terbatas menjadikan semakin tersedianya bukti kegiatan

ataupun bukti suatu peristiwa,
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5. Catatan Kinerja Dalam pelaksana operasional organisasi, baik bisnis maupun
publik, senantiasa bertumpu pada ketersediaan data. Demikian halnya dengan
prestasi kerja yang telah dicapai. Setiap kegiatan dalam suatu organisasi
didasarkan pada catatan. Demikian halnya hasil dan ke iatan tersebut akan
dituangkan dalam bentuk catatan. atatan inilah yang me dasar penilaian
prestasi Kerja, Secara lebih terperinci fungsi ip dalam pelaksanaan
manajemen meliputi beberapa hal, yaitu: mendukung proses pengambilan
Keputusan, menunjang proses perencanaan, mendukung pelaksanaan
pengawasan, sebagai alat bukti, sebagai pusat ingatan dan menunjang

Kegiatan ekonomi.

2.3 Arsip sebagai Sumber lnformasi

Perkembangan teknologi saat ini semakin menuntut pentingnya informasi
bagi setiap organisasi, baik pemerintah maupun swasta, Karena pada dasarmya
keseluruhan kegiatan organisasi membutuhkan inforimasi  sebagai pendukung
proses kerja administrasi dan pelaksanaan fungsi manajemen. Salah satu sumber
informasi yang dapat menunjang proses Kegiatan administrasi adalah arsip.
Sebagai rekaman informasi dari seluruh aktivitas organisasi, arsip bukan hanya
sekedar hasil dari kegiatan organisasi, arsip diterima dan diciptakan oleh
organisasi dalam rangka pelaksanaan kegiatan dan disimpan sebagai bukti

kebijakan dalam aktivitasnya. (Harto Juwono, 2016)

Misi yang paling penting dari organisasi kearsipan adalah melindungi
bahan-bahan arsip yang mereka mempertahankan, Tapi, selain misi penting

tersebut, menyediakan dan meningkatkan kualitas layanan juga penting bagi

10
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lembaga Kearsipan sebagai perusabaan pelayanan dan kepuasan pengguna adalab
elemen strategis untuk meningkatkan kualitas layanan di lembaga Kearsipan.

(BurcakSenturk, 2011, 66 = 72)

Setiap kegiatan administrasi yang dilaksanakan akan menghasilkan suatu
arsip, dengan terus berlangsungnya kegiatan adininistrasi maka arsip pada suatu
instansi semakin hari akan semakin bertambah. Dengan bertambahnya arsip, jika
tidak dikendalikan maka arsip itu tidak akan mempunyai nilai guna, sehingga
hanya merupakan tumpukan kertas yang tidak ada manfaatnya dan tidak dapat
memberikan informasi dengan cepat jika sewaktuwakw diperlukan. Dengan
demikian diperlukan berbagai usaha pengaturan volume arsip. Penyusutan arsip
yang sudah tidak memiliki nilai guna merupakan salah satu usaha mengendalikan
arsip. Hal ini perlu dilakukan menghindari berbagai permasalaban yang
akan ditimbulkan, seperti permasalahan yang berkenaan dengan penyediaan

garan, ruangan, tenaga serta apannya. Berdasarkan kegimaan arsip
yang sangat penting, maka diperlukan adanya penataan arsip yang teratur dan
menyeluruh, Kearsipan yang teratur dan menyeluruh merupakan alat informasi
dan referensi sistematik yang dapat membantu pimpinan pada lembaga-lembaga
pemerintalh maupun swasta guna memperlancar kegiatannya. Selain itu, penataan
arsip yang baik dan benar akan memperlancar komunikasi dan tugas-tugas yang

nantinya akan dikerjakan.

Menyadari pentingnya arsip sebagai pusat ingatan dan sumber informast,
pemerintah Indonesia memberlakukan Undang-undang Republik Indonesia
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, yang menjamin keselamatan bahan

pertanggungjawaban  nasional  tentang  perencanaan, pelaksanaan, dan
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penyelenggaraan kehidupan kebangsaan yang-harus dijaga keutuhan, keamanan,
dan keselamatannya. Terkait dengan adanya undang-undang khusus tentang
kearsipan  tersebut, arsip  dalam  suatu  instansi  merupakan  bahan
pertanggungjawaban tertentu dan memiliki nilai  ma penyelenggaraan

pemerintah

Arsip merupakan pilar utama dalam kegiatan organi a i, Pengambilan
keputusan selalu bertumpu pada keglatan yang pemah dilakukan, dan evaluasi
kegiatan yang ada, dan hal itu akan selalu berbubungan dengan kegiatan
pengarsipan vang dilakukan oleh organisasi tersebut. Arsip sebagai suinber
informasi dalam kegiatan pemerintahan maupun organisasi jelas mempunyai
peran yang strategis. Dengan demikian pengelolaan arsip sebagai sumber
informasi sangatlah penting. Pada akhirnya arsip sebagai bukti otentik

pertanggungjawaban Kegiatan pemerintahan. (Machmoed Effendhie, 2001).

24 Jenis-Jenmis Arsip
Pengelolaan arsip memegang peranan penting bagi jalannya suatu in

vaitu sebagai sumber informasi dan sebagai pusat ingatan instansii, yang dapat
bermanfaat untuk bahan penelitian, pengambilan keputusan, ata penyusunan
program pengembangan dari instansi yang bersangkutan. Bentuk arsip beragam,
tidak hanya berupa lembaran dan wlisan seperti ang dianggap oleh
kebanyakan orang. Namun, dalam sebagian besar kantor, arsip memang terutama
berupa surat atau dokumen berbentuk lembaran kertas bertulisan. Menurut

Sugiarto (2005: 10) arsip dapat dibedakan dalam beberapa jenis, yaitu:
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1. Arsip Menurut Subyek atau Isinya Menurut subyek atau isinya, arsip dapat
dibedakan menjadi beberapa macam, yaitu. Arsip Kepegawaian, contoh:
a. data riwayat hidup pegawai, surat lamaran, surat pengangkatan pegawali,
bukti pembelian, surat perintali membayar.
b. Arip Pemasaran, contoh: surat penawaran, surat pesanan, surat perjanjian
penjualan, daftar pelanggan, daftar harga, dan a.d. Arsip rekaman
presensi, dan sebagainya.

Arsip Keuangan, contoh: laporan keuangan, bukti pembayaran, daflar gaji,

o

d. Pendidikan, conioh: Kurikulwmn, satuan 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 merckam informasi.
Menurut bentuk dan wujud fisiknya arsip dapat dibedakan menjadi:

Surat, contoh: naskah penrjannian/kontrak, akte pendirian perusahaan, surat
keputusan, notulen rapat, beritaacara, laporan, table, dan sebagainya.

- Pita rekaman

= Microfilind.

- Diskete.

= Compact Disk(CD

3. Arsip Menurut Nilai atau egunaann aPen g | ar ip 1 didasarkan
pada nilai dan a. Dalam penggolon n ini ada bermacam-macam
arsip , yaifu:

a. Arsip bernilai informasi, contoh: pengumuman, pemberitahuan, undangan,

dan sebagainya.
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b. Arsip bernilai administrasi, contoh: ketentuan-ketentuan organisasi, surat
keputusan, surat prosedur kerja, dan sebagainya.

Arsip bernilai hokum, contoh: akte pendirian perusahaan, akte kelahiran,

o

akte perkawinan, surat perjanjian, keputusan peradilan, dan sebagainya.

d. Arsip bemnilai sejarah, contoh: laporan tahunan, notulen rapat, gambar/foto
peristiwa, dan sebagainya.

e. Arsip bernilai keuangan, contoh: Kuitansi, bon penjualan, laporan

keuangan, dan sebagainya.

=

Arsip menurut Sifat Kepentingannya Penggolongan ini {ebily didasarkan pada

sifat kepentingannya atau urgensinya, dalam penggolongan ini ada beberapa

macam arsip, yaitu

4. Arsip tidak berguna, contoh: surat undangan, memo, dansebagainya,

b. Arsip berguna, contoh; presensi pegawai, sural permohonan cuti, surat
pesanan barang,dan sebagainya.

c. Arsip penting, contoh: surat keputusan, daftar riwayat hidup pegavai,
laporan keuangan, buku kas, daftar gaji, dan sebagainya.

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

sertifikat tanalvbangunan, ijazah dan sebagainya

n

Arsip menwrut Fung in a Pengg | ini lebib dida.ar an pada fungsi
arsip dalam mendukung kegiatan organi a i. Dalam pengg | ngan ini ada dua
jenis arsip, yaitu:

a. Arsip dinamis yaitu arsip yang masih dipergunakan secara lang ung dalam

perkantoran sehari-hari,
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b. Arsip statis yaitu arsip yang sudah~tidak diperguankan secara langsung
dalam kegiatan perkantoran sehari-hari.
6. Arsip menurut Keasliannya Menurut keasliannya, arsip dibedakan atas: arsip

asli, arsip tembusan, arsip salinan, dan arsip petikan.

2.5 Tujuan Pengarsipan

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tabun 2009 Tentang Kearsipan
vang menyatakan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalan
berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah dacral,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan,
dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.

Setiap kegiatan atau pekerjaan didalam suatu instansi atau organisasi
diharuskan melakukan pengarsipan data dan pengelolaan data menjadi informasi
yang bermanfaat bagi instansi atau organisasi tersebut, baik digunakan sebagai
bukti atau legalitas maupun sebagai bahan dalam proses pengambilan suatu
keputusan.

Penyimpanan arsip-arsip tersebut akan berupa file atau oficopy dengan
disertai Kode-kode tertentu sehingga memungKinkan ke dan
Kenvamanan dalam hal pencarian dan tidak rusak dimakan waktu. Penggunaan
system informasi manajemen yang terkomputerisasi dirasakan akan sangai

bermanfaat bagi instansi pemerintah maupun swasta. Terutama pada bagian
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pengarsipan dikarenakan pengarsipan merupakan ujung tombak dan sebua
informasi yang sangat berkulitas.

Tujuan kearsipan menurut Basir Barhos (2003: 12) ialah untuk menjamin
keselamatan bahan pertanggungjawaban nasjonal tentang perencanaan,
pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk
menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan.

Tujuan penataan arsip dalam Sedarmayanti (2003: 68) adalal :

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

o

Menunjang terlaksananva penyusutan arsip dengan berdaya guna dan berhasil

guna.

2,6 Pengelolaan Arsip Yang Efektif

Menurut Yanuarisqi Anissatul Mufidah (2013:4) bahwa efektivitas
pengelolaan kearsipan adalah kemampuan organisasi menjamin keselamtan dan
penyediaan naskah yang betisi data atau informasi yang benar, kepada orang yang
tepat, pada waktu yang tepat, dan dengan biaya yang serendah-rendahnya.
Keselamatan naskah yang dimaksudkan meliputi unsur keamanan arsip dan
keawetan arsip. Pada aspek ini kearsipan ang  ktif menunjuk pada keadaan
arsip-arsip yang terjaga keamanann a tidak hil " mm in tidak diketahui
oleh pihak-pihak yang tidak berkepentingan dan tidak rusak atau aw t cara
fisik.

Menurut Wawan Harianto dalam jurnal penelitian Penerapan Arsip

Elektronik di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Jawa Timur
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(2013)menyatakan bahwa salah satu cara agar arsip dapat terjamin kegunaannya
maka dipelukan suatu cara untuk mengelolanya. Pengelolaan arsip terbagi
menjadi dua, sesuai dengan penggolongan arsip yaitu arsip dinamis dan arsip
statis.

Dua golongan arsip tersebut dijelaskan seperti berikut ini:

1. Menurut Azmi (2008: 116) dalam Wawan Harianto (2013) menyatakan bahwa
pengelolaan arsip dinamis meliputi: Kaptur, registrasi, klasitikasi,

2. Kklasifikasi akses dan keamanan, identifikasi status keamanan, identifikasi status
penyusutan, enyimpanan, penggunaan dan pelacakan, serta pelaksanaan
penyusutan, Meskipun pro e yang di seakan berurutan namun pada
arsip elektronik dapat berlangsung secara simultan atau urutannya berbeda dari
yang dikemukakan. Setiap proses ini menghasilkan metadata d  krip i atau profil
sebuah  dokumen atau objek informasi lainnya) sebuah dokumen yang

dihubungkan ke arsip yang bersangkuta
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BAB IlI
DESKRIPSI LOKASI

3.1 Sejarah Komii Pemilihan Umum (KPU)

Secara institusional, KPU yang ada sekarang merupakan KPU ketiga yang
dibentuk setelah Pemilu demokratis sejak reformasi 1998. KPU pertama (1999~
2001) dibenwik dengan Keppres No 16 Tahun 1999 yang berisikan 53 orang
anggota yang berasal dari unsur pemerintah dan Partai Politik dan dilantik oleh
Presiden BJ Habibie. KPU kedua {2001-2007) dibentuk dengan Keppres No 10
Tahun 2001 yang berisikan 11 orang anggota yang berasal dari unsur akademis
dan LSM dan oleh Presiden Abdurrahman Wahid (Gus Dur) pada tanggal
11 April 2001, KPU ketiga (2007-2012) dibentuk berdasarkan Keppres No

101/P/2007 vang berisikan 7 orang anggota yang berasal dari anggota

Provinst, akademisi, peneliti dan birokrat difantik tanggal 23 Oktober 2007 minus

Syamsulbahri yang urung dilantik Presiden karena masalah hokum.

Tepat 3 (tiga) tahun setelah berakhirnya penyelenggaraan Pemilu 2004,
muncul pemikiran di kalangan pemerintah dan DPR untuk meningkatkan kualitas
pemilihan umum, salah satunya kualitas penyelenggara Pemilu. Sebagai
penyelenggara penmilu, KPU dituntut independen dan non-partisan,

Tepat 3 (tiga) tahun setelah berakhirnya pen el nggaraan Pemilu ?
muncul pemikiran di kalangan pemerintah dan DPR untuk meningkatkan kualitas
pemilihan umum, salah satunya Kualitas peny | n gara Pemilu. Sebagai
penyelenggara pemilu, KPU dituntut independen dan non-partisan.

Dalam Undang-undang Nomor 22 Tahun 2007 Tentang Penyelenggara

Pemilu diatur mengenai penyelenggara Pemilihan  mum yang dilaksanakan oleh
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suatu Komisi Pemilihan Umum (KPU) yang bersifat nasional, tetap, dan mandiri.
Sifat nasional mencerminkan bahwa wilayah kerja dan tanggung jawab KPU
sebagai penyelenggara Pemilihan Umum mencakup seluruh wilayah Negara
Kesatuan Republik Indonesia. Perubahan penting dalam undang-undang Nomor
22 Tahun 2007 Tentang Penyelenggara Pemilu, meliputi p n aturan mengenai
lembaga penyelenggara Pemilihan Umum Anggota De Perwakilan Rakyat,
Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan at Daerah, Pem lihan
Umum Presiden dan Wakil Presiden, serta Pemilihan Umum Kepala Daeral dan
Wakil Kepala Daerah yang sebelumnya diatur dalam beberapa peraturan
perundang-undangan kemudian disempurnakan dalam 1 {satu) undang-undang
secara lebih komprehensif.

Dalam undang-undang Nomor 22 Tahun 2007 Tentang Penyelenggara
Pemilu diatur mengenai KPU, KPU Provinsi, dan KPU Kabupaten/Kota sebagai
lembaga penyelenggara pemilihan umum yang permanen dan Bawaslu sebagai
lembaga pengawas Pemilu.

Undang-undang Nomor 22 Tahun 2007 Tentang Penyelenggara Pemilu
juga mengatur kedudukan panitia pemilihan yang meliputi PPK, PPS, KPPS dan
PPLN serta KPPSLN yang merupakan penyelenggara Pemilihan Umum yang
bersifat ad hoc. Panitia tersebut mempunyai peranan penting dalam pelaksanaan
semua tahapan penyelenggaraan Pemilihan Umum dalam rangka mengawal
terwujudnya Pemilihan Umum secara langsung, umum, bebas, rahasia, jujur, dan
adil.

Dengan diundangkannya Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2007 Tentang

Penyelenggara Pemilu, jumlah anggota KPU berkurang menjadi 7 orang,
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Pengurangan jumlab anggota KPU dari 11 orang menjadi 7 orang tidak mengubah
secara inendasar pembagian tugas, fungsi, wewenang dan kewajiban KPU dalam
merencanakan dan melaksanakan tahap-tahap, jadwal dan mekanisme Pemilu
DPR, DPD, DPRD, Pemilu Presiden/Wakil Presiden dan Pemilu Kepala Daerah
Dan Wakil Kepala Daerah,

Menurut Undang-undang Nomor 22 Tahun 2007 Tentan Penyelenggara
Pemilu, komposisi kean_ otaan KPU harus memperhatikan  keterwakilan
perempuan sekurang-kuran  a 0% (tiga puluh persen). Masa keanggotaan
$ (lima) talwn terhining sejak pengucapan ¢ Pemilu
berpedoman kepada asas: mandiri; jujur; adi); kepastian hukwn; tertib
penyelenggara Pemilu; kepentingan umum; keterbukaan; proporsionalitas;

profesionalitas; akuntabilitas; efisiensi dan efektivitas.

3.2 Visi KPU Sumatera Utara

Menjadi Penyelenggara Pemilihan Umum vang Mandiri, Professional, dau
Berintegritas untuk Terwtjudnya Pemilu yang LUBER dan JURDIL
3.3 Misi KPU Sumatera Utara

1. Meningkatkan kualitas penyelenggaraan Pemilu yang efektif dan efisien,
transparan, akuntabel, serta aksesibel,

2. Meningkatkan integritas, kemandirian, kompetensi dan profesionalisme
penyelenggara Pemilu dengan mengukuhkan code of conduct
penyelenggara Pemilu;

3. Menyusun regulasi di bidang Pemilu yang memberikan kepastian hukum,

progesif, dan partisipatif
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3.4 STRUKTUR ORGANISASI

STRUKTUR ORGANISASI PEGAWAI SEKRETARIAT KPU PROVINSI

SUMATERA UTARA KEADAAN PADA AGUSTUS 2019

Sekretaris Kpu Provinsi
Sumatera utara

Kabag Program Data

Kabag Teknis & Hupmas Organisasi & Sdnt

& Hukum

asubbag Kasubbag . n}ahag
Tekuis & Hukunt f"g“tm
Hupuas i

3.5 Tugas Dan Fungsi Kewenangan KPU

Kabag Keuangan Unuin
& Logistik

———

Kasubba Kasubbag
Kelangan Ui &
Logiatik

Dalam Pasal 10 Undang-undang Nomor 3 Tahun 1999 tentang Pemilihan

Umum dan Pasal 2 Keputusan Presiden Nomor 16 Tahun 1999 tentang

Pembentukan Komisi Pemilihan Umuim dan Penetapan Organisasi dan Tata Kerja

Sekretariat  Umum Komisi Pemilihan Umum, dijelaskan bahwa untuk

melaksanakan Pemilihan Umum, KPU mempunyai tugas kewenangan scbagai

berikut :

1. merencanakan dan mempersiap an pelak anaan Pe

mum;

2. menerima, meneliti dan menetapkan Partai-partai Politik yang berhak

sebagai peserta Pemilihan  mum;
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3. membentuk Panitia Pemilihan Indonesia yang selanjutnya disebut
dan mengkoordinasikan Kegiatan Pemilihan Umum mulai dari tingkat
pusat sampai  Tempa Pemungutan Suara vang selanju nya
TPS:

4, Jumlah kursi anggota DPRD 1 DPRD 11 untuk

setiap daerah pemilihan;

A%

menetapkan  Keseluruhan hasil  Pemwilihan Umum di emua  dacrah

pemilihan untuk DPR. DPRD [ dan DPRD I1;

Sedangkan dalam Pasal 11 Undang-undang Nomor 3 Tahun 1999 tersebut
Jjuga ditambahkan, bahwa selain tugas dan kewenangan KPU sebagai dimaksud
dalam Pasal 10, selambat-iambatnya 3 (tiga) tahun setelah Pemilihan Umun

dilaksanakan, KPU mengevaluasi sistem Pemilihan Umum.

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

1. Mengelola dan menyususn rencana subbagian keuangan.

2, Member informasi terbaru menyangkut pengelolaan  keuangan yang
menjadi kewengangan kab/kota,

3. Menyusun 1

4. buat daftar pengadaan barang dan jasa

5. Menyusun dan membantu pejabat penandatanganan  PM untuk men liti
dokumen pembayaran telah diajukan oleh PPK  ar
Ketentuan yang berlaku

6. Menyusun dan melakukan urusan kear ipan urat-men irat, dan ekpedisi
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7. Menyusun dan melaksanakan penomoran, pengetikan dan pengadaan
naskah dinas.

8. Mencatat dan menyusun surat masuk dan keluar

9. Menyusun dan menarsipkan himpunan-himpunan naskah dinas yang
keluar.

10. Mengumpulkan dan penyusunan arsip inikatif.

11, Menyusur  dan mendokumeniasikan  laporan pelaksansan kegiatan
Subbagian penyusunan, peugolaban data, dan dokumentasi kebutuhan

sarany pemilu,
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BAB IV
PEMBAHASAN
1.1 Jenis Kegiatan
1.1.1Pengertian Arsip dan Kearsipan

Arsip berasal dari kata dasar ‘archive’ berarti permulaan yang berkembang
menjadi beberapa karta seperti Archaios, Archeion dan Archivum. Istilah ‘archief’
{bahasa Belanda), mempunyai arti dokumen yang diciptakan atau diperlibara,
tempat/gedung untuk menyimpan/memlihara, lembaga yang bertanggung jawab
terhadap proses pemliharaan arsip.4 Disini maksudnya arsip itu merupakan
sebuah  dokumen yang diperlihara atau disimpan disebuah gedung yang
dipertanggung jawabkan oleh sebuah lembaga dalam pemeliharaan arsip ter  but.

Sedangkan menurut Basir Barthos arsip adalah setiap catatan tertulis baik
dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat Kketerangan-keterangan
mengenai sesuatu subyek (pokok persoalaan) ataupun peristiwa yang dibuat rang
untuk membantu daya ingat orang itu pula.6 Wisini dimaksudkan bahwa ar ip
tersebut merupakan sebuah catatan yang tertulis yang dibuat dalam bentu
ataupun bagan yang memiliki keterangan-keterangan mengenai uatu ub ek
maupun peristiwa yang dapat membanti  a  gat oran

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 maupun untuk penyelenggaran sehari-hari administrasi Negara.
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Kearsipan ini mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sebagai sumber
informasi dan sebagai alat pengawasan yang sangat di perlukan dalam setiap
organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, pengembangan, perumusan
kebijaksanaan, pengambilan Keputusan, pembuatan laporan, pertanggung
jawaban, penilaian dan pengendalian setepat-tepatnya. Setiap Kegiatan tersebut,

dalam organisasi pemerintah maupun swasia selalu ada Kaitannya dengan

masalah arsip.

4.2 Penglolaan Kearsipan

Menurut Wursanto penglolaan arsip adalah kegiatan yang berubungan
dengan penerimaan warkat, penyimpanan, pengiriman, pencatatan, penyingkiran
atau penyusutan, dan pemusnahan warkat.9 jadi dalam kegiatan penglolaan arsip
tersebut sangatlah berhubungan denganpenerimaan, penyimpanan, pengiviman,
pencatatan, penyusustan serta pemusnahan.

4.3 Fungsi Arsip

Secara  umum arsip memiliki  fungsi untuk penunjang aktivitas
administrasi, alat pengambil san, bukti pertanggungjawaban, sumber
informasi, dan wahana Komunikasi. Selain itu memiliki fungsi primer dan

sekunder.

1. Fungsi primer adalah nilai guna arsip yang didasarkan pada kepentingan
pencipta arsip tersebut sebagai penunjang saat tugas sedang berlangsung
maupun setelah kegiatan selesai, baik itu oleh lembaga/instansi

pemerintah, swasta, maupun perorangan,
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2. Fungsi seckunder adalah nilai guna arsip yang didasarkan pada kegunaan
bukan untuk pencipta arsip melainkan bagi kepentingan lembaga/instansi
pemerintah, swasta, perorangan dan juga kepentingan umum lain sebagai
bahan bukti dan bahan pertanggungjawaban.

4.4 Tujuan Arsip
Tujuan pengelolaan arsip yaitu :

1. Memelihara arsip dengan baik.

9

Menyimpan warkat dengan sistem yang tepat, sehingga mudah ditemukan
kembali secara cepat 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 Penyimpnan Arsip
1. Sistem penyimpanan arsip an nomor adalah salah satu sistem
penataan berkas berdasarkan kelompok permasalahan ang kemudian

masing-ma in atau setiap masalah diberi nomer tertentu,

v

Sistem penyimpanan arsip berdasarkan ab’ad adalch alah atu i tem
penataan berka  an  unwmlmn a dip  wmakan unfuk menata ber as
yang beraturan dari A sampai  dengan berpedoman pada peraturan

mengindeks.

a3

Sistem penyimpanan arsip berda arkan pokok masalah adalah sistem

penataan berkas berdasarkan kegiatan kegiatan yang ber
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4,

kenaan dengan masalah-masalah yang berhubungan dengan perusahaan
yang menggunakan sistem ini.

Sistem penyimpanan arsip berdasarkan lokasi/wilayah adalah sistem
penataan berkas berdasarkan tempat (lokasi), daerah atau wilayah
tertentu.

Sistem penyimpanan arsip berdasarkan tanggal, baik tanggal terima arsip
atau tanggal di buatnya arsip tersebut, adalah sisitem penataan berkas
berdasarkan urutan tanggal, bulan dan tahun yang mana pada umumnya

tanggal vang dijadikan pedoman adalah tanggal surat,

4.6 Jenis Kegiatan KKL

1

o

Hari pertama, Penerimaandikantor Komisi Pemilihan Umum Sumatera
Utara,

Hari ke dua, Pemempatan sekaligus perkenalan di Subbag Umum Dan
Logistik dari Subbag SDM.

Hari ke tiga, Pengarahan dan pemahaman terkait struktur organisa i di
kantor Provsu.

Hari e empat, Pemahaman terkait ruang lingkup pekerjaan di  ubbag
Umum Dan L gi tik.

Hari ke lima, erih-b i ruan an), dan
olahraga bersama staf Subbag Lmum Dan

Hari ke enam, Melakukan kegiatan Apet pa " b ama staf | umut,
dan membantu keiatan rutin (menjalankan tuga dan fun i para taf di

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

8. Hari ke delapan, Menulis daftar absen untuk rapat Pleno staf KPU
Sumut,

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

10. Hari ke sepuluh, Melakukan kegiatan pencatatan surat masuk.

1], Hari ke sebelas. Melaksanakan Apel pagi bersama pegawai KPU Sumut,

an membantu kegiatan penulisan surat yang ada di Kasubbag UL.

Yanih
i

. Hari ke diabelas, Meneliti dispasisi surat Kasubbag yang diberikan dari
Subbag UL,

13, Hari ke tigabelas, Pengenalan aplikasi persuratan SIAP melalui
presentasi, dan mencatat surat masuk.

14, Hari ke empatbelas, Mencatat surat masuk, dan mengikuti rapat Purna
Bakti Sekretaris KPU Sumut,

15, Hari ke limabelas, Mencatat surat masuk dan keluar, dan mencatat nama
peserta rapat Pleno.

16. Hari ke enambelas, Mengadakan Apel pagi bersama para pegawai KPU
Sumut, dan membuat surat undangan rapat.

17. Hari ke tujubelas, Membuat daftar hadir rapat.

18. Hari ke delapan belas, Membuat Blanko SPPD.

19. Hari ke Sembilan belas, Membuat laporan ptogja anggaran 2019.

20, Hari ke dua pululy, membantu pegawai meneatat nama-nama pegawai

untuk perlombaan,
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21. Hari ke duapuluh satu, Mengadakan Apel pagi bersama pegawai KPU
Sumut, dan mencatat suat masuk.

22, Hari ke duapuluh dua, mencatar surat masuk dinas,

23, Hari ke duapuluh tiga. membuat tabel pencatatan plat kendaraan
pegawai Sumut,

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 2019 yaitu tepat pada hari Senin,
Kegiatan di kantor KPU tidak adanya pekerjaan yang terlalu aktif karena pada

hulan Juli telah selesainya pemilu Presiden dan akil Presiden periode 2019-2024,
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BABY
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Saya melakukan kuliah Kerja n ata pada kantor KPU provinsi
Sumatera utara. Kegiatan KKL ini dilakukan selama satu bulan, banyak
pengalaman,pengetahuan serta hal-hal yang lain saya dapatkan dalam pelaksanaan

tersebut,

Dalam KKL tersebut saya dapat mengetahui secara
bagaimana praktek kegiatan yang ada di kantor KPU provinsi sumatera utari
tersebut dan selama KKL berlangsung saya mendapatkan permasalahan satu
permasalahan yang terjadi pada pegawai kantor KPU provinsi sumatera utara
yang dimana tingkat disiplin waktu sangat tidak tercermin, tetapi banyak juga

manfaat yang dapat saya ambil dalam 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  provinsi s utara ada
terdapat pegawai tenaga pembantu yang tidak berkerja sebagaimana dari tugas
intinya, seperti mengikuti Kunjungan ke luar Kota sehingga tugas yang ada di

kantor terbengkalai dan di tunda.maka saran aya Kabang harus lebih
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mempertimbangkan pegawai mana yang dapat melaksanakan kunjungan agar

pekerjaan kantor tidak terbengkalai atau ditunda
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LAMPIRAN

sambar 1: Pengenalan cara membuat laporan Pokia Anggaran,
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Gambar 2: Rapat Purna Bakti Sekretaris KPU Sumut,
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Gambar 3: Mengadakann upacara pegawai KPU Sumut,
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Gambar & kunjungan pembimbng ke Kasubbag Umum dan Logistik.
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KOMISI PEMILIHAN UMUM
PROVINSI SUMATERA UTARA

Jalan Perintis Kemerdekaan No. 35 Medan

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

CATATAN KEGIATAN HARIAN KKL

Nama : Hairida Wati
Npm :16.852.0005

Tanda Tangan

NO Tanggal Kegiatan Harian Praktisi
Pendamping
Penerimaan dikantor Komisi
Pemilihan Umum Provinsi
: Senin, 22 Juli Sumatera Utara
‘ 2019 serta pengenalan ke setiap Kepala
Sub Bagian yang ada di KPU
Sumut.
' Penempatan dan perkenalan di
Selasa, 23 Juli e .
2. Subbag Umum dan Logistik dari
2019
Subbag SDM
_ Pengarahan dan pemahaman
Rabu, 24 Juli ) o
3. terkait struktur organisai di kantor
2019
Prov.Su
) _ Pemahaman terkait ruang lingkup
Kamis, 25 Juli ‘ _ o
4. pekerjaan di Subbag Umum dan
2019 o
Logistik
Kegiatan gotong royong (bersing-
s Jumat, 26 Juli bersih ruangan), dan olahraga
' 2019 bersama staf Subbag umum dan
logistik
Melakukan kagiatan apel pagi
. Senin, 29 Juli bersama staf KPU Sumut

2019
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Membantu kegiatan rutin

(menjalankan tugas dan fungsi)
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para staf di Subbag Umum dan
Logistik
. Melakukan pencatatan surat
Selasa, 30 Juli
7. masuk ke Kasubbag Umum dan
2019 s
Logistik
Menulis daftar absen untuk rapat
Rabu, 31 Juli
8. 2019 Pleno staf KPU Sumut.
Kamis, 01 Mendistribusikan surat ke
9. Agustus 2019 Kasubbag KPU Sumut.
Melakukan kegiatan pencatatan
10 Jumat, 02
: Agustus 2019 surat masuk.
Melakukan Apel pagi bersama
i Senin, 05 Agustus staf KPU, membantu kegiatan
© 2019 penulisan surat vang ada
dikasubbagUmum dan Logistik.
Meneliti disposisi surat Kasubbag
Selasa, 06
12 A gustus 2019 yang diberikan dari Subbag UL.
Pengenalan aplikasi persuratan
3 Rabu, 07 Agustus SIAP melalui presentasi, dan
2019
mencatat surat masuk.
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Mencatat surat masuk, dan
» Kamis, 08 mengikuti rapat Purna Bakti
| Agustus 2019 .
o Sekretaris KPU Sumut.
Mencatat surat masuk dan keluar,
" Jumat, 09 dan mencatat nama peserta rapat
. Agustus 2019
Pleno.
Mengadakan Apel pagi bersama
Senin, 12 Agustus para pegawai KPU Sumut, dan
16. ’
2019 membuat surat undangan rapat.
" Selasa, 13 Membuat daftar hadir rapat Pleno
| Agustus 2019
Membuat Blanko SPPD (surat
Rabu, 14 Agustus
18. 2019 perintah perjalanan daerah)
Membuat laporan ptogja anggaran
" Kamis, 15
' Agustus 2019 2019.
Membantu dalam persiapan
perayaan 17 Agustus serta
Jumat, 16 .
20. membantu dalam mengalokasikan
Agustus 2019
barang keperluan dalam
perlombaan 17 Agustus.



' Melakukan Apel pagi bersama
Senin, 19 Agustus
21 5015 staf KPU Sumut, mencatat peserta
pemenang perlombaan 17 Agustus
Selasa, 20 .
22. mencatat surat masuk dinas.
Agustus 2019
membuat tabel pencatatan plat
Rabu, 21 Agustus
23. 2019 kendaraan pegawai KPU Sumut.
Y Kamis, 22 Mencatat surat masuk dan keluar.
"~ Agustus 2019
, Mencatat surat masuk dari nota
- Jumat, 23
T A gustus 2019 dinas ke Kasubbag UL.
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Medan, 24 Agustus 2019
Kepala Sub Bagian Umum dan Logistik

Samuel Simangunsong S.Stp. MM






