MANAJEMEN
PERKANTORAN MODERN

MODUL PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
PRAJABATAN GOLONGAN Il

Drs. Soetrisno, M.Psi
Ir. Brisma Renaldi

Lembaga Administrasi Negara - Republik Indonesia
2006



Hak Cipta © Pada : Lembaga Administrasi Negara
Edisi Tahun 2006

Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia
JI. Veteran No. 10 Jakarta 10110
Telp. (62 21) 3868201, Fax. (62 21) 3800188

Manajemen Perkantoran Modern

Jakarta — LAN — 2006
179 him: 15 x 21 cm

ISBN: 979 — 8619 - 88 -9

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

KATA PENGANTAR

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2005 Tentang aRanc
Pembangunan Jangka Panjang Menengah Nasional Zii#-telah
menetapkan bahwa visi pembangunan nasional adafah:
terwujudnya kehidupan masyarakat, bangsa, dan aggag aman,
bersatu, rukun dan damai; (2) terwujudnya masyéarddeamgsa, dan
negara yang menjunjung tinggi hukum, kesetaraan hddn asasi
manusia; serta (3) terwujudnya perekonomian yangmpoa
menyediakan kesempatan kerja dan penghidupan ysyad Iserta
memberikan pondasi yang kokoh bagi pembangunan yang
berkelanjutan. Untuk mewujudkan visi ini, mutlak pelilukan
peningkatan kompetensi Pegawai Negeri Sipil (PKi8)susnya para
Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) yang akan merpdds. PNS
memainkan peran dan tanggungjawabnya yang samgeggss dalam
mendorong dan mempercepat perwujudan visi tersebut.

Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang
Pendidikan dan Pelatihan Jabatan PNS mengamandtabwa
Pendidikan dan Pelatihan (Diklat) Prajabatan ddak&an untuk
memberikan pengetahuan dalam rangka pembentukanasaaw
kebangsaan, kepribadian dan etika PNS, disampimgepghuan
dasar tentang sistem penyelenggaraan pemerintagaran bidang
tugas, dan budaya organisasi agar mampu melaksahakas pokok
dan fungsinya sebagai pelayan masyarakat. Untukujndikan PNS
yang memiliki kompetensi sesuai dengan amanat RFrabun 2000
maka seorang CPNS harus mengikuti dan lulus DiRlajabatan
sebagai syarat untuk dapat diangkat menjadi PNS.



Untuk mempercepat upaya meningkatkan kompetersstiat,
Lembaga Administrasi Negara (LAN) telah menetapkebijakan

desentralisasi dengan pengendalian kualitas desigendar tertentu

dalam penyelenggaraan Diklat Prajabatan. Dengaiijakah ini,
jumlah penyelenggaraan dapat lebih menyebar disgmpimlah
alumni yang berkualitas dapat meningkat pula. $tasasi meliputi
keseluruhan aspek penyelenggaraan Diklat, mulaii @dapek
kurikulum yang meliputi rumusan kompetensi, mat&l&i dan
strukturnya, metode dan skenario pembelajaran aladdin sampai
pada aspek administrasi seperti persyaratan pesadtainistrasi
penyelenggaraan, dan sebagainya. Dengan standdrigasnaka
kualitas penyelenggaraan dan alumni diharapkan tdaplaih
terjamin.

Salah satu unsur Pendidikan dan Pelatihan Prajabang
mengalami penyempurnaan antara lain modul ataunbajaa untuk
para peserta. Oleh karena itu, kami menyambut paikerbitan
modul yang telah disempurnakan ini, sebagai amissipdari
perubahan lingkungan stratejik yang cepat dandimbagai sektor.
Dengan kehadiran modul ini, kami mengharapkan pgserta Diklat
dapat memanfaatkannya secara optimal, bahkan dapaggali
keluasan dan kedalaman substansinya bersama melekiisi
sesama dan antar peserta dengan fasilitator patgaisivara dalam
proses kegiatan pembelajaran selama Diklat benlggs

Kepada penulis dan seluruh anggota Tim yang telah

berpartisipasi, kami haturkan terima kasih. Semdbgku hasil
perbaikan ini dapat dipergunakan sebaik-baiknya.
Jakarta, = Desember 2006
KEPALA

LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
REPUBLIK INDONESIA
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Deskripsi Singkat

Mata Diklat Manajemen Perkantoran Modern ini dimeaksan
untuk meningkatkan pengetahuan, keterampilan, d&ap s
Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) mengenai pergerti
prinsip-prinsip dan pelaksanaan manajemen perkamtor
modern, teknik-teknik korespondensi, teknik menigaen
surat, tata cara pembuatan laporan dan teknoltaniasi untuk
perkantoran modern.

B. Tujuan Pembelajaran Umum (TPU)

Setelah pembelajaran selesai, peserta diharapkampuna
menerapkan manajemen perkantoran modern dengandaaik
benar.

C. Tujuan Pembelajaran Khusus (TPK)

Setelah pembelajaran selesai, peserta diharapkapma

1. mendeskripsikan pengertian dan prinsip-prinsip rjeanen
perkantoran modern;

2. menguraikan pelaksanaan perkantoran modern;

3. menerapkan teknik-teknik korespondensi dengan baik
benar;

4. menerapkan teknik mengarsipkan surat dengan baik da
benar;
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5. mempraktikkan tata cara pembuatan laporan dengkrdaa
benar, menjelaskan teknologi informasi untuk petdeam
modern.

. Pokok Bahasan

1. Pengertian dan prinsip-prinsip manajemen perkantora
modern;

Pelaksanaan perkantoran modern;

Teknik-teknik korespondensi;

Teknik mengarsip surat;

Tata cara pembuatan laporan;

Teknologi informasi untuk perkantoran modern.

2 S

BAB I

PENGERTIAN DAN PRINSIP-PRINSIP

PERKANTORAN MODERN

Tujuan Pembelajaran Khusus

Setelah mempelajari Bab VI ini, Anda diharapkan adap
menjelaskan pengertian kantor, manajemen perkamtor
perkantoran modern, dan prinsip-prinsip kantor mede

<})

A. Kantor

Dalam Bab Il ini, Anda perlu memahami pengertiamt&g,
sebelum memahami manajemen perkantoran modern, dan
prinsip-prinsip manajemen perkantoran modern.

Perkataan kantor berasal dari kata bahasa Bel&addobi' dan

sering dipadankan dengan perkataaifice' dari bahasa Inggris.

Mengenai pengertiannya, sejak lebih dari dua plima tahun

yang lalu Prajudi (1976: 60) telah menjelaskan petan

"kantor" yang bisa berarti:

1. Ruang atau kamar kerja, atau ruang tulis;

2. Markas, atau ruang (kompleks) di mana seorang zahgu
beserta stafnya menjalankan aktivitas-aktivitasogoka;

3. Biro atau tempat kedudukan pimpinan dari suatu
administrasi;

4. Instansi, badan, jawatan, perusahaan.

Sedang perkataan bahasa Inggui§ice' bisa berarti:

1. Kewajiban, tugas, fungsdqty, task, function

3
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2. Jabatanténure of official positioj

3. Markas atau ruang di mana seorang pengusaha dagasta
menjalankan aktivitas usaha pokokngmidrters, or staff or
collective authority of company, government departmn
etc);

4. Jasa pelayanasérvice, kind help

5. Tugas pekerjaan, komposisi dari urusan-urusanntertghe
work which it is some body's duty to do, work, datles;

6. Tempat, gedung, yang dipakai sebagai pusat tenepjat tata
usaha (place, building, rooms, of business and clerical
works.

Dari berbagai pengertian perkataan "kantoor" darkgpean

"office’ seperti tersebut di atas, yang kemudian berkemioan

Indonesia dengan perkataan kantor adalah lebihtildiar

sebagai tempat atau ruangan dan proses kegiatamgseran

data/informasi. Dalam hubungan ini yang dimaksudgeda
penanganan adalah pengumpulan, pencatatan, peagolah
penyimpanan dan pendistribusian atau penyimpanan
data/informasi. Dengan demikian pengertian kant@pat
dirumuskan sebagai:

a. Tempat atau ruangan penyelenggaraan kegiatan p@uo¢am
pencatatan, pengolahan, penyimpanan dan pendsaibatau
penyampaian data/informasi;

b.Proses penyelenggaraan kegiatan pengumpulan, ptamat
pengolahan, penyimpanan dan pendistribusian/persiamp
data/informasi.

Modul Diklat Prajabatan Golongan IlI 5

Garis miring (/) yang terdapat di antara perkatdata dan
informasi berarti "dan”, bisa juga berarti "atabisa dibaca"
dan atau".

Di samping pengertian kantor dalam arti tempat atangan dan
kantor dalam arti proses seperti tersebut di dtastor juga
sering diartikan sebagai sarana pemusatan kediagiatan
yang bersifat administratif atau tepatnya kegidtagiatan yang
bersifat manajerial dan fasilitatif. Sebagai contagiatan pokok
Departemen Dalam Negeri tentunya berlangsung diamaama
di seluruh pelosok Indonesia, akan tetapi kalauemesg
menanyakan: “"Departemen Dalam Negeri?", jawabang yan
diberikan adalah tempat (kantor) berkumpulnya pjalan staf
serta segenap pegawai setiap hari melakukan kegiaiatan
yang sifatnya administratif.

Contoh lain misalnya, PT Krakatau Steel yang kegiat
utamanya bergerak dalam produksi baja, kegiatastauginya
berlangsung di pabriknya di Cilegon, Banten, teteguitornya
bisa berada di Jakarta.

Dari uraian singkat di atas jelas bahwa pengett@mor bisa
dalam arti tempat; ini yang biasa disebut dalamséatis. Kantor
juga bisa dalam arti proses, ini yang biasa diselal&am arti
dinamis. Kantor juga bisa dalam arti sarana, inigydiasa
disebut dalam arti fungsional. Akan tetapi Dalanii gang

manapun, sasaran utama dalam kegiatan kantor adalah

penanganan data/informasi. Untuk penanganan dataiasi ini
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jelas diperlukan bangunan atau ruangan, alat-alan d
perlengkapan lain termasukebeley orang-orang atau pegawai
yang menyelenggarakan, biaya serta tata laksajea ker

. Manajemen Perkantoran

Pada subbab A, Anda telah mempelajari pengertiatokaPada
subbab B, ini Anda akan mempelajari manajemen péokan.
Sebelum Anda mempelajari manajemen perkantoramjlkssta
Anda memahami terlebih dahulu apa yang diistilahkan
perkantoran. Jika Anda membuka Kamus Besar Bahasa
Indonesia (2002) Anda dapat menjumpai bahwa peskamt
adalah hal yang berkaitan dengan kantor. Kantosebert
melaksanakan kegiatan-kegiatan perkantoran. Sebagai
kegiatan lainya, Kkegiatan-kegiatan perkantoran uperl
direncanakan, diorganisasikan, digerakkan semudeaudaya
yang terlibat atau dilibatkan, perlu diawasi setikendalikan
sebaik-baiknya.

Apa yang disebut manajemen perkantoran? Sebagaipzate
istilah-istilah lain dalam IImu Sosial, terhadapsisatu istilah
atau terminologi tidak selalu para ahli memberikamusan
yang sama. Demikian pula rumusan tentang manajemen
perkantoran. The Liang Gie (1995:2-4) mengutip bee
perumusan pengertian manajemen perkantoran daai g,
antara lain sebagai berikut:

Modul Diklat Prajabatan Golongan IlI 7

Perumusan Arthur Grage®ffice management is the function of
administering the communication and record servafe an
organization” (Manajemen perkantoran adalah fungsi tata
penyelenggaraan terhadap komunikasi dan pelayarakatv
dari suatu organisasi).

PerumusanWilliam Leffingwell & Edwin Robinson "Office
management as a function, is the branch of theaad science

of management which is concerned with the efficient
performance of office work, whenever and wherevat work is

to be donée

(Manajemen perkantoran sebagai sesuatu fungsihadalzang

dari seni dan ilmu manajemen yang berkenaan dengan
pelaksanaan pekerjaan perkantoran secara efisiamana dan

di manapun pekerjaan itu harus dilakukan).

Perumusan Hal Noursédt 'seems to me that office management
in the broader sense might embrance, not only telly
accepted service service functions, but also thisearof
functional control administratrive direction of ntaderical and
paperwork” (Tampaknya bagi kami manajemen perkantoran
dalam arti lebih luas dapat mencakup tidak hanpgdisfungsi
pelayanan perkantoran yang telah diterima pada umyam
melainkan juga bidang-bidang mengenai kontrol fiorgd dan
pengarahan administratif terhadap kebanyakan @elelertas
dan tulis).
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Perumusan Edwin Robinso®ffice management is concerned
with the direction and supervision of office wot{Manajemen
perkantoran berkenaan dengan pengarahan dan pesagawa
terhadap pekerjaan perkantoran).

Perumusan William Spriegel & Ernest Davieffice
management is the overall direction of clerical iaties as
distinguished such activities as transportation,nofacturing,
warehousing, and salés (Manajemen perkantoran adalah
pengarahan menyeluruh terhadap aktivitas-aktivitasis
sebagaimana dibedakan dari aktivitas-aktivitas rsiepe
pengangkutan, kepabrikan, pergudangan dan penjualan

Perumusan George Terr@ffice management can be defined as
the planning, controlling, and organizing of offigeork, and
actuating those performing is so as to achieveptieeletermined
objective. It deals with the life cycle of businé@s®rmation,
and retention, if of permanent value, of destructifoobsolute'
(Manajemen  perkantoran dapat didefinisikan sebagai
perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasiagrjgaek
perkantoran, serta menggerakkan mereka yang
melaksanakannya agar mencapai tujuan-tujuan yatgh te
ditentukan lebiih dahulu. Ini bersangkut paut denpgaredaran
hidup data dan keterangan perusahaan dari sejakpsnnya
melalui pemeliharaan, penyebaran, dan penyimpamaakalau
memiliki nilai tetap atau pemusnahannya kalau usang

Modul Diklat Prajabatan Golongan IlI 9

Setelah mengemukakan rumusan dari beberapa akliLiang

Gie kemudian mengemukakan rumusannya mengenai

manajemen perkantoran. Dikatakannya: "Dengan damik

pada pokoknya manajemen perkantoran merupakan ai@mgk

aktivitas merencanakan, mengorganisasikan (mengedair

menyusun), mengarahkan (memberikan arah dan p&junju

mengawasi, dan mengendalikan (melakukan kontrafypasa

menyelenggarakan secara tertib sesuatu hal. Hal sstsaran

yang terkena oleh rangkaian kegiatan itu pada urganelah

office work (pekerjaan perkantoran)“. Dari berbagai rumusan

mengenai manajemen perkantoran jelas yang terkgndiin

dalamnya meliputi rangkaian kegiatan:

» tata penyelenggaraan;

> pelaksanaan secara efisien;

» pengendalian, pengawasan dan pengarahan;

» perencanaan, pengendalian, pengorganisasian, dan
penggerakan.

Oleh karena itu, secara ringkas menajemen perkansgbagai
cabang seni dan ilmu manajemen dapat dirumuskan
pengertiannya sebagai rangkaian Kkegiatan perentanaa
pengorganisasian, penggerakan, dan pengawasan serta
pengendalian pekerjaan-pekerjaan perkantoran.

Namun demikian, perlu Anda sadari bahwa cakupariatey
manajemen perkantoran tidak hanya kegiatan perianttetapi
juga segala sesuatu yang berkaitan dengan kegiatkantoran
tersebut, antara lain misalnya mengenai pegawaokabiaya
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perkantoran, prosedur dan metode perkantoran,laartkinya.

Perkataan administrasi dan manajemen umumnya dipngg
sebagai kata-kata sepadan, hal itu misalnya dikegasleh
salah satu terbitan Perserikatan bangsa-Bangsa) (B&iagai
berikut: "The terms Administration and Management are more
being used synonymously. While the terms Admitimtrdas
been applied more to the conduct of public affamsl the term
Management more to that of business enterprisee thas been
tendency in recent time for management to be ts@dgrater
degree in public affaifs (Istilah-istilah Administrasi dan
manajemen makin lama makin banyak digunakan seszra
arti. Walaupun istilah Administrasi telah diterapkdebih
banyak bagi tindakan dalam urusan-urusan negaraistitah
manajemen lebih banyak pada urusan-urusan perusgbada
waktu akhir-akhir ini terdapat kecenderungan umhanajemen
dipergunakan dalam derajat yang luas bagi urusasear
negara).

Konsepsi tata usaha sebagai pekerjaan perkantaranigtinya
adalah tugas pelayanan merupakan rangkaian yagtig téari 6
(enam) aktivitas yaitu:

1. Menghimpun, yaitu kegiatan-kegiatan yang mencam da
mengusahakan tersedianya segala keterangan yangatad
belum ada atau berserakan dimana-mana sehinggargisp
dipergunakan bila diperlukan;

2. Mencatat, yaitu kegiatan yang berhubungan dengebagai
peralatan tulis yang diperlukan sehingga terwujulisan

Modul Diklat Prajabatan Golongan IlI 11

yang mudah dibaca, dikirim dan disimpan, termasergdn
alat rekam suara atau film di era modern;

3. Mengolah, yaitu bermacam-macam kegiatan mengerjakan
keterangan-keterangan dengan maksud agar mudak untu
digunakan;

4. Mengganda, yaitu kegiatan memperbanyak dengan dpgrba
cara dan alat sebanyak jumlah yang diperlukan;

5. Mengirim, yaitu kegiatan menyampaikan dengan betbag
cara dan alat dari satu pihak kepihak lain;

6. Menyimpan, yaitu kegiatan menaruh dengan berbaga c
dan alat ditempat tertentu yang aman.

. Perkantoran Modern

Lalu apa yang disebut dengan perkantoran modernfu&a
Besar Bahasa Indonesia (2002) mengartikan perkatenatern
dengan “terbaru" "mutakhir", “"sikap dan cara bdrpserta
bertindak sesuai dengan tuntutan jaman".

Dalam hal kantor, maka sifat, sikap dan cara bérpkrta
bertindak sebagaimana disebutkan dalam istilah moagalah
berkenaan dengan penanganan data/informasi.

Perkantoran modern mempunyai ciri-ciri memiliki ganan
dan tata ruang yang baik, menggunakan alat daergiépan
termasukmebeleryang tepat; para pegawai dalam melaksanakan
tugas-tugasnya berdisiplin, profesional memililkiagi dan cara
berpikir serta bertindak sesuai dengan tuntutarafanKantor
modern juga mendayagunakan biaya, menerapkanaietana
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yang demokratis, efektif, efisien, produktif, bexkdan, dan
perlakuan manusiawi.

Tidak jarang setiap kali mendengar perkataan péokam
modern terbayang suatu bangunan kantor yang mégakan
gedung pencakar langit. Perkantoran modern jugangser
digambarkan sebagai kantor yang segala kegiataseyba
dikomputerkan ¢omputerized Perubahan besar memang telah
terjadi dalam lingkungan perkantoran. Geoffry Milsk (1990)
menegaskan dalam bukunydddern Office Managemeént
bahwa teknologi baru terus mengalami kemajuan,taera
dalam bidang “komunikasi dan pengelolaan datah(bhhasa
oleh F.X. Budiyanto, 1991).

Tahap perkembangan sistem informasi manajemen (SliM)
sebagian besar instansi pemerintah kita saat mpdanya

sampai pada tahap SIM dengan dukungan pemrosesan da

elektronik electronic data processing, compytedi satu pihak
tahapan ini bagi sebagian instansi sedang menajuratingkin
sudah sampai pada tahap berikutnya, yaitu tahapdh S
berdasarkan kompute€mputer based systgnNamun, di lain
pihak kenyataan masih banyak kantor-kantor penadrirkita
belum masuk ke tahap dukungan komputer, terutaniatd-
kota kecil atau di daerah-daerah terpencil.

Berbagai keuntungan dapat diperoleh apabila selkegiatan
dilakukan dengan sistem komputer, khususnya kegatun
dalam hal kecepatan, kecermatan, keterhandalaeykkean
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komunikasi dan pemrosesan data. Namun, dari bdrbaga
pertimbangan, tentu saya tidak harus mengembanigkaarah
modernisasi perkantoran dilakukan secara serent&u a
simultan.

Biaya sering merupakan salah satu pertimbangarmdaial
modernisiasi perkantoran. Oleh karena dalam halemmighsi
ini lebih sering dilakukan per modulnfodularity).

Namun, kantor modern perlu memperhitungkan kemunagki
gangguan terhadap sistem yang digunakan. Kerusaialn satu
alat sebagai salah satu komponen, atau kesalalmantggadi
pada salah satu sub-sistem akan mengganggu sigeanas
keseluruhan. Kesalahan memifite induk dalam memasukkan
data untuk disimpan, akan menyulitkan penemuanmyabkli
pada saat diperlukan. Apabila data tersebut dikanlisebagai
bahan pengambilan keputusan, maka keputusan akgmggu,
atau keputusan tidak sempurna. Dampak selanjutnydalm
diperkirakan.

Semakin modern suatu kantor, sifat dan cakupanatagiya
semakin mengglobal. Sehubungan dengan itu, senmagéern
suatu kantor semakin banyak informasi yang dapaksés,
semakin besar pula peluang yang dapat dimanfaatkduk
kepentingan organisasi atau instansinya. Akanitesgaliknya,
dari keuntungan tersebut di atas kantor modern uperl
mewaspadai berbagai kemungkinan pengaruh negailfabl
yang bisa mengacaukan Kkegiatannya dalam pengelolaan
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informasi.

Contoh mutakhir, bulan Juli 2001 dunia dilanda sirCode
Red. Hanya berselang dua bulan setelah serangan “@rode
Red, sebuah infeksi serupa menyebar ke seluruh duysaiié
virus komputer Nimdd'.

Virus komputeNimdayang merupakan kebalikan daaidmirt',
muncul pertama kali di Amerika Serikat (AS) Selata
September 2001, menyebar ke Asia dan Eropa daltuwatu
malam.

Harian Kompas (Kamis, 20 September 2001, him. 2)
memberitakan: "Hari Rabu (19/9), ribuan bisnis mErop
mengawali harinya dengan komputer yang telah wksif
Nimdamenyebar lewat-mail yang terinfeksi.

Para ahli keamanan data net mengkhawatirkan potens
Nimda ini, setelah dunia diguncang oleh serangas gédung
World Trade CentedanPentagondi AS tanggal 11 September
2001. Meskipun Jaksa Agung AS John Ashcroft melttoitk
ada tanda-tanda adanya hubungan di antara vireméitdan
serangan itu, tetapi dia mengingatkan kerusakamy yhbuat
Nimda bakal "lebih hebat" dibandin@€ode Redyang telah
memakan dana 2,6 milyard dollar AS untuk membeesihia.
Ketika itu Code Redmemakan korban 250.000 sistem di AS
hanya dalam waktu sembilan jam pada pertengaham wili"
(Harian Kompas, Kamis 20 September 2001 him. 2).
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Dari uraian mengenai pengertian kantor atau peokant
modern, data/informasi merupakan sasaran utamasekatigus
sebagai tujuan dari seluruh kegiatan perkantoratasJpula
bahwa dalam penanganan data/informasi diperlukaugurean
dan ruangan, peralatan dan perlengkapan, manusia at
penanganan menyelenggarakan kegiatan, serta sistesgedur
dan tata kerja untuk menyelenggarakannya.

Sejalan pula dengan penjelasan di muka bahwa a@laashek
yang tidak dapat dipisahkan yaitu organisasi danapeaen,
jika bicara mengenai manajemen perkantoran bgugdi bicara
organisasi perkantoran dan kegiatan-kegiatannyaskigen
demikian, kiranya perlu pula diingatkan bahwa poiir
Amerika tidak membedakan istilah administrasi damajemen.
Kedua istilah ini digunakan silih berganti, misargdministrasi
pemerintahan Presiden George W. Bush bisa jugabutise
manajemen pemerintahan. Administrasi Perkantor@fficé
Administratior) atau juga disebut Manajemen Perkantoran
(Office Managemeit

Telah dijelaskan di atas, bahwa dua aspek yaitaniggsi dan
manajemen tidak dapat dipisahkan satu dengan yangyh.
Untuk mengetahui kedudukan dan peran kegiatan pinien
dalam Organisasi perlu lebih dahulu diketahui tegta
organisasi.

Berbagai macam rumusan pengertian yang diberikatartg
organisasi, antara lain bisa disebutkan organesdaiah setiap
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bentuk persekutuan dua orang atau lebih yang l@elsanna
untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan dakatesecara
formal dalam suatu susunan hierarkhis.

Dari rumusan mengenai pengertian organisasi sepestbut di
atas berarti apabila dilihat unsur-unsurnya orgesis
mengandung unsur-unsur:

1.Kelompok orang;

2.Kerjasama;

3.Tujuan;

4 Keterikatan formal;

5.Susunan hierarkhi.

Organisasi apapun dapat ditinjau sedikitnya daai slidut, yaitu:
a) sebagai kelompok orang yang bekerja sama daselBgai
wadah dari kerja sama tersebut. Sebagai kelompakgoyang
bekerja sama sifatnya dinamis, sedangkan sebagaivafatnya
relatif statis.

Salah satu unsur organisasi adalah adanya tujusmuk
mencapai tujuan yang telah ditentukan, organisasiakukan
tugas-tugas atau kegiatan-kegiatan. Tugas-tugas at dap
dikelompokkan dalam dua kelompok besar, yaitu tugtsi
kegiatan pokok dan tugas atau kegiatan penunjargjiakan
pokok atau sering disebut kegiatan substantif ad&kgiatan-
kegiatan yang secara langsung mengenai tujuan isaganOleh
karena tugas atau kegiatan pokok ini secara laggswengenai
tujuan organisasi, maka tugas pokok organisaisy ysatiu akan
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berbeda dengan tugas pokok organisasi yang laibagae
contoh, tugas suatu Rumah Sakit Umum Daerah laigate
tugas pokok Dinas Lalu Lintas Jalan (DLLAJ). Tugaskok
DLLAJ lain dengan tugas pokok Dinas Pariwisata. &aama
departemen tetapi tugas pokok Departemen Perimalustian
Perdagangan lain dengan tugas pokok DepartememDégeri
dan seterusnya.

Tugas pokok berbeda-beda antara organisasi yang dam
organisasi yang lain, tergantung pada tujuan apaulse
organisasi itu didirikan. Akan tetapi tugas-tuga&nhymjangnya,
untuk setiap organisasi dengan tujuan dan tugasstyopkok
apapun, dapat dikatakan sama. Yang dimaksud dengms
penunjang adalah tugas-tugas yang bersifat membaetayani,
memudahkan dan melancarkan tugas pokok dan tugas-tu
pimpinan.

Tugas-tugas atau kegiatan-kegiatan penunjang ielipoti
kegiatan-kegiatan seperti penanganan kepegawawmngan,
material, data/informasi, dan tergantung pada kefant bisa
bertambah terus. Kegiatan-kegiatan lainnya yanga bis
dimasukkan dalam kegiatan penunjang misalnya daaatu
departemen antara lain perencanaan, hubungan rakayar
penanganan masa-lah-masalah Hukum, Organisasi déa T
Laksana (ORTALA) atau Organisasi dan Metoda (OM).
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Prinsip-Prinsip Manajemen Perkantoran
Modern

Kamus Besar Bahasa Indonesia (2002) menjelaskamwabah
prinsip sama dengan asas, yaitu kebenaran yangqdagrgkok
dasar berpikir, bertindak. Fayol (dalam Komarruddii981)
menekankan bahwa penggunaan kata "prinsip" buké&uanimu
hukum abadi, tetapi hanya merupakan petunjuk Erakiing
dapat digunakan apabila keadaan membutuhkannya.

Kooritz (1972) mengatakan bahwa prinsip-prinsip aj@men
adalah fleksibel, tidak mutlak, dan harus dapatigdian tanpa
memperhatikan perubahan dan keadaan tertentu.

Keeling, et. All (1978) dalam bukunyAdministrative Office
Managementdengan mengacu pada William H. Leffingwell,
mengatakan bahwa Lellingwell dipandang sebagai kapa
manajemen kantor, adalah seorang penggagas pedizmgan
menerapkan prinsip-prinsip manajemen ilmiah padeenjean
kantor. BukunyéaScientific Office Managemegting diterbitkan
pada tahun 1917 adalah mendahului dari semua stadern
dalam manajemen kantor. Kelima prinsip dan pekerjgang
efektif diilustrasikan dalam gambar yang dimuatgadlaman
16 yang kemudian dikembangkdteeling dan kawan-kawan.
Prinsip-prinsip ini dapat dikaitkan dengan pas padeajemen
di semua pekerjaan.
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Prinsip 1

Dapat dengan mudah manajer kantor harus merencanaka
pekerjaan apa yang harus dikerjakan dan bagainkapan dan

di mana harus dikerjakan, dan oleh siapa harusjdien.

Prinsip 2

Dengan memahami seluruh perencanaan kantor danisaga
serta pengembangan produk, manajer tersebut dapat
mengkoordinasikan upaya-upaya semua pegawai, mesimn,

dan informasi untuk memformulasikan jadwal kerjagyaesuai
dengan perencanaan.

Prinsip 3 dan 4

Lebih jauh, prosedur dan sistem operasi yang tgmatktik
penyimpanan arsip, metode untuk melaksanakan ranjceya
pengukuran, standar dan tata letak untuk melaksanak
pekerjaan harus dikembangkan secara efektif.

Prinsip 5

Mungkin yang paling penting, manajer kantor merisgle
melatih, memotivasi, mengkompensasi dan meningkatka
pegawai untuk mempertahankan minat terhadap orggrpada
tingkat yang optimal.

Berikut dapat Anda cermati kelima prinsip kerja kagrtoran
yang efektif yang diambil dari pendapat Leffingwskperti
tertera dalam gambar di bawah ini.
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LIMA PRINSIP KERJA EFEKTIFLEFFINGWELL
1. Perencanaan 1. Pekerjaan apa yang harus

Untuk merencanakan secs
benar, Anda harus tahu :

ra dikerjakan;

2. Bagaimana pekerjaan dikerj
kan;

3. Kapan pekerjaan dikerjakan;

4. Dimana pekerjaan dikerjakan;

5. Seberapa  cepat  pekerjaan
dikerjakan.
2. Jadwal 1. Tentukan;
Pekerjaan harus dijadwaRk. Selaraskan dengan jadwal-
Suatu jadwal menjadi efektif, jadwal lain;
harus di : 3. Laksanakan, walaupun sulit;
4. Mungkinkah diselesaikan;
5. Pelihara secara baku.
3. Pelaksanaan 1. Secara terampil;
Pekerjaan harus dilaksanakan2. Secara teliti;
3. Secara cepat;
4. Tanpa upaya yang tidak perlu;
5. Tanpa ada keterlambatan yang
tidak perlu.
4. Ukuran 1. Sesuai dengan potensi Anda;
Pekerjaan yang dilaksanakgh Berdasarkan pada  catatan-
harus diukur catatan yang lalu, oleh

organisasi lain;
3. Berdasarkan kuantitas;
4. Berdasarkan kualitas.
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5. Imbalan 1. Kondisi kerja yang baik;
Jika Pekerjaan Andg. Kesehatan;
diselesaikan secara efekii®. Kebahagiaan;

Anda seharusnya dib(jrzl. Pengembangan diri;

imbalan

5. Uang.

Komaruddin (1981) mengemukan sembilan prinsip ngmen
perkantoran sebagai berikut:

1.

Manajer kantor itu adalah seorang eksekutif yangusha
membuat rencana, menyusun organisasi, dan melakukan
pengawasan terhadap sebagian besar pekerjaan kanipr
harus dilaksanakan, serta memimpin para pegawaimdal
melaksanakan tugas mereka. Manajemen tertinggisharu
menyadari diri bahwa manajer kantor itu bukan sepra
penyelia yang semata-mata hanya berurusan dengata ke
usahaan saja;

Tata ruang kantor harus direncanakan dengan ilnnrbk
menghindari gerakan yang tidak perlu (mubazir),
keterlambatan, dan kesukaran untuk menggapai peker]
atau bahan-bahan;

Mesin-mesin dan perlengkapan-perlengkapan yangaitem
hendaknya dipergunakan apabila hasilnya ekonomis;

Kajian gerakan dan waktutithe and motion studly
penyederhanaan kerja dan pengukuran kerja hendaknya
diterapkan dalam pekerjaan kantor;

Sistem dan prosedur kantor harus dengan terus ogener
diupayakan agar menjadi lebih efisien dan menguziaga;
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6. Sistem manajemen arsip/warkat yang diperbaiki harus
dikembangkan sesuai dengan pengawasan formuliriridal
termasuk menghidangkan metode pengarsipan yang tida
efisien, penetapan jadwal pemusnahan arsip, penbaik

sistem penelusuran arsip, dan perencanaan perbaikan

formulir kantor;

7. Hubungan kepegawaian yang lebih ilmiah harus
dikembangkan melalui analisis pekerjaan, prgramlabik
nasihat kepegawaian, dan panduan perintah;

8. Standar kualitas dan kuantitas pekerjaan kantorshar
digunakan dan dikembangkan;

9. Kesadaran kerja, bersamaan dengan konsep dasgemana
ilmiah dalam pekerjaan kantor hendaknya dikembamgka
baik pada jiwa penyelia maupun pada sikap pegawai.

. Tata Ruang Perkantoran

Dalam pelaksanaan perkantoran, suatu faktor pegéing turut
menentukan kelancaran tugas ialah penyusunan tekepjzt
dan alat perlengkapan kantor dengan sebaik-baiknya.
Penyusunan alat-alat kantor pada letak yang teps#ta s
pengaturan tempat kerja yang menimbulkan kepuasga lagi
para pegawai disebut tata ruang perkantoran.

Untuk memperjelas pengertian tata ruang perkantodapat

dikutip 2 (dua) rumusan berikut:

1. "Office layout may be defined as the arrangement of
furniture and equipment within available floor spac
(littlefield & Peterson);
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(Tata ruang perkantoran dapat dirumuskan sebagai
penyusunan perabotan dan alat perlengkapan pasiéahtai
yang tersedia).

"Office layout is determination of the space requieats and

of the detailed utilization of this space in orderprovide a
practical arrangement of the physycal factors cdastd
necessary for the execution of the office work iwith
reasonable costgGeorge Tery).

(Tata ruang perkantoran adalah penentuan mengenai
kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang penggunaanase
terperinci dari ruang ini untuk menyiapkan suatgusian
yang praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggagrlu bagi
pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yaag)lay

Jadi tata ruang perkantoran yang baik akan berraarfagi
organisasi dengan keuntungan yang diperoleh sebaghut:

1.

w

Mencegah penghamburan tenaga dan waktu paravgega
karena berjalan mondar-mandir yang sebetulnya pealki;
Menjamin kelancaran proses kerja yang bersaagkut
Memungkinkan pemakaian ruang secara efisien;
Mencegah para pegawai dibagian lain terganggla [saat
pelaskanaan kegiatan seperti kegiatan pelayanantier

Menurut Geoffrey Mills dan Oliver Standigford, taju tata
ruang yang baik bagi suatu kantor adalah :

1. Syarat dengan aturan perundang-undangan;

2. Penggunaan ruang sampai pada manfaat yang terbesa

3. Pelayanan-pelayanan tersedia sepanjang diperl(listrik,

komputer, telepon, dll);
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Suasana kerja yang baik cukup tersedia;

Adanya pengawasan yang dapat dilihat ketika fpeeker
Rasa kekompakan dapat dipelihara dalam bekerja;
Komunikasi dan arus kerja lancar;

Lalu lalang dipermudah;

Pelaksanaan kerja yang bersifat gaduh sebailipisadkan;

10. Perlunya keamanan dan kenyamanan kerja setiap saat.

Tata ruang perkantoran dapat dibedakan dalam doarma

1.

Tata ruang yang terpisah-pisah

Pada susunan ini ruangan untuk bekerja terbagi-tlgim
beberapa satuan. Pembagian itu dapat terjadi kieataan
gedungnya yang terdiri atas kamar-kamar maupunnéare
memang sengaja dibikin pemisah buatan, misapiyaood
atau dinding kaca.

. Tata ruang yang terbuka

Menurut susunan ini ruangan kerja tidak dipisalagisn,
jadi semua pegawai berada dalam satu ruangan desar
antara pegawai yang satu dengan pegawai yang &inny
saling terlihat.

Hal-hal yang umumnya mengharuskan perubahan sagdu t
ruang kantor antara lain dikarenakan:

1.

Penambahan atau pengurangan pegawai pada gizEtiba
bersangkutan;

Penambahan atau pergantian perabot atau aadialaya;
Perubahan terhadap proses maupun penyelesai@n su
pekerjaan;
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4. Perubahan terhadap susunan organisasi atau ek
pekerjaan.

F. Rangkuman

Setiap organisasi dibentuk untuk mencapai tujuatertau.
Untuk mencapai tujuan tersebut, organisasi melakukgas-
tugas atau kegiatan-kegiatan. Kegiatan-kegiatananisgsi
dapat dikelompokkan dalam dua kelompok besar, kaitiatan
pokok dan kegiatan penunjang. Kegiatan pokok setisgbut
kegiatan substantif, dan kegiatan penunjang dis&bgtatan
fasilitatif.

Kegiatan pokok adalah kegiatan yang secara langs@mgenai
tujuan organisasi. Oleh karena secara langsungenantjuan
organisiasi, maka kegiatan pokok organisasi yarng as#an
berbeda dengan kegiatan pokok organisasi yang Kalau
memang kedua organisasi itu mempunyai tujuan yamigelola.
Akan tetapi, kegiatan penunjang untuk organisasgde tujuan
apapun dapat dikatakan seragam. Salah satu kegiatamjang
ini adalah kegiatan penanganan data/informasi. dagi
penanganan data/informasi disebut kegiatan perianto

Pengertian manajemen perkantoran beraneka ragamurNa
pengertian apapun yang diberikan, penger tian reare)
perkantoran dapat dirumuskan sebagai rangkaianatieegi
perencanaan, pengorganisasian, peng gerakan sagavgasan
dan pengendalian pekerjaan perkantoran. Secarsassional
jelas yang di thanagé adalah seluruh unsur pekantoran,
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termasuk keuangan, sistem, prosedur dan metodeesta s 4. Jelaskan secara singkat pengertian organisasi daor-u
informasi yang berkaitan. unsur apa yang terdapat dalam organisasi!

5. Jelaskan kedudukan kegiatan perkantoran dalamisegan
Pengertian perkantoran modern dapat ditengarai yadan 6. Jelaskan kemungkinan gangguan terhadap sistem yang
bangunan dan tata ruang yang baik, menggunakandalat digunakan dalam perkantoran modern!
perlengkapan termasuk mebeler yang tepat, paravaegdalam 7. Uraikan secara singkat prinsip-prinsip manajemen
melaksanakan tugas-tugasnya berdisiplin, profekiomeniliki perkantoran!
sikap dan cara berpikir serta bertindak sesuai aterigntutan
zaman. H. Balikan dan Tindak Lanjut

Cocokkan jawaban Anda dengan uraian materi yardppait

Kantor modern juga mendayagunakan biaya, meneragaitan
dalam Bab II.

laksana yang demokratis, efektif, efisien, produkterkeadilan

dan manusiawi. _ o _
Bila anda mencapai tingkat penguasaan 80% atabh, |&bida

dapat meneruskan ke Bab Ill. Bagus! Tetapi bilagkat
penguasaan Anda masih di bawah 80%, Anda harusulaemyg
Bab Il, terutama bagian yang belum Anda kuasai.

Prinsip-prinsip kerja efektifLeffingwell dalam perkantoran
modern mencakup perencanaan, penjadwalan, pelaksana
pengukuran dan imbalan terhadap pekerjaan. Komarudd
menyusun sembilan prinsip kerja efektif dalam petéean
modern.

. Latihan

Jawablah pertanyaan-pertanyaan di bawah ini sesiagkat

namun jelas.

1. Jelaskan pengertian kantor.

2. Jelaskan pengertian perkantoran modern!

3. Berikan definisi secara singkat manajemen perkantor
modern!



BAB Il
PELAKSANAAN PERKANTORAN
MODERN

Tujuan Pembelajaran Khusus

Setelah mempelajari bab 1l ini, Anda diharapkarpaia
menjelaskan pengertian data, informasi, data demniasi,
dan pelaksanaan pekerjaan perkantoran modern.

Data dan Informasi

Anda telah mempelajari tentang pengertian dan iprimisnsip
manajemen perkantoran modern dalam Bab I, Selargut
dalam Bab Il Anda akan pempelajari pelaksanaakgp¢oran
modern. Sebelum membahas tentang pelaksanaan fued@n
modern, Anda perlu memahami lebih dahulu dua koysegy
berhubungan, yaitu data dan informasi.
a) Data
The Liang Gie (1976) menyatakan bahwa data ad@ah
peristiwa atau kenyataan lainnya apapun yang meigan
suatu pengertian untuk dijadikan dasar guna pemgusu
keterangan, pem-buatan kesimpulan atau penetapan
keputusan. Data adalah ibarat bahan baku yangabketel
diolah (diubah) menjadi informasi. Sementara iturdso
(1985) mendefinisikan data sebaghé raw material for
information defined as groups of non-random symbols
which represents quantities. actions, things, didata
adalah bahan mentah/bahan baku informasi, yakni

28
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b)

sekelompok lambang tidak acak yang menunjukkangbml
tindakan, sesuatu, dan sebagainya).

Bentuknya adalah huruf, angka simbol/lambang-largba
khusus dan sebagainya.

Dalam Webster's New World Dictionary, dinyatakamva
data adalaHact or figure from which conclutions can be
inferred (fakta-fakta/figure - bisa tabel, grafik, statstiari
mana kesimpulan dapat ditarik). Berikut akan kitdhds
tentang informasi.

Informasi

Lucas mendefinisikan informasi sebagame tangible or
intangible entity which reduces uncertainty aboutiare
state or event

Sementara itu, Gordon menyatakan balwfarmation is
data that has been processed into a form that is
meaningful to the recipient and is of real or pereg
value in current or prospective decisiofisformasi adalah
data yang telah diolah menjadi bentuk yang mengamndu
arti bagi penerima dan mem-punyai/memiliki nilaiatey
dalam keputusan, baik sekarang saat ini maupun akeangy
datang).

Buch dan Stater menyatakan bahiméormation is the
aggregation or processing of data to provide knalgke or
intelligence (informasi adalah pengumpulan atau
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pengolahan data guna memberikan pengetahuan dan
kepandaian. Sementara itu, George R. Terry (1962)
menyatakan bahwaformation is meaningful data that
conveys usable knowledgenformasi adalah data yang
mengandung arti dalam memberikan pengetahuan yang
bermanfaat).

Dari sekian banyak definisi kiranya dapat disimpnlk

bahwa informasi adalah data yang telah diproses dan

mengandung arti bagi seseorang dalam pengambilan

keputusan. Jadi, data hanya akan menjadi inforkadau

mengandung arti. Jika tidak, maka tetap menjadi.dat

Berguna tidaknya informasi tergantung pada:

a. tujuan penerima;

ketelitian penyampaian dan pengolahan data;

waktu;

ruang dan tempat;

bentuk (efektifitas, hubungan yang diperlukan,

kecenderungan) dan bidang-bidang yang memerlukan

perhatian manajemen);

f. semantik; yaitu hubungnan antara kata dan arti yang
diinginkan, apakah sudah jelas, sudah sesuai dengan
tujuan, sudah tepat sasaran.

® 2o o

Data dan Informasi

Data hanya akan menjadi informasi apabila ia
mempengaruhi  perilaku  seseorang, dalam  arti
menggerakkan orang untuk berperilaku sesuai dengan
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maksud dan tujuan disampaikannya data itu, yaitwkun
mengambil keputusan. Pertanyaannya adalah kapan
pengaruh itu akan berlaku? Misalnya perkiraan cyaca
disiarkan setelah dunia dalam berita TVRI. Datau ata
informasi? Dari mana kita dapat melihatnya? Bukhnka
temperatur yang disiarkan itu hasil dari pengolabamkan
dengan alat bantu tertentu? Kapan ia mulai bemaguojadi
informasi? Biasanya mulai pada tanggal dan janertéut
Kalau kita mengacu pada pengertian bahwa informasi
sebagai data yang telah diolah. Bagaimana pendayuiz?
Kita harus ingat bahwa pertama, ada selang wakfaraan
pemberitahuan data dan masa mulai berlakunya tata i
dan kedua, dengan efek terhadap perilaku seseorang.

Perilaku yang bagaimana yang terpengaruh oleh &ad@®
ditekankan di sini bahwa perilaku yang dimaksudlada
perilaku dalam pengambilan keputusan. Dalam kditan
terdapat selang waktu, di marithe earliest data are
yesterday's, the earliest decission is today's, dhd
earliest outcome is tomorrow'delas bahwa keadaan yang
demikian, data dan informasi dalam bentuk pengambil
keputusan adalah incomplete (tidak lengkap), bagktw
maupun isinya. Sedang wakturie lag karena data berasal
dari waktu yang lalu dan masa berlakunya kemudian;
sedang isinya, yakni bahan baku/bahan mentah tidak
mencakup setiap karakteristik fenomena yang muncul,
tetapi hanya beberapa menyebabkan berapapun bgayakn
informasi, maka informasi tidak pernah dan tidakarak
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pernah lengkap sebagai bahan pertimbangan dalam
pengambilan keputusan.

Apa yang dipersyaratkan pengambil keputusan adalah
proyeksi kinerja yang akan datang. Seorang pendambi
keputusan tidak hanya akan mempertimbangkan kegputus
yang akan diambilnya berdasarkan data yang ada di
hadapannya, tetapi juga adalah intuisifeeling
pengetahuan, latar belakang pendidikan, lingkungan,
keterampilan dan pengalamannya akan turut berersar,
bahkan biasanya hal itu sangat dominan. Contohnya:
dokter, pengemudi, manajer, bahkan para menteri
sekalipun.

B. Pelaksanaan Pekerjaan Perkantoran Modern

G. Mills, O. Standingford (1990) mendefinisikanuain kantor
adalah sebagai pemberi pelayanan komunikasi dakaaan.
Definisi luas ini dapat diperjelas, sehingga furlgsitor sebagai
pusat informasi yang melaksanakan pekerjaan sefiardikan
di bawabh ini.
1. Menerima informasi
Contoh bentuk informasi yang diterima pada umumnya
adalah surat, panggilan telepon, pesan, faktur,la@oran
berbagai kegiatan organisasi. Selain menerima rirder
yang masuk seperti itu, kantorpun memperoleh inéasim
2. Merekam informasi
Tujuan membuat rekaman adalah agar informasi dapat
disiapkan segera apabila manajemen memintanyar&soe
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rekaman Kecord) diminta untuk disimpan menurut hukum,
tetapi di samping itu, rekaman harus disimpan hamtak
memenuhi kebutuhan manajemen dalam perencanaan dan
pengendalian organisasi. Rekaman semacam itu nmungki
menunjukkan hasil negosiasi, transaksi, kegiataan d
sebagainya misalnya korespondensi, pesanan, faktur,
laporan keuangan, manajemen, rekaman stok, dah hasi
analisis lainya.

. Mengatur informasi

Informasi yang dikumpulkan oleh kantor jarang dala
bentuk yang sama seperti pada waktu diberikan. Data
dikumpulkan dari berbagai sumber yang berbeda,
perhitungan harus dibuat. Kantor bertanggung jauraink
memasok informasi dalam bentuk yang paling bailardal
melayani manajemen, adalah suatu fungsi yang paling
penting dan yang harus dijalankan oleh staf yamigtile
dengan baik. Contoh pengaturan informasi adalaligean
berbagai macam laporan.

. Memberi informasi

Jika manajemen meminta, kantor membagikan infdrmas
dari rekamannya. Sebagian informasi yang didistikan
bersifat rutin, sebagian lagi bersifat khusus, odarmasi
dapat diberikan secara lisan atau secara termisalnya
instruksi, laporan perkembangan, anggaran dan lain
sebagainya.
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5. Melindungi Aset

Tugas kantor tidak akan terlaksana sepenuhnydgikatas
hanya sekedar menerima, merekam, mengatur dan membe
informasi saja. Masih ada tambahan tanggung javedtn y
mengamati secara cermat dan melindungi hasil rekama
yang vital, mengamankan uang tunai yang harus pgesinai
brankas atau di bank.

Menurut Hershner Cross, Sistem Informasi manajemen
dalam perkantoran modern merupakan suatu gaburagen y
amat teratur dari pegawai, perlengkapan dan fasilit
fasilitas yang melakukan penyimpanan, pengambilan,
pengolahan, pengiriman dan pembaharuan data, sgmuan
sebagai tanggapan terhadap kebutuhan-kebutuhan para
pembuat keputusan pada semua tingkat organisasi.
Sedangkan menurut Sherman Bluemethal menyatakan
bahwa sistem-sistem tersebut menyangkut saranaassara
untuk menghimpun, menyimpan, memperbaharui, dan
mengambil data maupun berbagai sarana untuk mehguba
data itu menjadi informasi untuk digunakan manusia.

C. Efisiensi Perkantoram Modern

Penataan terhadap pelaksanaan perkantoran haujisniggpada

efisiensi. Efisiensi perlu dijadikan satu-satungaat pemikiran
dan tujuan pokok bagi semua pelaksanaan kerjagkestataan,
misalnya penggunaan kertas baru secara berlebérgra untuk
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membuat draft ataupun konsep yang belum matangagipal
dicetak berkali-kali dengan menggunakan printer foter.

Efisiensi adalah suatu asas dasar tentang perlgamdierbaik
antara usaha dengan hasil yang dicapai.

Ada 5 (lima) unsur sumber kerja sehubungan denfisieresi di
dalam pelaksanaan perkantoran modern, yaitu:

1.
. Tenaga, untuk mencapai cara yang teringan;
. Waktu, untuk mencapai cara yang tercepat;
. Ruang, untuk mencapai cara yang terdekat;
. Benda, untuk mencapai cara yang termurah;

a b~ 0N

Pikiran, untuk mencapai cara yang termudabh;

. Pemakaian Pikiran

a. Pekerjaan yang terdiri dari banyak kegiatan visual
hendaknya memakai sarana yang memudahkan
pembacaan atau penangkapan mata, misalnya dalam
menulis bilangan-bilangan hendaknya dinyatakan aeng
angka-angka dan bukan huruf sehingga lebih mudah
ditangkap oleh mata;

b. Pada pekerjaan yang tersusun atas beberapa ladgkah
cukup ruwet sebaiknya langkah-langkah permulaannya
disiapkan atau diselesaikan lebih dahulu untuk
memudahkan penyelesaian seluruh pekerjaan tersebut;
misalnya dalam mendaftar suatu rangkaian keterangan
yang diberi nomor urut, dapatlah nomor urut itwlit
dulu semuanya sampai selesai sehingga tidak adarnom
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yang ketinggalan, demikian pula label-label mengena
berbagai keterangan dapat disiapkan lebih dahulu
sehingga kelak tinggal menempelkan secara gampang.

minggu maupun jangka waktu yang lebih panjang
sehingga waktu kerja dapat dipakai sebaik-baiknya.

4. Pemakaian Ruang
2. Pemakaian Tenaga a. Alat-alat perlengkapan kantor hendaknya diletakkan

a. Pekerjaan jasmani sedapatnya diubah menjadi pekerja dekat pegawai yang paling sering mempergunakannya

otomatis atau dilaksanakan dengan bantuan mekanis,
misalnya membubuhkan keterangan tertentu fikeéle
hendaknya diubah dari tulisan tangan menjadi
pembubuhan dengan stempel, dalam mengganddkan
hendaknya diusahakan dengan mesin listdpy) yang
dapat memutar sendiri secara otomatis;

. Setiap kegiatan jasmani hendaknya selalu produlify
berikan hasil tertentu dan tidak ada tenaga yathgiaag
sia-sia, misalnya bila ada seorang pejabat yan@ ing
menemui pejabat lain sebaiknya menelpon lebih diahul
tentang ada tidaknya sehingga tidak membuang tenaga
dan waktu secara sia-sia karena pejabat yang akan
ditemui itu sedang tidak berada ditempat.

untuk mengurangi jarak mondar-mandir yang banyak,
misalnya lemari, mesin tik dan peralatan lainnya.
Hendaknya diletakkan dekat dengan pegawai yanggali

banyak memakainya untuk memelihara jarak yang galin
pendek.

. Benda-benda yang tidak diperlukan lagi hendakrgexkti

disimpan terus melainkan langsung dibuang kedalam
keranjang sampah sehingga tidak memakan tempat,
misalnya undangan-undangan pertemuan yang sudah
lewat, memo-memo yang telah diselesaikan, bekas pit
mesin tik & lain sebagainya hendaknya tidak disimpa
terus dalam laci meja kerja melainkan dibuang saja
ketempat sampabh.

3. Pemakaian Waktu 5. Pemakaian Benda (termasuk uang)

a. Hari, bulan dan tahun hendaknya direncanakan a. Dalam pembelian barang-barang administrasi hendakny
pemakaiannya dengan sebaik-baiknya sehingga titak a waspada agar tidak terperangkap dalam pengamatan
pekerjaan yang tertunda atau terbengkalai; semu, misalnya membeli alat tulis yang harganya

b. Waktu kerja hendaknya selalu produktif, yaitu tideda memang murah tetapi kegunaan atau daya tahan alat
waktu yang hampir tanpa memberikan hasil kerja tersebut sangat rendah sehingga tidak seimbangadeng
betapapun kecilnya, misalnya setiap pejabat herygakn
menyusun acara dan jadwal kerja untuk setiap etigp

alat lain yang harganya lebih tinggi namun memiliki
kualitas yang optimal dan jangka waktu lebih lama.
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b. Bila perlu dan tidak menimbulkan beban kerja banyak
benda-benda sisa hendaknya dimanfaatkan kembali,
misalnya potongan-potongan kertas bekas dapat
dijadikan notes.

Rangkuman

Dapat dibedakan antara data dan informasi. Sedariggiatan
kantor ialah sebagai pusat informasi sejak menenmeekam,
mengatur, memberi kepada pihak-pihak yang membatuhja,
serta melindungi aset kantor.

Latihan

Jawablah soal di bawah ini secara singkat namas.jel
1. Berikan batasan tentang data!

2. Berikan definisi informasi!

3. Apa perbedaan antara data dan informasi!

4

Jelaskan bahwa kantor sebagai pusat informasi, dan

pekerjaan apa saja yang dilaksanakan?

Balikan dan Tindak Lanjut

Cocokkan jawaban Anda dengan uraian materi yardppat
dalam Bab Il

Bila Anda mencapai tingkat penguasaan 80% atah,|l&mnda

dapat meneruskan ke Bab IV. Bagus! Tetapi bila kabg
penguasaan Anda masih di bawah 80%, Anda harusulagig
Bab IlI, terutama bagian yang belum Anda kuasai.

BAB IV
TEKNIK-TEKNIK KORESPONDENSI

Tujuan Pembelajaran Khusus

Setelah mempelajari Bab IV ini, Anda diharapkanadap
memberi kan batasan korespondensi dan surat,
menjelaskan tujuan umum surat, fungsi surat dinas,
syarat-syarat surat yang baik, syarat dasar bagilige
surat, langkah-langkah teknis penulisan surat, dan
bagian-bagian surat, gaya surat, menerapkan bahasa
dalam menulis surat dinas, dan menulis sepucuk sufa
dinas.

A. Pengertian Korespondensi dan Surat

Dalam kehidupan sehari-hari Anda bergaul dengamnsas
Anda. Dalam kedudukan Anda sebagai pegawal suatansi,
Anda bergaul dengan pegawai yang lain dan dengaaingen
Anda. Dalam kedudukan Anda sebagai anggota mastarak
Anda akan bergaul dengan tetangga Anda, dengam K&Tu
dengan ketua RW, lurah dan sebagainya. Dalam k&dndya
sebagai anggota suatu keluarga, Anda akan bergmgad
saudara-saudara dan kedua orang tua. Anda. Demjkikm
dalam rangka menjamin lancarnya suatu pemerintasizatyu
instansi atau departemen akan berkomunikasi deirgaansi
atau departemen yang lain karena kedua belah shikg
memerlukan. Dalam dunia bisnis dan dunia ekonomade
peristiwa yang sama. Berbagai perusahaan akarm saéngisi

39
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dan saling memesan barang yang diproduksi perusdaaa
dan sebagainya.

Dalam pergaulan seperti disebutkan di atas, mantidék
terlepas dari saling memberikan informasi, baikasgdisan
maupun secara tertulis. Informasi secara lisaraderjika si
pemberi informasi berhadap-hadapan atau bersernarigad si
penerima informasi. Pemberian informasi melaluiepeh,
radio, dan melalui televisi masih tergolong ke dajgemberian
informasi secara lisan. Selanjutnya, informasi iedartulis
terjadi jika pemberi informasi tidak mungkin dapmrhadap-

hadapan dengan penerima informasi dan tidak mungkin

menggunakan media seperti tertera di atas. Saramarkkasi
tertulis yang biasa digunakan untuk keperluan sepeng
digambarkan di atas terdiri atas beberapa macdah satunya
adalah surat. Sedangkan teknik membuat dan berkkasin
dengan surat dalam kegiatan perkantoran disebasgondensi.

Selanjutnya akan diuraikan tentang pengertian koregensi
dan surat. Korespondensi dalam kegiatan perkanttieatikan
sebagai teknik membuat surat dan berkomunikasiadesgrat.

Sebagaimana diketahui komunikasi yang diarti-kabagai
proses penyampaian warta atau transfer informasi sidu
pihak kepada pihak lain yang dapat di lakukan dengan,
tulisan, gambar, lambang, isyarat atau tanda-tdaida Cara-
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cara tersebut bisa digunakan secara gabungan dualedih
dari cara yang ada.

Dan uraian singkat di atas mudah dimengerti danndiskan
apa yang disebut dengan surat. E. Zaenal Arifin9§19)
memberi batasan : surat adalah salah satu saramanka@si
tertulis untuk menyampaikan pesan dari satu pil{akang,
instansi, atau organisasi) kepada pihak lain (qranstansi, atau
organisasi).

Apabila surat dari satu pihak kepada pihak lain lerisi
informasi yang menyangkut kepentingan tugas dariatag
instansi yang bersangkutan, surat semacam itu wisslrat
dinas atau surat resmi.

Rumusan lain mengenai pengertian surat bisa siggkinpai,
misalnya surat diartikan sebagai sehelai kertagy yaemuat
bahan komunikasi tertulis dari seseorang ditujuka&pada
orang lain atau pihak lain.

Rumusan lain misalnya, surat adalah kertas tertdékam
bentuk tertentu yang digunakan untuk menyampailksampdari
satu pihak kepada pihak lain.

Rumusan-rumusan lain mengenai pengertian suratl tesjg
masih banyak, dan dalam hal ini tentu saja menggiaan bagi

siapapun yang mendalami korespondensi, karena gasin

masing pengertian itu akan saling melengkapi. Nadamikian
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kiranya perlu dicermati bahwa masa sekarang dargkiujuga
di masa-masa yang akan datang, surat tidak sedetuli$ di

kertas. Kecenderungannya bahkan kegiatan perkantora

mengarah ke prosepdperless Istilah "paperless di sini tentu
saja bukan berarti tidak menggunakan kertas sakadi.se

B. Tujuan Umum Surat

Dalam setiap proses komunikasi pasti pengirim pesizu
informasi selalu mengharap informasi yang dikirimiga dapat
sampai ke penerima, dan mengharap si penerima miieatge!
memahami. Bila di-kehendaki oleh si pengirim seltmja
diharapkan penerima akan melakukan langkah terteesuai
dengan yang dikehendaki. Dengan kata lain, tujuamnnu setiap
surat yang ditulis oleh pengirimnya adalah menghaemksi
yang timbul dari pembacanya tepat seperti yangdjthan.

. Fungsi Surat Dinas

Secara umum fungsi surat adalah sebagaimana téncdatam

rumusan pengertiannya yaitu sebagai alat komunitexsilis

untuk menyampaikan pesan atau informasi. Akan itetapara

khusus fungsi surat dapat disebut sebagai berikut :

1. Surat dinas sebagai duta atau wakil penulis unéukazlapan
dengan lawan bicaranya. Oleh karena itu, isi suaetupakan
gambaran mentalitas pengirimnya;

2. Surat dinas sebagai alat pengingat karena suraat dap

diarsipkan dan dapat dilihat lagi jika diperlukan;
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3. Surat dinas sebagai pedoman kerja, seperti supattisan
atau surat instruksi;

4. Surat dinas sebagai bukti tertulis hitam di atagihpu
terutama surat-surat perjanjian;

5. Surat dinas sebagai alat bukti tentang yang dikdkasikan,
yang selanjutnya sebagai bukti sejarah, seperta [zanat-
surat tentang perubahan dan perkembangan suaansnst
yuridis dan administratif.

. Syarat-Syarat Surat Yang Baik

Bila Anda menulis sepucuk surat, hendaknya memesyadriat-
syarat surat yang baik. Apa lagi bila Anda mensltlisat dinas.

Surat dinas, sebagai sarana komunikasi tertulibailesya
menggunakan format yang menarik, tidak terlalu gagj serta
memakai bahasa yang jelas, padat, adab, dan takzmmat
surat dinas dikatakan menarik jika letak bagiandragurat
teratur sesuai dengan ketentuan. Bagian-bagiah dinis tidak
ditempatkan seenaknya menurut keinginan penullanfgnya,
surat dinas diusahakan tidak terlalu panjang kasemat yang
panjang dan bertele-tele akan menjemukan. Sebalikeyrat
yang singkat merupakan suatu keuntungan. Kemudsdrasa
surat dinas dikatakan jelas jika maksudnya mudimgkap dan
unsur-unsur gramatikal, seperti subjek dan predikatatakan
secara tegas, serta tanda-tanda baca digunakamndésyat.
Bahasa surat dikatakan padat jika langsung mengupkgk
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pokok pikiran yang ingin disampaikan tanpa basa-th@s tanpa
berbunga-bunga. Bahasa surat dinas dikatakan aikab
pernyataan yang dikemukakan itu sopan dan simpttkk
menyinggung perasaan si penerima. Selain itu sarais bersih
dan necis. Khusus untuk surat-surat dinas, harascadkciri
formal atau ciri-ciri kedinasan, dan harus ada tegseman pola
bentuk.

Syarat Dasar Bagi Penulis Surat

Untuk dapat membuat surat yang bisa digolong kbhaga surat
yang baik, dan dapat berfungsi baik secara umunpumasecara
khusus seperti tersebut di atas, penulis suratu pemiliki
kemampuan-kemampuan sebagai syarat dasar sebegai:be
1. Penguasaan materi yang akan dikomunikasikan abahais
dalam surat;
2. Penguasaan bahasa, terutama bahasa tulisan;
3. Penguasaan pikiran dan perasaan si penerima;

4. Pengetahuan mengenai posisi dalam hubungan keigaaan

penulis dan pembaca;
5. Pengetahuan tentang teknik korespondensi.

Tentu saja akan lebih menguntungkan apabila persulisit

dalam hal-hal tertentu; mempunyai pengetahuan rtgnta

pandangan atau pola pikir dari pembacanya.

Modul Diklat Prajabatan Golongan IlI 45

F. Langkah-Langkah Teknis Penulisan Surat

Setiap penulis surat pasti tidak menghendaki sangygadi
adanya informasi yang terlewat, tertinggal atauailaidak
termuat dalam surat yang ditulisnya. Sebaliknyatutgpenulis
surat juga tidak menghendaki di dalam suratnya uatm
informasi yang mestinya tidak atau belum perlu mizaikan.
Oleh karena itu apabila pertimbangan telah dip@oskahwa
komunikasi melalui surat adalah yang paling tepatka langkah
teknis yang berikutnya adalah:

1. Penegasan tujuan pokok penulisan surat;

Pengumpulan data/informasi;

Perkiraan tentang pembaca;

Penyusunan draft atau konsep;

O LN

Penyelesaian.

Semakin sering menulis surat, seseorang semakiniaser
dengan langkah-langkah tersebut di atas, bahkak tétasa lagi
melalui langkah-langkah itu.

Untuk hal-hal yang sifatnya rutin dan setiap kalras yang
ditulis mengandung informasi yang relatif sama lzamy kali,
biasanya dibuat formulir atau surat isian.
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G. Bagian-bagian Surat

Salah satu hal yang ikut menentukan baik atau kubaiknya
suatu surat adalah formatnya. Yang dimaksud derfiganat
surat dinas adalah tata letak atau posisi bagigabasurat
dinas. Anda tentu telah memahami bahwa surat teadrs

bagian-bagian surat. Berbagai cara pembagian untuk

menyebutkan bagian-bagian surat ini. Salah satubagian
misalnya dengan menyebutkan: bagian kepala, bagiarm dan
kaki surat. Masing-masing bagian itu terdiri atabbmgian-
subbagian. Untuk memudahkan, dalam modul ini dibatou
secara langsung bagian-bagian surat ini dengam sgizagai
berikut:

Kepala surat;

Tanggal surat;

Nomor surat;

Sifat surat;

Lampiran;

Hal atau perihal;

Alamat dalam;

Kalimat pembuka;

Isi surat;

Kalimat penutup;

. Nama jabatan;

. Nama dan NIP penanda tangan;

. Tembusan;

Initial.

© 0o N O A~®DNR

[ e S
A w NP O
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Bagian-bagian surat tersebut di atas mempunyaisfumgsing-
masing. Penggunaan dan teknik pengetikannya didam
ditentukan oleh masing-masing organisasi. Pengatuwtan
penentuan tentang penggunaan bagian-bagian sutattskenik
pengetikannya biasanya dituangkan dalam surat uspuot
pimpinan organisasi yang bersangkutan, dan digunakhagai
pedoman. Pedoman tersebut harus diikuti dan ditaksen oleh
seluruh penyelenggara kegiatan organisasi yangatgkatan.
Untuk instansi-instansi pemerintah, pedoman umumtartg
penggunaan dan teknik pengetikan bagian bagiahisuchmuat
dalam Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Ajparat
Negara Nomor 71 Tahun 1993 tentang Pedoman Tasarfd&n
Dinas.

Di atas telah disebutkan bahwa penggunaan dan ktekni
pengetikan bagian-bagian surat ditentukan oleh ngasiasing
organisasi. Penempatan bagian-bagian surat ituuggrmalam
format tertentu membuat perbedaan-perbedaan bentakyang
biasa disebut juga dengan istilatyle".

Bentuk atau stylé' surat dalam suatu organisasi ditentukan oleh
organisasi yang bersangkutan. Untuk instansi penagr,i bentuk
surat sudah ditentukan sebagaimana dimaksudkanmdala
Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatuiarbleg
(MENPAN) No. 71 Tahun 1993 tentang Pedoman Tata
Persuratan Dinas.
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Di samping bentuk surat untuk instansi-instansi gramah

sebagaimana dicantumkan dalam keputusan MENPAN7Mo.

Tahun 1993, di lingkungan organisasi atau perusamaaga
dikenal bentuk-bentuk surat:

Format Balok/Lurus Penulfrll Block Stylég;

Format Balok yang diubaipdified Block Style

Format setengah Balosémi Block Sty)e

Format Sederhan&implified;

Format Inden atau Bentuk Lekulkented Style

Format Paragraf Mengganturtdgnging Paragray.

o g wN e

Beberapa pola bentuk tersebut di atas dapat disiiradwah
ini:
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Gambar 3.1.
Format SuraFull Block

KEPALA SURAT
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Gambar 3.2. Gambar 3.3.
Format SuraModified Block Format SuraSemi Block
KEPALA SURAT KEPALA SURAT
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Gambar 3.4.
Format SuraSimplified
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Gambar 3.5.
Format Surat Resmi |

53

KEPALA SURAT

KEPALA SURAT
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Gambar 3.6.
Format Surat Resmi |l

KEPALA SURAT
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Gambar 3.7.
Format Surat Bentuk Resmi (KepMenpan No. 71/1993)

KEPALA SURAT
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Gambar 3.8. H. Penggunaan Bahasa Dalam Surat Dinas
Format Surat Menggantunbl@nging Paragra¥ | . . , ) .
Sebenarnya, ketika Anda mempelajari bagian-bagisat,sdi

KEPALA SURAT samping mengemukakan fungsi bagian-bagian tersénda

perlu juga mempelajari bagaimana penulisan bagi@mih itu
dengan menggunakan bahasa yang benar, misalnyeiizeng
penulisan kepala surat yang benar, bagaimana pantutnggal
surat, bagaimana penulisan nomor, lampiran, dan shedt,

penulisan alamat surat, penulisan paragraf pemipeaylisan

paragraf penutup, penanda tangan surat, dan pamadisbusan
surat.

Dalam Subbab H ini akan dibicarakan bagaimana peragn
bahasa yang benar dalam bagian isi surat.

Seperti Anda ketahui dan sadari, dalam bagian isiats
tercantum pesan penulis yang ingin disampaikan dapa
penerima surat. Agar pesan yang terdapat dalant s$wra

komunikatif dan mudah dipahami oteh penerimanyaatsu
sebagai salah satu jenis karangan tertulis, hegdakn
menggunakan bahasa yang benar, sesuai dengan kaidah
komposisi atau kaidah karang-mengarang. Pembicdaiaiah

komposisi yang bertalian dengan surat-menyurat elem

pemilihan kata, pemakaian ejaan yang disempurnakan,

penyusunan kalimat, dan penyusunan paragraf. Begkan

dibahas satu persatu.
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1. Penyusunan Kalimat

Kalimat yang digunakan dalam surat dinas hendakeyapa
kalimat obyektif, yaitu kalimat yang sesuai dendaidah
bahasa, singkat, dan enak dibaca. Kalimat yangasesu
dengan kaidah bahasa adalah kalimat yang tidak
menyimpang dari kaidah yang berlaku. Kalimat itkusang-
kurangnya memiliki subjek dan predikat. Selanjutnya
kalimat yang digunakan adalah kalimat yang tidakebe-
tele atau tidak berbelit-belit. Namun, tidak beardvdahwa
unsur-unsur yang wajib ada dalam sebuah kalimabatah
dihidangkan. Kemudian, kalimat yang enak dibacalatda
yang sopan dan simpatik, tidak bernada menghina ata
meremehkan pembaca.

. Penyusunan Paragraf

Gagasan Anda sebagai penulis yang dituangkan dalaam
hendaknya ditata dan diatur sedemikian rupa dakmagpaf-
paragraf sehingga gagasan itu mudah dipahami oleh
penerima surat. Setiap gagasan disusun dalam aedgraf
yang utuh, yakni paragraf yang memenuhi syarat yadan
kesatuan dan kepaduan. Dengan kata lain, gagasan ya
sama tidak dituangkan dalam beberapa paragraflilSelsm
beberapa gagasan yang berbeda tidak dituangkam dala
sebuah paragraf yang sama.

Sebuah paragraf dikatakan memiliki kesatuan jikeagraf
itu betul-betul hanya berbicara satu masalah. #gtam,
paragraf dikatakan memiliki kepaduan jika kalimatiat
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yang Anda susun saling berhubungan, dan salingattenk
Kalimat-kalimat dalam sebuah paragraf akan saling
berhubungan dan akan saling berkaitan jika diiketgen
pengait paragraf, yang berupa ungkapan penghubuoteg a
katimat, seperti Selanjutnya, selain itu, sebakknyamun,
dan oleh sebab itu, diikat dengan kata ganti, Sepper ini,
nya, dan tersebut, atau diikat dengan pengulangenyang
dipentingkan.

Marilah kita bandingkan paragraf yang tidak memiijarat
kesatuan dan kepaduan dengan paragraf yang meohigki
syarat dengan baik.

Laporan tentang hasil penelitian kiriman Bapak htetaya
terima dengan baik.

Di dalamnya ada satu judul penelitian yang sebematidak
saya pesan. Hasil penelitian yang saya minta teanyadak
ada dalam kiriman itu. Laporan Hasil penelitiantéctukar.

Bersama ini saya kembalikan Laporan Hasil Penelifeng
tidak saya butuhkan, dan saya mohon Bapak segera
mengirimkan hasil laporan yang saya pesan, yaipoiam
Hasil Penelitian Sistem Penggajian Pegawai Negdpili S

Paragraf ini hanya berisi satu gagasan, yaknirgritaiman
buku tentang hasil penelitian. Walaupun dalam pafagi
terdapat pernyataan tentang adanya kekeliruan nagi,
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yaitu tertukarnya hasil penelitian yang dipesangdenhasil
penelitian yang tidak dipesan, pernyataan-pernpataa
tersebut hanyalah merupakan kalimat penjelas yang
memperterang kalimat utama. Jadi, semua kalimatishar
disusun dalam satu paragraf. Di samping itu, agéimiat-
kalimat itu saling berkaitan, hendaklah digunakamgait
paragraf, yang berupa ungkapan penghubung antaratal

Sebaiknya kalimat-kalimat itu disusun dalam satragaf,
sebagai berikut.

Laporan tentang hasil penelitian kiriman Bapak hetaya
terima dengan, baik. Namun, di dalamnya ada sadul ju
penelitian yang sebenarnya tidak saya pesan. 8ebali
hasil penelitian yang saya minta ternyata tidak ddam
kiriman itu. Mungkin Laporan Hasil penelitian itertukar
ketika staf Bapak mengepaknya. Oleh sebab ituabesni
saya kembalikan Hasil Laporan Penelitian yang tidaka
butuhkan, dan saya mohon Bapak segera mengirimsih h
laporan yang saya pesan, yaitu Laporan Hasil Rizmeli
Sistem Penggajian Pegawai Negeri Sipil.

Rangkuman

Dalam kehidupan dan pergaulan sehari-hari, mantidik
terlepas dari saling memberikan informasi baik sed@ésan
maupun secara tertulis. Pemberian informasi setentalis
terjadi jika pemberi informasi tidak dapat berhattiapgapan
dengan penerima informasi. Kegiatan tersebut disebu
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korespondensi dan berkomunikasi dengan surat.

Adapun tujuan umum surat yang ditulis oleh pengisienadalah
mengharap reaksi yang timbul dari pem bacanya tegaerti
yang diharapkan. Jadi surat sebagai alat komunitasulis
untuk menyampaikan pesan atau informasi. Oleh kai&n
penulis surat harus memenuhi syarat, baik dalammikek
penulisan, maupun dalam langkah-langkah dalam risesuitat.
Dalam menulis surat terdapat berbagai macam pilfbamat,

style gaya.

Berbagai macam format, gaystyle dalam menulis surat, yaitu
full block, modified block, semi block, simplifiadenteddan
hanging paragraph

Dalam menulis surat jangan lupa menggunakan bayasg
baik dan benar dalam menyusun kalimat, paragrai da
penggunaan tanda-tanda baca.

Latihan

Kerjakan latihan di bawah ini dengan sungguh-suhggu
1. Berikan batasan korespondensi dan surat!

Apa saja tujuan umum surat?

Jelaskan fungsi-fungsi surat dinas!

Uraikan surat-surat yang baik!

Jelaskan syarat dasar bagi penulis surat!

A A
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6. Uraikan langkah-langkah teknis penulisan surat!
7. Buat sepucuk surat dinas dari instansi Anda yanguttian
ke instansi lain!

K. Balikan Dan Tindak Lanjut

Cocokkan jawaban Anda dengan uraian materi yargdppert
dalam Bab IV.

Bila Anda mencapai tingkat penguasaan 80% atat,l&nda

dapat meneruskan ke Bab V. Bagus! Tetapi bila &hgk

penguasaan Anda masih di bawah 80%, Anda harusutaeryg
Bab IV ini, terutama bagian yang belum Anda kuasai.

BAB V
TEKNIK MENGARSIP SURAT

Tujuan Pembelajaran Khusus
Setelah mempelajari Bab V ini, Anda diharapkan tapa
memberikan penjelasan bahwa organisasi tergariiiling,
rnemberi batasan arsip, sistem arsip, menjelaskaens
penyimpanan arsipfiling), menyiapkan peralatafilling,
menyimpan dan menemukan arsip, dan menjelaskan
penyusutan arsip.

Penyimpanan informasi dalam (bentuk) arsip seringakg begitu
diperhatikan, dan menjadi pekerjaan yang kuranganiermli kantor.
Padahal, arsip tersebut fungsinya sangat penting kelancaran
kegiatan, karena sebagai bahan bagi pimpinan dalataksanakan
fungsinya yaitu perencanaan, pengorganisasian,gpeskan, dan
pengawasan.

Hal ini tidak lepas kaitannya dengan peran kantvagai unit
penunjang dalam suatu organisasi, baik organisaésnepntah
maupun swasta, yang fungsinya mengelola informRsianannya
semakin terasa penting dengan meningkatnya kebutodrayediaan
informasi yang tepat waktu, lengkap, cepat, danrakwntuk
kepentingan organisasi tersebut. Hal ini yang nuéngalah satu
sebab perlunya sistem penyediaan dan penyimpaf@mesi yang
efektif.

63
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A. Organisasi Tergantung padaFilling

"Sangat diperlukan" adalah kata yang cermat untuk
menggambarkan fungglling baik dalam organisasi pemerintah
maupun swasta. Organisasi/perusahaan banyak memgala
kegagalan, karena organisasi/perusahaan tersebddk ti
mengakui adanya kenyataan tersebut. Di sisi lain,
organisasi/perusahaan banyak dipuji keberhasilankgeena
menghargai adanya kenyataan bahwa komunikasi dan
pengambilan keputusan organisasi/perusahaan yangnge
dapat dibuat dengan mudah dan cepat, sebab infoyang
penting serta merta tersedia pada saat dibutuhkan.

Banyak kegiatan dalam suatu organisasi/perusalegantung
pada filling. Seperti suatu pernyataan yang secara dramatis
menjadi kenyataan, dapat secara visualisasi damajaitu jika
seorang pimpinan yang sangat sibuk, sedang beabioafalui
pesawat telepon, dan tiba-tiba memerlukan inforntestang
sebuah kontrak yang datang beberapa hari yangldddun suatu
surat. la mengingat-ingat kembali bahwa perjanpanawaran
lebih dari 3 milyard rupiah, tetapi jumlah yang tpasla dalam
file-nya. Beberapa kata dilontarkan kepada sekretarisimyuk
menemukan surat tersebut, sementara ia melanjutiears
percakapannya melaui pesawat telepon. Dapat digkgan
bagaimana jadinya, jika surat tersebut tidak dajimukan
oleh sekretaris tersebut, paling tidak untuk digramaselama
percakapan melalui telepon tersebut. Pada halmd@labster's
New Worls Dictionary sekretaris mempunyai artorie who
keeps record, handles correspondence, etc for garozation
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or persorl Dapat diartikan bahwa seorang sekretaris adalah
seseorang yang bertanggung jawab atas penangdioamé&si
bagi suatu organisasi secara keseluruhan atau seselorang.

Oleh karena suatfilling yang tepat merupakan suatu tempat
penyimpanan bahan-bahan dengan aman, nfilkey dapat
dianggap sebagai "pusat ingatan organisasi'. Dah kérena
orang biasanya tidak selalu mungkin mengingat segatuatu
tentang kejadian-kejadian, peristiwa-peristiwa, andakling
merupakan bagian yang sangat penting, dan oleméaya
filling harus disusun dengan sempurna dalam suatu orgianisa

Mengingat sangat pentingnya tugdilling dalam suatu
organisasi, maka seorang Sekretaris yang berpezbagai
pembantu pimpinan harus memiliki sifat-sifat tetteragar
dalam melaksanakan tugéling dengan efisien dan efektif.
Sifat-sifat tersebut antara lain: Kketelitian, kénap, serta
menguasai bidangnya. Mengingat hal tersebut, sgoran
Sekretaris harus mempunyai pengetahuan délsag, yaitu di
mana dia harus menyimpan semua catatan, menyiagtana
catatan setiap kali diperlukan, serta mengumpulleiau
menyatukan semua catatan yang mempunyai kaitardeatgan
yang lain, sehingga menjadi suatu riwayat yangKepgagar
pimpinan organisasi dapat mengambil keputusan dengpat
dan tepat.

Organisasi dalam segala bentuk dan jenisnya, baikepntah,
swasta atau pun profesional, besar atau kecil pasti untuk
menyimpan arsip untuk acuan di masa yang akan glatan
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Kenyataan penting mengenai produk; data statigtilormasi
tentang pegawai, pelanggan dan pemasok; dan tetakang
rincian lain harus dengan cepat tersedia melahsgaturfilling

yang sistematis. Arsip ini harus disimpan tidak y@amntuk
disimpan dengan aman, tetapi juga harus dapat wki@m
dengan segera.

Pentingnya filling dapat diilustrasikan oleh suatu studi di
Amerika Serikat yang menunjukkan bahwa 43 persen
organisasi/perusahaan yang arsipnya musnah olebkden
atau oleh sebab yang lain, tidak mampu untuk mé&kaku
kegiatannya kembali. Penyimpanan arsip harus dapategah
dari kehidangan adalah sangat penting, dan meruopla&gian
dari prosedilling.

Dalam beberapa kasus, arsip memerlukan perlinduygag
khusus terhadap kebakaran, pencurian, kerusakarnedzadap
keadaan cuaca. Namun demikian, dalam semua kasebuég
semua arsip yang disim pan harus dicegah terhaddorsalah
menempatkan. Salah méla arsip dapat menyebabkan kerugian
organi sasi/perusahaan beratus-ratus ribu rupigserdpatan
untuk memperoleh keuntungan dapat saja lenyapn&aaesip
tidak dapat ditemukan; penjualan besar tidak dalyaeroleh
jika spesifikasi yang perlu, dokumen, atau konttidlak siap
sedia. Waktu terbuang, karena tidak dapat mencsip gang
disimpan secara tepat dapat bernilai beratus-rédtusupiah.
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B. Arsip

Arsip ialah naskah-naskah yang dibuat dan diterioheh
lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemesmtabta
ataupun perorangan dalam bentuk corak apapun dedadaan
tunggal maupun kelompok, yang digunakan untuk kagia
administrasi sehari-hari.(Pasal 1 , UU No. 7 Tab@nl).

Secara lebih sederhana, arsip dapat diartikan aelsagala
bentuk naskah yang mengandung berbagai macam
informasi/fakta yang relevan bagi organisasi, dgputdskan
untuk disimpan karena kemungkinan ada kegunaan pada
yang akan datang.

Tujuan penyimpanan arsip tersebut antara lain:

1. Sebagai referensi, bila diperlukan suatu keterateydentu;

2. Memberikan data/informasi kepada pimpinan/manajau a
yang mempunyai kewenangan mengambil keputusan
mengenai hasil-hasil/kinerja di masa yang lalua§jeknya
dijadikan sebagai dasar mengambil keputusan untakam
yang akan datang;

3. Memberi keterangan-keterangan vital, misalnya sabag
bukti sesuai dengan ketentuan hukum.

C. Sistem Arsip

1. Tujuan Kearsipan
Tujuan kearsipan ialah menyelamatkan bahan
pertangungjawaban nasional  tentang perencanaan,
pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaa
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Jika dikaitkan dengan tujuan arsip, maka secaramusuatu
sistem kearsipan mempunyai sasaran: Memberikan
pelayanan dalam penyimpanan arsip dan mampu
menyediakan informasi yang tepat, lengkap, akuestyvan,

dan tepat waktu secara efisien.

. Siklus Hidup Arsip

Untuk mencapai sasaran sistem kearsipan di atdak i

dapat lepas kaitannya dengan siklus hidup arsip.

Umumnya, setiap jenis arsip akan melewati sikluduppi

sebagai berikut:

a. Tahap Penciptaan
Pada tahap ini, arsip diciptakan/dibuat, kemudian
digunakan sebagai media penyampai informasi, sebaga
dasar perencanaan, pengorganisasian, pengambilan
keputusan, pengawasan dan lain sebagainya.

Ada dua cara arsip diciptakan. Pertama, diterinta da
organisasi atau seseorang yang berasal luar ocaganis
Kedua, dapat diciptakan secara internal oleh satngo
atau lebih. Penciptaan arsip eksternal sepertit,sura
laporan, formulir, tidak dalam kontrol dan kendalatu
organisasi/perusahaan, karena arsip diciptakan oleh
orang lain. Namun demikian, penciptaan arsip dari
dalam dapat dikontrol dan dikendalikan berdasarkan
pada kebutuhan organisasi/perusahaan.
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b. Tahap Pemanfaatan Arsigilfing)

Pada tahap ini, arsip dapat dikategorikan sebaigip
dinamis, yaitu arsip yang masih digunakan secara
langsung dalam penyelenggaraan administrasi sehari-
hari. Selanjutnya, arsip dinamis dapat dikategorileai
menjadi arsip dinamis aktif, yaitu arsip yang freksi
penggunaannya  masih sangat  tinggi dalam
penyelenggaraan  administrasi  sefeii  (terus-
menerus). Sedangkan arsip dinamis inaktif ialalpars
dinamis yang frekuensi penggunaannya sudah menurun
(jarang) dalam penyelenggaraan administrasi sélaari-

c. Tahap penyimpanan dan penemuan kembali
Arsip disimpan untuk tujuan digunakan kembali dewa
waktu dibutuhkan di kemudian hari. Ingat file and to
find.

d. Tahap Pemindahan
Dalam kurun waktu penyimpanan selembar arsip
mungkin saja arsip dicari dan digunakan secarasteru
menerus. Dalam hal ini arsip dinamakan "dinamisf'akt
Namun demikian, arsip tidak selalu secara terusenusn
digunakan, maka perlu dimusnahkan atau dipindahkan.
Perlu dipertimbangkan pertama, arsip dapat dipikaah
dari status aktif menjadi inaktif, tetapi masihatalruang
lingkup kantor.

e. Tahap Pemusnahan
Tahap terakhir dari lingkaran adalah penghapusan.
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Beraneka ragam cara dapat digunakan untuk
menghilangkan arsip, dari yang sederhana yaitu ateng
menghancurkan arsip dan melemparkan ke dalam tempat
sampah sampai dengan cara yang kompleks dengan
menggunakan mesin yang mahal.

Kelima tahap tersebut seyogyanya dilalui oleh petia
jenis arsip. Jika salah satu atau beberapa tahegmdu
ditangani secara serius/tidak efektif, maka sistem
kearsipan secara keseluruhan menjadi tidak efektif.

Gejala kurang efektifnya sistem kearsipan dapahadil

antara lain berupa:

 Sulitnya mencari kembali arsip pada saat diperlukan

« Hilangnya arsip yang penting;

e "Banjir arsip", arsip-arsip yang sama disimpan di
beberapa lokasi/tempat penyimpanan, atau arsig yan
sebenarnya sudah tidak berguna tetapi masih disimpa

* Ruang kantor tersita untuk tempat penyimpanan .arsip

Dari uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa miste
kearsipan dalam pengertian luas tidak dapat |agtikian
hanya menyangkut cara penyimpanan arsip, tetapi
mencakup hal-hal mulai dari, penciptaan, cara
penyimpanan sampai dengan pemusnahan arsip.

Modul Diklat Prajabatan Golongan IlI 71

D. SistemFilling (Penyimpanan ARSIP)

1.Definisi Filling

Filling dapat diberikan definisi sebagai berikut :

Filling adalah proses mengklasifikasi, mengatur, dan
menyimpan arsip, agar arsip tersebut dapat seagpat c
ditemukan pada saat dibutuhkan.

Kemudian, dapat dikatakan bahwa yang menjadi furhgsar
filling: menyimpan arsip dalam suatu tempat yang aman, dan
dengan suatu cara yang memungkinkan penemuan arsip
dengan cepat.

Organisasi yang sistematis harus mengkarakteréstifie
tersebut. File to find', adalah suatu ungkapan klise, yang
paling tepat. Tanpa pengorganisasian yang cerfiliaig
dapat menjadi sesuatu kegiatan pencarian terhashamts
yang tersembunyi, yang tidak ada tempat lagi dadamia
organisasi/perusahaan yang modern. Pencarian nyategi
disimpan secara tidak baik dan ceroboh dapat mkanpa
suatu pemborosan yang jumlahnya dapat mencapaugera
ratus juta rupiah. Apa yang lebih bermakna pentiabwa
organisasi/perusahaan dapat berhasil atau gagahntang
pada derajat efisiensi yang dicapai dalam kegifiitany .

Kegiatan dan perlengkapdilling memang cukup mahal.
Untuk biaya memelihardfilling pada tingkat minimal,
keputusan yang baik harus dilakukan dalam memil#fipa
yang akan disimpan. Tidak semua harufedihanya arsip
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yang penting untuk kegiatan organisasi/perusahaamng y
efisien. Materi yang akan disimpan daldile berasal dari
dua sumber: (1) arsip yang berasal dari luar
organisasi/perusahaan, seperti surat masuk, lapkoatrak,
katalog, pernyataan, tagihan; dan (2) arsip yangsbé
dalam organisasi/perusahaan, seperti surat kelaporan,
kontrak, tagihan dan semacamnya. materi/bahan Idari
organisasi/perusahaan biasanya kopi yang aslp sesebut
dalam organisasi/perusahaan biasanya kopi karlolovisan
atau foto kopi dari yang asli.

2. Kantor dan Filling

Oleh karena arsip sangat penting dalam setiap
organisasi/perusahaan, arsip tersebut mempunyaapsgm
dengan berbagai macam cara terhadap kegiatan setiap
pegawai dalam organisasi/perusahaan tersebut. jRaker
dalam kantor khususnya berkepentingan dengan arsip
menciptakannya dan  kemudian menemukan dan
menggunakannya.

Seorang Sekretaris misalnya, tanpa pemahaman gentan
filling dan sistemfilling akan menemui hambatan yang
sangat besar pada dirinya sendiri. Lebih seringukiam ia
tidak bertanggung jawab dalam menyimgée-file pribadi
pegawai. Sering ia diminta untuk menciptakan sidfiiimg

yang lengkap untuk organisasi/perusahaan atau untuk
memahami sistem yang sudah ada.
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"Saudari Gaharani, berikan saya selembar kopi syaaig
kami tulis kepada Departemen Pekerjaan Umum tentang
barang-barang material Gedung Perpustakaan yang,"bar
adalah permintaan yang biasanya diminta dari sgoran
Sekretaris. Tidak hanya ia diharapkan untuk mehgeta
bagaimana untuk menemukan, tetapi juga diharapkéku
menemukannya dengan cepat. Tidak ada seorangpun
Sekretaris yang telah menyelesaikan Diktat Seksetanpa
pengetahuan yang mendalam tentang prodéting, teknik,

dan manajemen arsip.

Banyak pegawai dalam suatu organisasi/perusalfaliing
adalah kegiatan purna waktu. Karena organisasgphaan
tumbuh, fungsfilling menjadi lebih kompleks dan menuntut.
File sering disimpan dalam lokasi sentral, terutadatam
organisasi/perusahaan yang lebih besar, sebab ada
keuntungan-keuntungan tertentu. Dari lokasi seiriahrsip
dapat lebih mudah dicari oleh berbagai macam bAgian
bidang yang membutuhkan mereka untuk tujuan reggren
acuan. Pegawai yang spesialis daldfimg menjadi orang
yang penting dalam kegiatan dalam kantor. Supearyikn
tentu saja. diperlukan untuk mengawfdsi pegawai.

Sebelum Anda mulai dengan belajar sistéiing secara
resmi, Anda telah mulai mengenal konsep dddhng.
Setiap saat Anda mencari sebuah nama dalam Direktor
Telepon, atau sering kita kenal dengan buku telepoxda
sedang memilih informasi dalam suatu buku yang
terorganisir yang menerapkan prinsip prirfgimg.
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Nama-nama tersebut diatur secaralpabetis dan
pengetahuan Anda tentang abjad membantu Anda untuk
menemukan suatu nama yang Anda inginkan. Bukudelep
adalah sebuah contoh salah satu dari dua konsegr das
mengatur arsip agar dengan mudah disimpan berdasark
nama. Metode lain berdasarkan pada nomor. Sebudbhco
adalah suatu sisteffilling di sebuah rumah sakit di mana
arsip diminta berdasarkan nomor.

3. SistemFilling

Sebagai kesimpulan, arsip dapat disimpan berdasark
1) nama, 2) angka, 3) nama tempat, 4) masalah, 5)
kronologis. Namun demikian, alpabet adalah dasar da
semua sistemfilling, bahkan walaupun arsip disimpan
berdasarkan nomor.
Ada lima dasar pokok sistem untuk menyelenggarakan
filling, yaitu
a. SistemAlphabetis
Sistem abjad adalah dasar dari sistem-sistem yang |
Dinamakan sistem abjad, karena dasar peng atusgn ar
berdasarkan abjad. Arsip diklasifikasikan berdamark
nama perusahaan, nama orang, nama instansi, nama
tempat atau nama barang.
Sistem abjad adalah sistem yang tertua, langsuag, d
yang paling banyak digunakan. Sistem ini langsung,
karena tidak menggunakan relatif indeks yang digana
sebagai petunjuk jika akan menyimpan dan menemukan
selembar arsip. Manfaat utama adalah langsung dan
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sederhana, sesederhana kita mengucapkan a, h, dan c

Walaupun ada kecenderungan menggunakan sistem
nomor/angka, karena adanygrocessing melalui
komputer, tetapi jenis-jenis arsip diklasifikasiksecara
abjad, misalnya surat-surat, formulir-formulir, dagn,
daftar alamat, arsip kepegawaian, arsip kesehlasduinal
yang berkaitan dengan segi hukum dan masih banyak
lagi yang lain. Melalui sistem abjad, arsip-arsipdapat
diberkaskan baik secara tunggal maupun berkelompok,
sehingga arsip tersebut dapat ditemukan dengart cepa
bilamana dibutuhkan.

1) Mengabjadkan
Dengan tidak memperhatikan jenis arsip, agar
pelaksanaannya sistem abjad dapat berjalan dengan
lancar, maka harus dibakukan peraturan untuk
diikuti oleh setiap pegawai dalam organisasi
tersebut. Susunan dalam sistem penataan berkas
berdasarkan abjad dengan mengikuti urutan huruf
latin "a" sampai "z", tetapi dibutuhkan aturan yang
standar dalam menangani berbagai jenis nama,
seperti nama orang, perusahaan, departemen dan

lembaga pemerintah non departemen.

Unit adalah setiap bagian nama yang digunakan
dalam mengindeks. Seperti yang akan diuraikan
bahwa mengindeks ialah memilih judehption di
bawah mana arsip akan diberkaskan.
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2) Kata Tangkap@aptior) dan Aturan Mengindeks

Istilah mengindeks, yang digunakan daléing,
mencakup dua kegiatan pertama, memilih kata
tangkap Captiond di mana arsip harus fde; dan
kedua, menentukan urutan yang sesuai kata-kata
dalam kata tangkap itu. Jelas, aturan standar harus
diamati oleh setiap siapa saja dalam menyeleksi dan
mengatur kata tangkap. Jika setiap orang yang
melaksanakan filling membuat sendiri aturan,
mengakibatkan kekacauan; hanya orang yang
melaksanakan benar-berfdling dapat menemukan
arsip tersebut.

Kata tangkap Qaptio) adalah suatu nama atau
nomor yang digunakan untuk mengidentifikasi
dokumen/arsip untuk tujuafilling, jika ditentukan
bahwa suatu surat disimpan daldife PT Semen

Batu Raja, nama perusahaan adalah kata tangkap.

Dalam Sistem Abjad, kata tangkap adalah nama-
nama orang dan organisasi, dalam sistem geografis,
nama-nama tempat. Dalam sistem subyek, kata
tangkap adalah nama-nama subyek/masalah,
sedangkan sistem kronologis kata tangkap ialah
tanggal.

Paling tidak, ada 20 standar aturan mengindekg yan
digunakan. Dalam Bab ini akan dibicarakan
beberapa saja yang dianggap penting.
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a) Istilah Mengindeks
Dalam aturan mengindeks menggunakan dua
istilah yang Anda harus memahami alphabet dan
unit.
Mengabjad adalah pengaturan nama-nama sesuai
urutan alpabetis dari surat, Nama Achmad,
Chairuddin, dan Damayanti diatur dalam urutan
alpabetis yang benar, karena dalam alfabet, A
mendahului C, dan C mendahului D. Darmanto,
Dewayanti, Dimyati diatur dalam urutan
alpabetis yang benar; meskipun huruf yang
pertama dalam masing-masing nama adalah
sama, huruf yang kedua, yang berbeda dalam
masing-masing nama, adalah urutalpebetis
yang benar, huruf "a" dalam Darmanto
mendahului "e" dalam Dewayanti, dan "e" dalam
Dewayanti mendahului "i" dalam Dimyati. Dan
seterusnya, untuk huruf yang ketiga, keempat,
dan kelima.

Masing-masing bagian nama orang atau
organisasi digunakan dalam mengindeks adalah
suatu unit. Nama Sondang P. Siagian terdiri dari
tiga unit: (1) Sondang; (2) P.dan (3) Siagian.
Nama instansi: Lembaga Adminis trasi Negara,
tiga unit. Perusahaan Batubara Bukit Asam,
empat unit.
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b) Aturan Mengindeks

UrutanAlphabetis

Nama-nama diurutkan abjad dengan mem
bandingkan unit pertama dalam setiap nama, huruf
demi huruf. Unit kedua dipertimbangkan hanya jika
unit pertama sama. Unit yang ketiga

dipertimbangkan hanya jika huruf pertama dan
kedua sama, dan sebagainya.

Nama orang
Balikkan dan kemudian abjadkan nama-nama orang
dalam urutan ini: nama keluarga, marga atau nama
akhir, pertama; nama pertama, dan nama tengah;
kedua, kalau ada yang ketiga.
Contoh : e Lisa Nurena, SE

* Nurena, Lisa, SE
Nama yang menggunakan nama keluarga,
marga.Suatu nama yang menggunakan nama
keluarga, marga, maka nama marga sebagai urutan
pertama.
Contoh : < Risson P. Sihotang

* Sihotang, Risson, P.
Nama Instansi/Perusahaan
Nama perusahaan instansi lembaga yang
menggunakan nama orang disusun dalam urutan
sama seperti pada waktu mengindeks nama
perorangan yang lengkap. Di samping itu ada pula
nama bukan nama orang.
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Contoh:

¢ Adnan Buyung Nasution & Ass

» Nasution, Adnan, Buyung (&), Associates

* PT. PUSRI Jakarta

 PUSRI, Jakarta, Perseroan Terbatas

Masih banyak aturan yang lain, yang tidak sempat
dibahas di sini, misalnya nama orang yang bergelar,
mempunyai nama suci, wanita yang sudah menikah
dan lain sebagainya.

. SistemFilling Subjek/Perihal

Jika Anda menerapkan sistem lain selain sistemdabja
karena organisasi Anda melaksanakan kegiatan yang
berkenaan dengan masalah-masalah yang berkenaan
dengan organisasi Anda, maka Anda dapat menerapkan
filling sistem subyek dalam menyimpan arsip-arsipnya.

Untuk menerapkan sistem subyek ini, Anda harus
menentukan terlebih dahulu masalah-masalah apa yang
pada umumnya dipermasalahkan dalam surat-surapseti
hari. Masalah-masalah tersebut kemudian
dikelompokkan menjadi satu subyek. Misalnya, mawsala
yang berkenaan dengan kepegawaian dikelompokkan
dalam satu subyek di bawah "kepegawaian", masalah-
masalah  yang berkenaan  dengan keuangan
dikelompokkan dalam satu subyek "keuangan".
Selanjutnya, masalah-masalah itu dijadikan subysek d
pokok masalah (subjek) misalnya:

» Kepegawaian
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* Cuti

 Kenaikan pangkat, Lamaran dsb.
« Keuangan

* Gaji

« Hadiah Lebaran, Lembur, dsb.

Demikian seterusnya, semua pokok masalah dijadikan
subyek, dan semua masalah yang berkenaan dengan
pokok masalah dijadikan sub subyek. Seandainya di
kemudian hari Anda memper kirakan bahwa masalah-
masalah berkembang, maka Anda dapat mengembangkan
masalah-masalah yang dijadikan sub subyek itu denja
sub-sub subyek, misalnya untuk sub subyek "kenaikan
pangkat" dapat dikembangkan lebih lanjut menjad# su
sub subyek "Kenaikan pangkat golongan 1", sub-sub
subyek "kenaikan pangkat golongan 11", dan setsfaisn

. SistemFilling Nomor (Numerig

Sistemfilling surat/arsip berdasarkan pada kode nomor
sebagai pengganti nama orang atau instansi, sehingg
disebut sistem nomorngmeric filling systein Pada
prinsipnya, sistem penyimpanan surat/arsip samagasen
sistem abjad, hanya saja nama-nama orang ataunsnsta
diganti dengan kode nomor. Misalnya, surat-surdtdim
kepada Arsip Nasional Republik Indonesia akan gisim
pada map bernomor 2000, atau Kartu Nama Nilasari
diberi nomor 27451. Nomor tersebut akan berlaku
selamanya, tidak diubah.
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Banyak instansi pemerintah yang menerapkan sistem
filling nomor, seperti di rumah sakit, puskesmas, asuransi,
bank, dan lain-lain, karena sudah memahami tatngar
serta keuntungan dan kerugiannya dalam penerapannya
Tetapi, masih banyak juga instansi yang menerapkan
sistem filling nomor hanya beranggapan bahwa sistem
nomor lebih mudah dibandingkan dengan sistem abjad.

Namun demikian, sebenarnya sistem nomor lebih sukar
diingat dibandingkan dengan nama. Misalnya nasabah
Tabanas, pasien sebuah Puskesmas atau Rumah Sakit,
pasti akan lebih ingat namanya dari pada nomor faba
atau nomor pasien Rumah Sakit. Oleh karena itwkunt
mengingat kode nomornya digunakan alat bantu yang
disebut dengan indeks, yaitu kartu kecil yang meémua
nomor dan nama nasabah, atau pasien yang dalam
penyusunannya berdasarkan urut abjad. Karendstas
nomor disebut sistem penyimpanan tidak langsung
(indirect filling systerj lain dengan sistem abjad disebut
sistemfilling langsungdirect filling system

Jika kita cermati, masih banyak instansi yang nmeguien
sistem filling nomor yang tidak melengkapi dengan
indeks. Oleh kasrena itu, hal ini akan menimbulkan
masalah jika pada suatu saat nasabah atau si pag&n
nomor kodenya, sebagai akibatnya dokumennya sangat
susah dicari dengan cepat. Sehingga yang dilaysratd
dirugikan, baik dari segi waktu, tenaga, bahkanguan
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Pelayanan mengecewakan, hanya karena sistem nomor
tidak diterapkan secara benar.

Dalam filling sistem nomor ada tiga unsur, yatfiile
utama, indeks, dan buku nomor dapat berupa buku
register/buku induk/buku besar.

1)

2)

Buku Besar

Untuk menfile surat/arsip diperlukan dua map, yaitu
map campuran dan map perorangan. Penggunaan map
campuran ini bertujuan untuk menghemat pemakaian
map. Surat masuk dan keluar dari dan kepada
koresponden yang belum lebih dari dan lima akan
dicampur menjadi satu dengan surat-surat yang dleras
dari koresponden lain di dalam safile. File ini
disebutfile campuran. Surat masuk dan surat keluar
satu koresponden yang jumlahnya sudah mencapai
lima surat akan dipindah ke dalam map perorangan,
dan disimpan dalarile nomor file utama)

Indeks

Yang dimaksud dengan indeks di sini adalah alatuban
untuk mengetahui nhomdile yang diberikan kepada
suatu koresponden atau nama, jika nomor yang
bersangkutan belum/tidak diketahui. Indeks tersebut
disusun secara urut abjad, agar mudah dicari. ;ndek
dibuat dalam bentuk kartu (dibuat dari kertas karto
manila dengan panjang 12,5,cm dan lebar 7,5 cm) dan
dilengkapi dengan kotak untuk menyimpan Kkartu,
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3)

sehingga dapat luwes dalam menambah, maupun
dalam mengurutkan abjadnya.

Buku Nomor

Buku nomor adalah buku yang memuat nomor-nomor
yang sudah digunakan sebagai nomor koresponden
(nama) dalaniile nomor. Koresponden yang suratnya
belum mencapai lima, tentu saja belum dicantumkan
pada buku nomor ini. Untuk médie kartu, maka
setiap kartu dari setiap hama langsung diberi nomor

Setiap koresponden (nama) mempunyai sebuah kartu
indeks. Jadi setiap nama dibuatkan kartu indeksnya.
Sedangkan untukile surat, kartu indeksnya ada dua
macam, yaitu kartu indeks campuran dan kartu indeks
nomor. Untuk koresponden yang suratnya baru sedikit
(kurang dari 5), maka kartu indeksnya belum diberi
nomor, tetapi diberi tanda berupa huruf C, singkata
dari Campuran. Selanjutnya, jika suratnya sudah men
capai lima. maka kartu indeks C diganti dengan momo
yang diambil dari buku nomorggistel).

Dalam sistemfiling nomor, ada tiga cara untuk
menyimpan dengan  susunan
penyimpangan sebagai berikut

« Nomor Berurutan@onsecutivie

« Nomor TengahNliddle Digit);

« Nomor Akhir (Terminal Digid

arsip/dokumen,
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PERBANDINGAN ANTARA SISTEM FILLING NOMOR URUT,
TENGAH DAN NOMOR AKHIR

23753
23747
23750

23752
23756
23755
1. SISTEM NOMOR URUT 3. SISTEM NOMOR AKHIR
m Momor dipecah dalam pasangan ini
z a7 a7
H i a2
3 i a5
[ sz | I
m Undan  Tomer  Momor
Dalsm  Folder  Laci
23747 Folder

45 49 o3

23700 — 2399
23500 — 23599
23900 — 23999
24000 - 74039 48 | 52 | %6

46 S0 54

a7 a1 55

Semua arsip difile delam urutan Keenam arsip disimpan kedalam enam laci

nomor dalan satu kel dimalai dari yang berbeda. Masing-masing  disimpan

stas dalam folder nomor 37 di masing-masing
v laci

2. SISTEM NOMOR TEMNGAH

|~ @ w

1
2
3
4

Semua sarsip disimpan dalam setu laci
(nomor 7), folder nomor 23 sesusi dengan
urutannya

d. Sistem Geografis

Jika Anda menghendaki menyimpan arsip atau surat

menurut daerah wilayah atau geografis, maka Angatda

menggunakan Sistem georafis. Kegiatan-kegiatan yang
dilakukan dalam organisasi di mana Sistem geografis
dapat digunakan, biasanya adalah kegiatan yang

mencakup daerah-daerah wilayah lebih dari satuaemp

Organisasi-organisasi yang mempunyai beberapa kanto

cabang juga dapat menggunakan sistem geografis.
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Dalam pelaksanadilling sistem geografis ini Anda dapat
menggunakan nama daerah wilayah sebagai kata fangka
(caption), kemudian kata tangkap tersebut dapat
dikembangkan menjadi daerah-daerah yaitu kota-kota
(kalau perlu sampai ke kelurahan) yang ada dalamata
tersebut, dan Selanjutnya baru dapat mengembangkann
lebih jauh dengan nama-nama instansi, perusahaan at
orang yang ada dalam setiap kota di daerah wilayah
tersebut.

. SistemFilling Kronologis

Sistem filling ini digunakan untukfilling arsip yang
disusun menurut urutan tanggal masuk dan keluarnya
arsip atau surat itu. Surat-surat atau arsip yaaguin
lebih akhir ditempatkan dalafilling yang paling depan,
sekretaris tanpa melihat masalah atau perihal/atsgt.
Selanjutnya Anda hanya mengelompokkan surat-surat
atau arsip yang fiie itu dalam bulan-bulan setiap tahun.

Sekretaris dapat menggunakan sistem ini untuk
menyederhanakalfilling, jika kegiatan surat-menyurat
dalam organisasi jumlahnya belum banyak, sehingga
masih dapat disatukan segala macam masalah dalam sa
file dalam setiap bulan. Tetapi, jika kegiatan atau
aktivitas pimpinan itu berkembang demikian cepat,
sehingga menyangkut banyak masalah, maka sebaiknya
Anda menggunakan sistem lain yang lebih memadai.
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Di antara sistem yang telah diuraikan, maka sisibjad
selalu digunakan sebagai pelengkap sistem yang lain
yang dipilih. Artinya, meskipun Anda memilih sistem
subyek, sistem angka maupun sistem geografis, Anda
harus selalu menyusunnya kembali menurut urutaadabj
Mencermati hal tersebut, Anda harus memahami secara
mendalam, karena sistem ini akan banyak membantu
Anda dalam melaksanakan tugasnya ddllimg . Sistem
abjad merupakan dasar dari semua sisilény.

KarakteristikSistem Filling.

Masing-masing sistem filling mempunyai ciri/

karakteristik tertentu. Sisterfilling yang terbaik untuk

suatu kantor adalah sistem yang benar-benar dikasua

dengan kebutuhan kantor tersebut, tergantung dari:

1) Ukuran organisasi/perusahaan, aktivitas kantor dan
perkembangannya;

2) Jumlah catatan kantor/arsip;

3) Jenis/tipe arsip;

4) Cara penggunaan arsip;

5) Sifat kerahasiaan arsip.

E. PeralatanFilling

Sebelum mefile arsip dilaksanakan, perlu disiapkan lebih
dahulu peralatannya, yaitu :

1. Filling Cabinet (Almari Arsip)
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Banyak orang menamakdéite cabinet dengafilling cabinet
atau almari arsip. Dinamakan demikian karena cahirie
dibuat untuk menyimpatiile/berkas dengan cara tertentu.
Filling cabinet terdiri atas laci-laci yang tersusun. Umyan
terdiri atas empat laci tersusun ke atas, tetapiyaohg tiga,
dua bahkan ada yang hanya satu laci saja. Lacipada
filling cabinet biasanya tersusun empat laci, yang masing-
masing lacinya mempunyai daya tampung 5000 lembar
kertas yang disusun berdiri vertikal berderet Hakzng.

Tetapi, karena berkas-berkas yang disimpan dalaiale
tersebut kecuali terdiri atas kertas-kertas arsipagndiri,
juga folder-folder dan Guide-Guide yang diatur tidak ketat
padat, maka jumlahnya berkurang menjadi kuranghlebi
3.500 - 4,000 lembar kertas. Penyimpanan dalam ifaci
tidak ketat padat, karena diperlukan ruang longgatuk
memudahkan memasukkan dan mengeluarkan arsip ke dan
dari laci memasukkan dan mengeluarkan yang cukupgse
sehingga jika terlalu padat di samping pekerjaamjaadé
sulit, juga dapat merusak arsip yang ada di dalamby
dalamfilling cabinet, arsip/berkas ditempatkan secara berdiri
(tegak lurus) atau disebut jugeertical filling, bukan
terlentang mendatar dan ditumpuk seperti yang gekita
temui di kantor-kantor. Susunan arsip/berkas yang
menumpuk secara horisontal disebut horizonfiling.
Susunan arsip berkas yang menyamping dinamakarallate
filling.
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Dalam laci filling cabinet dilengkapi dengan sepasang
gawang yang dipasang di kiri dan kanan bagian atas
memanjang ke belakang sepanjang lacinya. Gawasegotgr
digunakan untuk menyangkutkéoider gantung.

Lihat gambar di bawah ini.

FOLDER SAMNTLNG

l 0 THEL
L "f Ill‘ l’

-
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2. Guide

Guide ini merupakan penujuk dan sekaligus sebagai
pemisah. BentukGuidesebagi berikut:

A

___/
Guide

Guide mempunyai bagian yang menonjol di atas (lihat A
pada gambar), yang disebut dengan tab. Tab gunariy&
menempatkan atau rnencantumiegading/titelatau kode.
Badan (B) adalah badguideitu sendiri.

Kedudukan tab bermacam-macam sesuai dengan
keperluannya. Tab kedudukan ke 1 berada di ujufiggpa
depan (lihat dari depan) seperti gambar di bawabh. ke 2
berada lebih ke kanan, tab ke 3 lebih ke kanan talgike 4
makin ke kanan, dan tab ke 5 dan ke 6 dan setexumakin

ke kanan. Satguide mempunyai satu tab. Dalam gambar
dapat dilihat kedudukan masing-masing tab.

Untuk memudahkan pembicaraan Selanjuti@aide yang
mempunyai tab kedudukan ke 1 diselgutide pertama,
guideke 2, dan seterusnyauideke 3, ke 4 dan ke 5. Tentu
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saja makin banyak tab, tentu saja ukuran tab niaait.

Guide tersebut dapat dibeli di toko-toko peralatan kgnto
atau dapat dibuat sendiri dengan bahan lembaratonkar
yang kuat tetapi halus. Sebaiknya karton tersethsdlbya
tidak lebih dari 1 mm. Dapat juga bahannya darstita
Setiap ujungguide sebaiknya bentuknya melengkung, agar
tidak melukai tangan. Demikian pula tabnya dapéaeldi
kemudian dipasang dengan mencepitkan pada lzadde

Gambar SusunaBuide

. Folder

Folder adalah tempat untuk menempatkan arsip/berkas di
dalamfile. Folder ini berujud lembaran berlipat seperti map
pada umumnya, tetapi tanpa daun-daun penutup sefzerti
map snelhechter tetapi tanpa penjepit, Bahannyapun sama,
dibuat dari kertas karton manilolder juga mempunyai tab.
Lihat gambar di bawah ini.
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—— ural

T ekt 3

Folder
Tabfolder mempunyai kegunaan yang sama seperti tab pada
guide yaitu untuk menempatkan indeks atau tanda-téirela
yang menunjukkan igile-nya.

TAB

FOLDER FOLDER TERBLIA

]

DALIM-DALIR
PEMUTUP

&

AR TERBUKA
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F. Penyimpanan €illing) Dan Penemuan Arsip

1.ProsedurFilling (Penyimpanan Arsip/Dokumen)

Prosedur penyimpanan arsip cukup sederhana, ttdpy

kurang mendapat perhatian, yang mengakibatkan siip

ditemukan, karena salah penempatan. Prosedur térseb
mencakup langkah-langkah:

a. Pemeriksaan arsip, untuk memastikan apakah arafp si
untuk disimpan. Pertama-tama semua dokumen/arsip ya
akan disimpan diperiksa secara cermat, apakah ngeman
benar-benar sudah seharusnya disimpan. Perhatikan
apakah sudah ada tanda instruksi untuk disimpeease
mark, file simpan) atau perintah-perintah lain yang
berlaku di kantor Anda. Hal ini perlu dilakukan wikt
menghindar agar surat-surat yang masih dalam proses
atau yang masih harus diedarkan ke unit-unit kemja/
pengolah lain, jangan sampai masuk dalam tempat
penyimpanan. Kalau hal itu terjadi surat terselkdna
"hilang”, dan pada gilirannya dapat menimbulkan
kekacauan surat-menyurat dan proses penanganan
masalah yang menjadi masalah surat yang bersamgkuta

b. Mengindeks (nama, subyek, geografis, kronologis,
nomor), sesuai dengan sisterRilling yang telah
ditetapkan sebelumnya. Mengindeks seperti yang tela
kita bicarakan adalah pekerjaan menentukan pada nam
apa, atau subyek apa, atau kata tangkap lainnyaf su
akan disimpan. Pada sistem abjad kata tangkapralahad
narna pengirim, yaitu nama badan-badan pemerintah,
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lembaga-lembaga negara, badan-badan swasta, maupun
nama-nama individu-individu penandatangan suratkunt
jenis surat masuk, ataupun hama alamat yang ditujuk

surat keluar (pertinggal) akan disimpan dalam nelprd

kata tangkap yang sama.

Kata tangkap pada sistem numerik adalah angka, pada
sistem geografis adalah nama tempat asal surak untu
surat masuk, dan nama tempat yang dituju untukt sura
keluar (pertinggal). Sedangkan kata tangkap pastansi
subyek adalah perihal atau isi surat.

Jika sebuah dokumen/arsip dapat diminta melalui
beberapa kata tangkap, maka dokumen/arsip tersibut
simpan menurut kata tangkap yang terpenting, sé@ang
untuk kata tangkap yang lain jika perlu dibuatkanjuk
silang. Perhatikan bahwa memang ini benar-benar
diperlukan, karena dengan membuat tunjuk silang aka
menambah pekerjaan.

. Memberi Tanda, langkah ini lazim disebut juga

pengkodean. Kegiatan ini dilakukan secara sederhana
yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaramgaten
warna mencolok pada kata tangkap yang sudah digemtu
pada langkah kegiatan mengindeks. Tanda yang
dicantumkan menunjukkan juga nomor unit masing-
masing kata tangkap.
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Dengan ada tanda ini, maka surat akan mudah ididart
disimpan. Di samping itu, jika surat nanti padatgisaat
surat ini dipinjam atau keluar ddiie, Anda akan mudah
menyimpan kembali surat tersebut berdasarkan tanda
(kode) penyimpanan yang sudah ada.

. Mensortir arsip yang sudah diindeks, dikelompokk

berdasar apakah abjad, nomor yang sama. Menyortir
adalah mengelompokkan surat-surat untuk disiaplan k
langkah terakhir yaitu penyimpanan. Langkah ini
diperlukan secara khusus jika jumlah atau voluntatsu
banyak, sehingga memudahkan penyimpanan.

Menyimpan arsip pada tempat penyimpananfijland
cabine), sesuai dengan sistditing yang dipilih.

. Penemuan ArsipRetrieva)

Setelah disimpan, pada suatu saat ada arsip ypagukan
kembali untuk tujuan tertentu. Oleh karena itujpasg@ang
diperlukan tersebut harus dapat ditemukan kembal o
seorang sekretaris dengan cepat, tepat, dan lengkdpk
itu, ada hal-hal yang perlu diperhatikan agar dnldian
hari tidak akan terjadi kesulitan:

a.

Dalam prosedur peminjaman arsip, para peminjam
diharuskan mengisi daftar/formulir peminjaman yang
berisi informasi antara lain:

« Nama peminjam

« Nomor dan jenis arsip yang dipinjam
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» Tanggal harus kembali
« Pengesahan oleh petugas yang bertanggung jawab
terhadap penyimpanan

Dalam hal ini hendaknya berlaku prinsip: "siapapun
yang meminjam dan untuk berapa lamapun tanpa
kecuali, harus mengisi daftar peminjaman dan
waktu/lamanya peminjaman dibatasi".

b. Menaruh Kkartu substitusi Qut Guide" atau "Out
Folder) ditempat di mana arsip disimpan tersebut
diambil, atau disimpan dalam kotak peminjaman desua
dengan tanggal pengembaliannya. Tujuannya adalah:

« Sebagai identifikasi bahwa arsip yang bersangkutan
sedang dipinjam;

« Memudahkan penyimpanan selama arsip yang
bersangkutan dipinjam.

c. Hanya sekretaris atau orang yang diserahi tanggung
jawab terhadap arsip-arsip dan diberi wewenangndala
penyimpanan arsip yang dapat mengambil arsip.

d. Adanya tindak lanjut terhadap arsip-arsip yangnjmn,
seperti menagih dan mengingatkan kepada peminjam.

Untuk mengetahui apakah arsip yang disimpan efektif
artinya dapat ditemukan dengan cepat dan tepatktewa
waktu dibutuhkan, dapat diukur dari Ratio Penemuan
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Jumlah arsip yang ditemukan

Rasio penemuan = ---- x 100 %

Jumlah arsip
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Berapa lama tepatnya suatu arsip dinyatakan "akti&u
"inaktif" tergantung pada kebijakan masing-masingtansi.
Biasanya suatu instansi menyusun Jadwal Retendp Ars
(JRA). Arsip yang sudah inaktif kemudian disimpasd®
tempat penyimpanan khusus, sepEitling kabinet, tempat

Misalnya, dari 60 arsip yang dicari, dan kemudidgardukan

56 arsip, maka rasio penemuan = 97,7%

« Jika rasio > 99,5% berarti arsip disimpan dengak ba

« Jika rasio penemuan 97% - 99,5% > yang disimpaandal
kondisi memuaskan.

 Jika rasio, < 97% > tehnik penyimpanan perlu dibena
mungkin pemberian kata tangkap, indek, dan klassfik
kurang tepat prosedur penyimpanan tidak/kurangtiéfek
prosedur pengambilan/peminjaman tidak/kurang efekti
arsip-arsip menumpuk banyak dalam 1 rfageér.

G. Penyusunan Arsip

Setelah suatu periode kegiatan kantor, arsip susghakin
menumpuk di tempat penyimpanan. Jika hal ini terus
berlangsung, tempat penyimpanan menjadi semakiruhpen
sesak, sehingga jika sekretaris ingin mencari destpntu akan
mengalami kesulitan. Oleh karena itu, seorang smkseperlu
dengan apa yang disebut proses memindahkan arsip.
1. Dasar Pemindahan Arsip
Pemindahan arsip dilakukan setelah arsip dinyatakan
"inaktif", biasanya setelah suatu periode tertentisalnya 1
tahun, di mana arsip sudah/jarang sekali digunakan.

untuk menyimpan arsip (Unit Arsip).

. Cara Pemindahan
Berdasarkan karakteristik arsip dan waktu pemindaha
secara umum dikenal dua cara pemindahan, yaitu :
a. Pemindahan secara kontinype(pectua).

Pada cara ini, arsip dipindahkan begitu arsipetars
selesai digunakan, walau pemindahannya tidak tentu.
Pemindahan cara ini biasanya digunakan pada
perusahaan-perusahaan seperti Kantor Pengacara,
Pelaksana Proyek, Kantor Arsitek, Konsultan dan
sebagainya, di mana seluruh dokumen menjadi "ifiakti
setelah suatu kegiatan/proyek selesai.
Pemindahan Periodik
Pada cara ini, arsip dipindahkan setelah 1 peiode
tertentu (umumnya 1 tahun). Ada beberapa cara
pemindahan periodik:
1) Pemindahan tunggal/1 periode
Pada pemindahan ini setelah 1 periode kegiatan
berlalu, arsip inaktif dipindahkan ke tempat
penyimpanan arsip yang lain. Dengan demikian,
pada tempat penyimpanan arsip hanya ada arsip-
arsip yang dalam status "aktif'.
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AKTIF AKTIF
AKTIF AKTIF
AKTIF AKTIF
AKTIF AKTIF
Filling Cabinet

2) Pemindahan ganda /2 periode

Pada pemindahan ini, setelah 1 periode kegiatan
berlalu, pada tempat penyimpanan arsip masih ada
arsip-arsip dalam status "inaktif, hanya lokasi

penyimpanannnya terpisah dari arsip-arsip "aktif.

Dengan perkataan lain, pada lemari penyimpanan
arsip akan terdapat :

» Arsip dalam status aktif dari periode yang

berjalan;
 Arsip dalam status inaktif dari periode

sebelumnya.

AKTIF AKTIF

AKTIF AKTIF

AKTIF AKTIF
IN AKTIF | IN AKTIF
Filling Cabinet

Pada cara pemindahan ganda/2 periode ini
mempunyai keuntungan yaitu mudah mencari arsip
dari periode yang lalu, yang mungkin pada saat itu
masih digunakan.
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3. Pemusnahan Arsip
Arsip yang telah dipindahkan, tidak semua akanmgisin
selamanya. Ada beberapa jenis arsip yang dapat
dimusnahkan setelah jangka waktu yang tertentuarbal
pemusnahan arsip harus diperhatikan sifat karakitegrsip
sebagai berikut:

a. Arsip-arsip yang tidak Penting
Yaitu arsip-arsip yang tidak mempunyai nilai kegan
bagi pimpinan, organisasi di masa yang akan datang.
Oleh karenanya setelah selesai digunakan, arsphiet
langsung dapat dimusnahkan, misalnya: surat
pengumuman/pemberitahuan, undangan rapat rutin,
memo intern, dan sebagainya.

b. Arsip-arsip yang Membantu
Yaitu arsip-arsip yang berguna untuk melancarkan
kegiatan organisasi untuk sementara waktu seperét S
Pemberitahuan Bank, korespondensi rutin dengan
pemasok, bukti pembayaran tertentu, dan sebagainya.
Arsip-arsip ini dapat disimpan sementara waktu samp
dengan 1 tahun.

c. Arsip Penting
Yaitu arsip-arsip yang berguna untuk kelangsungan
usaha atau menggambarkan prestasi pada masa yang
lampau, seperti Data laporan keuangan, dan lain
sebagainya.

d. Arsip Vital
Yaitu arsip yang menentukan eksistensi organisasi/
perusahaan, dan tidak dapat dimusnahkan karena tida
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dapat diganti. Yang termasuk arsip-arsip jenisaimiara
lain:

» Surat Keputusan tentang Struktur Organisasi;

e Laporan keuangan;

« dan lain sebagainya.

Berdasarkan klasifikasi di atas, dapat diputuskaraga
lama suatu arsip harus disimpan. Namun demikiacgrae
pasti berapa lama suatu arsip disimpan tergantwadn p
Jadwal Retensi Arsip yang disusun oleh masing-rgasin
instansi.

Untuk jelasnya, tentang penyusutan arsip dapatadili
gambar pada halaman di bawah.

TAK PENTING

HEVBANTU 3| FLETERRISH |

PENTING
{ITAL

hB
ACTV

CE
ACTY

AB
[NaCTY

» MUSNAHKAN

CE
[NacTy

MICRO FLM
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H. Rangkuman

Filling yang tepat merupakan suatu tempat penyimpangn arsi
dengan aman, dapat dianggap sebagai "pusat ingatan
organisasi'. Arsip disimpan karena mempunyai tujugatu
menyelamatkan bahan pertanggungjawaban nasion&ngen
perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan patidu
kebangsaan.

Arsip mempunyai siklus hidup, vyaitu sejak penciptaa
pemanfaatan, penyimpanan, pemindahan dan yandteiaah
pemusnahan arsip.

Dalam penyimpanan dapat dibedakan berbagai macstensi
penyimpanan yaitu sistem alphabetis, subjek, nogewgrafis,
dan sistem kronologis.

Agar arsip yang disimpan dapat ditemukan dengaatcégpat,
lengkap dan akurat, arsip disimpan dengan menggumnak
peralatan yang memadai, yaiiilling kabinet, sekat penunjuk
danfolder serta melalui tahap-tahap atau prosditling .

Penyusutan adalah suatu upaya untuk mengurangaluatbau
volume arsip dengan cara pemindahan, penyerahan dan
pemusnahan arsip yang sudah melampaui jadwal reiesiys.

Latihan
Jawablah pertanyaan ini secara singkat, namus jela
1. Mengapa organisasi tergantung p&dbng ?
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Berikan definisi tentang arsip!

Apa tujuan kearsipan?

Uraikan secara singkat siklus arsip!

Berikan batasan tentandiling, dan jelaskan tentang
berbagai macam sistditling!

Apa yang disebut dengan mengindeks?

SAEER SN

N o

. Jelaskan peralatditling untuk masing-masing arsip dinamis
aktif dan inaktif!

8. Jelaskan secara singkat prosefiiling !

9. Uraikan secara singkat tentang penyusutan arsip!

10. Jelaskan pemindahan arsip satu periode dan dwalpkri

Balikan Dan Tindak Lanjut

Cocokkan jawaban Anda dengan uraian materi yardppet
dalam Bab V.

Bila Anda mencapai tingkat penguasaan 80% atah,lébida

dapat meneruskan ke Bab VI. Bagus! Tetapi bila kéihg
penguasaan Anda masih di bawah 80%, Anda harusutaeig
Bab V, terutama bagian yang belum Anda kuasai.

BAB VI
MENYELENGGARAKAN RAPAT

Tujuan Pembelajaran Khusus
Setelah mempelajari Bab VI ini, Anda diharapkanadap
memberikan batasan rapat, membedakan antara rgpat
kecil yang bersifat tidak resmi dan rapat resmi,
menjelaskan langkah-langkah dalam mempersiapkan
rapat resmi, melaksanakan langkah-langkah padauwakt
rapat dan akhirnya membuat resolusi.

Di negara kita, tampaknya rapat masih menempatidechn yang
utama di antara kegiatan-kegiatan lainnya. Dapgaddtikan bahwa
tidak ada instansi di Indonesia yang selama hidaptigak

menyelenggarakan rapat, bahkan sebagian besar wakpinan

digunakan dalam rapat. Miftah Thoha (1983) mengexkaik bahwa
rapat menempati tangga yang tinggi dalam urutaja kEmpinan,

sehingga ada seorang sarjana antropologi @arolina University

yaitu Profesor James L. Peacock menilai bahwa waikindonesia
ini banyak terbuang untuk bicara (termasuk rapdgn terlalu

sedikit waktu untuk bekerja dan membangun.

Pentingnya rapat dalam organisasi telah banyakudiakarena
pentingnya, kadang-kadang rapat digunakan sebagaam untuk
menilai baik tidaknya usaha kerja sama dalam osganitersebut.
Dari rapat orang bisa menilai apakah dalam organisa berlaku
cara-cara yang menghargai faktor manusia sebagtirfatama
dalam organisasi, dan apakah mereka diberi hak ehsan
pendapat ? Penilaian ini akan dijawab apakah da gaernah

diselenggarakan rapat atau tidak. Jelas, jika tidamah
103
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diselenggarakan, dengan mudah orang mengatakan abahw
organisasi tersebut jelek. Pimpinan disebutnya attkf kepala
dikatakannya aristokrat, feodal bahkan sampai smtmitan yang
ekstrim anti demokrasi, tidak reformis yang intirggaderung untuk
mengatakan tidak ada hak berunding.

Namun, tidak jarang rapat dijumpai merupakan sumberborosan.
Pegawai yang gemar bekerja efisien bosan menghagat, karena
mereka tahu akan kehilangan waktunya sekian jakirapnya akan
dilibat kan pada perdebatan-perdebatan yang beelele tenaga
dibiarkan menganggur untuk mendengarkan pembicaraan
pembicaraan yang tidak dimengerti ujung pangkalnyal ini
tentunya merupakan pemborosan, karena jika tidaighaaliri rapat
waktunya dapat digunakan untuk bekerja lain yaigl@roduktif,
sehingga akan diperoleh hasil yang bermanfaat. ®éebna itu,
rapat harus diselenggarakan dengan cara yangrefisie

Selama Anda menjadi pegawai, Anda nanti akan selimmta oleh
pimpinan Anda untuk mempersiapkan serta menyeleakga
rapat-rapat, baik untuk kepentingan kantor maupuntuku
kepentingan organisasi di mana pimpinan menjadisksta. Rapat-
rapat yang sering diselenggarakan tentunya adadgiat-rapat
didalam kantor itu sendiri, di mana pimpinan menjeetua dari
rapat-rapat itu. Untuk itu, Anda mempersiapkannyalam dari
penyusunan acara rapat, membuat undangan, sampagande
pembuatan laporan dan akhimya mengirimkan kepagagreygota.
Demikian pula apabila pimpinan menjadi ketua atalretaris
organisasi di luar kantor, apabila organisasi inkam
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menyelenggarakan rapat, maka Anda ditugaskan umirkbantu
pimpinan dalam menyiapkan serta menyelenggarakeat tersebut.

A. Pengertian Rapat

Dalam Webster's New World Dictionary, rapat diatik
pertemuan orang-orang; suatu sidang yakni kumpalamg-
orang terutama untuk membahas atau memutuskanafmrso
persoalan. The Liang Gie merumuskan rapat ialakteiperan
antara para anggota di lingkungan organisasi demaituk
merundingkan atau menyelesaikan suatu masalah yang
menyangkut kepentingan bersama.

Dari pendapat-pendapat tersebut kiranya dapat pligkan
bahwa rapat pada hakekatnya merupakan salah satukbe
pertemuan orang-orang dalam suatu organisasi tertemuk
membicarakan  masalah-masalah yang terjadi  dalam
organisasinya.

B. Rapat Kecil yang Bersifat Tidak Resmi

Rapat-rapat kecil di dalam atau antar kantor bigsatidak
memerlukan suatu persiapan dan pelaksanaan yarng sul
Meskipun demikian, untuk mempersiapkannya Anda aru
melaksanakan dengan sebaik-baiknya. Untuk itu Addpat
menghubungi sekretaris dari pimpinan lain untuk pemleh
kepastian waktu yang memungkinkan pimpinan lain atlap
menghadirinya.
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Setelah waktu dapat ditetapkan, maka Anda masilushar
mengingatkan atau mengecek kembali dengan menginméta
kepada pimpinan yang akan menghadirinya, agar denga
demikian mereka tidak lupa bahwa akan diselenggarakiatu
rapat pada tanggal, waktu, dan tempat tertentuanfighya,
apabila tempat di mana rapat akan diselenggara#tatata di
ruang pimpinan, maka Anda harus yakin bahwa ruamg ykan
dipergunakan telah siap dengan meja, kursi, detagartetaknya
dan peralatan untuk menyelenggara kan rapat.

Selama penyelenggaraan rapat, mungkin Anda dinfea
pimpinan untuk membuat catatan yang perlu. Di dgdaosedur
rapat biasanya disarankan agar Ketua membuat sagkdari
kesatuan pendapat dan langkah-langkah yang akarbifligang
sesuai dengan keputus an rapat. Anda dalam raplanmsnya
mengambil tugas yang harus di lakukan oleh Pimpsebagai
Ketua seperti dimaksud di atas.

Pelaksanaan rapat-rapat kantor, prosedumya biastdg&
terlalu terkait oleh aturan seperti sidang-sidarangy resmi,
biasanya hanyalah terjadi diskusi-diskusi di maegadinya
saling tukar pendapat, keputusan dapat dicapai atergik
kemudian saran-saran diberikan. Dalam hal ini, Asitlarapkan
dapat membuat sendiri ringkasannya, untuk selaygutn
dimintakan persetujuan dari Pimpinan, kemudian giitzn
kepada para anggota.
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C. Rapat yang Bersifat Resmi

1. Mempersiapkan Ruangan
Salah satu dari sekian banyak hal yang harus didaku
dalam mempersiapkan ruangan di mana rapat akan
diselenggarakan. Hal ini harus dilakukan sebelunfangan
dikirim keluar kepada para anggota. Adalah suahidsaan
bagi seorang Pimpinan untuk meminta dipersiapkatusu
rapat resmi tanpa memberitahukan kepada Anda diaman
rapat akan diselenggarakan. Oleh karena itu, adatatadi
tanggung jawab Anda untuk mempersiapkan ruangega
waktunya dapat dipergunakan untuk rapat yang diicidia
oleh Pimpinan. Untuk rapat resmi yang bersifatnrudan
diselenggarakan di lingkungan kantor biasanya akan
diselenggarakan diOperation rooi atau di 'Conference
room" atau "Ruang Sidang Pimpinan" kantor itu. Dalarh ha
suatu pertemuan yang akan diselenggarakan di szl
misalnya Anda harus juga yakin bahwa tempat dantuvak
telah di catat dalam papan pengumuman di Hotepdda
waktu rapat telah sampai waktunya, dan telah @iptein
disuatu tempat yang mudah untuk diketahui, misaldiya
lobby hotel atau dekat dengarift. Hal ini untuk
menghindarkan agar para peserta yang akan menghadir
pertemuan setelah ia datang dari tempat yang §luhdapat
sampai direncanakan dengan pihak hotel, kadangigada
masih juga terjadi suatu kekeliruan, oleh karemaAnhda
harus melakukan persiapan rapat dengan teliti @hails
mungkin.
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2. Mempersiapkan rapat

Tanggung  jawab Anda  dalam mempersiapkan
penyelenggaraan rapat biasanya meliputi tujuh kngk
sebagai berikut:
. Membuat daftar acara;
. Membuat undangan;
. Mempersiapkan bahan rapat;
. Mempersiapkan peralatan rapat;
. Membuat catatan rapat;
Mengirimkan catatan hasil rapat;
. Melakukan pekerjaan-pekerjaan tindak lanjut.

Q ™~ O QO O T 9

. Membuat Daftar Acara

Anda sudah yakin lebih dahulu acara apa yang akan
dibicarakan dalam pertemuan yang akan diselenggarak
Acara di dalam suatu pertemuan harus dibuat darsutis
secara sistematis, dengan cara membuat suatu jpokok-
acara dalam garis besauf-ling. Acara ini dapat disebut
sebagai "agenda" apabila pertemuan itu bersifaalipdan
dapat disebut "kalender", apabila pertemuan itunaka
menghasilkan produk legislatif.

Apabila Pimpinan akan menjadi ketua dalam pertemuan
yang akan diselenggarakan, anda
memperingatkan  Pimpinan jauh-jauh hari sebelum
pertemuan. Apabila dia mengetahui dan mengerti akan

maka harus

tujuan dari pertemuan yang akan diselenggara kakardia
dapat mempersiapkan untuk Pimpinan dalam bentuly yan
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masih bersifat kasar, dengan demikian Pimpinangéihg
melengkapi serta mengubah sedikit sesuai dengag yan
dikehendakinya. Dalam hal ini Anda dapat menggumaka
acara dari rapat atau pertemuan yang telah lahgsébahan

referensi.
DAFTAR ACARA RAPAT
Hari/Tanggal @ .o,
Waktu:Pukul s.d. jam

No | Jam Acara Pimpinan Rapat Ket.
1. | 09-00 —09-10| Pembukaan Bapak Akhmad Map |
2. 109.10-10.30 Pembahasan Bahd@apak Akhmad

I
3. 110.30-11.00 | Istirahat Ruang

makan

4, [11.00-13.00 | Pembahasan Bah&@uapak Binsar Map Il

Il
5. | 13.00-14.00 | Makan siang & Ruang

Sholat Makan
6. | 14.00 — 15.30 | Diskusi Kelompok Ditentukan Ruang A &

kemudian (P.M) | B
7. 1 15.30-15.45 | Istirahat Ruang
makan

8. | 15.45-17.00 | Sidang Pleno Bapak Akhmad
9. |17.00 Selesai

*) Dafar Acara ini hanya bersifat sementara

4. Membuat Undangan
Apabila pertemuan yang diselenggarakan pada waktentu
secara berkala, maka Anda dapat membuat suatw daftea
dan alamat dari pada anggota pertemuan dimaksuiikUn
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memudahkan Anda dalam penyusunannya, maka Anda dapa
membuat pada sehelai kertas pada Buku Harian, petda
kartu sebesar kartu nama untuk setiap nama angQata.
pengetikan nama dan alamat pada amplop. Kartu-kartu
disusun menurut sistem abjad, atau hama sigesgraphic

atau menurut kelompok, atau menurut tim, atau menur
urutan yang lain.

Dari daftar nama inilah Anda akan dengan mudah
merencanakan beberapa surat undangan yang hamuat dib
untuk dikirimkan pada waktunya. Waktu pengiriman in
hendaknya jangan terlalu lama dari penyelenggaraan
pertemuan sehingga memungkinkan seseorang untuk lup
tetapi Anda harus cukup memperkirakan waktu agaa pa
anggota mempunyai cukup kesempatan untuk
mempersiapkan kehadirannya pada pertemuan yang
dimaksud. Selanjutnya Anda harus memperkirakan wakt
untuk mencetak undangan, memprosesnya, sampai rdenga
pengirimannya. Biasanya untuk rapat di kantor ugean
dapat dikirim satu hari sebelum penyelenggaraaatrakan
tetapi untuk pertemuan yang harus dihadiri olela paiggota
yang datang dari luar kota undangan harus dikigt atau

dua minggu sebelumnya.

. Mempersiapkan Bahan Rapat

Bersamaan waktu dengan mempersiapkan undanganakepad
para peserta rapat, maka Anda harus juga mempkasiap
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bahan yang dipergunakan dalam rapat atau pertemuan

dimaksud.

Bahan-bahan itu dapat berupa:

- Acara atau agenda rapat pada waktu itu.

- Hasil rapat yang lalu.

- Kertas-kertas kerja dari para peserta yang akahdi

- Bahan-bahan legislatif yang berupa peraturan tyema
dan sebagainya yang sangat berkaitan dengan agga yan
akan merupakan bahan referensi.

- Bahan-bahan penerbitan dan sebagainya yang sangat
berkaitan dengan apa yang akan dibahas dalam dspat,
akan merupakan bahan referensi.

- Bahan-bahan tersebut di atas telah tersedia unasing:
masing anggota pada waktu rapat dimulai. Dan uimtiuk
Anda harus mempersiapkannya jauh jauh hari sebelum
penyelenggaraan rapat.

6. Mempersiapkan Peralatan rapat

Di dalam penyelenggaraan suatu pertemuan biasanya
dibutuhkan alat-alat yang diperlukan untuk tulisnorés.
Anda harus membuat suatu daftar keperluan untukenein
kebutuhan ini. Alat-alat yang biasanya diperlukatach hal
ini adalah:
Papan tulis dengan kapur atau spidol sebagai ehatlis.
Flip chart untuk menggantungkan kertas-kertas "manila”
atau/dan kertas Koran dengan spidol sebagai distya.
Kertas-kertas "manila® dan/atau kertas Koran untuk
digantungkan padip chart.
Overhead projectoatauslide projectordengan layarnya
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untuk menayangkan gambar-gambar atau tulisan, theser
alat penunjuknya.
Kertas-kertas yang diperlukan oleh para pesertatrap
untuk mencatat hal-hal yang perlu, jugl@ck notedan
pinsilnya.
Tape recordeuntuk merekam jalannya rapat, jika perlu.
Alat-alat kelengkapan menulis seperti misalnya tjepi
kertas, klip kertas, perfurator, stapler dengamysi
gunting,cutter, peruncing pinsil, dan lain-lain.
Segala sesuatu peralatan tersebut di atas harab tel
dipersiapkan oleh Anda dan telah tersedia padauwvaldat
dimulai.

. Membuat Catatan

Selama rapat atau pertemuan berlangsung, maka Anda
bertanggung jawab untuk membuat catatan yang digenl
dan dikehendaki oleh rapat adalah banyak tergantamg
kehendak ketuanya. Mungkin Ketua menghendaki bentuk
verbatim, yaitu mencatat semua yang dikatakan thnda
pertemuan itu. Dapat juga Ketua menghendaki pokddcip
yang dibahas dalam rapat. Bentuk apapun juga yang
dikehendaki oleh Ketua dalam pembuatan catatant,rapa
yang pada akhirnya nanti catatan ini akan dimintaka
tanggapan, koreksi-koreksi serta persetujuan @dwiskrapat.
Isi dan catatan rapat biasanya terdiri dari halgebagai
berikut:
Suatu judul yang menunjukkan diselenggarakannyat rap
untuk sesuatu maksud tertentu, yang dapat dituajukk
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dengan menyebutkan nama kelompok, atau tim, atdau un
suatu organisasi.

. Tanggal, waktu, dan tempat.
Macam rapat, rutin, atau khusus, atau menurut waktu
tertentu yang keberapa.
Nama-nama para peserta rapat.
Catatan lengkap dari seluruh hasil rapat.

Adalah suatu kemungkinan bahwa yang membuat catatan
rapat bukan Sekretaris Pimpinan, akan tetapi sasgor
lainnya yang memang khusus ditugaskan untuk penitomb
catatan jalannya seluruh rapat. Meskipun demikiamaA
tentu tidak dapat terlepas dari tugas-tugasnyakurkut
bertanggungjawab selama rapat berjalan, umpamaaigend

hal ikut mengetik laporan hasil rapat, dan sebagain

. Mengirimkan Hasil Rapat

Untuk suatu rapat yang anggotanya sedikit, makaaAtagpat
mengirimkan hasil rapat melalui pesawat teleporupata
dengan mengirimkannya setelah diketik secara fegiapi,
untuk rapat yang anggotanya besar, maka Anda harus
mencetak atau memproduksi dengan menggunakan mesin
stensil, atau foto kopi, baru dapat mengirimkanryatuk
hal-hal yang dianggap penting, Anda dapat membegleais
bawah pada kalimat dimaksud. Laporan hasil rapadapat
dikinrmkan kepada para anggota dengan suatu surat
pengantar yang ditanda tangani oleh Ketua Rapat.
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Apabila rapat yang diselenggarakan merupakan nafiz,
maka untuk membuat laporan hasil rapat Anda dapat
merencanakan suatu formulir, sehingga dengan damiki
Anda tinggal mengisikan hal-hal yang dikehendajd.s&tau
apabila pertemuan yang penting, maka laporan regstt ini
harus diketik di atas selembar kertas berkepalg ya@mang
telah Anda persiapkan pula sebelumnya.

. Melakukan Pekerjaan-pekerjaan Tindak Lanjut

Pekerjaan-pekerjaan yang termasuk dalam tindaktlalajri
suatu rapat biasanya meliputi hal-hal sebagai berik
- Apabila rapat yang diselenggarakan merupakan yeey
bersifat periodik, maka Anda dapat mengikutsertakan
lembaran atau slip yang meminta keterangan daa par
anggota mengenai bisa atau tidaknya ia menghadiri
pertemuan yang akan datang. Dari jawaban slipAimila
harus telah membuat daftar dari para peserta ykag a
menghadiri pertemuan yang akan datang.
Contoh lembaran dimaksud adalah sebagai berikut :
Diberitahukan dengan hormat bahwa rapat yang akan
datang diselenggarakan pada:
Hari/tanggal : Selasa 2 Februari 200...
Jam : 11.00 - selesai
Tempat e

Acara e e
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Pada hari tersebut saya akan hadir/tidak *) dagizing)

Namakota, ....................
*) Coret yang tidak perlu.

Contoh lembaran undangan untuk rapat yang akanglata
Apabila dari hasil rapat diputuskan adanya beberapa
keputusan yang menyangkut penentuan kedudukan para
anggota, maka hal ini Anda harus membuat suatu
keputusan yang harus dikirimkan kepada yang
berkepentingan dalam hal ini.

Pada slip yang disertakan dalam map para peseda ra

dapat juga diminta.

tentang keterangan alamat peserta, sekiranya ada

perubahan atau pada kartu namanya.

Hal-hal di luar ketiga hal tersebut di atas mungkin

masih ada, dan hal ini sangat tergantung dari sifat

pertemuan itu.

D. Tugas Dalam Rapat

Tugas Anda yang pertama pada waktu menyelenggarakan
pertemuan adalah memeriksa ruangan rapat untukkinkga,
apakah segala sesuatunya telah siap untuk dipdguna
Apakah kursinya sudah cukup jumlahnya untuk senaserpa.
Letak tempat duduk sesuai dengan fungsi setiapripesdat-

alat rapat telah semua tersedia di dalam ruangaharBbahan
yang akan digunakan dalam rapat telah siap di datam dan
telah terletak di atas meja setiap peserta? Asirakdia di atas
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meja (kalau diperbolehkan merokok) setiap pesefiape
recorder telah siap merekam jalannya rapsdund systemnya
sudah Anda periksa, dan sebagainya.

Untuk menjaga agar selama rapat berlangsung Addk selalu
nampak mondar-mandir di dalam ruangan dan kelussukna
untuk mengambil ini dan itu, maka seharusnya segedaatu
telah disiapkan di dalam ruangan. Dan, apabila aang
memerlukan sebaiknya ada seseorang lainnya yangagkan
untuk melakukan tugas memberikan bantuan kepadaa And
selama dalam ruangan rapat.

Rapat kecil biasanya melalui pencatatan rekaman tdage
recorder Untuk ini Anda harus mempersiapkan paling sedikit
dua tape recorder, untuk menjaga kemungkinan agak t
terjadi putusnya suatu pembicaraan apabila pitay ysedang
diganti. Tugas rekaman ini dapat diserahkan oletlaAkepada
seorang teknisi yang memang ahli, dengan demikizsheAlapat
mencurahkan perhatian kepada hal lain yang lebitinge

Apabila segala sesuatunya telah siap, maka Andaatdap
membantu pimpinan yang akan menjadi ketua dalaat raguk
persiapan-persiapan terakhir sebelum rapat dibKkaudian
anda dapat melaporkan kepada pimpinan tentang wudari
para hadirin. Apabila quorum telah mencapai 80-9®8aka
Anda segera memperingatkan pimpinan untuk segenaasuki
ruangan rapat.
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Selanjutnya, apabila Anda bertugas untuk mengacdi@htan
dari rapat itu, maka sebaiknya Anda mencatat seggdaatu
tanpa banyak memperhitungkan tentang besarnya tiegemn
suatu masalah untuk dicatat. Sebab dalam hal &mi Ebih baik
apabila Anda mencatat lebih banyak daripada leleithikg.
Karena pada waktu catatan ini ditranskripkan, m@akda dapat
mempertimbangkan lebih tenang mana yang perlu untuk
dimasukkan dan mana yang kurang perlu untuk dinkasuke
dalam catatan hasil rapat. Anda harus selalu médraflean
semua perubahan, pernyataan-pernyataan dan keputusa
keputusan. Anda juga harus mengetahui siapa yagig, s&pa
yang tidak hadir, siapa yang datang terlambat, siapa yang
meninggalkan rapat terlebih dahulu. Hal ini dipkaln apabila

di dalam prosedur terjadi pemilihan suara.

Apabila rapat meminta Anda membacakan apa yanc tela
diputuskan dalam rapat, maka Anda harus membacanya
sedemikian rupa, sehingga dapat dimengerti damgateoleh
semua hadirin. Setelah itu biasanya rapat akan rkaln
koreksi terhadap redaksi dan kesimpulan dan sawams/ang
Anda bacakan.

Jalannya rapat seharusnya disesuaikan dengan aggatigang
telah ditentukan lebih dahulu. Semua perubahagegeran dan
penggantian acara harus Anda catat. Juga namatgpesery
telah mengubah atau mengganti atau menggeser heana
disebutkan dalam catatan Anda, demikian juga nasngan
peserta yang mendukungnya.
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Apabila di dalam rapat terjadi pengambilan suarakanAnda
harus mencatat anggota yang setuju dan yang tetaiusserta
keputusan yang diambil oleh rapat yang mempergumaka
pemilihan suara ini.

Setelah rapat selesai biasanya waktu untuk merggdeakan
rapat yang akan datang akan diumumkan pada wakjugé, di
mana dan kapan waktunya. Setelah pengumuman asarya
rapat diskors. Pada saat demikian, adalah sua&migegan bagi
Anda untuk mengumpulkan semua kertas-kertas kegja p
peserta, semua catatan dari pimpinan, serta kesambagi
Anda untuk memperbaiki hasil catatan Anda setedgaatrbaru
saja selesai.

E. Resolusi

Sering kali suatu organisasi menginginkan untukyaspaikan
ucapan terima kasih atas terselenggaranya rapagadepaik,
misalnya atas sambutan tuan rumah yang ramahpatgsipasi
para peserta, atas keputusan-keputusan yang tielaitj dan
lain-lain. Ucapan ini ditujukan kepada seseorangupua
kepada suatu organisasi, umpamanya kepada gubeataur,
kepada panitia penyelenggara, atau yang lain. Ressgmacam
ini dapat disiapkan terlebih dahulu oleh ketua @anbantuan
Anda, atau ketua dapat menunjuk beberapa anggdizk un
menyusunnya. Pada akhir rapat Anda bertanggung bjawa
mengetiknya dalam bentuk yang bersih dan rapi, kiénu
dibagikan kepada para peserta bersama-sama deagaran
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hasil rapat.

F. Latihan

1. Mengapa rapat itu penting dalam suatu organisasi?

2. Berikan pengertian apa yang disiebut dengan rapat?

3. Jelaskan dengan singkat penyelenggaraan rapat ykauif
bersifat tidak resmil

4. Langkah-langkah apa saja yang diperlukan dalam
penyelenggaraan rapat yang bersifat resmi? Sebutkan
jelaskan secara singkat.

5. Tugas apa saja yang harus dilaksanakan pada wethium,
pada waktu dan sesudah rapat? Jelaskan secaratsingk

6. Mengapa resolusi sebuah rapat penting? Berikanaralas
Anda!

. Rangkuman

Rapat adalah pertemuan orang-orang atau yakni Kampu
orang-orang dalam suatu organisasi terutama untrkbahas,
merundingkan atau memutuskan persoalan-persoalan at
masalah-masalah yang menyangkut kepentingan bersama

Rapat dapat dibedakan antara rapat kecil yang faiersiak
resmi, dan rapat yang bersifat resmi. Dalam rapagbersifat
resmi, hal-hal yang perlu dilakukan ialah mempgisia
ruangan, mempersiapkan rapat antara lain membitat daara,
membuat  undangan, mempersiapkan bahan rapat,
mempersiapkan peralatan rapat, membuat catatant, rapa
mengirimkan catatan rapat, dan melakukan pekega&efjaan
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tindak lanjut.

Tugas dalam rapat ialah memeriksa ruang rapat taedengan
perlengkapannya, segala sesuatunya yang digunakam dapat
telah siap sedia dalam ruang rapat. Jika paratpesgrat sudah

memenuhi quorum, maka dilaporkan kepada pimpinan.

Selanjutnya membuat catatan jalannya rapat, metaktikdak
lanjut, dan akhirnya membenahi segala sesuatunyeg ya
berkenaan rapat.

Resolusi seyogyanya dibuat untuk memberikan asidstgpada
pihak-pihak yang terlibat dalam penyelenggaraan atrap

BAB VII
TATA CARA PEMBUATAN LAPORAN

Tujuan Pembelajaran Khusus

Setelah mempelajari Bab VIl ini, Anda diharapkapatanemberi
kan batasan laporan, menjelaskan peranan dan Syeeam-
macam laporan, langkah-langkah pembuatan lapoistenstika
laporan, cara pengetikan.

A. Pengertian, Peranan, Syarat Dan Macam

Laporan

Pengertian Laporan

Laporan dalam bahasa Inggrieeport' berasal dari bahasa
Latin "portaré' yang berarti membawa atau mengangkut.
Awalan @refiX) "re" berarti kembali, maknanya bahwa jika
seseorang ditugaskan untuk mengadakan penelisarsetelah
itu ia harus membawa hasil fakta dan data hasiklg&m
tersebut obyektif dan tulus. Laporan dimaksudkariukin
memberikan gambaran mengenai peristiwa yang terjadi
laporan yang benar akan mendorong mutu penuligzorda
yang baik. Artinya, kebenaran isi tercakup padadap yang
memiliki bentuk yang sistematis, penalaran yangsjeldan
mengikuti bahasa dengan kritis.

121
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Secara umum, laporan dapat dianggap sebagai pedeisa
komunikasi secara tertulis dan lisan. Sedangkaaraddusus
yaitu dalam konteks administrasi, laporan mempérole
pengertian khusus sebagai pertanggungjawaban pakeks
tugas dan fungsi setiap satuan organisasi.

Menurut E. Zaenal Arifin dalam bukunya Bahasa yangas
dalam Laporan Teknis, laporan adalah bentuk pearydakta
tentang suatu keadaan atau suatu kegiatan. PaataykaSakta
yang disajikan itu berkenaan dengan tanggung jayaiy
ditugaskan kepada pelapor.

Menurut Prajudi Atmosudirdjo, laporan adalah setialsan
yang berisi hasil pengolahan data/informasi. Lapmsabagai
salah satu produk kantor diperlukan oleh pimpingawnisasi.

Charles E. Redfield, laporan adalah segenap hubudgim
organisasi yang berwujud penyampaian ide-ide ddu pihak
ke pihak lain, disebut juga sebagaiadhinistrative
communicatioh (komunikasi administrasi). Laporan ini
merupakan salah satu unsur penting dari tata haoung
administrasi tersebut.

Dari beberapa pengertian tersebut di atas, dagahmlilkan
bahwa laporan adalah setiap tulisan yang berisiil has
pengolahan data informasi. Laporan juga merupakian a
komunikasi yang di dalamnya terdapat, beberaparimdan
atau rekomendasi dari fakta-fakta atau keadaan yeladn
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diselidiki. Berdasarkan pengertian ini, suatu lapoberkaitan
dengan suatu penyelidikan, penglihatan, pengamatan,
pendengaran, penelitian dari suatu keadaan yangidiem
diperoleh data/informasi yang relevan. Selanjutngkata
informasi tersebut diolah dan ditulis menjadi suktporan.
Oleh karena laporan berisi informasi yang dapat
dikomunikasikan, maka laporan dapat digunakan qiélak
lain untuk tujuan tertentu. Laporan yang dibuatubajelas
tujuannya. Pada umumnya, laporan mempunyai satahatzu
lebih dari beberapa tujuan berikut:

a. Mengatasi masalah;

. mengambil keputusan;

. mengetahui perkembangan/kemajuan;

. mengadakan pengawasan, pengendalian atau perbaikan;

. menemukan teknik-teknik baru.

O O O T

llustrasi berikut ini menunjukkan bahwa tujuan peatian
laporan tidak hanya satu tujuan melainkan dapat lééri satu
tujuan, yaitu menumpuknya barang-barang di gudSetelah
mendapatkan informasi secukupnya, dapat diketagnygbab
menumpuknya barang di gudang. Salah satu penyehkabny
adalah pemasukan barang ke gudang yang cepat teiapi
keluarnya lambat karena otorisasi yang lambat.aDifgng itu,
barang yang sudah diizinkan keluar dari gudangrbadapat
diangkat karena kendaraan yang ada terbatas jupalahn
Informasi lain adalah sempitnya gudang rumitnysesisyang
dianut.
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B. Peranan Laporan

1. Peranan Laporan Dalam Organisasi

Laporan merupakan alat komunikasi ke atas dalantusua
organisasi. Dengan alat inilah pimpinan diberikanpan
balik (feed-back sehingga pimpinan memungkinkan untuk
menguji atau mengubah kebijaksanaan yang telatadibu
samping itu, laporan juga sebagai alat manajeridand
melaksanakan tugas/fungsi perencanaan, pengorgamsa
pengambilan keputusan, pengawasan dan pengendalian.

2. Peranan Laporan dalam “"administrative communi
cation"
Peranan laporan dalamadministrative communication
sangat strategis sebagai:

a.

Pertanggungjawaban dan  pengawasan/pengendalian

Laporan merupakan suatu pertanggungjawaban dari
seorang pejabat/petugas kepada atasannya sesgainden
tugas dan fungsi yang dibebankan kepadanya. Dari
laporan itu seorang atasan akan meneliti tentang
pelaksanaan tugas dan fungsi oleh pejabat berstamgku

. Penyampaian Informasi

Sebagaimana telah dikemukakan, bahwa laporan
merupakan alat untuk menyampaikan informasi.

. Bahan Pengambilan Keputusan

Untuk keperluan pengambilan keputusan seorang
pimpinan memerlukan data/dan informasi yang
berhubungan dengan keputusan yang akan diarnkit Da
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dan informasi yang akan diambil. Data dan infornsi
berasal dari laporan-laporan yang disampaikan keuse
satuan organisasi atau oleh semua satuan orgaatsasi
oleh pejabat di dalam organisasi.

d. Alat Pembina Kerja Sama
Laporan dapat berperan sebagai salah satu alak unt
membina kerja sama. Saling tukar informasi, saling
pengertian, dan koordinasi antara atasan dan bawaha
sangat mendukung kerja sama yang baik.

e. Alat Pengembangan Cakrawala Wawasan
Dengan saling tukar informasi, maka Pengetahuaa kit
sebagai pelaksana atau pimpinan akan bertambakldnas
mendorong timbulnya gagasan baru. Inovasi tugastdap
dikembangkan berdasarkan pengalaman orang lain.

C. Syarat-Syarat Laporan

1. Laporan Harus Benar dan Obyektif
Subyek laporan mungkin berbeda-beda, namun apa-pun
subyeknya laporan harus dapat dimengerti olehrsénraa.
Di samping itu, agar laporan dapat memenuhi furygsin
maka laporan harus memuat informasi yang benar dan
obyektif. Ini berarti bahwa informasi yang dituaagkdalam
laporan harus erat hubungannya dengan masalahajamg
dikemukakan. Kebenaran obyektivitas informasi teuse
penting sekali oleh karena tepat dan melesetnyatksan
yang diambil oleh pimpinan banyak tergantung pada
kualitas laporan yang diterima.
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2. Laporan Harus Jelas dan Cermat

Data yang telah dikumpulkan untuk bahan penyusunan
laporan mungkin banyak sekali. Untuk itu diperlukan
kemampuan serta ketelitian pembuat laporan dalam
menentukan mana data yang harus dimasukkan unhanba
penyusunan laporan. Banyaknya data dalam laporag ya
kurang ada hubungannya dengan masalah yang
dikemukakan akan mengaburkan persoalan, dan sebagai
akibatnya laporan menjadi tidak jelas. Di samptogdalam
menyusun laporan si pembuat laporan harus menearpatk
dirinya pada kedudukan pembaca/penerima laporata se
menggunakan pandangan pembaca. Artinya, bahwa ia
sendiri harus memahami benar-benar mengerti batkrima
maupun susunan kalimat, istilah-istilah yang diduama
dalam laporan.

Kalau dia sendiri sulit memahami apa yang ditulgsnyaka
orang lainpun akan lebih tidak mengerti. Oleh kariun, si
pembuat laporan harus menghindari penggunaan k#ta-k
atau istilah-istilah yang ia sendiri kurang memainga la
hendaknya mengusahakan penggunaan istilah-istisah d
kata-kata yang sederhana, tetapi jelas maksudngiauK
kedua hal di atas diperhatikan dan dilaksanakarkanhal
ini akan menjamin kualitas laporan.

Laporan Harus Langsung Mengenai Sasaran
Perlu disadari bahwa si penerima Laporan sepienpipan,
terlalu sibuk dengan banyaknya persoalan yang dgiad
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sehari-hari. Oleh karena itu, diusahakan agar wakiyang
terbatas tidak lagi dihabiskan untuk menelaah lefzilam
laporan yang diterima. Laporan yang diterima atasan
uraiannya jangan terlalu panjang dan menggunakéer ka
kata kiasan yang sekedar untuk memberi kesan bahwa
laporan itu tebal. Laporan harus diusahakan sindkptt,
padat dan jelas serta langsung mengenai persoalanny

Laporan Harus Lengkap

Sebagai saran untuk pengambilan keputusan olepirgm,

maka laporan harus dikemukakan secara lengkap.

Kelengkapan suatu laporan banyak ditentukan oleh

kemampuan penyusun dalam mengorganisir data yang

mencakup semua segi masalah yang dilaporkan, giisgm

dalam mengemukakannya komprehensif. Penyajian dalam

bentuk uraian yang komprehensif berdasarkan datg ya

selektif akan lebih lengkap Kalau ditunjang oletkuhgan

data misalnya data statistik, grafik, skema daagainya.

Laporan yang lengkap harus:

a. Mencakup segala segi masalah yang dikemukakan;

b. Uraiannya tidak memberikan kesempatan timbulnya
masalah-masalah atau pertanyaan-pertanyaan baru;

c. Disertai data penunjang, misalnya statistik, tabk&éma
dan sebagainya.

Laporan harus lengkap dan objektif, artinya lapotidak
dibuat-buat, tidak dikarang semaunya, dan tidakkdiyasa
berdasarkan kira-kira. Laporan yang benar dan Gbjekrus
ditulis secara cermat dan dapat dipertanggung jieavab
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5. Laporan Harus Tegas dan Konsisten

Di depan pernah dikemukakan bahwa laporan hendadtny
buat sedemikian rupa, sehingga tidak memberikan
kesempatan timbulnya masalah-masalah/persoalan Iparu
berarti bahwa uraian yang dikemukakan harus tegas d
tidak kontradiktif antara bagian laporan yang sin yang
lainya.

Keterangan yang dilaporkan harus tegas, artinyzelsipor
harus konsekuen atas keterangan yang dikemukakannya
dalam keadaan dan situasi apapun.

Konsisten tidak hanya berlaku bagi data atau &etan
yang dituangkan dalam laporan, tetapi juga berlatas
penggunaan bentuk kalimat. Misalnya, sekali kalipesif
digunakan, maka dalam uraian Selanjutnya bentui¢ang
digunakan terus.

Laporan Harus diusahakan Secepat-cepatnya

Laporan dibuat dan disampaikan yang selanjutnytkun
menanggulangi suatu masalah yang perlu segera
penyelesaiannya. Oleh karena itu, Kketepatan waktu
penyampaiannya harus benar-benar diperhatikan. raapo
harus diusahakan secepat-cepatnya dibuat dan giagdean
kepada atasan. Tidak tepatnya waktu penyampaiatu sua
laporan berarti bahwa tindakan korektif ataupudaknlanjut
yang harus diambil akan mengalami keterlambatat.irtia
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memberikan akibat negatif terhadap organisasi,neaseiatu
persoalan menjadi terkatung-katung penyelesaiannya.

Laporan Harus Tepat Penerimanya

Laporan pada dasarnya mengandung pengertian kkasiini
timbal balik antara yang meminta laporan dan yaegberi
laporan, atau antara atasan dan bawahan. Di datl giasan
ingin mengetahui sampai di mana peiaksanaan tugag y
telah diberikannya, dan di lain pihak bawahan mpatkan
tanggapan dari atasan atas laporannya serta bagatindak
lanjutnya. Oleh karena itu, laporan harus benaabsampai

ke yang memintanya. Laporan yang tidak sampai ke
alamatnya, pasti mengarah ke vyang tidak berhak
membacanya. Kalau hal yang demikian itu sampaaderj
maka menimbulkan banyak segi negatif. Akibatnyaarmnt
lain kebocoran rahasia, laporan bagi yang memiataugah
tidak ada nilainya lagi, dan penilaian negatif olaiasan
terhadap bawahan yang bersangkutan.

Mengingat hal-hal tersebut di atas, maka bagi psuny

laporan diperlukan persyaratan-persyaratan sebagéut:

a. Benar-benar menguasai masalah yang dilaporkan;

b. Harus mempunyai minat/kesanggupan, obyektif, teliti
samping ia harus pula analitis, kooperatif, d@pén
minded;

c. Harus mampu menggunakan bahasa tulis yang baik;

d. Dapat menggunakan kata-kata dan istilah-istilahgyan
sederhana, jelas serta mudah dimengerti.
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D. Langkah-Langkah dalam Pembuatan Laporan

Agar laporan yang akan disampaikan kepada ataspat da
digunakan sesuai dengan kegunaannya (fungsinyaka ma
laporan harus disusun secara tepat. Laporan dapasud
secara tepat apabila prosedur atau langkah-langkaiy
dilakukan dalam penyusunan nya tepat pula.

Langkah-langkah atau prosedur yang harus ditemplamd
pembuatan laporan adalah sebagai berikut:
1. Menentukan perihal (subyek)

Ini dilakukan dengan maksud:

a.
b.
C.

d.

Agar yang akan dilaporkan terang dan jelas;

Agar tahu membatasi diri (tidak melantur);

Agar memenuhi keinginan pihak yang akan menerima
laporan;

Untuk mempermudah pengumpulan data.

2. Mengumpulkan fakta dan data
Data dan fakta yang dipergunakan dalam penyusunan
laporan, misalnya:

a.
b.
c.

Se "o o

Surat Keputusan dan landasan-landasan yuridisyi@inn
Skema atau struktur organisasi;

Data kepegawaian, keuangan, materiil, peralatan
pemasaran dan sebagainya;

Rencana/program kerja;

Notulen rapat;

Grafik, tabel dan sebagainya;

Rumusan tugagob descriptiondan sebagainya;

Buku-buku pedoman kerja (manual).
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Bahan-bahan laporan di atas diperoleh dari sumbabsr
primer (rimary resourcg maupun dari sumber-sumber
sekunder gecondary resourg¢e Sumber-sumber primer
(primary resourcg meliputi data dari :

a. Hasil wawancara;

b. Hasil diskusi;

c. Hasil pengisian daftar pertanyaajuéstionairg;

d. Hasil observasi langsung;

Sumber-sumber sekundese¢€ondary resourganeliputi data
dari:

Laporan-laporan;

Hasil riset dari lembaga.

Data yang telah terkumpul melalui cara-cara penguamp

seperti tersebut di atas, agar dapat dipergunalesuyaah

baik, sistematis dan tepat harus diadakan pengkksian
dengan setepat-tepatnya.

Pengklasifikasian ini berguna dalam rangka :

a. Menyusun sistematika laporan;

b. Menentukan data mana yang perlu dimasukkan untuk
analisis dan data mana pula yang cukup disertakan
sebagai lampiran-lampiran;

c. Mempermudah penentuan korelasi antara data yang sat

dan data lainnya, dan selanjutnya akan mempermudah

dalam analisisnya;

a. Perpustakaan dan dokumentasi;
b. Statistik;

c. Almanak;

d. Buku harian;

e.

f.
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d. Evaluasi dan Pengolahan Data

Setelah dibuat klasifikasi data sebagaimana diarad
atas, maka dapatlah diadakan evaluasi dan pengolaha
(analisis) data;

Membuat Kerangka Laporan

Seperti telah dijelaskan, pada pokoknya laporan
dimaksudkan untuk memberikan gambaran tentang apa
yang telah terjadi, di mana, bilamana dan mengapba h
itu terjadi, serta siapa yang bertanggung jawahatap
kejadian-kejadian tersebut.

Pada garis besarnya laporan mencakup:
a. Deskripsi keadaan secara faktual, termasuk diasitdra

lain penyajian mengenai:

1) Tujuan laporan;

2) Latar belakang informasi yang menyangkut obyek
yang dilaporkan;

3) Landasan-landasan yang bertalian dengan obyek
tersebut;

4) Data statistik.

. Analisis terhadap obyek yang dilaporkan, mencakup

antara lain :

1) Pendekatan yang digunakan;

2) Asas-asas yang digunakan;

3) Teknik-teknik dan model-model matematika yang

digunakan;

4) Teknik menginventarisasi, mengklasifikasi,
mentabulasi, dan mengevaluasi, menginterpretasi
data;
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5) Penemuan sebab-sebab;
6) Pilihan berbagai macam jalan keluar.

. Saran-saran mencakup:

1) Penemuan pemecahan masalah;
2) Pengarahan implementasi;

3) Kesimpulan;

4) Penutup.

. Ringkasan

Dalam laporan-laporan penelitiaspymmary biasanya
ditempatkan di depan, yaitu setelah pendahuluagasten
mempergunakan judul ringkasan untuk pimpinan
(Executive SummayyCara ini dimaksudkan agar yang
berkepentingan dengan cepat dapat memperoleh
gambaran yang menyeluruh tentang hal-hal yang
tercakup dalam laporan.

. Lampiran dan Daftar Kepustakaan masalah-masalah

yang dicakup dalam laporan tersebut dituangkanndala

kerangka laporan. Pada pokoknya kerangka lapotan it

mencakup:

1) Pendahuluan
Pendahuluan  bermaksud mengantarkan dan
mengajak pembaca mengetahui isi laporan. Jadi,
pendahuluan memuat latar belakang persoalan, apa
sebabnya laporan dibuat, apa maksud penulisan, apa
sesungguhnya perihal yang akan dikupas.
Singkatnya, di samping mengajak : memasuki "alam
pikiran pelapor”, yang membaca harus merasa
tertarik setelah membaca pendahuluan untuk terus
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membacanya.

Bahkan untuk mereka yang sibuk, dengan membaca
pendahuluan sudah mendapat gambaran tentang isi
laporan.

Biasanya pendahuluan ini dibagi dalam sub-sub.

a) Maksud dan tujuan laporan;

b) Masalah pokok yang akan dilaporkan;

¢) Pendekatan dan sistematika laporan.

Batang Tubuh Laporan

Bagian ini merupakan bagian laporan yang
terpenting, karena di bagian inilah dipaparkan
segala fakta dan data yang telah diolah tadi. Batan
tubuh laporan dapat dikelompokkan ke dalam
beberapa Bab sesuai dengan keperluan.

Laporan yang kurang dari 20 lembar, pemecahan
batang tubuh laporan ke dalam bab-bab tidak
diperlukan.

Biasanya judul sub-sub ditempatkan pada bagian
sebelah kiri.

Pada batang tubuh laporan dapat pula dilengkapi
dengan chart, diagram, tabel-tabel, gambar-gambar
dan lain sebagainya, sepanjang hal ini merupakan
bagian dari pembahasan. Namun demikian, kalau
chart dan yang lain-lain itu hanya sebagai pelepgka
saja, cukup dimasukkan pada bagian lampiran.
Batang tubuh laporan yang merupakan isi pokok
dari laporan biasanya mengandung uraian tentang:
a) Fakta dan data pelaksanaan kegiatan;
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3)

4)

b) Fakta tentang tujuan yang telah dicapai;

¢) Masalah-masalah yang dihadapi.
Dalam mengemukakan masalah sebaiknya
dikemukakan dalam pertanyaan negatif,
misalnya: belum  sempurnanya  sistem
pengangkatan pegawai. Setelah permasalahan
dikemukakan, kemudian diuraikan  dan
ditunjukkan faktanya.

d) Pembahasan atau analisis masalah
Setelah diuraikan dan ditunjukkan faktanya,
kemudian dianalisis, maksudnya diuraikan
sebab-musababnya timbulnya masalah itu yang
mengarah kepemecahan masalah (belum
pemecahan masalah).

Kesimpulan

Yang dimaksud dengan kesimpulan adalah hal-hal

yang besar (garis-garis besar) dalam penyajian Bab

sebelumnya. Perlu diingat bahwa masalah tidak

disimpulkan, yang disimpulkan adalah fakta, dan

pemecahan masalah.

Saran

Saran adalah semacam terapi atau pengobatan,

langkah-langkah yang akan dijalankan untuk

pemecahan masalah baik dalam jangka pendek

maupun jangka panjang. Saran sifatnya harus

dinamis. Saran pada dasarnya berasal dari yarig tela

disajikan maupun yang berasal di luar yang telah

disajikan.
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5) Lampiran, Sumber Bahan (Kepustakaan) Lampiran
merupakan data pendukung uraian isi laporan yang
mungkin terlalu banyak, sehingga tidak dimasukkan
dalam teks laporan. Karena apabila dimasukan dalam
teks laporan, dapat mengganggu kontinuitas laporan,
dan lebih jauh lagi dikhawatirkan dapat mengganggu
pengertian mengenai hal-hal yang diuraikan dalam
teks laporan.

Lampiran laporan, dapat berupa: Peraturan
perundangan, surat-surat, bagan, diagram, tabel,
gambar, foto, denah, dan Ilain-lain. Apabila
jenis/macam lampiran banyak, perlu ditulis-kan
nomor urutnya. Misalnya, Lihat Lampiran |, Lihat
Lampiran I, dan selanjutnya. Kepustakaan perlu
dicantumkan, apabila penulisan suatu Ilaporan
mengambil acuan dari berbagai buku atau hasil
penelitian yang sudah dipublikasikan.

Perhatikan contoh penulisan kepustakaan berikut
Bratawidjaya. Thomas, Wiyasa, Surat Bishis
Modern, Jakarta: Pustaka Binaman Pressindo, 1990.
Subagyo, P. Joko, Metode Penelitian Dalam Teori
dan Praktek (1991), Jakarta: Rineka Cipta.

Nah, sekarang kami yakin sekiranya Anda dimintaikint
menyusun sebuah laporan tentu Anda sudah dapat
menyusun sebuah laporan yang sesuai dengan kehendak
atasan/pimpinan Anda.
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E. Sistematika Laporan

Di samping materi laporan harus memenuhi persyarata
persyaratan yang telah disebutkan, penulis lapprga harus
memperhatikan tentang sistematika penyajian madégroran
tersebut.

Yang dimaksud dengan sistematika penyajian lapdiasini
adalah pembidangan atau pengelompokan materi yaajikeln.
Sistematika laporan lazim dikenal di Indonesizaithh dua yaitu:

1. Sistem desimald{git systenj

2. Sistem gabungan angka dan huruf.

Contoh: Format Laporan di Lingkungan Pekerjaan.
JUDUL
. KATA PENGANTAR
I. DAFTARISI
.  LAPORAN KETUA PANITIA PENYELENGGARA
IV.  SAMBUTAN KEPALA
V.  SAMBUTAN PEMIMPIN PROYEK
VI.  TAHAP KEGIATAN
a. Tahap persiapan
1) Penyusunan Panitia
2) Penyusunan Panitia
3) Penyusunan Materi Penataran
4) Lain-lain.
b. Tahap Pelaksanaan
1) Pembukaan
2) Penyajian Materi
3) Penatar
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4) Petatar
5) Tahap Penutupan.
LAMPIRAN
Surat Keputusan Kepanitiaan;
Rancangan Kegiatan;
Surat-surat Persiapan;
Formulir;
Edaran Pers;
Analisis Biodata Peserta Penataran;
Laporan Ketua Panitia pada Penutupan;

S@ "0 o0 o

Kesan dan Pesan Peserta;
Contoh Piagam;
J. Daftar Nama Peserta;

k. Lembar Evaluasi.
Contoh: Format Penulisan Laporan Penelitian JUDUL
JUuDUL
BAB | PERMASALAHAN
A. Latar Belakang Masalah;
B. Identifikasi Masalah;
C. Batasan Masalah dan Paradigma Penelitian;
D. Tujuan Penelitian;
E. Kegunaan Hasil Penelitian.
BAB Il LANDASAN TEORI
A. Asumsi dan hipotesis Penelitian
1. Asumsi;
2. Hipotesis Penelitian.
BAB Il PROSEDUR PENELITIAN
A. Populasi dan Sampel;
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Validitas dan Reliabilitas Instrumen;
Teknik Pengumpulan Data;

OO

Pengujian Persyaratan analisis;
E. Teknik Analisis Data.
BAB IV HASIL PENELITIAN, PENGUJIAN HIPOTESIS,
DAN PEMBAHASAN
A. Deskripsi Hasil Penelitian;
B. Hasil Pengujian Hipotesis;
C. Pembahasan Hasil Penelitian.
BABV KESIMPULAN DAN SARAN
A. Kesimpulan;
B. Saran.
DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN
1. Lampiran instrumen penelitian
2. Lampiran hasil pengujian validitas dan reliabilitas
instrumen;
3. Lampiran data mentabh;
4. Lampiran analisis data termasuk perhitungan peaguiji
hipotesis;
5. Lampiran yang lain, seperti perijinan dan lain-lain

F. Cara Pengetikan

1. Laporan diketik dua spasi pada kertas ukuran kuarto
2. Batas pengetikan :
a. Margin kiri 4 cm;
b. Margin kanan 3 cm;
c. Margin atas 2,5 cm (dihitung dari penulisan nomor
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halaman; antara pengetikan 2 cm pada bagian bawah adalah:

d. Margin bawah 3 cm; 1) Baris terakhir dari kata-kata dalam teks, atau

e. Untuk halaman pertama tiap-tiap bab (halaman yang 2) Kalau ada catatan kaki berisi baris terakhir daratan
memakai bab) batas pengetikan bagian atas (matagh a kaki.

Scm. 6. Penomoran Halaman
3. Bab, subbab dan rinciannya a. Bagian pendahuluan yang meliputi : halaman judatak

a. Bab diketik di tengah-tengah dengan huruf besauagm pengantar dan daftar isi memakai angka Romawi kecil
juga tanpa digaris bawahnya; dan diketik di sebelah tengah bawah tepat padaimarg

b. Subbab diketik di atas pinggir (margin kiri) dendamuf bawah atau sedikit di bawahnya. Contoh huruf Romawi
besar semua, juga tanpa digaris di bawahnya; kecil i, ii, iii dan seterusnya;

c. Rincian subbab dan seterusnya diketik sebaris denga b. Bagian tubuh/pokok dan bagian penutup dengan angka
baris di atasnya. Dalam hal rincian tersebut hinegar Latin dan diketik pada batas pinggir margin kantas a
dan judul tersebut digaris di bawah nya. 1, 2, 3, 4, 5 dan seterusnya;

4. Jarak pengetikan bab, subbab dan rinciannya : c. Nomor halaman pada halaman pertama dari tiap bab

a. Bab dengan subbab 4 spasi; diketik dibagian tengah bawah tepat pada marginabaw

b. Subbab dengan kalimat di bawahnya 2,5 spasi; atau sedikit di bawahnya;

c. Kalimat dengan rincian subbab dan seterusnya 2,5. d. Nomor halaman lampiran ditulis seperti pada nomor

5. Pengetikan Kalimat halaman pertama dari tiap bab.

a. Alinea baru diketik di pinggir (tidak menjorok) seis di

atasnya dengan jarak 2,5 spasi dengan baris diyatas F. Rangkuman

b. Petikan lebih dari 3 baris diketik satu spasi datersisnya
diketik menjorok ke dalam 7 ketukan (untuk bariggma
dan 4 ketukan untuk baris berikutnya) dari baris di
atasnya tanpa diberi tanda petik;

c. Semua petikan harus diberi nomor di belakang nga, d
nomor tersebut harus diletakkan 1/2 spasi di atagfh

d. Catatan kaki diketik 1 spasi dan nomor catatan kakiis
sama dengan nomor kutipan di atasnya. Sedangkak jar

Laporan adalah salah satu alat resmi untuk meny&epa
informasi yang isinya memberikan gambaran tentgrey di
mana, bilamana, mengapa dan siapa yang bertanggwady
terhadap kejadian-kejadian tersebut. Dengan demikigoran
mempunyai fungsi yang cukup penting, sehingga kEpgerlu
mempunyai syarat-syarat benar dan objektif, jels ckrmat,
langsung mengenai persoalan, tegas dan konsispeat, waktu,
dan tepat penerimanya.
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Agar laporan yang disampaikan kepada atasan dapatakan
sesuai dengan kegunaannya, laporan harus disusara gepat.
Penyusunan secara tepat jika laporan tersebutudisoelalui
langkah-langkah yang tepat pula, vyaitu pertama-tama
menentukan perihal (subjek), mengumpulkan data fdéta,
mengklasifikasi kan data, mengevaluasi, mengolah,
menganalisis dan menginterpretasikan data, dan omb
kerangka laporan.

Kerangka mencakup pendahuluan, batang tubuh lapoleam
penutup yang berisi kesimpulan dan saran. Untulemggiapi
laporan perlu diikuti dengan lampiran. Hal yangakidboleh
dilupakan dalam pembuatan laporan ialah ukuraragertara
pengetikan, yang mencakup tata letak bagian-balgiporan,
dan penomoran.

Latihan

Coba Anda menjawab soal latihan di bawah ini dersjjagkat

namun jelas.

1. Jelaskan dengan singkat tentang hubungan antgeaskeena
dan pembuatan laporan!

2. Apa fungsi laporan sehingga dapat dikatakan balaparén
mempunyai peran yang sangat penting dalam suatu
organisasi!

3. Syarat-syarat apa saja yang diperlukan agar lapdagat
efektif dan efisien?

4. Jika Anda diminta untuk membuat laporan tentangagug
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pekerjaan yang didelegasikan kepada Anda, langkadikhh
apa yang Anda tempuh?

H. Balikan dan Tindak Lanjut

Cocokkan jawaban Anda dengan uraian materi yardppet
dalam Bab VII. Bila Anda mencapai tingkat penguas@a%
atau lebih, Anda dapat meneruskan ke Bab VIII. Bagetapi
bila tingkat penguasaan Anda masih di bawah 80%aArarus
mengulang Bab VII, terutama bagian yang belum Aadsesai.



BAB VIII
TEKNOLOGI INFORMASI UNTUK
PERKANTORAN MODERN

Tujuan Pembelajaran Khusus

Setelah mempelajari Bab VIII ini, Anda diharapkarapdt
menjelaskan tentang teknologi informasi, komputekro komputer,
mikro elektronik dan mikro processor, telekomunikaeknologi
informasi di kantor, fasilitas kantor modern laianypengaruh
teknologi terhadap perkantoran.

A. Teknologi Informasi

Pengertian teknologi informasi yang mudah dipahaddlah:
perolehan, pemrosesan, penyimpanan dan penyeldoamasi
baik yang berbentuk angka, huruf, gambar maupurasiengan

alat electronics berdasarkan kombinasi antara perhitungan

(computing dan komunikasi jarak jautbefecommunication

Perlu diketahui bahwa jika pada masa lalu penamgana

informasi mengandalkan pada kertas, artinya semblimyak
informasi semakin banyak kertas dibutuhkan ataumgin,
sedangkan sekarang hal itu telah beralih ikgptilsé elektrik
yang berukuran mini dengan kemampuan simpan leb#arb

dibandingkan dengan kertas. Misalnya, sekarang satu

disket/floppy dapat memuat atau diisi sejumlah rimiasi setara
dengan satu buku berukuran sedang. Tidak dapanglhpu
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bahwa peranan kertas akan tetap penting sebagaia med
penyajian informasi atau tukar-menukar informasaamanusia
atau organisasi (sering diistilahkan sebagardcopy).

Namun demikian, jika penyimpanan informasi sebagai
pertimbangan utama, maka disket-disket atau pita-piagnit
nampaknya dewasa ini akan dominan perannya sangzai a
penemuan yang lebih baru dan lebih canggih.

Ada tiga komponen utama dari teknologi informasi:

1. Komputer, yakni mesinelectronic yang mampu untuk
membuat kalkulasi dengan kapasitas yang besaratgats
cepat;

2. Mikro elektronik, yaitu rancang bangun (disain) @epan
dan produksi dari peralatan elektronik yang beralur
sangat kecil terdiri atas komponen-komponen yangtru

3. Telekomunikasi adalah trasmisi informasi melalubdda
atau gelombang radio. Komponen-komponen utama akan
dibahas secara rinci kemudian.

B. Komputer

Upaya pertama untuk memproses data dengan peralatan
elektronik dilakukan di Amerika Serikat oleh Herntdallerith
pada dekade 1890-an, dalam usahanya untuk memenuhi
kebutuhan akan cara lebih baik untuk mencatat dan
menganalisis hasil sensus di Amerika Serikat. Hellderpikir
akan perlunya otomatisasi proses. Dia bertolak dagasan
penemuan sebelumnya. Alat ini dinamakguriched card
oleh Charles Babbage yang berkebangsaan Inggrikeritho
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merakit berbagai komponen mekanis elektris dan mamd
suatu tabulator yang mampu "membaca” informasi ytmgat
dalam suatu card/kartu, Tabulator penemuan Hdiléeitsebut
bekerja sangat sukses, karena berhasil menguramgikgrja
sekitar 2/3 waktu yang dibutuhkan orang untuk mgaan
kegiatan bersangkutan.

Alat temuan Hollerith ini untuk beberapa dekadeahel
membentuk dasar-dasar pemrosesan data di bidangréiam
Berbagai upaya perintis untuk menciptakan mesirg ydepat
membantu pemecahan masalah, atau komputer, dilakuka
semasa Perang Dunia ke Il sejalan dengan usahdmparwan
negara-negara sekutu mencari cara memecahkan koée-k
pihak musuh. Tidak lama setelah Perang Dunia kesdékhir,
komputer komersial pertama dikembangkan di Ingdesgan
mengeluarkan produksi pertamanya yaitu merek Ferkderk

| dan Leo, sedangkan Amerika Serikat mengeluarkanekn
Univac. Mesin-mesin electronik ini mengandalkani ghada
"tabung hampa udara", yang dalam operasinya beankwetatif
besar, mahal dan kurang begitliable (terpercaya). la juga
membutuhkan suatu tim pemroses data yang berfumgsak
mendukung pekerjaan mesin. Pada akhir dekade 1950-a
mesin-mesin electronik tersebut diungguli oleh katep
"generasi kedua" yang menggunakan transistor dalam
operasinya. Jenis komputer ini ukurannya lebih lkdafipada
generasi pertama, lebih murah biayanya, tetapi rmestiap
dirasakan memerlukan penggunaan modal besar, daih ma
memerlukan suatu unit tersendiri yang berfungsiagab
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pemrosesan data.

Demikianlah pengembangan komputer terus berlangsung
sampai dekade 1960-an kita mengenal adanya konmgerigan
ukuran besar, biasanya disebut sebagairiframé.

Mainframe perlu ditempatkan dalam ruang khusus, dan harus
berairconditioned (AC). Mainframe sebagai mesin komputer
induk dilengkapi atau dihubungkan dengan beberapa
minicomputers masing-masing memerlukan tempat seukuran
meja kantor, dan juga perlu ditempatkan dalam raangang
ber-AC.

Jenis lain adalammicrocomputer ukurannya lebih kecil dan
lebih ringan daripadanini-computer serta tidak memerlukan
lingkungan dan ruangan yang khusus.

. Mikro Komputer

Microcomputerpada dasarnya adalah suatu sistem pengolahan
microelectronicberdasarkan pada suaticroprocessor (lihat
Bagan di bawah).

ROM
{Read Only Memory)

cPU InputfOutput
(Central Processor Unit) Interface

RAM
(Random Access Memory)
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Penjelasan:

1.

ROM (Read Only Memojy adalah suatu alat chip
penyimpanan memori tetapa (permanent-memory chip
yang memuat kode-kode untuk mengoperasikan mesin
microcomputer Dalam keadaan mesin masw(tched off
operator tidak dapat menambah, mengganti atau rapogh
kode-kode tersebut. Pada waktu mesin hidwgt¢hed oh

jika operator memanggil kode tertentu maka ROM akan
mengeluarkan data/informasi yang disimpan dengate ko
yang bersangkutan.

RAM (Random Access Memdnadalah suatu alat chip
penyimpanan memori sementatanfporary-memory chjp
guna menyimpan informasi yang dimasukkan pemakai.
Tidak seperti ROM, Chip RAM tidak memuat informasi
pada waktu mesin mati. Perbedaan antara ROM dan RAM
seperti antara buku cetakan yang hanya dapat diteta
suatu catatan pribadi yang dapat dihapus dan dapat
digunakan berkali-kali.

CPU (Central Processor Unjif merupakan suatu CPU Chip
yang berfungsi sebagai pengendali semua kegiatan
pengolahan data serta mengkoordinasikan fungsisfung
seluruh peralatan komputer.

Input/output Interfaceerdiri atas satu atau beberapa chip
yang berfungsi untuk menangani kode-kode komputer
dengan peralatan lainnya seperti mengendali digkisk
driver) printer dan layar monitovigual display unitvyDU).
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Ukuran microcomputerrelatif kecil, tetapi kapasitasnya tinggi
dan fleksibel. Dibandingkan dengan sebuahinframe atau
mini-computer dapat secara mandiri menangani pengelolaan
data yang berskala besar. Tersedia berbagai pragaitwareg
yang memungkinkamicrocomputeidapat menangani sebagian
besar fungsi perkantoran sepextcounting, stock control, word
processoydan sebagainya.

Pada waktu sekarang di tempat kerja seseorangrizfikdual
maupun sebagai tim kerja, tidak lagi tergantungapadatu
bagian pengelolaan data yang tersentralisasi depggalatan
mainframeataumicrocomputer

D. Mikro Elektronik dan Mikro Processor

Micro processomerupakan suatu circuit yang terintegrasi yang
didesain untuk melakukan fungsi-fungsi koordinasan d
pengolahan data. Fungsinya dapat disejajarkan dgregalatan
microelectronicseperti sebuamainframe's central processing
unit (CPU). Micro processor memberikan dampak kepada
penciptaan komputeiectronicberukuran kecil (mini).

Berdasarkan sejarah perkembangan teknologi, ppesesmuan
ini bermula dari pengembangan transistor pada dek880-an.
Transistor sendiri yang berupa komponen kristalatifel
berukuran kecil yang berfungsi memindahkan ataugoiah
kekuatan electric berkekuatan kecil di antareircuit dalam
peralatan bersangkutan.
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Ukuran transistor walaupun jauh lebih kecil daridspa
penemuan pertama akdectronicyang kita kenal dengan nama
tabung hampa udara, tetapi kapasistasnya lebitr. bEslung
(valve/vacuum tuBeyang bentuknya mirip bola lampu listrik,
memerlukan kekuatan listrik yang relaltif lebih dessehingga
dirasakan kurang praktis. Tidak demikian dengamststor,
dengan ukuran yang lebih kecil tetapi kemampuariebih
tinggi dan jauh lebih sedikit membutuhkan listrikntuk
mengoprasikan.

Kemajuan terbesar dalam dunia teknologi informasalah
pada dekade 1960-an dengan ditemukarintegrated circuit
(IC's) di Amerika Serikat. Disebuntegrated Circuitskarena
dirancang bangun sebagai circuit-circuit yang lepgkCircuit-
circuit tersebut dari lempengan-lempengaucroscopic dari
metal dan komponen lainnya beruwafers siliconberukuran
kecil, atau sering disebutHips, yang menggunakan teknik
photografik khusus dikenal denggrhotolithography inilah
dasar dari peralatan elektronik modern.

Hasil terakhir saat ini dari penemuan ini adalahtsusirkuit

yang kompleks dan rumit terpasang pada lempengatalkr
silicon berukuran diameter kurang dari 1#ch serta

berketebalan hanya 15/1008ch. Dilihat dari kapasitasnya
penemuan ini mempunyai harga yang sangat murabh.

Akhir-akhir ini berbagai metoda diupayakan untuk

menghasilkan konstrukschips yang lebih kompleks, dan
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kecenderungan abad modern sekarang untuk membegtasi
chip yang berskala yang sangat besaery large scale
integration VLSI) terdiri atas 10.000 komponen dalam satu
chip.

Kebanyakan dariircuit-circuit yang terintegrasi dinamakan

"General Purposes Chipgchip dengan tujuan umum dibuat

untuk menangani satu atau lebih fungsi-fungsi pakakrumah

tangga seperthnicro computemesin cuci, dan sebagainya. Ada

tiga tujuan umum dacghips

1. Memory chipguntuk menyimpan informasi);

2. CPU chips, seperti microprocessor (untuk menangani
pengolahan dan koordinasi fungsi dari suatu konmpute

3. Interface chips (untuk menangani luaran/masukan yang
dikehendaki dari suatu sistem).

Chip tersebut didisain untuk beraneka kegunaan daneceng
diproduksi secara massal, karena harganya yantf redagat
murah. Beberapantegrated circuits dikenal dengan nama
custom build chips, didesain dan diproduksi sedleigan
permintaan dan kebutuhan tertentu. Misaloystom built chips
didisain untuk memonitor hambatan-hambatan yarngdiepada
suatu proses beroperasinya kegiatan kerja mesimnyasg
saling berhubungan, seperti pada proses pembuatsas latau
pengecoran baja, agar segenap peralatan mesin bekata
secara tepat pada keseluruhan kerja pabrik. Jehmiss ini
biasanya sangat mahal.
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Secara singkat perkembangan teknotgiuit untuk electronic
dapat digambarkan dalam diagram berikut:

TABUNG | | TRANSISTOR | | INTEGRATED || sl
ELECTRONIC (1950-an) CIRCUITS (1980-an)
(1910-an) (1960-an)

Perkembangan penggunaamicrocumputer dalam kantor
mengakibatkan manusia banyak berkurang ketergastumyg
pada Sistem Pusat Komputer, sesuatu sistem yangubkan
untuk kegiatan berskala besar.

Beraneka macam kegiatan organisasi seperti persgoldan
pembayaran gaji pegawgpdyroll), pendapatan, kepegawaian
akan terus dilakukan dengan sistem pusat kompuizn{rame
tetapi kebanyakan kegiatan yang berhubungan demgaimng-
masing unit organisasi sekarang cukup dilakukanaraec
memadai oleh sebuammicrocomputer Apabila dikehendaki
microcumputeryang ada dalam organisasi dapat dihubungkan
sebagai suatu jaringan kerjaefworR denganmainframeatau
mini-computer.

Perlu diketahui bahwa komputer tidak hanya digunadebagai
alat dalam organisasi, tetapi juga dapat digunalaram
komunikasi dengan pihak luar organisasi.
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E. Telekomunikasi

Istilah telekomunikasi dikenal sebagai cara penyaam
informasi melalui kabel/kawat listrik (telepon d&slegraph)
atau dengan gelombang radio. Setiap negara di dimia
mempunyai bentuk jaringan nasional untuk menyangpaik
informasi dengan menggunakan cara ini. Misalnyangan
telepon yang diguna kan dunia bisnis di mana-mana,
merupakan alat yang vital bagi mereka untuk berkokasi
dengan mitra kerja dan kliennya. Hubungan telepangy
menggunakarelectronic jelas merupakan sumber daya yang
penting dalam pengembangan teknologi informasi.

Kesulitan dari usaha untuk lebih mengintegrasikan
telekomunikaksi dengamicro electronicdan computeradalah
adanya perbedaan dasar kerja.

Karena informasi dapat ditransformasikan dengaih lebpat
dengan menggunakan bentblnary, maka kemanfaatan dari
sistem komunikasi berdasarkan komputer dapat diraih
sepenuhnya apabila negara bersangkutan menguliabajar
telekomunikasi yang ada menjadi sistem digital.

Sebagai contoh, Inggris negara keempat terbesamdsiktem
telepon pada tahun 1980-an, telah melakukan peanbah
tersebut. Langkah-langkah demikian akan mendorong
perkembangan industmicroelectronic
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Perubahan yang cepat di bidang telekomunikasi jdga

pengaruhi oleh berbagai pengembangan dan penemuan-

penemuan di bidang teknologi seperti :

1. Fibre glass suatu kawat dari bahdiibre glass mampu
memindahkan pulsa dalam bentiikary dengan kecepatan
yang tinggi. Kawat telepon dengan bahan ini kapasit

muatannya beribu kali dibanding dengan kabel

konvensional.

2. Transmisi microwavesistem ini digunakan dengan sistem
penanaman kabel di bawah tanah, sekarang sedang
dikembangkan untuk pengantar komunikasi yang berasa

dari satelit bumi.

3. Sistem infra merah yang memungkinkan peralatanrsepe

Televisi dikontrol tanpa kawatgmote contrgl. Pada masa
mendatang sistem ini dapat di gunakan sebagai pengl
tanpa kawat Wireless atau corelepsdi antara alat-alat
mesin sepertivord processartelepon dan komputer.

F. Teknologi Informasi Di Kantor Modern

Pengaruh teknologimicro electronic dalam praktik dan
prosedur kerja sedemikian hebatnya. Secara bertsissgm
kerja dengan kertas, yang terutama mengandalkaa giatem
manual (pembuatan laporan dengan mesin tik), digemgan
sistem micro electronic yang menggantungkan pada
telekomunikasi.
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Bidang-bidang yang menerapkauicro electronicantara lain:
1.Otomatisasi Perkantoran;

2.Pengendalian Proses Industri;

3.Robot;

4.Komunikasi elektronik antar tempat di seluruh dunia
5.Alat transfer uang elektronik;

6.Alat pengukur dibidang ilmu pengetahuan;

7.Alat diagnosis kesehatan;

8.Sistem atau pabrik dengan bantuan alat komputanyjai

Berikut adalah bagan suatu kantor yang menggunpdeaiatan
elektronik :
Kantor yang menggunakan peralatan elektronic

Sistern Sistern Penulisan Sistern
Penggandaan Fenulizan

Word Processor

_ KANTOR
Peralatan Micro DENGAN Teletext Fasiltas
Htung  — Computer PERALATAN |  ViewData Referensi
ELEKTRONIK

Kaonferensi dengan
Alat tele

Electronic Mail Telepan

Telekomunikasi

Sistem
Pengiriman
Surat




15€ Manajemen Perkantoran Modern Modul Diklat Prajabatan Golongan IlI 157

1.Word Processor Beberapa kerugian juga ada dalam penggunsard

Ada tiga jenis dasaword processor processor

a. Word processoyang berperan sendiri. 1) memerlukan perubahan baik tata ruang fisik maupu
Dalam hal ini sifat penggunaarword processor prosedur kerja yang ada;
independendan hanya digunakan untuk pengolahan teks, 2) memerlukan pelatihan yang memadai;
terdiri ataskey board processor, memoyylayar dan 3) menimbulkan gangguan pada mata karena terlalu
printer; banyak di muka layar;

b. Beberapaword processordigunakan secara bergabung 4) mengurangi kesempatan Kkerja seperti pekerjaan
sebagai suatu sistem, terdiri atas bebekayboarddan kesekretariatan. Pada tahap penerapan pertama
layarnya yang dihubungkan dengan komputer serdrad y dirasakan ada kelebihan tenaga.
berfungsi sebagai pusat pengolahan, penyimpanan dan
pencetakan; G. Fasilitas Perkantoran Modern Lainnya

C. Beberapamicro computerdengan tujuan umum, di mana

i } Di samping microcomputerdan wordprocessar kantor yang
digunakan program pengolahan kagawordprocessing

otomatis biasanya memiliki fasilitas sebagai bdriku

rogram. . . . .
i . Teletext yaitu suatu sistem untuk melayani data melalui
program 1. Teletext yaitu suatu sist tuk melayani data melal
Terdapat beberapa keuntungan dari penggunaan . .
jaringan televisi yang ada;
wordprocessar

2. View data, seperti halnyletexf view data menyajikan data
atau referensi yangip to date di bidang perdagangan.
Perbedaannya dengteletext, viewdata hanya terbatas pada
pelanggan dan sifat kerjanya adalah sistereractive
sehingga setiap pengguna dapat meminta atau mé&ngaju
pertanyaan secara aktif kepada database untuk meletpe
data yang dibutuhkan. Sistem ini merupakan komlsingari
jaringan komunikasi, komputer (atau terminal), viliedan
permintaan dilakukan melalui telepon.

1) meningkatkan produktivitas dalam pengolahan
dokumen, laporan atau surat dan sebagainya;

2) menambah kepuasan kerja;

3) meningkatkan kualitas dan konsistensi hasil akhir
(outpu);

4) menghemat tenaga (pentik);

5) mempermudah mengedit atau mengolah kalimat;

6) mempermudah memperoleh kembali data yang

tersimpan; 3. Electronic mai] adalah suautu sistem untuk menyampaikan

pesan-pesan dengan alatectronic Sistem telex telah
digunakan bertahun-tahun, namun patitronic mailpesan

7) kemampuan untuk mengintegrasikaord processor
dengan komputer-komputer lainnya.
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tertulis dapat disampaikan dari meja kantor yarng ka meja
yang lainnya lewat terminal. Perkembangan akhiirakti
bahkan bisa mengirim banyak surat dengan peralkedsn
yang lebih canggih, daya muat pesan yang besaradeng
kecepatan tinggi. Yang menarik adalah sekaligusioéan
filling secara otomatis baik surat yang keluar maupurt sura
yang masuk. Sistem ini secara bertahap diintegraske
dalam sistem peralatan perkantoran lainnya sejaeiigan
komputer,word processar dan sebagainya. Perkembangan
terakhir di setiap meja kantor modern terdapat rkat
"work station$ yang lengkap terdiri atas komputer dan
fasilitas word processar electronic mail serta fasilitas
telepon.

4. Alat transfer uang, suatu fasilitakectronicyang berkembang

pesat, dengan kemampuan untuk melaku kan pertukaran
tanpa melakukan pembayaran cash atau penggundas. ker
Peralatan terdiri atas komputer dan alat komunikaks
Berbagai transaksi pembayaran dalam dunia perdagatan
bank banyak memanfaatkan sistem ini.

. Internet, yang paling dapat dirasakan secara rdiabédang

teknologi informasi adalah adanggber spacdruang maya)

di mana kita dapat berkomunikasi langsung melalui
perangkat komputer dalam situasi dan kondisi yasrtpdrla
dan ini bahkan sudah menjadi kebutuhan setiap ararigi
dari pelajar, mahasiswa, pebisnis maupun duniaakerj
Pegawai Negeri Sipil (PNS).
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Di jaman informasi dan komunikasi abad 21 ini, ggntaan
internet di kalangan pemerintah sudah sampai ke
kabupaten/kota bahkan kecamatan. Sebuah perkantoran
modern, manfaat yang didapat dari teknologi infainyang
berbasis internet cukup banyak dirasakan antara lai

a. Dapat saling tukar menukar informasi walaupun dalam
jarak jangkauan yang sangat jauh,

b. Dapat mengetahui perkembangan terkini yang
berhubungan erat dengan masalah-masalah substansi
organisasi,

c. Dapat mengambil langsungapy/downloayl informasi
yang akan kita butuhkan,

H. Pengaruh Teknologi Terhadap Perkantoran
Berkat kemampuan teknologi informasi untuk menjaugk
sumber-sumber informasi yang begitu luas, duniaajeamen
atau pekerjaan profesional dapat membuat keputuan
tindakan berdasar pada gambaran situasi yapgto date
Komputer misalnya sekarang secara luas telah digumantuk
menjawab pertanyaan-pertanyaan semacam "hal agpakam
terjadi apabila kita mengambil keputusan dengaerratif A?
"Apa akibat dari perubahan X dengan tidak mengutsgth

Dalam memperkirakan pengaruh teknologi informashadap

perkantoran ada beberapa perspektif (harapan) yzerty

dipertimbangkan.

Implikasi umum (aspek sosial, ekonomi dan sebagainy

1. Investasi di bidang teknologi mungkin akan menimkah
persoalan-persoalan  seperti  kebosanan, keterampilan
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berulang-ulang yang digunakan, serta kehilangamudsm
kerja;

Pekerjaan perkantoran akan banyak mengalami pesabah
Pekerjaan-pekerjaan yang bersifat rutin cenderuaglll
alih oleh mesin.

Proses dan pengiriman informasi akan semakin cepat.
Pekerjaan rutin kantor akan lebih efektif;

Keluwesan pelayanan perkantoran dimungkinkan karena
ditunjang oleh berbagai variasi peralatan yangthkas
Komunikasi bisnis internasional akan dilakukan dtahtor-
kantor kecil sekalipun.

Implikasi terhadap karyawan kantor:

Keuntungan:

1. Mendorong untuk belajar keterampilan baru;

2. Pekerjaan-pekerjaan yang menjemukan dapat dialitkean
mesin-mesin;

3. Lebih mempermudah dan mempercepat penanganan
informasi;

4. Lebih mudah dan cepat dalam memperbaiki kesalahan-
kesalahan;

5. Bertambahnya kesempatan dalam bidang pemeliharaan
peralatan elektronik, programmer dan rekayadtware

6. Kesempatan untuk memperpendek hari kerja setiagguain

7. Lebih sedikit pekerjaan.
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Kerugian:

1.
2.

Cenderung karyawan menjadn&chine-mindet's

Masalah kesehatan sebagai ekses dari peralatani $ayr,
printer, dan sebagainya;

Kehilangan kontak personal, karena penyampaiarrnrési
dilakukan oleh mesin;

Implikasi terhadap pemberi kerja;

Memerlukan waktu untuk perubahan dari sistem makeal
sistem elektronik;

Menimbulkan keresahan pada sementara karyawan pada
tahap penerapan;

Tidak seluruh software yang tersedia pasti sepenuhnya
memenuhi kebutuhan.

Keuntungan :

1.

Penghematan biaya untuk gaji karena berkurangnyawys
yang dibutuhkan;

Harga teknologi baru ini relatif murah;

Penghematan biaya ketatausahaan sebagai akibat
penyimpanan data di disk tidak memerlukan ruangasel
filling cabinet;

Untuk pengambilan keputusan, data dapat diperoleh,
diproses, disimpan dan dicari secara cepat;

Produktivitas meningkat secara cepat;

Keluwesan dalam bekerja karena adanya berbaga@svari
peralatan untuk berbagai keperluan;

Meningkatnya komunikasi antara para eksekutif secar
individual dan kantornya.
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Rangkuman J. Latihan

Teknologi informasi adalah  perolehan, pemrosesan, Jawablah soal latihan di bawah ini secara cernmiagkat,
penyimpanan dan penyebaran informasi baik yangebéuk namun jelas.

angka, huruf, gambar maupun suara dengan suatu alat 1. Jelaskan pengertian teknologi informasi!

electronik berdasarkan kombinasi antara perhitungkam 2. Sebutkan 3 komponen utama komputer, dan jelaskan
komunikasi jarak jauh. masing-masing komponen tersebut!

Ada tiga komponen utama teknologi informasi, yé&mputer, 3. Jelaskan cara kerjgord processarkemudian jelaskan pula

mikro elektronik dan telekomunikasi. kekurangan dan kelebihan dari penerapard processdr

4. Jelaskan secara singktletext, viewdata, danelectronic

Teknologi informasi di tempat kerja yang secaratdhap maill

menggantikan sistem kerja kertas yang mengandaficata 5
sistem manual. Bidang-bidang yang menerapkan mikro

elektronik antara lain otomatisasi perkantoran, gpedalian

proses industri, robot, komunikasi elektronik ant@mpat di

seluruh dunia, alat transfer uang elektronik daeriret.

. Uraikan beberapa implikaksi yang akan dapat mem-
pengaruhi penerapan teknologi informasi di perkamio
a. Secara umum (sosial, ekonomi, dan sebagainya);
b. Terhadap karyawan kantor;
C. Terhadap pemberi kerja.

Kantor yang menggunakan peralatan elektronik yaitrd
processor, teletext, view data, electronic mddn alatransfer K. Balikan dan Tindak Lanjut

uang. Cocokkan jawaban Anda dengan uraian materi yardppeait

dalam Kegiatan Belajar-6.
Kemampuan untuk mengendalikan kekuatan elektrik aat

berukuran mini (sepertimicro electronics mempunyai
pengaruh yang luar biasa terhadap kehidupan modRada

Bila Anda mencapai tingkat penguasaan 80% atat,leda
dapat meneruskan ke Penutup. Bagus! Tetapi bilgkain
berbagai kegiatan industri kita akan menjumpaiesissistem penguasaan Anda masih di bawah 80%, Anda harusutaeng
produksi yang nyaris otomatis semuanya. Bab VIII, terutama bagian yang belum Anda kuasai.



BAB IX
PENUTUP

A. Tes Sumatif

Untuk mengetahui seberapa jauh Anda mengetahui,atmesmi

dan menerapkan seperti yang diharapkan dalam tujuan
pembelajaran khusus (TPK), maka berikut ini Andmidia
mengerjakan tes yang diambil dari Bab | sampai dergab
VIII.

Selanjutnya, Anda dipersilakan untuk mengerjakas yang

tersedia di bawah ini dengan sungguh-sungguh damate

Tes 1

1. Jelaskan apa yang dimaksud dengan tugas pokokdatif)s
dan tugas penunjang (fasilitatif) dalam organisasi?

2. Jelaskan pengertian kantor.

3. Jelaskan pengertian perkantoran modern!

4. Berikan definisi secara singkat manajemen perkantor
modern!

5. Jelaskan secara singkat pengertian organisasi daor-u
unsur apa yang terdapat dalam organisasi!

6. Jelaskan kedudukan kegiatan perkantoran dalamieegin

7. Jelaskan kemungkinan gangguan terhadap sistem yang
digunakan dalam perkantoran modern!
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Tes 2

1. Berikan batasan tentang data!

2. Berikan definisi informasi!

3. Apa perbedaan antara data dan informasi!

4. Jelaskan mengapa kantor sebagai pusat informasi!

Tes 3

1. Berikan batasan korespondensi dan surat!

2. Apa saja tujuan umum surat?

3. Jelaskan fungsi-fungsi surat dinas!

4. Uraikan surat-surat yang baik!

5. Jelaskan syarat dasar bagi penulisan surat!

6. Uraikan langkah-langkah teknis penulisan surat!

7. Buat sepucuk surat dinas dari instansi Anda yahguttian
ke instansi lain!

Tes 4
1. Mengapa organisasi tergantung pétiag ?
Berikan definisi tentang arsip!
Apa tujuan kearsipan?
Uraikan secara singkat siklus arsip!
Berikan batasan tentarfifing, dan jelaskan tentang berbagai
macam sisterfilling'!
Apa yang disebut dengan mengindeks?
7. Jelaskan peralatdilling untuk masing-masing arsip dinamis
aktif dan inaktif!
8. Jelaskan secara singkat prosefiling !
9. Uraikan secara singkat tentang penyusutan arsip!
10. Jelaskan pemindahan arsip satu periode dan duadperi

a M wnN

o
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Tes 5

1.

Apakah semua pekerjaan yang menjadi bagian daguagg
jawab seorang pegawai kantor dapat diselesaikadirgen
Jelaskan pendapat Anda!

2. Berikan batasan komunikaksi, manfaatnya dan jefagkda
unsur-unsur komunikasi!

3. Gambarkan suatu proses komunikasi, kemudian jelaska
secara singkat!

Tes 6

1. Jelaskan dengan singkat tentang hubungan antgeaseena
dan pembuatan laporan!

2. Apa fungsi laporan sehingga dapat dikatakan balkwarén
mempunyai peran yang sangat penting dalam suatu
organisasi!

3. Syarat-syarat apa saja yang diperlukan agar lapdapat
efektif dan efisien?

4. Jika Anda diminta untuk membuat laporan tentangagug
pekerjaan yang didelegasikan kepada Anda, langkah-
langkah apa yang Anda tempuh?

Tes 7

1. Jelaskan perbedaan antara penanganan informasi yang
dilakukan pada masa lalu dan teknik penanganamnirafsi
sekarang dalam abad komputer.

2. Jelaskan apa yang disebut dengardcopy

3. Paparkan cara kerfaicrocomputessecara sistem!

4. Telekomunikasi memainkan peranan yang besar dalam
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teknologi informasi. Berikan alasannya!

processor dalam fasilitas kantor dan jelaskan pamamn
masing-masing!

6. Jelaskan pengaruh teknologi informasi terhadapapéokan,

terutama kerugian dan keuntungannya.

B. Tindak Lanjut

Setelah Anda mengerjakan tes dengan sungguh-sunggda
tentunya dapat memperkirakan penguasaan materidjarigta
pada masing-masing Bab. Bila tingkat pengusaan Adda
kira mencapai 80% ke atas, berarti Anda sudah mamiah
materi yang dimuat dalam bahan ajar Manajemen Rtrian
Modern.

Namun demikian, jika tingkat penguasaan Anda kira-kasih
di bawah 80%, maka Anda harus mengulangi kemb#&oko
pokok bahasan yang belum Anda pahami.

Semoga Anda berhasil dalam mempelajari mata Diktat
Manajemen Perkantoran Modern, dan menerapkannyandal
praktik pelaksanaan tugas Anda sehari-hari.

Sebutkan beberapa contoh penggunaan dan penerapan
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