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JURUSAN ILMU PEMERINTAHAN 

Dal.am pel.aksanaan pembangunan, maka kedurJukan 

Pemerintah sebagai lembaga yang berkuasa dan berwenang 

adalah s a.ngat sentral sekali kedudukan nya. Dalarn 

kedudukan yang demikian maka pelaksanaan pembangunan 

tersebut tidaklah rnerupakan tanggung jawab dar i 

Pemerintah Pusat saja, tetapi juga menyangkut tugas dari 

Pernerintah Daerah. Camat selaku pimpinan Pemerintah 

Wi 1 ayah V~c:camat an harus mampu mel aksanakan fung s i nya 

semaksimal mungkin, yaitu selaku koordinat o r dan pengawas 

terhadap p e laksanaan pembangunan di Wilaya h Vecamatan. 

Pelaksanaan Pemerintah di wilayah kecamat an tidaklah pula 

terlepas dari suatu sist e m kearsipan y a ng b a ik, karen a 

tanpa adanya suatu sistem kear s ipan y a ng baik maka 

tidaklah dapat dicapai suatu keefesienan kerja dari 

Pemerintahan kecamatan tersebut. 

Dal am penE~l it i .-::~.n in i sel an jut nya penu 1 is mengetf?ngahk<::~n 



Ahmad Kamil Harahap - Fungsi Pengelolaan Arsip yang tertib dalam Meningkatkan Pelaksanaan Administrasi..

----------------------------------------------------- 
© ️Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area

Document Accepted 30/7/24 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)30/7/24 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id) 

UNIVERSITAS MEDAN AREA

y<::d. t Ll: f!ulitnya menr.:!mul::an h"?.mbal i. 

arsip-arsip yang lama yang diperlukan sebagai akibat dari 

car-a penyimp<"'ngan ar·sip pac:la F'enH::!r· i_ntah kec<1matan B i1r· umun 

Tengah Katn.q:E;~. ten Dar~rah Tin~1~::~1.t II Tapanuli !3elatCl.n". 

Dal <:un mPn j F.:\wab per· rna sal ah0.n 

k ep us t ''~- k <::>.,"l.n 

juga penE'l :i. t :i. an lapangan penulis J. c1f::UkE:\rl di 

Ba rumun Tengah Kabupaten Tingkat I I 

!3elatan. 

rnetode analisis data yang dipergunakan 

meng gunakan metode penelitian deskriptif. 

analisis data ini berpedornan pada angket yang cl i ber· :i k <:In 

ol r'h penu lis terhadap r" (2Sp on d ~-~rl c1 i pedJi:\nd i ng kan 

dengan 2pD. yD.r·1q tel <':'.h clitPor:i.l::a.n kemudian dical'i 

k e~:; i rnpul ,::~ n n y .:::~. 

!3f-?clD.ng k an h:i.pote~:;:i.~- diajuk2n 

sistem arsip dilaks2nakan sesuai cleng2r1 

aturan 2drni nistrasi pemerintahan, maka tug2s-tugas pada 

kantor Camat Barumun Tengah dapat berjalan secara efektif 

dan f?f<:~s:i.F~ n''. 

Dari penelit:i.an yang di l akuk,::~n m,::\l::tl eli. di:~.pa.t kan 

c.;u,::~t u b<1-hwa hipo::ot(?sis yano dap-:::1.t 

tingkat kepercayaan sebE?~:;al' 

sed,::~ng 1-::a.n y i:'lll g men o::o 1 ,::~ k h i p o t r::= s i s <'1 d a l ,;:~ h 1 , ·J I. , d .::1. n y2nq 

kUl' ang mf:?ndukung d it el' i ma.nya hi pot esi s ~'>f:!b F!~'ii:l. l' 1. ;:) , 1. EJ %" 



Ahmad Kamil Harahap - Fungsi Pengelolaan Arsip yang tertib dalam Meningkatkan Pelaksanaan Administrasi..

----------------------------------------------------- 
© ️Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area

Document Accepted 30/7/24 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)30/7/24 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id) 

UNIVERSITAS MEDAN AREA

KATA PENGANTAR 

Assalamu' a l a ikum Wr. Wb, 

Tanda ungkapan kata selain rasa syukur alhamdulillah 

penuli ~:; kepad<:l. All<3.h ~3WT, Yanq telah melimpahk~"':ln b<'=!gitu 

banyak kax un i a kepada penul is, t er masuk kar·unia nikmat 

sehingga p~nulis dapat menyelesaikan k a rya ilmiah ini 

dengan wak t u semaksimal-maksimalnya. 

Shalawat beriring salam juga penulis persembahkan kepada 

junjung<:;~.n kit a Nabi Besar· Muhammad SAW, yang 

telah me mbawa kita kepada alam yang penuh dengan 

pengetahuan di dalamnya. 

i 1 mu 

penulis ini berjudul "Fungsi Pengelolaan 

AYsip Yang TeYtib Dalam Meningkatkan Pelaksanaan 

Administy asi PemeYintahan di Kantoy Camat BaY umun Tengah 

Kabupaten DaeYah Tingkat II Tapanuli Selatan". 

Penyelesa ian tugas penulisan skripsi ini 

merupakan persyaratan dalam hal penyelesaian perkuliahan 

p<::mul is di Fak u ltas Ilmu Sosial dan Ilmu F'olitik 

Uni versi t <."':I S Me d a n Area dalam program studi Ilmu 

Pemer i nt a h <'ln. 

Dalam penyelesaian skripsi ini banyak pihak yang 

mak a s elanjutnya penulis ingin mengucapkan 

terima kasih kepada : 

Bapak Dr s.HM.Rusli Na sution,Bc.AP, selaku Dekan di 

Fakult a s Ilmu Sosi a l dan Ilmu Poli ti k Uni v ersitas 

i 
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Meet an Ar (::!.::\. 

Ibu Hj.Aminatun Nasution,SH, selaku Ketua Jurusan Ilmu 

Pemerintahan di Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik 

Universitas Medan . Area dan sekaligus s~bagai 

Pembimbing I penulis. 

Dosen 

Ibu Dra.Rosmala Dewi, sebagai 

p(7?11Uli•::;. 

Dosen Pembimbing I I 

Bapak Camat beserta unsur staf pacta kantor Keo:: C:\ffii'.\t an 

Barumun Tengah Daerah Tingkat II Kabupa ten Tapanuli 

Selatan dimana penulis mengadakan penelitian. 

Ibu Dosen serta pegawai di 

Faku ltas Ilmu Sosial clan Ilmu Politik Universitas 

Mf:?di::\11 Aret\. 

Rekan -rekan se-Almamater. 

Kep ada kedua orangtua penulis, tiada ungkapan dan 

penilaian atas jasa mereka kepada diri penulis. Untuk itu 

semua rasa bakti penulis bagi keduanya. 

Semoga tulisan singkat ini dapat bermanfaat bagi 

•;E?mua. 

Assala~u'alaikum Wr.Wb. 

i.i 

Apl' i l l o:yy7 

F'enul is 

6.LU:~Y\R_ .... t~eJ:::!1 .. ~.JJ.f.l!_f::..0HAE~ 

NIRM : 9211088000017 
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A. Lat a r Belakang Mas alah 

U. <:;, <o\ h i) i:J i':\ l 'l !J ~:; ·:::\ 1...11'"1'\:: u l:: 

h i''· 1"1 1J c:; D. ci .;::~, n <;; C·:' J. U. '( I, .I. I l 'i:; I.J in p-::l.h 

I 1"1 r:l o:• l'\ r:·:' "'' :i ,., .. 

:::.) ., 1'·'1 f'' n c ;.-::- ., i .! <0·1. ~: :; k ;:,\I 'I I : E" h :i. c:l U. r' i'·\ I ) h ,,, n u ~::; a. " 

,,.., r: ~· 1 ;,, I:: <:;; ::,, n ;.~ I : ,:<.n k ,;:.:' 1 .. : (·::; 1· t.: :i. h .::.·~. n d u. n i. i:'.\ 

D-':11..:·,m p r ::· :1 D. I:: ,,,; '"· n .::., ;.~. r .. , p r.:·:~ m h ,·:.~. n u u n :c.l-·1 t c:·: r· <:> 1'' 1:·1 '-' 1·: l' 

<:'iE'I \ 1..: ., . ,, , 1 r m,·:,l.k <c;u.c:l r1 yD. 

;.J p ·'~.1·· a. ·1:; n yD. 

p F-: ml::.'i ;:,\ 1 .. , q u n :;:~r·~ 

F' (·? l i:':\ I :: <;:, .:::1. 11 i:':\. ;·\ I") p cmh ,::\I'll] u.r1 i:J.I"l I:; c? y· ''" r:·~ I.J u I.; t i. d:''\k 1 i':\.h ~::; c:·: r n i''· t .:::1. -·- n 1 .:,"'- t a. 

ill •::: l" l .) <":l. cl :i. \; : ~.nu<J ' -'r-iU D ::~.c 'r ::\ h r P ''·' i'i1 c::· 1 .. :i. r·1 t i'\ 1·1 

cl .::'\1'1 F' c2 m r·:~ 1· :i. n t : ,·:1 h D 1-:·? <::; n./ 1 ::: c:: 1 Lt 1·- ;,, h ;.,, r1 • (::.:::\ il\ i:1 t 

p :i. mp :i. n;:,~.n F'E'i'ilE''I" il It .:::\. 1'1 l:::r;;:o::: i:':\ (l) iJ.t .:":\l"i 1·1.:':11" u<::; (l\ i;1, (\'I I'J u. 

mt~ 1 ''"· k <:; ;,:~ n :,1 k .,:'•.II f u. n q '':; i. 1'1 y ,J. <:; c~ m i':l. k ':''i :i. m :,1:1. m u n rJ k :i. r 1 v y ;:,, :i. ·I; u <;:;r.:::·l a.k 1 . ..1. 

d i. 1; . .) :i. l .::\ ,'/;:,~. I · ·1 I::: r,• ,; : ;·,~, 1n .::1. t ;,:;, n . 

F' ,,, rj ;·:· ,,, ;::1. ·I; u c; :i. <;:; :i. p f::' I. i;''l. k <:'i .:0:\. 1'"1 i:;\, i;' l, n p ,...., (j\ C' r· :i. l"l '1:; i:''1 h ;:.). ['l p ''''· r::l i':l. hi :i. :1 i:':'l. y i"l. h 

1,; i. r: l ::;\ k 1..:., 1•1 p u:l ·''' r: l <3. ·,~ :i. <::'iU.D.tU. 

:l 
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kearsipan yang balk pula, tanpa pelaksanaan suatu sistem 

kea.l" ~; i p i':\n y.:;:l.l"l<J baik maka tidaklah dapat 

kerja dari pemerintahan kecamatan 

Dc:l.·r- :i. k E' <:':'. r:l i' \ .:::• n :i.ni 

i:J;::.,I::Pl''ji:". Pi::\di:J. c:;u,::\tu bicl.::?tnq 

sistem Pemerintahan cl D.p ,':\t mc·l :"l.kul::i:':\f'l r,:;u,::\t u. 

p (~nq r-:~ 1 .:::•1. "'··"·'' y;,,nq b<Cl.i k •;:;i•:oi:.:c'm 

p F'rnE~r· :i. n t ,,,, ., Dn y i:':\ l'l u d :i. j ,:,\ l ,::\n I: i:'l.l"l .. 

Ur1t1.Jk m r·? l. .:,:, k 1 . ..1. k ''' n 

Ul'ltl.l.l :: 

~:::c~m.::\ j u a.n y i':\r \ q cl :i. o::: <::l.p "'' 1 o:::o 1 c:·h 

pemerintah a n l:.:e r masuk dalam hal :i.ni IO::: a.1 \+:or· l< c~o:: a.m .. ::\ t D. n 

cl i:':\ 1 i:':\ rn h i:'ll eli 1 i h;::,t: cla.n 

cl i bu. k t :i. k .;:; .. n p .<:~.o:::l .:::o. h a.q j i:~. n k '"' i:).\'' •::; :i. p i:'.\n y :,<.1'1 q h c~r· E1o::l ;,;~ p ,·:,\c:l a un :i. 1.: 

•:; E·~ k r· c: t ''·' r· :i. :;:, 1..: .. karena i t u., h1danq 

pr:?nt i ,-,u 

bagian c:lari pelaksanaan adm:i.nistras:i. pemerintahan .. 

Menginqat pesatnya perkembangan zaman di biclang ilmu 

penqetahuan dan teknologi, dan dikaitkan dengan kehutuhan 

y,:).nq 

hE'\" u•::ii':\ha. c:l C·" n q i:':\ ,-, 

pF?l:'::tkSi::\1"\<:l.i::\1"1 a.dm:L n in :i. <:ot \" ,::~<;:; i cl i. •::;f:~mpi.Jl' l"li:1ka.n 

pi:':\ cl '" ~s p t :i. :'::\ r) instansi di tiap tingkatan c:li pU<:'i:3.t 

i1li:'tUiJ Ull d i cl i 71C:·:·i' i:th" 
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d ap c::lt fliF.~rnh F·: l" i. k c::\!'1 pel. i::\y an <:In k C-'p C:\d i'\ rna sy<J. r· i:':l k :·1 t l Uc:.•.c::.; C:,C::\rl qat 

kPpi::ldd sistE~m 

Sehinqga dengan c:if?.mi. k:i. c\1'1 

di tr:.~mu. i ad m :i. n i s t r· ,3. <::, i 

p t;~mc: r· i r·1 t i'l h i':ln t :t. di:1k clap at be1·· jal i:':ln ha:i. k j i. kc:\ tidak 

·::; '· '· ,J. t l...l p (~ n ~J P l o l '"' i::i n y an () b a i k I t r~ t" t i b t (~l" had i:~.p 

k C.:':' D. l" ~; :i. pan n y i:':l . 

Dc:.:r· t :i. t :i. k t o l a k d a ri uraian di atas , p e nulis menentukan 

pen e li t ian dengan memilih judul s kripsi "Fungsi 

Pengelolaan Arsip Yang Tertib Dalam Meningkatkan 

Pelaksanaan Administrasi Pemerintahan Di Kantor Camat 

Barumun Tengah Kabupaten Daerah Tingkat II Tapanul i 

Selatan." 

B. Perumusan Masalah 

D.::l t· i lat a r belakang ma sal a h di at as mak i':l 

dap.Ot.t bahwa pengelolaa n 

baik a cl .::1 1 ,·::1 h pentinq dalam menjalankan 

c:lalam rangka melaksanakan pemhangunan ya.nq 

terus berkesinambungan. 

~3E'i:J c: 1 u.m men g u r a :i k ,:~n rn.:;1•::;al ah ·--rna sc-~ 1 i:':\1·1 y e:m q I . I I . c ]. '1 i:':\C: i':lp 1 

~5(:?h ub un ~J i::in dengan penelitian ini, rnaka penulis terlebih 

dahulu ak~n rnenjelaskan tentang diJ.l" :i. pi:l.c:li:'l. 

masalah itu sendiri dengan mengemukakan pendapat beberapa 
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l"lt..th <::llniTl{"ld Hatta mengatakan, bahwa II\'-"\<} <::;a 1 <::th D.dalah 

kcjadian atau keadaan yang menimbulkan pertanyaan 

mel :i. hD.tnya 

rnr::~.l. a.:t n k<J.n k:i. t,::\ i ng:i. n J. E·:·l:i :i. \1 

m.:-,lncl <:,\ 1 <:1m .. 11 1 

Ur· ,:,l:i. ·.":I n c:J:i. atas memperlihatkan k :i. t i:":l h<:\hW<'l. 

SUc1tU kejadian atau keadaan yang menimbulkan 

keberac:laannya dan sesuatu yang tidak 

keduduk annya tersebut harus kita teliti 1 €-?b i h 

l "''q :i. mc!r· up ,,,_\,: a.n :::;u<'-1 t u rn·:'\ !::;.:-, l <'lh. 

Dan untuk lehih jelasnya lagi penulis mengemukakan 

pPnd i:'l pD.t 

kr~~::;u.l it dl1 

·-::· 
in('?fi1E~(: a.h k an r'l y a . ..... 

untuk 

Dari penc:Japat - pendapat para sarjana tersebut di atas 

penulis menyimpulkan 

persoalan atau penyimpangan yang mengharuskan kita untuk 

mencari jalan keluarnya. 

Adapun masa lah yang dihadapi sehubungan dengan penelitian 

ini a dalah sebagai beYikut 11 ~;u l i. t n y <c~. fll(:?n r:.-? rntJ k <::tn 

arsip-arsip lama ya ng diperlukan sebagai akibat dari cara 

pr:.~ny i rnp<::l.l"l <:II"l y;:.'~.I"1<J tidi:-'k fnf?fnC:'IlUh i t ekn i <::; 

:1.. Drs.Muhammad Hattav Pengantar Ke Jalan Ilmu 
Pen get ahuan, 1·1ut :i. ,::11'" d, J a k <:J. l' t a , 1 '3 7 '3 , h ,:\ l. , 1 0 • 

2 . Winarno Surachrnadv Dasar dan Teknik Research Suatu 
Pengantar Metodologi Ilmiah, Tarsito, Bandung, 1975, 
hal.~:);:) .. 
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pada Pemerintahan 

Te rl\J<:"l.h ~:::B.bup<::\'i..:E~n Dr.lf:~l'-,7~h Tin(~kat II Tap<·\nuli ~)E, ·I ~.tr.:~.n''. 

C. Pembatasan Masalah 

Masalah sebagaimana yang dikemukakan oleh Prof. RA. 

Hu.a.tu pc1·· s·:::•l<::\n atau. p·i'"oblr.;•m yanq <;:;IJkiJ.l'' 

diselesaikan dan terdiri dari suatu kelompok 
soal - soa] yang telah diket a hui sebagtan sedang 
y .:111 (~1 <;:;c·=h .:,~. \J :L ,:.:\n 1 <'\() i h C::::! 1 um d i k et :,)_hu. i <;ep c-~n uh l"l y '"' 9 

l·· p'l, .. ·,mpo .. ·ol··· ~::iO:::Oc:\l- .. - ~30:::•o':\l illi::\1"\i:' !llF:' IlUntut ~;upa.ya CPpt:~.t 

cl i.· "~ ;= l <-= <"; <~ i k :1 n . :3 

Jad1 masalah tersebut sehagaimana diuraikan 

terdahulu merupakan suatu yang harus dipecahkan apabila 

mF:'nuinu:i.nk dn ~"iU<:l'LU ya.r1q c::l:i. h,":\r·a.pkr.1n atc.\t\ inqin c:l:i.o::,;,,_pa :i. 

tetwujud. Hal lain dapat d :i. ~::; i mpul kc":\ri 

rna<:>c\,lah itu l!lf:?r· u.pc:lkc::\rl c::;u,:::~tu kurnpuJ.a.n persoalan-persoalan 

hidup bagi manusia yang pemeo::ahannya selalu memerlukdn 

ha.nt: u.an O:::Ol" <:l.f"lq 1 i':\ :i. n yanr1 memp unyai pl:~nga.l c":\flic:\n l e:•b i h bi':\nyc:,k 

dari orang yang mempunyai masalah, sehingga pernecahannya 

dapat ditemukan. 

hE•l ak,:;..ng masal ;,:~h penE•l :i. t i. ,;,,_n 

kabur, maka penulis membuat pembatasan t pr· ha.cl<:1p 

m<::\ ~:;,J_l .:::~h r1 y a .• rn -:::\ <;; -:J. l c3. h d i rn-:'::\ k sud k a.n unt1..1l:: 

lllPrl9h ]. nc:J c':\ Y' i adanya uraian - uraian yanu j 1,,_1_ c;,; 'l,: F:~ y· \..1. t:Ldak 

'::> 
·,_I n Prof.RA.Suhardi,SH, 

Directiva, Yay0san 
fl i::'\ 1 . l 

Politik Sosial Modern, Dasar dan 
I<'""''Y,3. Dhal'ma I IF'r . ..f<<k cJ.l"·ta, :I.'JEl~~, 
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c, 

relevan de n g a n masalah yang a ka n dibahas. 

d a lam penelit:i.a n ini d i batasi pada h a l - h a l 

1. Bagaimana pelaks a naan pengelolaan a rsip yang dilakukan 

pemcr· i. n t a. han sei:J <::IU<"' i p~::?l ;,:~!<sana 

a dminis t r a si pemerin t ahan. 

::~. F: t..t ~::\ng l i ngkup penel i t i. ,~n ditE?ntuk <::~n l ok ,::\ !3 i n y a eli 

l<antol- Ba1r umun Tengah 

Tingkat II Tapanu li Selatan . 

D. Tujuan d an Keg unaa n Penel it ian 

1. Tujuan Penelitian 

Dal a m seb ua h penelitian tujuan me r upa kan hal 

~;<:~nq :,:~t p r:::' nt :i. rl<J. t\d,e~pLtn rni::~ksud d,~n tuju<.'l.n clc.l.r·i penel i t i ,·:,In 

in:i. 1:: :i. t <::\ c:i<=".pD.t ciE'nq r,\ n t c-;~ p,·::\ t 

pr~t-m<':\'5<::1.1 <:<.h,·:l n. 

1"'1. 1\l i:':l'::;:i. 1· ~· F'hc:l. , t1cla.k 

dal'" i fll('2t ocl r . ., ~:; t u d :i. d:i l ;,:~kuk,~n mt? l.::,\lu.i 

pc'n y Pl :i. d:i. l::i':l n yang h a ti - h a ti dan sernpurna te r h a dap '''iU.D.t u 

masa lah s eh i ngq a dip e roleh pemec a han yang tep at 

4. l"l.l\le:l.9', :i.r~f·hc:l. 1• Metode Penelitian, 
.T ~"Jk ·3.rta, t·:JHU, h ,::~ l. 1. :3. 

Cihal :i. i::l 

t ei'' h t ld i::lp 

In cl on(·? ~=: ; :i. a~ 
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Adapun tujuan dari penelitian ini ad a lah 

b. Dr::!n ~;1 an c:l :i. k E't c:\ hU]. r1 y a. p E~ l ,::~ k ~:;an a,:;..,, pen~~ f.·' 1 o l E:l.an ar ~,; :i. p rnt::\ k i:'\ 

dapa t p u l a dJ.k etahui p e rma s al a han yan g ti mb u l. 

b<::lll.l :: 

berupa ma s ukan - ma s ukan. 

pcmenuhan t u.qa.<::; i:'lkh i. l'" unt1...1k me mp er c,J E'h 

I l mu 

F'oli. t i.k dl. Universitas Medan Area Program Studi J 1 mu 

2. Kegunaan Pe neliti a n 

d:i.l ;:,1kukan tc~r1tu l ah p ;:,,_c:l <::\ 

mf.~mpun y<'.l. i Y<:Hl<J ~:;pr2~:;:i. f i k ::; J. 

penelitl. s erta obyek yang diteliti.. 

r\d a pu n pacL;:~. penel it i ,3.11 dapi::l.t 

kegun a anny a sebagai berikut: 

a. Se bag ai. b a h a n ma s uk a n kepad a pihak - pihak y a ng 

dalam pembahas a n ini. 

·::; u ~:l.t u bent uk sumban(~ i:< n p P 11UJ. i ~::; 

t p r· hr.:1cl a p dunia ilmu pen getahuan 

referen s i dan bahan bacaan di p e rpustakaan. 

E. Kerangka Pemikiran 

Da 1 am k F' r· ;:,l.n ~: 1 k n. p c-?mi. k :i. ,,. a.n in :i pen u i 1 ~5 ;,,, k ,~,In rnern <:!. p ,·,;.. ,'· 1:: ;:,\ n 
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0 

secara singkat tentang pentingnya peranan camat 

un •::-. ulr pemerintah di Kecamatan dalam pengelolaan sistem 

kearsip.:>.n 1 karena camat adalah pelaku dari 

Ca.m<J.t; selaku pelaku administrasi pE'mPr i nt,3.hi:'\ f'l di. 

dalam pas al 80 Undang-Undang No.5 Tahun 1974 dinyatakan 

bahwa Camat adalah sebagai Kepala Wilayah Kecamatan at au 

penguasa tunggal di. bidang pemerintahan dalam wilayahnya 

dalam i'\l-t i. nH~m imp i n pemf.·?l' in t <::th a11, mengkoordinasikan 

dan membina kehidupan masyarakat di 

hidan~1· 

Sebagaimana telah diketahui, bahwa wilayah Kecamatan 

d i krcpa.l <::~i oleh camat terdiri 

ate:1upun krclurahan sehingga dengan demikian 

p<:~ l ,::\k san<::~.i:>.n pr~mb,"..rl !~ unan a.dal a.h 

merupakan tanggung jawab. 

Da.l i:lm mE~l akuki:'\f'l fUI"lQSi <'l.ci m :i. n is t y· i:'\ s i. pemer i nt ah,::\n 

mi:).ka c ;;:~_m,3.t juga dihantu oleh 

pemer i nt <::1han lainnya yaitu pembantu camat c:la.l ,:,.m 

kesatuan tugas, atau dengan kata lain 

d,::\1 am mr:~l i:1 1::u. k an tugasnya di.bantu oleh 

pegawainya yang terdapat dalam kantor camat tersebut. 

F'Pn q e 1 o:::o l .::\an ad m i n i s; t r· as i tl'~f'lt U. 

t i d -:'lk da.p ,:'t dipisahkan dengan aktivitas para pelaku 

aclrn:i n i <:..; t ,,. <:"J.!::;:i. clalc"'fll kantor kecamatan tel''<;:; (:'but, 
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ini s i c,; i:: (:>ill '"' l' <;; i p 

t E~ l' d i':l. p ,J, t kec amat i':\ll. Mdki::\ c:IE'nqan kPi:\ciC\i'.\1"1 

.::,,.cJ rn i n :i s t r- ;,:~ !3 i p em(·:·?r .. i n t ;,:~h ;,~.n y ,311 ~;~ di.la.kuk ,:;.. n 

bese r ta selur-uh apar-at kecamatan t i. cl a k 1 <"='.1-1 clap at 

baik dilakukan apabila tidak cJitopanq 

dengan suatu sistem pengeloldan kearsipan yang baik pula. 

demikian, maka apabila dibicarakan 

<'.1 cl rn i n l. f:;; t r· D r,:; :i. p erne.'r· i r1 t ,,h a.n d<':llam 

rnE~n9er1ai 

p r:o.l ,,,\ k san''" 

fJE?l'h,3.t i ;,:~nnya 

;:~ cl ''"· 1 <3. h p {;~mer· :i. n t ah '"'n 

mer- Ltp '" k ;,:~n suatu pr-oses ker-ja sarna yang baik t idak 

rnemi c,:,ah k iJ.n k an diri dengan sistern pengelolaan 

yanq 

dap ;,:~t 

Ur-aian di atas secara jelas menekankan kepada pelaku dari 

aclministras:i. pemer-intahan, terutama camat dalam tugasnya 

sebagai kep ala pernerintahan di Kecamatan, beserta seluruh 

a par <:':'It ur· ny;J .. 

Hal tersebut yang mendasari kerangka dari 

d,3.l am tul i ·::; ,;,.n i 1'1 i ' d ;::~n keranqka pemikiran 

pemer-intahan yaitu bagian kearsipannya. 

F. Hipotesis 

pem:i. k :i. l' an 

ini j U~) i:l 

ta.t i:':l 

r:;; E~ b c> 1 u. rn p E~ n u 1 i s m r'? n u t'~ m u k a k i::\ n h i p o t e s :i !:> y a. n ~:1 d i i::\ j u k i:':\ n 

dala~ penelitian in i , rn<'.l.ki:Ol. t 1:~r l c~IJ i h 

pengertian hipotesis yang dikernukakan 

p,3Y<::>. ahli, y,J.i tu ''lJu,::.\tu jawab;,:~n cluqaan yan!J di,J.nqqap 
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:lO 

bes,::~.r- kt?.munqkin ,·,:\nnnya untuk mf:? njadi. jaw,:~I:J ,3.n y,·'.'ln!J b1~n<'.'llr . •• 5 

~:;E'~ 1.:,\n j1..1 t n y;c.\ Kartono mengemukakan 

hipotesis i t u adalah 

Merupakan jawaban sementara dari suatu 
pen c litiannya yang harus diuji kebenarannya 
dengan jalan riset. Oleh karena itu hipotesis 
adalah duga a n yang memungkinkan benar atau 
kemungkinan salah. Ia akan ditolak jika faktanya 
m f-~ n y ,":\ , .. H~ k D. 1 • ,L;:~. eli h i p •.:• t !''? ~:; i s a k a 11 (., d i t (0. r- i m i:\ j i k i:\ 
fa~= 1: ,;:~.ny i·:\ memiJ uk t i k an ~ · ebenc.11- an roy·-". 

Dari. kc ciLt.::l. pE'nci<:1pat c:\1 '1] :i. ter ~:;r:'bltt, dr::J.p ,J.t k ita li.hat 

bahwa hipotesis merupakan jawab an s ementara y ang mas ih 

pPr l u d i uj i l =: c·~ben,3r· i:1nnya . 

Dalam pPnel itian i n i , hipotc-:~ •::;i • ;:; 

I:Jr::~l" :l. kut "Jika penyelenggaraan sistem 

arsip dilaksanakan sesuai dengan aturan administrasi 

pemerintahan , maka tugas-tugas pada Kantor Camat Barumun 

Tengah dapat berjalan secara efektif dan efisien'. 

5. Winarno Surachmad, Op.cit, hal.68. 

G. Dra.Kartini Kartono, Pengantar Metodolopi 
Sosial, (\li.Jmni, U <::\nclun~l, t·::!HO, hal.70. 

Research 
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BAB II 

TIN.JAUAN PUSTAKA 

A. Pengerti~n Kearsipan 

It i l ,,,_ h 

'"'· k \·1 i. r i::l n II <':l.n II ' 

sesuatu yang berhubungan dengan arsip. 

pr·c,~:;r,c.~<;:; ar:.l m:i rli ~:;;tl'' <':\<:;i .. Yang d alam pembahasa n i.ni. 

dalam admi.ni strasi. pemerintahan. 

'' f< ro.~i::\ y· ~:; i p a.n 

I:Je ·J" ,::\l'' t i. 

c:l :i. 1 i:~.h :i. y· k i:':'\ll atau dic:i.ptak an •::; f.~ h :i. n q q a D. r· ~:; i p 

atau dilestarikan. l ;3. :i. n 

l< c~D r· <;:; i. p 2\ll c:l <::\ 1 am p 1· i:C~ k t c: 1:: n y<::\ mc'r· u.p ,_,, ,: .::,\n c:ID.r· i 

:1... F'er· <.'io:::on :i. 1 

::·:·! II F' () y· fH U. l i i' 

4. Filin9 

Ruang atau tempat 

(' :::, .. 

7 . Ors .. E .. Martonay Record Manajement dan Filling Dalam 
Praktek Perkantoran Modern, Bina Aksar-a, Jakarta 1 1382 
h <':\ 1 .. ?C,·- ::::7 .. 

:1. :1. 
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l ::::: 

Mengingat bahwa kearsipan merupakan salah satu unsur 

())'" q i:"\fl i ~3d •:-; :i. ~ ma ka diperlukan pengelolaan 

dan teY"tib agar kearsipan tersebut dapat rnE~n j ad i ~::;u.D.t u. 

i::ll {::\ t in fol"ma•:;i dasa'r" si st \~m<"'.t is 

sehingga bisa membantu. pimpinan lembaga pemerintahan 

dalam melaksanakan kegiatan sehari-ha'r"i. 

l<ea.r· •:".:i. pn.n Sii::\rlQiJ.t kaitannya dengan filing . 

':Ot?.b a.q ;,, i ma11 ;~. y ,J.n q cl i kem1 . ..t k ;,~.k .:;~.n o l eh Dr· '3. Ci. l··li...ll' <;;a.nt O::), ~::; ( :?b i::\(J a. i 

bf:~l" i kut 

r ... i 1 }. , 1 q ;:1 d ,7:1 1 <3. h k e u :i. i':l t ;:,, n p <:::• k <:::• k cl ,J. l '" rn h i d D. n q 
k F~<J. ) •" "" i p ,3,fl. F" i l i 1'1 \J CLJ.p {:0\t .Ji...\(Y:"\ d i (;\ l " t :i. k <3.1"1 '3F!I:LJ.g<:!. i 
suatu proses penerirnaan,penqumpulan,pemeliharaan, 
penqaturan, pengawasan, penyu.sunan dan 
p t·'n :'t' i mp<::lrlq a.1-1 •,v<::ll'' l:: ;::~t clc~nnn.n mc'n g gtln ,:;\1·. ::,,n ~:;u.t:~.t u 
"" i ·::=; t o::·?m, o:: ·'=" r· ,,::., <Jt ,·:':\u m!~ t od O:·? ~:;(~<:: ;,~.~- .,3. •::; i <:; t em,·,~.'\:. i •::; 1 

sehinqqa warkat tersebut dengan mudah cepat dan 
' tPiJat dapat ditemukan kembali apahi la sewaktu-

H '··.!il kl:;'..t di.pr?l-luk ,J.n .... 

D;,,r· i u.1- ai :,:1.r1 

t : :i. ci .:J.k l ~'lh kecil dalam kaitannya rlen gan 

iJ.dm:i. n i <st r· ,:~<o,i. [.Jf'~lnE?l'' :i. nt i':lhD.I"l, l ::i:':•. l"' C:·: I"li':l. k F~D.l" c.; i p E.ll"l 

rnenq(:~mhi:'l.l'l fi.Jr1q<::;i pc?ntin<J <;:;E~p(·?r"ti 

\-. 1 i) )'' k C':l t clan t E~r· <::It 1. ..1. r· 

apahila diperlu.kan 

2. Menqatwr clan mengelola serta menqawasi penyelenggaraan 

D .. Dr·•::; .. I .. Ci .. t·.ILt r·<;:;,::,,nto, Dasar-Dasar Ilmu Tata Usaha, F'u~:;-1.;,·:,\ka 

D i <::~. n , J ·'" k ,·:1 l' t <~ , 1. ':J H ~.'i , h <:J 1 • 1. '] 'j . 
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Den g~n ad a nya ke d ua fung s i terse b u t, maka men j adikan 

s0 r ta me n c iptak a n suasan a tempat ker.ja ya.nq 

teratur d a n rapi. 

Sel a rl jutny <::\ 1 dali:l.m kaitannya dengan pekel" jaan--

pekerj a a n di bid a ng kearsipan, kiranya p e rlu d i kemuk a kan, 

istil a h- istilah y ang terdap a t dal a m kears ipan, y a i t u 

1. Dosir, adalah tempat untuk kumpulan dokumen a tau 
arsip yang mempunyai persamaan pokok atau perihal 
y ,::~n g • :;r·~ j ( :~n is . 

~~:. t,.·l c:·~n q E:\q e .. ~n cl i::\, ad a 1 2:\.h rnen (:at c:\ t Sl..ll'" {::1. t; -· .. :: :;t.~ )r· at rn <3. :::;u.l :: d <::\n 

s u rat-surat keluar dengan membe r i nomor a g en d a 
d a lam buku agenda. 

3 . Klasifikasi, adalah pekerjaan me nentuk a n at a u 
juga menggolongkan subjek (dalam ha l ini ad a lah 
arsip) menurut jenisnya dan menurut h u b u ngan 
sistematika arsip terseb ut . 

4. Do kt.trnen, aclal ah semue:\ otJ jek yt::\nq paclanya d i be·, .i 
tugas untuk memberi keterangan, dan keterangan 
i tu dapat berbicara tentang data-dat a atau bahan ­
b ahan yang ada padanya, kuat dan meyakinkan. 

5 . Dokurne n tasi, adalah suatu pekerjaan yang b e rup a 
m f~ng ump l ... tl k an, mf:?rl yu <.:>un, ffi(·~n yc·~ 1 i d :i. k i , mr~ n r:~ l it i , 
mengolah, rnemelihara dan menyiapk an s e hingg a 
men j adi dokumen yang dapat dipergu n a ka n. 

6 . Ve rbalis, adalah pekerjaan memberikan nomor s urat 
kelua r untuk surat yang dibuat ol e h kan t or itu 
~::; E:· r1 d :i. l" i . 

7 . Kode, adalah pekerjaan memberik a n s imbol sec ar a 
t ert ulis eli atas arsip. 

8. lnd e k :::; , t:\ clal ."J.h 'O', I...I. i::\tu d a fta1" a. t i:\ U tah e l y<J.rlq 
hiasanya disusun me nu r ut abj a d, nomor atau paduan 
nomor hur uf y ang dapat membe r ik a n p e nj e l asan 
dirn.:::~na <:; ux,::~ t i:\t ,:J.u ,J.r<sip t1~r ~:; 1~ but di ~:;impan nH:·?nurut 
.. '::')'."' (- ·- l . . ·:1 p :: .. t .:o •-•a. a 11. 

P E' nger· t :i. a.n i'~. )· · ~:; i p, beY da~::;a r k i::\n Undar1 g ··-

Undang No . 7 Ta h u n 1971 Tent a ng Ke tentuan -Ketentuan F'okok 

9. MN.Maulan a , Administrasi Kearsipan, Hh i::l r · a t a I<D. l'·ya 
A k sa r ,:1 , ,.T ,;:~. k ''" Y t ,J. , 1 '3 !3 :2 , h a 1 . 1 C ·-- l 7 . 
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:1.4 

Tahun :1.'::! 71. , cJ i tl p r· i k a,n b i:':\t i} ~5 i':\rl pengerti a n 

sebi::\!Ji3.i I:J( :~r· i ku t 

1. Sehag a i naskah-naskah y ang dibuat dan di t e r im a 
ol r:h l r?mb ,::~qa --1 emb <J.ga neoara cl a. n I:J ,::~dan -·- hi':l.d,J. n 

pemerintah d a lam bentuk/corak apapun, baik dalam 
kea daan t unggal maupun kelompo k , dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan pemer i ntahan . 

2 . Seh a ga i n a sk a h - na s kah ya ng dihuat d a n ya ng 
diterima oleh b a dan - bad a n swas t a dan atau 
p ('·~ r· ot- ,::~ n q ;::~n 

1")(.'.'.,, ... I.- f~] ,...,(]' p··-·1··· .. .... t·. -· ..... ' (: ... ·. 

t') i'-11''1 ("\ C.7"' l J .••. .:; _,}C::\ .. 

d a l a m kead aan t unggal 
dal a m rangka pelaksan aan 

Undan~J·--- Uncl.~nq N.:::..7 T,::~hu.n 1 '37 1. 

arsip sebagai pusat ke.l)i ;:~tan 

rn <:J.upun 
kehidupan 

in f (:.r·ma<.:..;:i., c:lapat dihec:lakan ata~:; 

dan 

l. Ars1p dinamis yang diper-gunakan secar a l a nl) s ung 
da lam perencanaan, pelaksanaan, pe.n yelenggaraan 
kehidupan kebangsaan pada umumny a ma upun 
di pergunakan secara langsun g dalam 
p c~ 11 y c-?.1 (:-~ n (J <:_1 a l" '" ,_::~. n <:1 d m i n i •:; t l" i:1 ~::; i n ega t " a • 

2 . Arsip statis yang tidak c:lapat dipergun akan sec a Ya 
l angsung untuk perencanaan, pelaksanaan pen ye­
l enggaYaan kehidupan kebangsaan pada umumnya 
maupun untuk menyelenggarakan seh a ri - haYi 
"'('j 'll ]. 1'1 ]. c:: ·[· v ~ , ... l. l"l (:l('l "v -~ J 1. <::'\ .. I .. ,. ,::>:I <:: •. ::>. ·-,.:...f{;;>,l <: .. • 

Da r i rengertian-pengertian sebagaimana di uraikan di 

dap at disi mpulkan h a hwa bet apa penti n gnya peranan 

kear s ipan, c:limana ke aY sipan mer up <::\ k i::\n Ul' at 

nadi dari pad a kelancar-an pekerjaan administrasi p e merin -

tah. Denq D. n per· kat a a n J a. i n, kr::-~E:\1'. ~::, i pan mto~ r · up .::\l::an t ;,:~ mhan g 

cla1· i cl <:'tt;,, -· .. c!a.t<:• y.::~np ter ~:;; irnp <::~n eli b .'1 pi a r·l ,J. l - ~5lp. 

10. Republ i k Indone s ia~ Undang-Undang No.7 Tahun 1971 
Tentang Ketentuan Pokok Kearsipan, J a ka r ta, Pas0 l 1. 

11 .. Ibid, pdr~;a l ? . 
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B. Camat Sebagai Kepala Wilayah Kecamatan 

Da l am rangka p e l a ksan aan a zas dekon s e n t r asi, IT\ i:'\ k i':\ 

wi l .:\ y ah neg ar a k e s at uan Re publik Indonesia d i bagi 

wilayah Propinsi dan Ibukota Negara. Selanjutnya wilay ah 

pr-opin ':Si diha.qi atas wilayah - wilayah f:::abupaten 

wilay ah Kecamatan d a n wil a yah Kabupaten dapat dibentuk 

Kota Adminini s tr a tif. 

F'i mp i nan di a t as £:\cla lah 

l<epal '"" Wi 1 ayah. demi k:i <~.n 

SE->baq <3. :i. c:lc:l minis t r a~:; :i. t er rmdah d i kr:~p al ai 

Camat sebagai Pimpinan Pemerintah Wilayah I< f::·' c i3. rn i::l t ,3. n 

disebut Kepala Wilayah. Karena Kecamat an 

wilay ah administratif, bukan daerah yang berhak m~::~ n £,1 C:\ t u r 

dan mengur us rumah tangganya sendiri maka Camat Kepala 

Wi J. <:\yah a.d al .:1h sebagai perangkat Pemerintah F'us at 

buk a n f:::epal a Daerah. 

l..Jntuk jelasnya, penulis memaparka n 

Camat s e hag a i Kepala Wil a yah sebagaimana dikemu kakan oleh 

Cam a t ad a l ah seb a gai 

1. S ebagai Ke pala 
2 . S ebag a i e k s ekutif 
3. Sebagai a dministrator 
4. Sebaga i ma nager 
5 . Sebag a i pimpi n an 
G. S ebagai pembi n a 
7. S e b a g a i sesep u h 
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lf, 
El. D,"l.n 1<:~:i.l·l ···-1ai.n 1 :? 

Fun~;:1 ~::; i C:;,:~m<:•.t l<r?p a 1 ,:;~. W i. 1 i'!Yo"'h "';eb •'-'9 a :i. a 1 ;:~t 

pU~3i:!.t da1am pelaksanaan azas dekonsentras:i. 

dan dapat d:i. s ebut sebagai. beri.kut 

1. Pemimpin pemerintah wilayah kecamatan 

2. Koordinas:i./administrator p Pmb E1.r-1 ~1 tJ.n i::~n eLi. wJ.l <::1.yah 

:3. iVIE'Illh i. n a. I::F.:~h 1 c:l up i':\n ma "''Y a.1·· .::~ k a.t d :i. :::;r~q a 1.:·:\ hi c:l io\r'l g. 

Da1am pemhinaan ketentraman dan Co"l.rna.t 

kepala w:i.l ayah rnenciptakan keac:laan agar perneri. ntah maupun 

rakyat dap at melakukan kegiatan-kegiatan dengan aman dan 

terti b. jug.::~ bE'Y'!;.Jt:-~nanq mf:::~nqa.t ur· 

p (:;>rl an q q u l o3.n q iJ.Il b i 1 ,:.una.ni:J. k(:~tf2rtiban di-JI'l k~2amana11 

karena pelanggaran hu.kum, 

menE!nt uki0.n kPh i jak~:;anC\<':\1"1 cnc.·n o::: E'U .:~h q;,:~nquL\<:\n 

C<:1mat I<(O~p ic>. l ,3. l.--Ji 1 <:>.ya h b,c:.,·,.- mu.o;y;,:~war ah 

aparat keamanan yang ada di wi1ayahnya yaitu c:la1am fo::or· um 

Muspika y ang terdiri dari Carnat, Ko::omandan Ray o::on r1 i l iter 

dan Kecacnatan dan Kepala KE-po::o1isian SPkto::or Keamanan. 

Camat Kepala Wilayah sebagai waki1 Pemerintah 

penguasa tunggal eli hiclan~J p E~illE'Y in t ah ,:,J. [i c:li 

memimpin rH2Cllf?Y i.11t a.h, 

ke9i.atan pf~mb.'-'.ngunan mE?cnb i. n i;J. 

12. Drs.Bayu Suryaningrat, Wewenang, Tugas dan Tanggung 
Jawab Camat, Patco, Jakarta, 1981, hal.53. 
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17 

kehidupan m~syarakat di segala bidang. 

Camr.-,\t IO::E!pt::\1 a ~J:i . 1 ayah ~;eb,;:..gai pf>.nquasa tur1q~~al D.cl,::\1 ,,\h 

a.d rn i n i s t l" at() 1r kemasyarakatan di wilayahnya atau dengan 

pc~l" kat aan 1 E:l.i n f<E?.pal c:l. \th layaf·l l<ec ;:.)rn,::;~; drl clalc:1m 

p('2l aks;:~n;:;~.an tugasnya berperan 

Pemerintahan, administrator pembangunan dan administrator 

ur· i:1:i. ,:~n ·-u,,. ai an cl :i. ,;:..t f.:\~:; cltl.p<.:\ t c:l :i. kr::>.t D.hui hc:\hwa 

k(·:·•pD.l i:l wi J. ay,:;~.h dal ,:un k !'?dud u k i:~n n y ,J. 

l •':\nq~-:;L.tnq her ada d:i. bawah dan bertanggung j <::\\<.Ja b k f::~p i:!l.cl ,;:.. 

Bupati Walikotamadya Kepala Daerah Tingkat II, dalam 

tugas melaksanakan urusan pemerintah umum dan urusan 

l" urnah tangga daerah tingkat II dan Ul" U'3<J.n 

meY L.tp a. k a.n t uqa~.; pokr:::ok eli::\ I" i. kE~p,::\1 <':\ 

" wi.layah, sesuai dengan peraturan perundanq - unclangan 

br:.>Y 1 aku c:lt:,\n ketentuan-ketentuan cl :i. IJ f~ Y i. k •':\1'1 ol.Ph 

Dup<::~t i. /W;,~ l i. l::o:::o t ,?,m,:;~.dya f:::ep;::~.l '"'· Da('?l" ah Ti. liD k <:\t I I. 

C. Camat Sebagai Administrator Pemerintahan 

pemirnpin atau administrator dikPndl 

kelompok atau organisasi agar tercipt a keter·t i. ban 

di dalarn kr?!Jiat ,::.l. n yang fl1(·:~m<.?l" l ukan adanya pengaturan, 

tugas cara kerja dan hubunuan antara pekPrjaan yanu O:'.ii':\t u 

dr:.>nqan yanq lain. 

filE' II Q E~ t a k~'\l'l s; E:' b '"'· ~J i'.\ i 

ber-ikut 
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I.El 
Or g a ni s a s i adalah s eti a p bentuk persekutuan 
antara dua org a nisas i atau lebih yang bekerja 
sama untuk mencapai tujuan ber s ama dan terikat 
sec ara formal dalam satu ikatan hirarki diman a 
s el a lu te r dapat hubungan antara seorang atau 
sekelompok orang yang disebut pimpinan dan 

:1.:3 s e o r a ng atau sekelompok orang disebut bawahan. 

Urqani<::;asi kumpul an Ol' ang mel <::l.kul::an 

kegiatan yang perlu diatur dipimpin 

.:::. 1 Ph pemi mp :i. r1. 

Da 1 ,:,\Ill k eh i cl1.1. p an seh a. r· i ·---h a1 .. :i_ d i ken •"-'-1 bPI' .".>.n e k '" I' i':l.q ;,;xm 

k<-~pf~mi mp i n ;,:~n cL::~l a.m hal penu l is memaparkan pengertian 

p i m p :i. n '"' n f o: ::• ~- · m a.l i D. 1 a f 1 : 

ol F! h 

s ebaqai pimpinan , 
peng angkatan resmi 

organisasi tertentu ditunjuk 
b e r d asarkan keput usan dan 

unt uk mE'manq ku <:;;u_,::\t: u i<-~1 , "-' +; ,,,n 
d i:~l i~. i\1 ~,:;tr· I.JktUI' OI'' <Ji::\l""'is;,::~•::;],, d<-~1"1()<':1.1'1 <:7:-<-2C)DJ. i:Ol. hak d,':l.ll 

ke wajiban ya n g berkaitan dengannya untu k menc a pai 
sas ar a n o r gani sasi yang telah ditetapkan. 14 

Dc:n .. i p <-::-:·n<J E'l"t i ;,;~n eli eli kr''' ti:~.h ui h e:l. hw a 

pemimpin f o rmal mempunyai unsur yaitu : 

Penunj u kan atas dasar legalitas formal oleh pihak yang 

tJ <·:-? I' ltJ (::> n -'"'- n \;.1 " 

Memenuhi persyaratan formal 

Mendapat balas jasa materil dan immateril. 

Demiki a n h a l deng a n Ca ma t sebagai f.::)rmal 

dengan ketentuan yanq fllf.~ngat l.ll' yaitu 

13. Sondang P.Si. a gianyMPA,Ph.D, Peranan Stat dan 

:1.4. 

Management, Gu n u ng Agung, J a karta, 1.983 , hal.20 

Dl" a. I<'"' 1'' t; :i. r 1 :i. 
c:v • j? ,:;~,j.:::l, l.,' i:':\1 j_ I 

f::: C'o\ j -- t Or-l ()I 

,J a.k i::\1" t a, 
Pemimpin 

1.-::Ju::, hal . ;) 
dan Kepemimpinan, 
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Menteri Dalam Negeri No.82 Tahun 1984 tentang 

Pola Organisasi Wilayah Kecamatan. 

Da.n dalam pasal 81 Undang-Undang No.5 Tahun 

diatur mcnur~ni:\i wewenang, tugas dan kF~vJD.ji.ban f<ep a 1 ,3. 

1. Memhina ketentraman dan ketertiban di wilayahnya 
sesuai dengan kehijaksanaan ketentraman dan 
ketert iban yang ditetapkan oleh pemerintah. 

:2 • ~\'·1 f.-~ 1 a. k ~:; ~·:~. l"l a. k <·:~. n ~5 e g {':11 {::\ Lt s <'3. h <3. d ~~ 1'1 k r? p i ~::\ ~.; <':1 n d i h i d ~"::\ ll q 
pemhin aan ideologi negara dan poli tik dalam 
negeri serta pembinaan k<~ <::;at Ui::\n b,3.n r;~ ~;a sest.ta.i 
dengan kebijaksanaan yang ditetapkan ol r~h 
pemr.c~r i. n t i::\h. 
Men yelenggarakan koordinasi at as 
kegiatan instansi - instansi vertikal 
i nst ansi-instansi vertikal dengan 
Daerah, baik dalam perencanaan maupun 
untuk mencapai daya guna dan hasil 
sebesar-besarnya. 

k P~~~ i '"'·tan ·-· 
d i:'l n ,·,1nt a.1·· a 
Di n,3.~::;-- D:i. ne:\<::; 
pel aksi:lf1,::\<"::\n 

gun,::\ yt).ng 

4. 1"1<-:-~miJ :i. mh i ng clan men q,::\was i p r~r1 yel E'rl~I!J ar a.<:\n p r:~me1" in·-· 
t i0 h ·:111 cLH·? y· .:,:1. h . 

5. i\' 1(·2n q Lt s<31l a k <3.r1 ~:~t:~c a,~· <"J. t E·~l'' u. ~;) nlE·~ n F:?!l~· L.t ~::; <~\ q a,.~ ~3eq i:":\ l <7:\ 

perat uran perundang - undangan dan Peraturan Daerah 
cl :i. j .::1.1 tJ.n k an o 1 eh in <:;t ;:~n ~::, i --ins t a.n <::; :i. perneY in t i"l. h c:l ,3.n 
pemerintah daerah serta pejabat - pejabat yang 
c:lituuaskan untuk itu. 
Berta mengambil segala tindakan yan g dianggap 
perlu untuk menjamin kelancaran penyeleng garaan 
p c~me r· in t ,3.h i:)n. 

G. MeJa ksanakan segaJa tugas-tugas pemerintah an ya ng 
cl C'l' l q ,:>.n b r~ r· cl ,:\<;:;ar· k i:ll'l per ,3 t u 1·· i:'ln per· u.nc:l anq --undang i::\ n 

diberikan kepadan ya . 
7. Melaksanakan segala tugas pemerintahan yang tidBk 

termasuk dalam tugas sesuatu instansi lainnya. 1 ~ 

F'E~n j dh D.r· <::\f'l di atas meneranukan 

tugas dan kewajiban seorang kepala wilayah secara 

di at ur dalam Undang - Undang No.5 Tahun 1974 t entang Pokok-

15. A.TambunanvSH, Undang-Undang No.5 Tahun 1974 Tentang 
Pokok-Pokok Pemerintahan di Daerah, Bina Cipta, 
[!an cl u 1'1 () y l ·::! U 2 , h a 1 • l l f, ·-- l :1. 7 . 
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F'okok F'e.mr?r· i. n t '"h <'l.n lPbih khu.sus 

diatur menge.nai Kepala Wilayah Kecamatan dalam keput u~,,3.n 

E>el an jut nya kita masuk kepada pembahasan 

Administrator dapat diartikan sebagai seseorang atau 

sekelompok orang yang berkedudukan sebagai pemimpin suatu 

usaha kegiatan dalam organisasi. Hal ini sejalan c:lr.,•nq<J.n 

yanq dikemuk akan oleh S.Prajudi At fn()SUd i l' jo 

Adrnini stratorship Ckeadministratoran) merupakan 
keduduk an dan fungsi yang rumit sekal i, lebih­
lebih bila mana menghadapi organisasi yang cukup 
besar. Oleh karena itu rnaka dalarn organi sasi 
mod er n yang cukup besar administrator tersebut 
merupakan suatu Dewan (mis: direksi) atau suatu 
kabinet Cdalam memimpin n egara) atau Board of 
t-1ana.g1~ment. 15 

Dengan d emikian, jelaslah bahwa administrator cJ,:,, pat 

d :i. ;::~ r· t i k i:~n m(:?fllimpin p (?f"l yeo l er1 qq,C\Y a an 

k t:' q :i. <·1 t; an kerja sama dalam rnenr::: n. p,C\i 

dit~?ntt.tki:lll sebelurnnya atau yang 

'" drni ni ~'>tl"ar::;:i. .. 

halnya dE~ll(:J<':\1'1 fung<:;;i C:a.m.::1t <:>Ph '"'·U a :i. 

administrator pemerintahan ~ 

1. • l"if:~rn i rnp in p c~n ye 1 E~n 99 ;::1 l" •"-2\n p t:~rner· in t <:lh i:~.n ~vi l <::l.y.:~h 

k f-~C <C\Iil i:l t <31'1. 

~. Menyelenggarakan urusan pe.rnel'' i nt i::lha.n 

15. B.F'rajudi Atrnosudirjo, Kesekretariatan dan Adminis-
trasi Perkantoran, 13halia, Jnd.:::onesia., ,JakaYt<:'l., l'JH2, 
hal. 4l. 
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21 
urusan pemerintahan daerah tingkat II sesuai 
dengan peraturan perundang - und a ng an yang berlaku 
dan ketentuan yang diberikan oleh Bupati/ 
Wali kotamadya Kepala Daerah yang bersangkutan. 

3. Memegang kebijaksanaan politik polisionil dal a m 
bid a ng usaha memelihara keamanan , ketertiban umum 
keadaan tertib sipil sesuai deng a n ketentuan ­
ketentuan yang diberikan oleh Bupati/ 
Wa likotamadya Kepala Daerah. 

4. Melakukan tugas sebagai prajaksa. 
5. Melaksanakan tugas-tugas di bidang pertaf1anan 

sipil. 
6. Mengadakan kerja sama sebaik-baiknya 

Bersenjata 
memperlancar 

dengan 
Republik unsur-unsur Angkatan 

Indonesia setempat untuk 
garaan pemerintahan. 

penyeleng-

7. Bert anggung jawab atas pemungutan pajak yang 
dibebankan kepadanya. 

8. Melak sanakar1 tugas-tugas lain yang diberikan 

. 9. 

oleh Bupati/Walikotamadya Kepala Daerah yang 
bersangkutan . 
Me mb e rikan saran-saran atau per~imbangan­

pertimbangan kepada Bupati/Walikotamadya Kepala 
Daerah, tentang langkah- langkah atau tindakan­
tindakannr~ yang perlu diambil di bidang 
tugasnya. 

Perkataan Walikota sebagai Kepala Daerah Tingkat II 

dimaksudkan ialah Walikota menurut Undang-Undang No.5 

Tahun 1974 t entang Pokok - Pokok Pemerintahan di Daerah. 

Menurut Und ang-Undang tersebut walikota ada lah Kepala 

Wilayah Kot a Administratif. Selanjutnya wilayah 

administratif 1tu terdi~i dari Propinsi dan Ibukota 

Negara yang dipimpin oleh Gubernur, wilayah Kabupaten 

dipimpin oleh Bupati, wilayah Kotamadya dipimpin oleh 

Walikotamadya, wilayah kota administratif dipimpin oleh 

Walikota dan wilayah Kecamatan dimpimpin oleh Camat. 

17. Drs.Bayu Suryaningrat, Op.Cit, hal.94. 
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D. Hubungan Kearsipan Dengan Pelaksanaan Tugas 

telah h i':\ h 1.-..1 "'' 

tnt?l·- up a k i;l.rl kumpulan yanq k (~gun ,J.i:'ln ny<"' 

masih dalam proses organisasi, diternukan 

kembali apabila diperlukan sewaktu-waktu. Oleh kar· (~na 

itu tersebut perlu dikelola secara teratur 

t~:::>rti.h membantu pimpinan 

pemerintah maupun swasta dalarn pelaksanaan kegiatannya. 

keg i at i:'lrl di '3 E? ~l a. l. i:'\ dal a.m 

()r· q <::\1"1 i sa"'' :i. t i c:li:'lk i:'lkan t er 1 r~pas dar· i ffiE:\IiUSi. i::'t, 

karena manus ialah sebagai tenaga kerja yang me 1 a k ~3i:'ln <:~ k a.r1 

kE'qi at an t F·l" ~:;ei:J u t . Hal ini penjc~l c:t.!:'",a.n 

d i kf:1 1fl1Jk i3.k<31l Dr.Sondang P.Siagian,MPA, Y<J.nq 

rnen<;ra.t ak<::\n: 

u Pada hakekatnya infra struktur administrasi yang mutlak 

dalam rangka pembangunan ada 1 cih 

ker'J<1 .• struktur organisasi~ serta sistem dan p>"OS~"':.'d Or 

Dari penjelasan di atas terlihat bahwa dalam proses 

dinamika organiasi faktor sumber daya manusia sei:Jagai 

ke1'" ja mel'Upakan fakt()Y p E'l'" t i':\m<::\ yc:\rl g mutl.ak 

dibenahi dari faktor-faktor lainnya. 

Df.!rni k i a.n pula halnya dalam pengelolaan keal"S:i.pan, eli 

sampinq k(?cangqi h,::~n tekr1olO!;.li f,::~s:i l i t ,J,<:;; 

18. Sondang P.Siagian, Op.cit, hdl.118. 
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k ear~:; i p.:1.n m,':\ k ;:;~. f ;:;~. k tor m ;:;~.nu <:> i <J. S(~b •"9 a i p f:~ l '"' k ~;ana I: (·::>a y· sip an 

merupakan f<J.ktor penentu. Untuk jelas nya penuli s akan 

mengemu kakan beberapa perlu diperhatikan 

tugas-tugas dal a m organis a si pemer i ntahan, yai t u sebag a i 

1. Petugas Pelaksana Kearsipan 

meng e mukakan b a hwa 

pelaksana k c arsipan harus mempunyai sifat tertentu antara 

lain ker ,~p .ian .• ketelit i an, cekatan da n .:.:·,,-,pat menqe!" f .i 

da.l am mem b,:;>c·a,. 

'1 ·:::, tersebu t. " .. .. , 

dan p e r·a ::.'a an sen anq denqan 

p~:=~t\.t9<J. <::; k(O.' -:::tY·sip<::~n ~ 1c0 n d a k n ya fll (·:::> mi l i l=:i. r ;,~.s,J. i.·.: ,J.ngq ung 

t erha dap t u g asnya , da p at dipercaya, rn E•mp un y a i d:i.sipl:i. n 

1-::F~ t(·?l.:it i ;,, n, k f:?Y" i:~.p i -:J.Il' cc~k -3 t an, 

D.k .::~n 

tugas yang di embann y a. 

i fl :i. ' tampaknya tenaga kearsipan di 

instan s i pemerintahannya y ang terlatih, cekatan, rapi dan 

menli. l i ki cJ,':Il. <3.1!\ mr.')l c:\ksanak;:,,_n t U(~l a s-... t; u~:1 i':\ s; 

mas ih ku r ang mend a pat ~:::eb er <:1d <=~.a n 

p (·'·~ t: I.J C::l <3. S hi <::\~', anya 

di.ranqkap, eli k iJ l <3.rl q i::\1'1 pegaw ;:;~.i 

:J.•;:~ .. ~'loE~ki..;idtv Tata Laksana Kantor, Alumn:i.v B;:mcJung, l'JH::?, 
hal.10:3. 
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::;::4 

penempatan s eseorang petugas di bagian kearsipan dianggap 

hukuman pengucilan dan pembuangan. Pada hal eli 

bar:_~ i D.n inilah yang merup a kan sarana pendayagunaan 

sebagai sumber kete r angan dan pusat informa si yang sangat 

The liang Gie, mengutip pendapat dari Littefield dan 

Peterson tentang persyaratan yang harus dipenuhi 

petug a s atau pegawa i ars i p , yai t u 

1. Lulus sekolah menengah dan mempunyai 
rata-rata normal. 
Memah a mi al f abet dengan baik dan mempunyai .-· . 

. .: .. n 

4. 

(,. 

p Pnql :i.h ,::~t .':).ll y,,,,nq CE'pD.t untu.k Cl\f:?mbedak;,).n 
perb edaan-perbeclaan yang kec:i.l dar:i. nam a - nama dan 
-3nq k '"' ···E'.n <J k i:). y <3..nq t Pr o:: ,J.n t 1 ..• tm p,:1d,;:~ t.;J ,J. y· !:: .:J.t • 
Mem:i.l :i.ki sifat kecermatan . 
Mem:i.l iki suatu fikiran yang t er tar ik pada 
perincian - perincian yang kecil. 
Memik ili sifat sebagai karyawan yang c epat dan 
lr <'::\p :i. • 
lv l r~m i 1 i k i perti mbangan yang 

. ··::•() r-ap 1 . ·····-

Keenam hal te rsebut di atas , harus d imiliki oleh SPO:)Y ,;,\ng 

p e tugas kear sipan sehingga dalam melaksana kan 

ak a n lebih b erhasil. 

2. Tata Ruang Kearsipan 

(lay o:::.ut ) k E~ <:~. ,,. s; i p <:~ n :i. n i, 

Dr s .F X.Sudj a rli,MPA, me ngemukakan : 
Dalam mengatur- tata r-uang (lay out) peny:i.mpanqan 
a r-s i p perlu diper-hatikan : 

a . Ru a n gan ditempatkan s edemikian rupa sehinqga 
muU .:'·l.h d i j ,J.n q k i:\U d a l'- i ~><·:~t i ,::~p pr~n .ju 1r u kant or- • 

h • Fe:u.<::\1'\(J i:':\r'l t F'Y. hi n cl r.,n · d a l'' i b <:?Y b <:'i<;,l D. :i. k on tam in .:v::; i 

20. The Liang Gie, Administrasi Perkantoran 
t··.lur-r:::<:'ihi:1 Y '"·' Yo:::.~JY <:'l k <:~ r-ta, 1-::~u ::~, h ,::\1. 24:3 .. 

Moderny 
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.·~.r.:· .. ::..._ .. 

lingkungan seperti, api, air dan kelembaban. 
C • ,- 'II 'li''Cl''[' fnPfnper· -] I ,, i "t'"' .. ..,L ·~ ll - r 1·· · ::::: l _ ''··· · ' '· · , ·- o , ,... _ . u .. :? · , ; "' "'" '·- nri<J.Y <::I y c. l J '·- ... lt-.UP. 

Sr)lain d i perlukannya perhatian terhadap p Pn at ai':\n 

kearsi p,"'\n atau tempat-tempat penyimpanan arsip yang ad,:;~. 

pr?nq<: .. t U\" an t er· had e1.p a l at ··-al at a.tau per ,3.1 at D.n ·-·· 

yanq diperlukan dalam penyimpanan benda- benda 

juga me stinya tidak luput dari perh a tian. Hal :ini 

c:lilakukan adalah untuk memudahkan pelaksanaan penyimpanan 

3. Peralatan Penyimpanan Arsip 

Ad,J.pun per al atan arsip dalam penyimpanan surat dan 

dokumen, menu r ut The li anq Gie adalah sebagai berikut 

a. Lc?m i:~Yi "·H·<:;i p ( f il l i n g cahi rH~t) 

b. Te mp at p e n y imp a n an war kat d alam b e nt u akoYdion 
(acc ordion f ile). 

, c . C:ono::: Pt-tine fi le. 
d. Te mp at penyi mpanan waYkat da l am b e n tu k ko t ak (box 

f i l (?) 

e. Tanc apan ~ :; urat ( c.; p i n d l e. f i le) 22 

Kesemua per alatan sebagai mana yang d ikemu kakan di 

hend ,J.kl ah d apat dised i akan ol eh suatu kantor . 1'1 iJ. k sudn y 0. 

adalah unt u k menqhindark a n kem u ngkinan te r jadinya hal - hal 

yang tidak diinginkan terutama segala mac a m kondisi y ,:~nq 

tn E~ l" U. <.5i::\ k benda- b e nda arsip ya.nq t py· d i l" i cl a r· i 

21. ,. Drs.F X.Sudjudi,MPA, Organisasi dan 
Admini s trasi Negara (LAN), Jak a rta, 

22. The Liang Gie, Op.cit, hal.20G. 

t·1etode, L.(:>mi:E:'.U"''-
1o:) Bl, hal.o::;·:f. 
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Akh i r· -.. ,;..kh i l' ill :i. kerni:)jua.n ·I~ ek11o:::ol OD i 

instansi baik pernerintah rnaupun s•.,Jasta, telah 

mul a. i komputer i sa.·:,:i. 

dirnana pengelolaan kearsipan dilakukan dengan rnenggunakan 

al at . komput('~t-. 

Tr::~r·u.tE~rnn. cl :i. tinjau clari miJ.salah penyi rnp.J.nan 

komput r0r ini d i ,3kui o::ukup 

san qat representatif bila diti n jau dari sudut 

ket <·::?liti a. n, p enyi rnp<:~n an 

kes emua hal tersebut pola pengelolaan 

dl' s i p 

k a.r f.~ n '"'· 

ar ~:;:i. p . 

pada kantor kecamatan tetap l a h ditentukan pula keputusan 

y <3.rl ~l o l e h Ca mat s eb a g a :i. p i mpinan cla n 

administrator p e merintahan . 
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BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

A. Populasi dan Sample 

Seo:a r' i:"\ 1 ~-::~ b:i.h formal, penqambilan sarnp l r:.·? te~ Ydiy-i ;::d~ i':\~'' 

pilihan elemen dari populas i. 

" F'op u l as>:i. dap cd; berupa kump u lan dari setiap objek 

penelitian. ~ad a rl as arn y a, populas i adal a h himpunan sernua 

hal ( kf:?<::> t:·'l uYuhan ~.;osi al) :i.ng in 

··:,J·.) 

cJ i ket ahui ''. •'- •···' 

Da lam p enelitian ini harus mengetahui/ 

populasi yt:\l ·lq akan d:i.teliti. Dalam penelitian i ni 

deng ~n perincian sehagai berikut: 

1. • c::<'::\fna ·t . " .. ..... Ill . .. ........... . . ..... .. . . .. . 1. ot- <:':l.nq . 
.. .::: • t3 f:? k w i 1 c i:":\lrl n " •• rr • " n 1'1 II .. D n n • n •• • • II • • • • • • • II tJ • :1. orang . 
3 . Unsur Apar at Depdagri di Kecamatan ...•.. 4 or an~~ . 
4. Kepala Uru s an Pemerintahan dan stafnya • • 4 ol'"ang . 
5. Kepala Ur usan Kem a s yarakatan dan staf n ya 4 ot- a ng . 
6. Kepala Urusan Pe mhangunan dan s tafnya •. . .::f. or a nu . 
7. Kepala Ur usan Admini s t rasi bese rt a s t a fny a f:, or ,J.ntJ . 
8 . l n <::;t; an t <::; :i. VE' r· t: i k .::\1 d i. f:::eo:: am <3.t E1n ••• •• • •• • c or· i:':l.ng . 

Juml,3 h :30 or a.ng. 

2 3. BH . Erick son d a n TA.Nosamch u k~ Memahami Data Statistik 
Untuk Ilmu Sosial, L.F'3E~3~ .Ta~: ,3.rt <::~, 1-::m 1., hal. l ~"Sf,. 

::u 
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B. Metode Pengumpulan Data 

Di <1,':11 ,~m rnf~l ;:~ks,~n<:,,. ke:ln pPnqurnpulan data 

y ang diperlukan dalam penelitian ini 

mengquna kD.n 

1. Penelitian Kepustakaan (Library Research) 

F'enel it i i::l.n kepu s t a kaan in i dimaksudkan sebag a i 

rn ;:;~.upun 

penul i ~s 

mernpel ajari buk u - buku, majalah ilrniah, perkuliahan dan 

a t a u b a h an lainnya yang dianggap 

dengan masalah yang diteliti. 

~ . Peneli t i a n Lapangan (Field Research) 

Da.l,::Hn p r:? rl elitian le:1p<mr,~an ini, quna mF' mper·oleh 

,;~.t; i3.1.J dim;=.~n,::~ p!·~nulis lanqsunq t e ~ .. jun ke 

dengc"'\n poko:::ol:: per·ma~;alahan dan dPn gan j ,,,,l an 

men CJ ad <'!. k .:J.n : 

a. Ob s er vas 1, yaitu studi yang sPngaja dan s-, i~,tr:~matis 

jal a.n mf~n g ,::\d '" k ~::~n Bf:~ntuk 

.:::oh <:.; er· v i:;l.<::; i adalah non - partisipatif, '/D.i tt.\ p E? nul i s 

i kut serta berpartisipasi di dal am kegiatan 

mel e:1i nkan objek 

penelitian t ersebut. 

b. Inter·v iew y ,::~ i t u d i 1 a k u. k '" n t e1r hada.p 

pi11" ,3, yang berwe nang untuk member i k i:'H1 

:infor·m;,:t<;;:i, te r utama dengan Camat dan pegawai yang 

menan qa n i ma salah kea r s ipan ini. 
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C. Variabel dan Defenisi Operasional 

V i':l. y· :i. D. b 1:~ J y<::~ng mF'njad i. per· hat i. ,-::~n penel :i. t i i'\1'1 

indi kato1~r1y ,3. har·u~:; jelas dalam arti dapat diam~;~.ti dan 

diukul". var i ,::~br~l ,C~. kan mE!rnhant u 

memudahkan menyusun alat penelitian. 

Dalarn penuli.san skripsi ini penulis mengemukakan dua 

v ar i ai:H~ 1 y ,3.nq s,::~nq .::~.t menf:?ll t ul::,-::~n sr.,:,r t a s ," l i. nq her hub•.lng,::~n. 

Kedua variabel tersebut adalah sehagai ber:i.kut 

1. Variabel b ebas (Independent variable) 

Ada pun yang menjadi vari.abel bebas dalam peneliti.an 

in i. ad ,:;~l i:Ol.h 11 F'('~l'l~Jf:·? 1 o l a an l<~~,·::l.r- ~:; i p,3.n 11
, d f."nq,3.n i ncl i k<:~t or· nya 

a. Sistern penyimpanan 

b. Fasilit as tugas 

c. Aparat pelaksana 

d. Keh i j ':J k ~::;an <:~.,·:1.n pimp in ,3.n. 

2. Var· :i. ah r,~ l t f:?1' i k e:1.t ( Dep f:~nc:l !::n t v ''''·r· i abe 1 ) 

Ad <J. pun /·':11'1~~ rrl(·:'nja.di v,:;~r·i. ,:J.I:l(?l i.;(·:?t-ikat d<C\lD.rn pE,:,neliti,3.11 

:in i i':\cl a.l ;;1.h "F'c<l. <3. k ~:;an aa.n Aclmi n i st I" as i F'P!llSl' in t ah an" • 

Dengan indikator-nya sebagai berikut 

a • F' r.:. r· 1 ,::~1 :: u. o\ n t e r· h ,:;~ d a p a r ~:; i p • 

b. Perilaku dan tujuan organisasi. 

c. Tugas organisas i. 

Variahel - variabel eli 

bentuk defenisi operasional sebagai berikut 

1. Si.stern penyirnpanan. 

l'lclalah tata cara pelaksanaan 

c:l a 1 c:\fn 
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arsip - ars i p dil a kukan. 

2. Fasilita s tugas. 

Alat - ala t yang mendukun g terselenggaran y a penyimpanan 

c.'rsip 1.::l:i. D t <'"- ~:; . 

3. Aparat pe l aksan a . 

Adalah me r up a k a n pe l ak san a t u g as dan j u g a pemakai dari 

alat - al a t yang te r sedia . 

4 . Kebijaksan aan pimpinan. 

d i per l t.tka.11 terutama terh a rlap 

i n s t I" t..t l:::::;i - i n<:;t I" u k<:; i ya.n q d i bey· i ke1nn ya. 

Ac:l ,"l.l ah merupakan suatu konc:lisi bagaimana suatu ar s ip 

itu di s imp an maupun dimusnahkan dan juga dib uat. 

r .:j • P e rilaku d an tujuan organisasi. 

merupakan kondi s i tentang apa sehenar nya yang 

merupa kan maksud diac:lakannya organisasi tersebut. 

7 . Tugas organisasi. 

Adalah me rupakan suatu ketentuan-ketentuan perihal apa 

ol (·:o>h 

t er· s>ebu t haik pihak a t as a nny a ma up u n p 1 hak 

D. Metode Analisis Data 

Dc.,\1 am p r~ nul i s<>.n •:; k r· i p s i :i n :i. pen u li s menggunakan 

pr.:>nel it i ,3,11 d e skript i f. Me t ode peneliti a n d es k~ i ptif ini 
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31 

adalah tipe penelitian yang digunakan untuJ( menggambarkan 

kondisi data, serta gejala- gejala yang ada. 

Metode analisis data ini berpedoman pada angket yang 

diberikan sewaktu penelitian dilakukan. Temuan dari 

angket yang diberikan oleh penulis terh a dap responden 

akan diperbandingkan dengan apa yang telah diteorikan 

kemudian dicari kesimpulann y a. 
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BAB IV 

GAMBARAN UNUM LOKASI PENELITIAN 

A. Sejarah Ringkas Kantor Camat Barumun Teng~1 

seb1 . ..li"'.h kC:l.llt: ())'' u.ntul:: 

wila yah Ba ru mun Te ng ah. 

~3PSU.ci ;:\h 1 rl ci 0:::0 n C' c:; i ,~,\ nl E' l" d C~ k 2 p i:':l d <"1. t •"· n (J C] ;:,_ 1 

l ') 4 ~.5' c:o:::on t r· 0::0 l (·:'I ... \) " JJr:> l a.nd :,·,, i.n:i. 

Wilavah waktu itu adalah Assisten Wedana. Assi.sten Wedana 

y ,::~n q p f.cr· n a.1·1 men j ah at sPb ag '"' :i. l:::ep E\ J. <.:1 tAJ i 1 ay :·,1 1 1 d i 

1. Sutan NasukkaY menjahat pada tahun 1946 sampai 

. .::: , T •:::•nq k u. r:· ,,,, ncl a.fl (:Ot ;:,1_n Ha <:::· i ar· .-::~n , rnr:::•n j .::~ h ,;:~t p <1r:l <:1. t .::~hun 

sarnpai dengan tahun 1949. 

dengan tahun 1952. 

l 'CJ' .. '.i:::· 

:':5. lvi.I\IIJ.r·clin Lub:i.r::;, mt?nj<::lhi':\'1: p <:~.clr.~ tahu.r1 1'::!'.'5:::) •::;ampEI:i. d':::; rlCJD.rl 

r:, • M • 1\k~ s :i. r· Hi )•' F1 (Jt::ll'' ' 

dengan tahun 1952. 

menj;::\h,"l.t 

~" "1 ·"·, 

\:;, .. ::. 

<:;i ,':l lllp D. i 

clc~nq.:,\ n 
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t ahun 1. ·:} C5. 

B. Rapotan Ha r ahap, men.) E\h ,')_ t pacl,"'.l. t <J.hu.n 

dengan tahun 1958. 

'3. A.Efencli Siregar,BA menjabat pada tahun 

deng a n tahun 197 1. 

Pada tahun 1974, ke l ua rlah Instruksi Menteri Da lam 

Negeri No. 2 G Tahun 197 4 dan Surat Keputusan Menter i Dal a m 

Pem.7/5/38 tanggal :; ~: ME'i i:;entan !J 

F'(~f'l g ~~1 '"'·n t i C::'.r 1 H(·-::!b u t <:\ll As~::; i ~,ten WPd an'" mf:~l'l j <:'I d i. c::,3.rn,;.:~. t 

~Jil<':\ y ah. 

I<Pf.h3.l <.\ Wi l a yah 

Kecamat a n Dar urnun Tengah antara lain : 

:l " (\ l i Dau rl Siregar,BA, menjabat pada tahun 1.971 samp,::~i 

d r~ n IJ -:::\ n t D. I· 1 u r·1 1 'J 7 4 • 

2. !:) y ah r· u dd i r1 l....u.h i c.:-, , BA, mr:~n ja.bdt mu 1 ai t a. hun :1. ·~)] .:l <sa. mp,::~ i 

d e ng a n tahun 137 8. 

3 . Na z arucld in N<':\ su tion,DA, mE~n jab r.1.t mul E:\i. '1:; a h u n 

sarnp a i de ngan t a hun 1981. 

4. r;:i l...lnt l..l. l'' A. Nauli Lu.hi s ,BAr menjabat mulai t .:"'.hun 

s a mp a i d e n ga n t a hun 1984. 

5. Drs.Mul awa rm an Dau l ay , 

d e ngan tah u n 1987 . 

E. Dr s . Z. ~:::c.:~rn <: l. l Poh a n, menj a bat mulai tahu n 

d e nu a n t a h un 1.99 1. 

7 . Dr·s.Al"'::;y ,;\rt, menjabat mulai t a hun 19 91 ci P n q <.:\ f 'l 
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B. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi pada Kantor Camat Barumun Tengah 

pada s<:':l. i:1 t ini telah dilaksa nakan sesu ;:;~.i d e ngan 

Keputusan Me nter i Dalam Negeri No.82 Tahun 1974. 

~::;truktUI" Kant(:.\" Carn ;::~ t Bar urnt.tn Teng ;:~.h ini 

terdiri dari uns u r pimpinan, unsur pembantu pirnpinan dan 

un s ur pelak s ana, yan g terdiri dari unsur-un sur 

3. Mantri Pol isi Parnong Praja 

4. Sekretari s Wilayah Kecarnatan 

5. Kepal a Ur u san Pemerintahan 

6. Kepala Urusan Kemasyarakatan 

7. f:::epc:tl '"" l..ii"LJ St:\n F'emban~lunan 

8. Kepala Urusan Administras i 

·:1. f:::epal a - l:::c•p al a DE' c.:, a. 

Untuk _j el a~my;=.t bagar1 struktur 

Carnat Bar·umun Ten~)E\h penul i.e:; q,;~rnb,:=~l"k,"'\n p<::t.d<:1 b '"'-<:Ji a.n 

'5Ut:l b ,3.b in i. .. 

Dari Struktur Organisasi Kantor Camat Barurnun Tengah 

cJ c::\ p c3. ·1.; d i kc~ I; D. hui bahwa Ca rn ;::>.t clalarn rnelak s anakan 

clibantu o leh beber apa o rang staf yang rn c:\Si llf.~-- m ;).c:;-, ]. nq 

rnengepalai bagian - bagian tertentu . 

Setiap bagi a n mempunyai tugas pemerintahan rnar.:.;i ng--· masi ng 

tel ,:;~.h ditetapkan, s eh i ngga tidak t t.unpc:mg 

tindih dalam pengur u s 0 n d a n tangqung jawabnya, seperti 
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1 . Mantri Polisi Pamong Pr~ja. 

:1. !It eli kE·~pal i::\:i. r::o]. C1 i 'l p r-~ q a~;,•a i 

, .. \t::· 
~:.) .... J 

tugas - tugas dari bagian ini antara latn adalah 

t:\. t•lprni:J ,;,n t 1.1 c:,·::~. m <-:~. t d a 1 <':1m b i c:l a .r1 g t u.g '"' ~.:;n y <::<., 

b. t1r-?n yc~ l r:·'f'l () CJ ,·,:~. y· i:~ k ,·,;~n f i c; i k 1 in g k Un q i:'ll k ... :'111 tOY , 

p Plr d t U. y· <C'.n 

d ,·':1.(-::·r- a.h d D.n p F'l- 1...1n ddn g - u.n d '"' n u ,e~n l a. i. n r1y ,· ~ . • 

d., t<lr,?n g ump u l k <'11'1 d,;~n tnF·?: IlL!U';;ut c:l,3'ti::l eli hi.cl ,::\ ng k c~c.:~ma.n i3.n 

da.n kc:o--1:: Pl .. t i. IJ ;,~n u.mum. 

P. " I ''IF~fll h U. '"'· +; laporan di I:Jldang keamanan dan 

1 ... unu.m. 

B.::,_q:i.,;:~n ini cl:i.I::PpDl,:~i olr:~h ~::;f.',' <::··r-<::'.1 q pc~q.::,,,_.,,:,_:i.. T u~~a~:;···· tuq<:'1<::; 

d iJ. ~-· i h .:,:; q :i. '" n i. ,., i .;::~_ n t '"' Y '"' l '·"'· i 11 a. d '" 1. '"' h ~ 

,':\., ' t'lernh ,3 tlt u c:,::~ m ,:~t d,;~l,3m hi.cla.nq turJt:1'3rly<:'.· 

d. Meneri ma dan menyetor uang riel. 

"' i"'r:?ny :i. mp i':11"1 9 mr::~n q ;:,_d mi. n is t r· "''· c::; i 1:: n.n 

pr·? OI U II(l Ut i:\11 I.J,C\ng pr~mi::J .::~ngu.n ;:~n h ;:~n t '·-''" n --b ;,~_nt u;;..n 

l;::~inn~~' <''. cl,::~~-i pemr::~r·tntah., 

pertanggungjawaban at a.<::, pernh;::~ngun;:\n 

keuangan yang telah dikeluarkan. 

13 .:,\ rt j_ an i. r1 i. c:l :i. k PP '" 1 <::\ i o 1 eh r,:;eo:::or· <:'In o. p eq E:I.I;J i: '. i T uq r.·,_<::; -- t: uq '" s 
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::·36 

dari bagian ini antara lain adalah : 

a. Memb a ntu Camat dalam bidang tugasnya. 

b. Memh a ntu Camat dalam melaksanakan u saha-usaha dan 

kegi a tan di bidang pembinaan ideologi. 

usaha~usaha dan kegiatan cH I:Jidr1ng 

pemb in aan politik dalam neg eri. 

usaha - u s aha dan kegiatan di I:Jida.n g 

pembinaan kesatuan bangsa. 

tugas- tugas pada point 2, 3 dan .:1- d i 

cl <::lli::\m r· ,:;~. nq k ,::~ pemb i na. ,::~n idec)logi 

Pancasi la d a n Po li ti k Na s i o n al sebagai 

Gari s - Garis Desar Hal u;::u1 Neqa l'' a <:;f:::>sua i den~~an 

Undang - Un d a ng Da s a r 19 4 5 me n u r ut k e b i jaksanaan yang 

d i her· i l:: iJ.n / c:l i gar· i sk;·,,n dan 

pr?t ur1 jr...tk .. ·- p t:~ t Ul l j u k oleh 

Bupa t i Kep a la Dae r ah . 

f. t·1r?mhu.a. t p c~rnb in i·1.i:ln k F~a. man ,"J.n 

mac.:;yal" .:1kat . 

q. i'IE~li:"l. l :: ~::; ;. _,_ n;;,\kD. n tuq,·,:~c::> 1 ,01in yantJ dibE•l·· :i. k i1.f"\ c::,"J. m<::~t. 

h. Memb e r i kan s aran dan pendapat kepad a Camat. 

4. Sekretar iat Wilayah Kecamatan. 

D.:::1.g ian ini. 

rnemhi:I'A,:,, i·l:i. bebf·~t- a pi::\ ' . ..tr·u s; .:::~n c:lan masi n q .. - m ,:;1. ";in~J ur·usan :i.ni 

dipertanggungjawabkan 

dibantu oleh heberapa orang pegawai lainnya. 

Urusan - urusan te r sebut terdiri dari 

de.nu2n 
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::n 

a. Urusan Pemerintahan. 

UrusBn ini dipegang eoleh pPr;i i::I'..Jai, yanq 

tugasnya a ntara lain adalah : 

1'1enqumpul kan, mensistemisasikan dan mEmganal i o;:;,::\ 

bidang pemerintahan, so•;i al politik~ 

ketentraman dan ketertiban. 

Mr~n q 1...! ~::;ut program penyelenggaraan pemel·- i nt ,::\h ~"'l. n, 

pPml::lina,::\n politik dalam negeri, pembina<:\ n ideo logi 

neq ;,'\r <:1, pemb i n;;~.;::~. n pernbinaan 

ketert iban dan ketentraman. 

3) peno:r1lonan, pernber --

lurah dan pejabat-pejabat lai nnya sel··ta 

member ikan bimbingan dan petunjuk. 

4) 1'1el .~~ k uk<:~.n penqendal i a n da.n mengeval u.::1.si penyel eng-

g a r- .,J.an peme\' i nt a.h.O\n, pembi n.::~an polit ik dalam 

n E~ q er· i , pembinaan pernbinaan 

bangsa, pembinaan rnasyar-ak a t, 

kewar-g an e garaan, serta ketentrarnan dan keter-tiban. 

1'1('·~ 1 a. k u k '"n membina pelaksanaa n 

kepE~ nclud uk;~n dan c a tatan s ipil sr:c~r· tr.~ rnelak u kan 

pPmh i. n a,::\n administr·,::~si l :: (·:?lur- ;::~. han. 

f, ) kegiatan - kegiatan r i':Hll;l k a 

pr:,~J .:~.k •::; ,::\n i:"\an p~~rni 1 il1an urnurn. 

7) Melakukan kegiatan dalam rangka usah a -usa ha u ntuk 

rnPnE?t Dpkan koor-dinasi p e l a k s ,C\n a .. :~n pernerint ;::~. h an 

deng an inst a nsi-in s tan s i lain. 
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f3) t•lemp er s i '"'P k <:H1 bahan-bahan pembinaan dalam rangka 

pembinaan transmigrasi. 

9) Mempersiapkan bahan - bahan dalam rangka pembinaan 

ketenagakerjaan. 

10) Mempersiapkan bahan - bahan dalam rangka pembinaan 

p r:•Y t t.uni:J uh an d,::\n pengc~ndal ian peY t umbuhi:\rl 

kPpE~ndudu.k,"\n. 

bahan-bahan dalam rangka pemhinaan 

imigrasi, uri:Janisasi dan perpindahan pen duduk. 

12) Memper siapkan hahan - bahan guna perhitungan dal <am 

rangka pemberian ganti rugi. 

13) Memper siapkan bahan-bahan dalam rangka p engelolaan 

lingkungan hidup. 

b. Uruc::.;;an l:::emasyar,:\katan. 

" Urusan ini dipegang oleh seorang pegawai yang clih,:~. ntu. 

oleh pegawai-pegawai lainnya, t UCJa.s--t uq,:\snya 

antara lain adalah 

l"lengumpul kan, mensistemisasikan menganalisa 

data untuk pembinaan kesejahteraan rakyat. 

penyur,;unan pr ogr ,::\ m pembinaan 

kesejahteraan rakyat. 

Mempersiapkan bahan - bahan pembinaan, pengend,'::\1 ian 

dan mengevaluasi pembinaan kesejahteraan rakyat. 

ME•mp~:>r· ~;i ap kan bahB.n .... ·bahan pembinaan te1··hadap 

penderita cacat, tuna karya, tuna wisma, panti 

asuh An, dan lain-lain. 
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Mr?rnp r~l" s i <::~p k ,J.n bahan-hahan kegiatan clalam r-angka 

pencegahan penanggulangan dan per-tolongan hPncan<::l 

a.l a.m .. 

f)) Memp F'l" si ap kan bahan-·bah -"'! n dan 

r-angka pember-ian izin per-tunjukan, mal am, 

kr:-~t .. DITli::li<=.l.n, usaha sosi.al clan lain·-lr.,.irl. 

7) hahan - bahan dalam r-angka pembinaan 

kE~;:,,q arnai::l.n dan keper-cayaan kepada Tuhan Yang Mah,J. 

ker- ukun ,J. n hidup 

pPnc:licl i kc-:ln masyar-akat, ser-ta pembinaan kesen i iO\.n 

8) 1'1E)rnp E'l" <::; i a.p k i'.\n bahan-bahan dalarn rangka pembinaan 

p!·:::>n q erntJ i:1 n !J ,J.n kepr- amuk,::~<:1n, 

muda dan wanita, kebel" f::; i. h <=.l. n, keseh <''lt a.n 

dan keluar-ga ber-encana, mutu gizi. dan 

pernber antasan penyaki.t menular-. 

9) Mernper si.apk an bahan-bahan kegiatan dalam pembinaan 

h:i.dup dr.,\n kr-::'les;tal"i.a.n alam dan pernhu1"U.an . 

10) Mempersiapkan bahan kegiatan dalarn rangka pembi-

na,J.n penc:li eli kan. 

c. Urusan Pembangunan. 

Ur-usan i.ni di pr=~~~;;,,ng 

dib,:\ntu olr·:::>h 

aclalah sebagai ber-i.kut 

oleh 

lainnya, 

1 ) Metlqurnpul. kan, rnensi.sternisasikan 

data pernbangunan kelurahan. 

clengan 
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2) 1'1en~J1..Jsut rnernher-ikan petunjuk penyu~:;un;,;~.n 

program pemhangunan pada kelur-ahan. 

3) pendi.dikan dan 

bagi masyarakat pedesaan dan melakukan kegiatan 

dalam rangka pengernbangan dan pembinaan 

kPpendudukan. 

4) kegiatan dalam koot"di n.-::\si 

pernbangunan sistern unit daerah 

pemhangunan di wilayah kecamatan. 

5) Mer· umu f:; ka.n ranqk i:~ pernher· i <:Hl 

rekomendasi lain. 

Mel akuk .::\n kegiatan penyuluhan d a l.:w1 y·angka 

pengernbangan kepariwisataan dan pertarnbangan. 

7) t·1el D.kukan kegiatan d <::\larn r.01.ngk<:1. men yu k c.;e<:=; k i::\n 

progr am Bimas, Inmas, dan penghijauan. 

f.3) I"IE~mhF~ Y i kan petunjuk untuk men i n~1 kat kan us aha 

4. Urusan 1\c:lm ~.nistr-asi. 

Urus<:m :i.ni. di.pegang o:.:ol eh seor-ang peqawr.:1.i. dengan 

dibantu oleh pegawai lainnya, yang tugas-tugasnya adalah: 

:l ) Mr:•mper-si apkan 

K!;~c ,::~.mat .C~.n. 

penyusunan naskah Perintah 

2) Melakukan usaha surat-menyurat. 

t1r~l <·1kukan pengetikan dan penggandaan 

d .7:\ r' n •'=' <.> k .::\ h cl i n as 1 .:~ i n n y a y an g d i p e ,,. l u k an . 

Wilayah 
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41. 

4) Menyimpan, memelihara dan menemukan kembali arsip -

ar·<::;ip. 

1'1Pmp E>l'' s.; i ap k an bah an ·-· h ah a.n dalarn 1··angka 

p e ga wai (pengangkatan, kenaikan pang kat, 

g i:\ j i v 

lain ) 

pincli''.h, pensiun, pemberhentian c:la.n 

mutasi. 

1 ai n ·--

6) Mempersipkan bahan - bahan dalarn rangka pemeli.haraan 

kesej ahteraan pegawai. 

7) bahan-··· h,7:\h ,::~n clal ,":\m r i"l. l"l!J ka pernb i n<::\an 

f.3) 1'1 P I"lc>l' :i. rna, rneny:i.rnpan dan 

Pem e ri ntah Wilayah Kecamatan. 

9) Mengur us dan membay a r gaji pegawa :i. . 

10) penggun ,':\ ,::~n 

ke u a ng an yang telah dikeluarkan. 

11) Mer r?nc an;:;~, k,:~n, m!:?ng,::\dakan, 

mend istr:i.busikan alat - alat perlen g kapan. 

1:2) Mr:::•l a ku ka.n kegiat,:~n ·- kf~g i at,:>-n kc;?bersi.~l,::~n kantor. 

perternu an, upao::: ,::~r a·-.. 

upacara r e smi dan acara-acara lainn y a . 

14) ME>l a kukan urusan penerimaan tamu- tamu. 

15) Meng a tur dan mengurus perjalanan din as . 

C. Personalia dan Fasilitas Kerja Bidang Kearsipan 

1. Persorlalia 

Dalam mE·~ngper ak k,::\ n suatu or· g a.n :i ~ ::;,::\ ~::; :i. , 
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diperlukan adanya personalia yaitu pegawai-pegawai yang 

membantu lancarnya pelaksanaan tugas-tugas organisasi 

Demikian pula halnya pada bagian yang membidangi 

tugas kea r sipan di Kantor Camat Barumun Tengah dimana 

tuqe~.s kPa.r· •::;ipan i. ni ber ,~,\ cla unit Urusan Administrasi, 

merniliki personil yang bertugas membantu Kepala Urusan 

dalarn melaksanakan pekerjaan penqelolaan 

kearsipan, s ebaqairnana terlihat pada tabel berikut ini 

TABEL. :1. 

DAFTAR PERSONIL. UNIT PENGELDLA KEARSIPAN 

KANTOR CAMAT BARUMUN TENGAH 

- --:- ·----- -----,c-· 

J ab<3.t an Oolonqan 

l I cit· i ~3 Tanjunq K ,::~ur Ad rn i n i s t r a<::; i I I /b 

.-. ..::. Binr:;anJddin staf I 1/c 

'"J Al 1 1·1ukt i sta. f I I /c. ~J 

4 1'1.:\ ~3d r:~\-Ji t <3. staf I I I ,3. 

5 ~3 ,::~fi::\ru.ddin staf I/o": 

6 1'1 ,0\n •:;;u t· staf I I,:~ 

------- ------·····-··---·--····-·----·- ·-··--·----- -·-----· 
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43 

Dar-i. d i:'\ ft i::\Y' per- son i l sebagaimana dikemukakan di 

atc':l.s, jelas menunjukkan bahwa jumlahnya masih sangat 

kur-ang apabila dibandin g kan dengan volume kerja bidang 

kearsipan y a ng ada. 

Salah satu akibat dari pada kekurangan tenaga kerja 

ini adalah terjadinya tugas-tugas rangkap yang 

bertentangan dengan azas pembagian tugas sebagai 

satu prinsip umum organisasi. 

jelas 

s al ,"\h 

D :i. ~~<:~mp ing itu, tel" lihat bahwa tingl::at penclidikan 

dar i yMHJ ber-tuqas bag i ,:,J.n 

pengelolaan arsip ini rata-rata masi h rendah, d iman a hal 

ini jelas ter lihat dari go l ongan pengelola kear sipan pada 

eli at as. Ha l i n i j u g a a kan s a n gat me mpen~1a1" uh i 

ter-hadap jal annya pe l aksanaan tugas secara baik . 

Kemuclian dit injau dari. segi go l o ng a n , ta.mpa k sedi.kit 

adanya kejangga l a n d i mana g olongan I<Ppal a UYusan 

Ac:lministYac:; i lebih rendah diban dingkan dengan golongan 

dari bebeYapa stafnya. Di sampi n g hal ini menyi. mpang dayi 

ketentuan- ketentuan daftar uYut an kep."\ngkatan (DLIK), 

tentunya akan mempunyai dampak terhadap pembuatan Daftay 

Penilaian PekeYjaan Pegawai (0P3), dan juga keadaan ini 

akan menyulitkan bagi stafnya untuk bisa naik pangkat 

karena terhambat oleh keadaan pangkat atasa n 

yang lebih rendah. 
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2. Fasilitas Kerja 

Untuk melaksanakan pengelolaan ke i::\1" r,:; i. pan 

haik, ter at ur dan rapi, maka diperlukan adan ya 

peralatan yang mem a dai. 

44 

f as;i l i t -.;s 

Arlapun fa s ilitas yang terdapat pada unit yang memb i dangi 

pengelolaan kearsipan di Kantor Camat 

te1·d:i r i d,-:;~r :i. 

'". Puang f:::r~r j <=:\. 

BaY urnun Teng <;.h 

Puc-~ng kE·'1',j a pplak~:;an.:~;::~n tugas keaysipD.n ma<;ih t e r·ga·-

bunq dr~ l"1q ,, n YUi:H1qan baqii'.l.n lainnya, dt\fl helu rn rnernili.ki 

ruang kh usus untuk penyirnpanan aYsip - arsi p. Kondisi 

ini jelas kurang sesuai dengan apa yanq digaYiskan 

dalam l=:f.'-'t e.ntu,::\n tata kearsipan yang b,":\i. k. 

h. PeYlenqka~an dan psralatan. 

Peralat a n dan peYlengkapan yang dipeYguna kan dalarn 

pel aks <J.n ,, an ke.qiatan kearsipan tarnpaknya rn asih belum 

Untuk ,jelasnya dapat dili h at pad a tabel :2 

ber·ikut ir1i 
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TABEI_ 2 

DAFTAR INVENTARIS URUSAN ADMINISTRASI 

KANTOR CAMAT BARUMUN TENGAH 

No. J e n i s Juml,J.h 

-··---- --· ·-··------------------------ ----

1 t1 e j ,;:1_ ·t ul is 10 bUi:'l.h 

:2 KuYsi 10 buah 

':J Fill ino cabine-t 
,, 

buah d ,:, 

4 Lr~ rn <::ll'. i kayu 5 buah 

1:::-
,J r;: a k 1 buah 

G 11esin tik 
,, 
\.') bU·3.h 

Da.Yi tey-sebut di atas dapat rlilihat bahwa 

daYi segi kapasitas jumlah peralatan telah cukup memadai, 

b <:.'l.h k an b E~Y 1 (·:?b :i. h kaYena jumlah peysonil 

sedJngkan meja kuYsi yang tersedia sebanyak 10 set, dan 

untuk jumlah peYsonil sedemikian sedikit, namun memiliki 

jumlah mesin tik sebanyak 3 huah. 

Akan tet.:J.pi apabila dilihat daYi seqi m1.Jtu, t er nyat ,,_ 

masih kurang memenuhi peYsyay-atan. DaYi kescmbilan lemay-i 

penyimpanan arsip yang ada, yang dapat diandalkan hanya 

fillinp c,':')_binet itu saja yang 
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''fb 

penyimpanan dokumen. Sedangkan lemari penyimpanan lainnya 

terutama clitinji':\U dari keamanan kUl' ang dapat 

d i p~:?r t i::\ngqurlq j<:~wabkan. 

Di sampincJ itu helum terlih.=.~t adanya penq~~una.-::\n m i':l. p --· rn i"' p 

penyimpanan arsip yang memenuhi ketentuan, 

yang digunakan masih berupa map biasa dan hukan pula dari 

jenis snellhecter (map berjepitl. 

D. Pelaksanaan Penataan Kearsipan 

Seyoqyanya penataan kear !5i pan ya.nq d i. l aks,"\nakan 

harus sesuai dengan dan berpedoman kepada Undang-Undang 

1\lo. 7 Ta.hu.n l '371 tent.3ng Ketentuan-Ketentuan F'okok 

f:::E:'al' sip iJ.n dan peraturan perundang-undangan lainnya yang 

berkaitan dengan masalah kearsipan yang masih berlaku. 

Namun kenyataannya, belum sepenuhnya pelaksanaan penataan 

berkas atau arsip-arsip di 1 aksan<:.l.ki:".n 

sebagaimana yang ditetapkan undang-undang dan 

yancJ ada. 

peratur·an 

Dalarn prco<:',es penanganan pengelolaan l::earsipan 

di terapk;;:~.n di lingkungan Kantor Camat Barumun Tengah 

ditemui adanya tiga kelompok atau tahapan penanganan yang 

k~?sernu,-:;~. kegiatannya berada pada Urusan Adrninistr.-,:~si 

y<-:\itu: 

1 . Pen er i rn ,"\,;m 
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ad. l.Penerimaan. 

Kegi a t a n pener i maan ini adalah menerima surat - surat 

rna s uk yang ber a sal dari lua r kantor, dan juqa. 

penerimaan dari unit-unit organisasi di lingkungan kantor 

dari hasil pengolahan sebagai s urat kelua r. 

Kegiatan penerimaan ini, meliputi 

a . ~3ur ~:\ t mEl s1 . ..1 k. 

Surat-surat yang diterima dari luar kantor, baik yang 

d i ant i::n- kurir rnaupu.n yang 

melal u i pos, terlebih dahulu dicatat pada bu ku a genda 

dengan dib eri nomor kode agenda surat masuk. ~:::emud ian 

d i lamp i r· k,:,\n l ernbar- d i s;posi <::<,i dengan mengi si kol o m·--

ter-sed i a seper-ti nornor sur~"":l.t , t <:Hl(Jgal 

surat, t anggal diterima, isi ringkas, asal surat dan 

seb cHJ i:)i nya . Selanjutnya, berkas tersebut diser-ahkan 

kep a da Sekwilcam untuk diparaf, diberi catatatan dan 

d i ar· i:~h ka. n d E?n ~l ,::~n rTld. k SL.Icl dan tujuan sur at 

tersebut. Dan oleh Sekwilcam diserahkan kepada Carnat, 

setelah dibaca dibubuhkan petunjuk - petunjuk seperlunya 

pada kolorn instruksi, dan selanjutnya menyerahkan 

kembal i h?p <;~.da ur-usan admini !:;trasi . . 

Mel a lui. buku ekspedisi intern, LJr·usan Administr-asi 

menyerahkan surat tersebut kepada unit or-ganisasi yang 

dituju untuk ditanggapi dan diproses selanjutnya. 

Oleh karena Kantor Camat Barumun Tengah belum menganut 

~;i stern kearsipan dengan pola sentralisa si maka arsip 
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surat tersebut disimpan di unit tersebut. 

b. Surat kr.-:~ lu ,-=.~r. 

Unit - unit organisasi pada Kantor Camat Barumun Tengah 

mengolah sendiri sur~t-surat yang akan dikirimkan ke 

lu.::n· k<~ntor. Surat yang telah siap ket i k ter·J ebi h 

dahulu diserahkan kepada Sekwilcam untuk diparaf, baru 

setelah itu ditandatangani oleh Camat dan selanjutnya 

diserahkan kepada Urusan Administrasi untuk diberi cap 

stempPl 

kelUi:IY. 

dan nomor agenda dengan kode agenda surat 

Oleh Urusan Administrasi, surat tersebut di beri sampul _ 

dan ditul iskan alamat lengkap, dan dikirimk an sesuai 

alamat y an g dituju melalui buku ekspedisi ek stern. 

Satu Pk s amplar pertinggal surat tersebut dis impan pada 

unit y a ng bersangkutan dan satu eksamplar 

pada Urus an Administrasi . 

ad. 2 .Penyimp anan. 

K£7'~1 i <::1 t ,~ n 

men gar ~; i p I::D.n 

penyimpanan i ni di makc.:;udki':'.n 

bai k ~;;ur at rn,;~.su.k 

di ~simpan 

EH1al ah 

rnaupun 

su.r at keluar pada tempat penyimpanan seperti 

lemari, r <:~k, fillinq o:abinet d<:~n sebag <:~iny<::1.. Sel anjutny,J. 

yang telah rlikemukakan sebelumnya bahwa belum dianutnya 

pol a deng <:~n rnaka 

peny :i. mpan.=ul dapr.:~. t dilakukan pada unit - unit lainnya 

ataupun pada Urusan Administ~asi selaku unit pelaksana 

kearsip<:l.n. Hal in i t E~r · gant unlJ kr::?p i::\da bent ul :: , 
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urgensi dari pada surat yang bersangkutan. 

Dalam proses penanganan penyi mp<".n<".n ar·~:;:i. p 

di l i rH~~ kun<F~.n Kant c•r Camat B<:l.rumun Tengah, 

dijumpai baru hany melaksanakan pola penyimpanan 

Sistem !3uiJ jek (f.-Jubject Filling !3ystem), k,;:~.rena 

dar i sel1 . ..l.l" uh arsip-·arsip yang ada, penyi mpan<::\nnya 

berdasarkan masalahnya. Misalnya masalah 

st::·'ngketa tarF'Ih, perizinan, surat-··sur,"'\t ed;:\l"an, undannan--· 

undangan dan sebagainya dikelompokkan dalam penyimpanan. 

Dalam hal penyusunan arsip--arsip i t u ~;end i r i c:l.=d am 

rm:!t ode yang diterapkan adalah met ode 

kearsipan mendatar, dimana dalam hal ini arsip-arsip yang 

disirnpan c:li.letakk,::~n satu di atas lainnya dalarn 

arsip yang tersedia. 

ad. 3. F'~nyE?.r ahc:m. 

~<eg i C~. t <~.n penyerahan ini rneliputi 

~:our at .. -~:;ur· <0. t ke dalarn atau kepada unit-unit 

penyerahan 

1 ai nny,::~ di 

lingkungr.~n kr.1nto1· dan penyE'rahan keluar ber· u.p,::~ pengir·irnan 

surat-surat keluar kantor. 

alat perlengkapan dari kegiatan ini. rnenyangkut 

buku ek<:;pedi si intern u.ntuk unit--unit di 

kant or dan buku ekspedisi ekstern untuk 

surat-surat keluar. 

Dalam buku ekspedisi ini dicatat nornor kode baik a£,1E?.nda 

surat masuk maupun agenda surat keluar dan tanggal 

penyerahan serta dibubuhi paraf si penerima sebagai tanda 

bukti penyerahan dan pertanggungjawaban. 
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~so 

C1AI'1BAP ? 

BAGAN STRUKTUR ORGANI SASI 

KAN TOR CAMAT BARUMUN TENGAH 

I C A M A T 1---------------------1 
I 

I 

SATUAN SEKWIL UNSUF.: ] INSTANSI 
POLIS I CAM AF'AF'A 
PAGAR DEF'AG VEF'Tlf<AL 

PI 

f:::a. u f:::a. u Ka. u Ka. u 
rusan rusan rusan rusan 
Feme - f<ema- Pemba Admi-
dnta- syara ngun- nist-
han kat an an r asi 

------- Gar1s Koordinasi 
KEPALA DESAI 

KELURAHAN Gar1s Komando 

Kantor Kecamatan Barumun Tengah. 
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A. Kesimpulan 

BAB VI 

KESIMPULAN DAN SARAN 

1. Pola kearsipan dan penyelenggaraannya dilaksanakan 

meng a cu dan berpedoman kepada sistem dan aturan 

kearsipan yang berlaku secara nas ional sehingga 

penyelenggaraan kearsipan lebih berh a sil guna dan 

berd a ya guna dalam rangka mendukung keberhasilan 

tugas - tugas pemerintahan di Kantor Kecamat an. 

2. Penyelen ggaraan sistem kearsipan yang baik dan 

benar mutlak dilakukan dalam setipa o rganisasi 

mo dern tanpa adanya penyelenggaraan sistem 

kearsipan yang baik dan benar maka hasil-hasil yang 

diharapk an dari pelaksanaan tugas- tugas sulit 

unt u k d iwujudkan sebagaimana mestinya ser ta akan 

menghamb at terhadap jalannya proses 

tujuan. 

pencapaian 

3. Secara umum dapat dikemukakan bahwa sistem 

kearsipan y ang diterapkan telah berhasil menunjang 

pelaksanaan tugas-tugas pemerintahan di kant or 

kecamat an, meskipun masih dirasakan perlu dilakukan 

perbaikan dan penyempurnaan terhadap sistem yang 

berlaku sekarang ini di lingkungan Kantor Camat, 

terutama Kantor Camat Barumun Tengah. 

4. Fungsi dan kegunaan arsip dalam rangka menunjang 

71 
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p~?l aksana<"'n tugas ·-tug;:~.s pemer in t ah<'.l.n telah 

tidc1.k 

lebih 

di.ket a hui oleh seluruh pegawai sr~hi ngga 

begitu 

lan j ut. 

sulit untuk melakukan pembinaan 

5. Hipotesis yang dirumuskan dalam penelitian ini 

dap ;:~t diterima kebenarannya, terbukti 

perhitungan persentase dengan tingk a t 

seb!;?s ,::~r EL~, '32 /.. 

B. 8 a r a n 

1. Penye lenggaraan si.stem kearsipan di 

dar i hasi l 

keper o:: ayaan 

l i ngkun~F"-n 

Kantor Kecamatan terutama Kantor Camat 8.3. r u mun 

Tengah, h endaknya lebih tegas dan konsekwen mengacu 

kep a da standarisasi peraturan perundang-undangan 

yang berlaku saat ini, yaitu Undang-Und ang No.7 

Tahun 1'371 sehingga pola yang sudah IH~rj.3.l an Sf?l.3.ma 

ini lebi h sempurna lagi. 

2. Penyi mpa n<::l.n arsip-arsip dan dokumen hendaknya 

diselenggarakan secara terpusat pada s atu uni t atau 

melak s anakan sistem sentralisasi, seh i nrJga akan 

memudahkan di dal .3.m menc ar i kembal i arsip yang 

sewaktu-waktu dibutuhkan. Jadi tidak seperti selama 

ini penyimpanan arsip tersebar pada masing-masing 

unit kerja. 

3. Mengingat peranan arsip begitu pentingnya sehagai 

sumb<·::> r inform;:;~.si dan penyimpanan informasi 
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dapat diambil setiap diperlukan, maka hendaknya 

sarana dan fasilitas penataan kearsipan khususnya 

yang men y angkut penyimpanan seperti lemari arsip, 

tempat penyimpanan warkat, tancapan surat, box file 

dan lain - lainnya dilengkapi sesuai kebutuhan agar 

administrasi pemerintahan dapat berjalan lancar di 

Kec a matan Barumun Tengah. 

4. Hendaknya juga pendidikan dan latihan bagi petugas 

pengelol aan kearsipan perlu ditingkatkan a gar lebih 

profes i onal dalam menjalankan tugasr1ya. 




