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ABSTRAK

Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1A Khusus merupakan pengadilan
negeri tingkat pertama. Pengadilan negeri ini memiliki beberapa bagian dan sub
bagian, salah satunya adalah sub bagian kepegawaian struktur organisasi dan tata
laksana. Sub bagian ini mempunyai tugas untuk mengelola surat-surat yang
berhubungan dengan kepegawaian, seperti: surat perpindahan pegawai Surat
Pernyataan Menduduki Jabatan (SPMJ), Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas
(SPMT), Daftar hadir, dan sebagainya.

Selama ini dokumen-dokumen tersebut diarsipkan secara manual, tetapi
seiring berjalannya waktu jumlah dokumen semakin banyak. Hal ini
menyebabkan para staff admin kekurangan tempat untuk menyimpan dokumen
yang dibutuhkan. Selain itu, kondisi tersebut menunjukkan bahwa Pengadilan
Negeri Kelas 1A Khusus belum memanfaatkan teknologi untuk pengarsipannya.
Hal ini akan menyebabkan poin minus terutama saat menghadapi akreditasi
institusi pemerintah.

Permasalahan diatas diselesaikan dengan menggunakan Pengarsipan
Digital memanfaatkan Google Drive untuk membuat map virtual dan
memanfaatkan Google Form untuk melakukan pengarsipan dengan menggunakan
Sistem Subyek, Kronologis, dan Geografis dengan memanfaatkan. Di Pengadilan
Negeri Surabaya Kelas 1A Khusus . Hasil dari Pengarsipan Digital ini dapat
mengurangi ruang yang dibutuhkan untuk pengarsipan, mempermudah proses
temu kembali data yang diinginkan dan sekaligus mensortir secara otomatis data
berdasarkan jabatan, tanggal ,dan kota.

Kata kunci: Pengarsipan, Arsip Digital, Google Form, Google Drive, Arsip



ABSTRACT

Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1A Khusus is the first district court.
This district court has several sections and sub-sections. one of which is the
personnel sub-section of the organizational structure and governance. This sub-
section has the task to manage letters relating to staffing, such as: letter of transfer
of employees Statement of Occupying Position called Surat Pernyataan
Menduduki Jabatan (SPMJ), Statement of Carrying Out Tasks called Surat
Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT), List of attendance, and so on.

All this time, the documents are archived manually, but as time goes by
the number of documents is increasing. This causes the admin staff facing lack of
space archiving those documents. In addition, this condition indicates that
Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1A Khusus has not yet utilized technology for
archiving. This will cause minus points, especially when facing accreditation of
government institutions.

The above problem is solved by utilizing Google Drive to make virtual
map and utilizing Google Form to make Digital Archiving based on Subject,
Chronological and Geographic Systems archiving system. The results of this
Digital Archiving can reduce the space needed for archiving, simplify the process
of retrieving desired data and at the same time automatically sorting data based on
position, date, and city.

Keyword: Digital Archive, Google Form, Google Drive, Archive
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang Masalah

Setiap perusahaan atau institusi baik pemerintahan maupun swasta
mempunyai target untuk mencapai tujuan yang sudah ditetapkan oleh perusahaan.
untuk mencapai tujuan tersebut, perusahaan harus memperhatikan proses bisnis di
lingkungan kerja mereka. Dalam melaksanakan proses bisnis tentu saja
perusahaan tersebut membutuhkan berbagai macam dokumen yang berisi
informasi penting. Menurut (Ida Nuraida, 2008), dokumen adalah catatan kantor
yang terdiri dari surat, formulir, dan laporan yang berisi informasi penting yang
bisa digunakan bagi para staf manajemen dalam mengambil keputusan-keputusan
penting. Untuk menyimpan informasi penting tersebut, pihak-pihak terkait perlu
memperhatikan unsur-unsur umum administrasi, salah satunya adalah pengelolaan
data dan dokumen yang harus dikelola dengan baik sehingga kerja mereka

menjadi lebih efektif dan efisien.

Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus merupakan sebuah
lembaga peradilan di lingkungan Peradilan Umum yang berkedudukan di ibu kota,
kabupaten atau kota. Sebagai Pengadilan Tingkat Pertama, Pengadilan Negeri
berfungsi untuk memeriksa, memutus, dan menyelesaikan perkara baik pidana
maupun perdata bagi rakyat pencari keadilan pada umumnya. Pengadilan Negeri
memiliki beberapa bagian dan sub bagian, yang salah satunya adalah Sub Bagian

Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana.



Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana adalah bagian
yang salah satu tugasnya melakukan pengolahan dokumen pegawai Yyang
dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di bawah dan bertanggung jawab
kepada Sekretaris Pengadilan Negeri Kelas | A Khusus. Sub Bagian
Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana mempunyai tugas mengelola arsip
surat - surat yang berhubungan dengan kepegawaian, seperti: daftar hadir, surat
perpindahan pegawai Surat Pernyataan Menduduki Jabatan (SPMJ), Surat

Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT), dan sebagainya.

Selama ini dokumen-dokumen tersebut diarsipkan secara manual tetapi
seiring berjalannya waktu jumlah dokumen semakin banyak, sehingga para staff
admin kekurangan tempat untuk menyimpan dokumen yang dibutuhkan. Hal ini
terlihat kurang baik karena Pengadilan Negeri Kelas 1A Khusus belum
memanfaatkan teknologi untuk pengarsipannya terutama saat menghadapi

akreditasi institusi pemerintah.

Untuk mengatasi kesulitan tersebut ditawarkan Pengarsipan Digital
dengan Memanfaatkan Google Form di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1A
Khusus, sehingga diharapkan kerja para staff admin menjadi lebih efektif dan

efisien.

1.2  Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, maka dapat dirumuskan permasalahan
yaitu bagaimana Pengarsipan Digital Memanfaatkan Google di Pengadilan Negeri

Surabaya Kelas 1A Khusus.



1.3 Batasan Masalah

Batasan masalah dalam kegiatan Proyek Akhir ini adalah:

a. Pemanfaatan Google Form dan drive untuk pengarsipan.

b. Pengarsipan dokumen Surat Pernyataan Menduduki Jabatan (SPMJ)
periode bulan Februari-Juni dengan menggunakan sistem subyek,
kronologis, dan geografis.

c. Pengarsipan dokumen Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT)
Periode bulan Februari-Juni dengan menggunakan sistem subyek,

kronologis, dan geografis.

1.4 Tujuan
Tujuan dalam pelaksanaan magang adalah memanfaatkan Google Form
dan Drive dalam pengarsipan dokumen di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A

Khusus.

1.5  Sistematika Penulisan

Laporan Proyek Akhir ini terdiri dari beberapa bab, yang terdiri dari judul
dan sub-sub bab yang bertujuan untuk memperjelas pokok-pokok bahasan
berdasarkan apa yang telah dilaksanakan selama melakukan Proyek Akhir pada
Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana. Penulisan dari hasil

Proyek Akhir ini terdiri atas:



BAB |

BAB Il

BAB Il

BAB IV

PENDAHULUAN

Bab ini membahas mengenai latar belakang permasalahan yang terdapat
dalam penulisan laporan pada Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi
dan Tata Laksana, rumusan masalah, batasan masalah, tujuan dan
sistematika penulisan.

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Bab pendahuluan membahas tentang gambaran umum, sejarah singkat
Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus, visi dan misi, struktur
organisasi, dan gambaran umum tempat pelaksanaan Proyek Akhir,

yaitu Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana.

LANDASAN TEORI

Bab ini membahas tentang landasan teori yang digunakan sebagai
penunjang dan pendukung dalam menyelesaikan tugas selama Proyek
Akhir hingga menyelesaikan laporan proyek akhir.

DESKRIPSI PEKERJAAN

Bab ini membahas tentang uraian tugas-tugas yang dilakukan selama
Proyek Akhir, serta pemecahan masalah dan cara alternatif untuk
menyelesaikan masalah yang dihadapi serta pembahasan pekerjaan
yang dilakukan selama Proyek Akhir pada Sub Bagian Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A

Khusus .



BABV PENUTUP
Bab ini berisi tentang kesimpulan dari kegiatan yang dilakukan pada
pada Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana serta
saran kepada bagian yang dibahas dan menjadi solusi agar dapat
dikembangkan dengan lebih baik dan diharapkan pula dapat bermanfaat

bagi pembaca.



BAB Il

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Berikut ini penjelasan sejarah singkat Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A
Khusus.

2.1 Sejarah Singkat Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus

Sebelum menjadi perkantoran besar yang bergerak di bidang hukum seperti
sekarang ini, Pengadilan Negeri Surabaya memiliki sejarah seperti berikut:
1. Masa sebelum pemerintahan Hindia-Belanda.

Pada masa sebelum pemerintahan Hindia-belanda di Indonesia, tata hukum di
Indonesia mendapatkan pengaruh dari hukum agama yaitu Hindu dan Islam serta
hukum adat. Pengaruh agama Hindu tersebut dapat dilihat pada sistem
peradilannya dimana dibedakan antara perkara Pradata dan perkara Padu. Perkara
Pradata adalah perkara yang menjadi urusan peradilan raja yang diadili oleh raja
sendiri yaitu perkara yang membahayakan mahkota, kemanan dan ketertiban
negara, hukum Pradata ini bersumber dari hukum Hindu dimana Raja adalah pusat
kekuasaan sedangkan perkara Padu adalah perkara mengenai kepentingan rakyat
perseorangan, perkara ini diadili oleh pejabat negara yang disebut jaksa.

2. Masa pemerintahan Hindia-Belanda

Pada tahun 1602 Belanda mendirikan suatu perserikatan dagang untuk Timur-
jauh yang dinamakan VOC (De Vereenigde Oost-Indische Compagnie) dengan
tujuannya untuk berniaga, maka melalui VOC tersebut Belanda masuk ke

Indonesia.



Jan Pieterszoon Coen pada tanggal 30 Mei 1619 berhasil membuat Sultan
Banten menyerahkan daerahnya kepada Kompeni. Pada tanggal 26 Maret 1620
dibuat resolusi yang mengangkat seorang Baljuw sebagai opsir justisi dan kepala
kepolisian lalu pada tanggal 24 Juni 1620 dibentuk suatu mejelis pengadilan di
bawah pimpinan Baljauw yang dinamakan College van Schepennen disebut
schepenbank untuk mengadili segala penduduk kota bangsa apapun kecuali
pegawai dan serdadu Kompeni yang akan diadili oleh Ordinaris Luyden Van Den
Gerechte in het Casteel yang pada 1626 diubah menjadi Ordinaris Raad van

Justisie binnen het casteel Batavia, disebut sebagai Raad van Justisie.

Sejak tahun 1684 VOC banyak mengalami kemunduran ditambah dengan
adanya pergeseran politik Eropa yang mengakibatkan berubahnya situasi politik di
Belanda, hal tersebut mengakibatkan dihentikannya VOC dan pada tahun 1806
Belanda menjadi kerajaan di bawah Raja Lodewijk Napoleon yang kemudian
mengangkat Mr. Herman Willem Daendels sebagai Gubernur Jenderal yang
menetapkan charter untuk daerah jajahan di Asia dimana dalam Pasal 86 charter
tersebut berisi bahwa susunan pengadilan untuk bangsa Bumiputera akan tetap

berdasarkan hukum serta adat mereka.

3. Masa pemerintahan Inggris

Setelah kekuasaan Hindia-Belanda pada 1811 dipatahkan oleh Inggris maka
Sir Thomass Stamford Raffles diangkat menjadi Letnan Jenderal untuk P. Jawa
dan wilayah di bawahnya (Palembang, Banjarmasin, Makasar, Madura dan
kepulauan Sunda-kecil). la mengeluarkan maklumat tanggal 27 Januari 1812 yang
berisi bahwa susunan pengadilan untuk bangsa Eropa berlaku juga untuk bangsa

Indonesia yang tinggal di dalam lingkungan kekuasaan kehakiman kota-kota



(Batavia, Semarang dan Surabaya) dan sekitarnya jadi pada jaman Rafles ini ada
perbedaan antara susunan pengadilan untuk bangsa Indonesia yang tinggal di

kota-kota dan di pedalaman atau desa-desa.

4. Masa Kembalinya pemerintahan Hindia-Belanda

Berakhirnya peperangan di Eropa mengakibatkan daerah jajahan Belanda
yang dikuasai Inggris akan dikembalikan kepada Belanda. Pada masa ini
Pemerintah Hindia-Belanda berusaha untuk mengadakan peraturan-peraturan di
lapangan peradilan sampai pada akhirnya pada 1 Mei 1848 ditetapkan Reglement
tentang susunan pengadilan dan kebijaksanaan kehakiman 1848, ada perbedaan
keberlakuan pengadilan antara bangsa Indonesia dengan golongan bangsa

disebutkan ada 6 macam pengadilan:

a. Districtsgerecht
Mengadili perkara perdata dengan orang Indonesia asli sebagai tergugat

dengan nilai harga di bawah Rp. 20.

b. Regenschapgerecht
Mengadili perkara perdata untuk orang Indonesia asli dengan nilai harga Rp.
20 - Rp. 50 dan sebagai pengadilan banding untuk keputusan-keputusan

districtsgerecht.

c. Landraad

Merupakan pengadilan sehari-hari biasa untuk orang Indonesia asli dan
dengan pengecualian perkara-perkara perdata dari orang-orang Tionghoa yang
dipersamakan hukumnya dengan bangsa Indonesia, juga di dalam perkara-perkara

dimana mereka ditarik perkara oleh orang-orang Eropa atau Tionghoa selain itu



Landraad juga berfungsi sebagai pengadilan banding untuk perkara yang

diputuskan oleh Regenschapgerecht sepanjang dimungkinkan banding.

d. Rechtbank Van Omgang
Diubah pada 1901 menjadi residentiegerecht dan pada 1914 menjadi
Landgerecht. Mengadili dalam tingkat pertama dan terakhir dengan tidak

membedakan bangsa apapun yang menjadi terdakwa.

e. Raad Van Justisie’
Terdapat di Jakarta, Semarang dan Surabaya untuk semua bangsa sesuai

dengan ketentuan.

f.  Hooggerechtshof
Merupakan pengadilan tingkat tertinggi dan berada di Jakarta untuk

mengawasi jalannya peradilan di seluruh Indonesia.

5. Masa pemerintahan Jepang

Masa pemerintahan Jepang di Indonesia dimulai pada 8 Maret 1942 dengan
menyerahnya Jendral Ter Poorten, untuk sementara Jepang mengeluarkan
Undang-undang Balatentara Jepang tanggal 8 Maret No.1 yang menyatakan
bahwa segala undang-undang dan peraturan-peraturan dari pemerintah Hindia-
Belanda dulu terus berlaku sepanjang tidak bertentangan dengan peraturan-
peraturan Balatentara Jepang. Untuk proses peradilan Jepang menetapkan UU
1942 No. 14 tentang Peraturan Pengadilan Pemerintah Balatentara Dai-Nippon,
dimana dengan UU ini didirikan pengadilan-pengadilan yang sebenarnya

merupakan lanjutan dari pengadilan — pengadilan yang sudah ada:



a) Gun Hoon

Pengadilan Kawedanan, merupakan lanjutan dari districtsgerecht.

b) Ken Hooin

Pengadilan kabupaten, merupakan lanjutan dari regenschapsgerecht.

¢) Keizai Hooin

Pengadilan kepolisian, merupakan lanjutan dati Landgerecht.

d) Tihoo Hooin

Pengadilan Negeri, merupakan lanjutan dari Lanraad.
e) Kooto Hooin

Pengadilan Tinggi, merupakan lanjutan dari Raad van Justisie.
f)  Saikoo Hooin

Mahkamah Agung, merupakan lanjutan dari Hooggerechtshof. Masa
pemerintahan Jepang ini menghapuskan dualisme di dalam peradilan dengan
Osamu Seirei 1944 No.2 ditetapkan bahwa Tihoo Hooin merupakan pengadilan
buat segala golongan penduduk, dengan menggunakan hukum acara.

6. Masa Kemerdekaan Republik Indonesia

I.  1945-1949

Pasal II Aturan Peralihan UUD’45 menetapkan bahwa segala badan negara
dan peraturan yang ada masih lansung berlaku selama belum diadakan yang baru
menurut UUD ini. Hal ini berarti bahwa semua ketentuan badan pengadilan yang

berlaku akan tetap berlaku sepanjang belum diadakan perubahan.

Dengan adanya Pemerintahan Pendudukan Belanda di sebagian wilayah

Indonesia maka Belanda mengeluarkan peraturan tentang kekuasaan kehakiman
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yaitu Verordening No. 11 tahun 1945 yang menetapkan kekuasaan kehakiman di
lingkungan peradilan umum dilakukan oleh Landgerecht dan Appelraad dengan
menggunakan HIR sebagai hukum acaranya. Pada masa ini juga dikeluarkan UU
UU No.19 tahun 1948 tentang Peradilan Nasional yang ternyata belum pernah

dilaksanakan.

I1.  1949-1950

Pasal 192 Konstitusi RIS menetapkan bahwa Landgerecht diubah menjadi

Pengadilan Negeri dan Appelraad diubah menjadi Pengadilan Tinggi.

1. 1950-1959

Adanya UU Darurat No.1 tahun 1951 yang mengadakan unifikasi susunan,
kekuasaan, dan acara segala Pengadilan Negeri dan segala Pengadilan Tinggi di
Indonesia dan juga menghapuskan beberapa pengadilan termasuk pengadilan

swapraja dan pengadilan adat.

IV. 1959 sampai sekarang terbitnya UU No. 14 Tahun 1970

) w dpe

Pada masa ini terdapat adanya beberapa peradilan khusus di lingkungan
pengadilan Negeri yaitu adanya Peradilan Ekonomi (UU Darurat No. 7 tahun
1955), peradilan Landreform (UU No. 21 tahun 1964). Kemudian pada tahun
1970 ditetapkan UU No 14 Tahun 1970 yang dalam Pasal 10 menetapkan bahwa

ada 4 lingkungan peradilan yaitu:

Pengadilan Negeri
Pengadilan Agama
Pengadilan Militer

Peradilan Tata Usaha Negara
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2.1.1 Visidan Misi
Pengadilan Negeri Surabaya memiliki visi dan misi, sebagai berikut :
1. Visi
Terwujudnya Pengadilan Negeri Surabaya yang Agung.
2. Misi
a. Menjaga kemandirian Pengadilan Negeri Surabaya.
b. Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan kepada pencari keadilan.
c. Meningkatkan kualitas kepemimpinan di Pengadilan Negeri Surabaya.

d. Meningkatkan kredibilitas dan transparansi di Pengadilan Negeri
Surabaya.

2.1.2 Logo Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus

Berikut adalah Logo Pengadilan Surabaya yang terdapat pada Gambar 2.1.

Sumber: (Pengadilan Negeri Surabaya, 2020)
Gambar 2. 1 Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus
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2.1.3 Struktur Organisasi Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus

Pelaksanaan organisasi di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus
dipimpin oleh Ketua dan Wakil Ketua. Ketua dan Wakil Ketua Pengadilan Negeri
Surabaya Kelas 1 A Khusus dalam kegiatannya dibantu oleh Hakim, Panitera, dan
Sekretaris dimana masing — masing bertanggung jawab pada bidang dibawahnya.
Dalam operasionalnya Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus dibagi
menjadi beberapa bagian. Masing-masing bagian akan bertanggungjawab

terhadap spesifikasi pekerjaan tertentu, bagian meliputi :
a. Hakim dan Hakim Ad Hoc

b. Panitera Muda Perdata

c. Panitera Muda Pidana

d. Panitera Muda Hukum

e. Panitera Muda (Perhubungan Industiarl) PHI

f.  Panitera Muda (Tindak Pidana Korupsi) Tipikor
g. Panitera Muda Niaga

h. Panitera Pengganti

I. Jurusita

J.  Kepegawaian Organisasi dan Tata Laksana

k. Perencanaan Teknologi Informasi dan Pelaporan
I.  Arsiparis

m. Pustakawan

n. Pranata Komputer

0. Bendahara
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STRUKTUR ORGANISASI
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2. URLSITA 2. FUNGSIONAL PUSTAKAWAN
3. FUNGSIONAL PRANATA KOMPUTER
4. FUNGSIONAL BENDAMARA
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Sumber: (Pengadilan Negeri Surabaya, 2020)
Gambar 2. 2 Struktur Organisasi Pengadilan Negeri Surabaya
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2.2  Gambaran Umum Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata
Laksana Pada Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata Laksana bertempat di
lantai 3 Bagian Kesekretariatan, ruangan kedua dari pintu sebelah kiri ruangan
kesekretariatan. Ruangan Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata Laksana
memiliki berbagai fasilitas penunjang dalam memudahkan pekerjaan, antara lain 2
(dua) pendingin ruangan (AC), 8 (delapan) buah komputer, 2 (dua) buah printer, 1
(satu) scanner, 1 (satu) buah telepon, 1 (satu) set sofa tamu, 10 (sepuluh) lemari
arsip dan fasilitas penunjang lainnya.

2.2.1 Tugas dan Tanggung Jawab Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi
dan Tata Laksana

Tugas dan tanggung jawab sub bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata
Laksana adalah sebagaimana melakukan rutinitas dalam pekerjaan yang harus
dilakukan oleh sub bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata Laksana, antara
lain:

a. Melaksanakan pendataan pegawai.

b. Mengolah dan menyajikan data pegawai.

c. Memberikan data kepegawaian kepada Pengadilan Tinggi dan Pusat.

d. Mengusulkan kenaikan pangkat reguler periode April dan Oktober.

e. Melaksanakan pembuatan surat pemberitahuan kenaikan gaji berkala 2
bulan sebelum tanggal berlakunya.

f.  Membuat surat ijin cuti/berita acara serah terima tugas dan tanggung
jawab.

g. Mengusulkan permintaan Karpeg, Karis/Karsu, Taspen dan Askes.

h. Menginvertarisir keadaan pegawai yang berhak memperoleh penghargaan.
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Mengusulkan pegawai memenuhi syarat untuk memperoleh penghargaan
melalui Pengadilan Tinggi Kalimantan Tengah.

Mengikutsertakan pada diklat teknis yudisial dan non teknis yudisial.
Mengelola Arsip surat-surat yang berhubungan dengan kepegawaian
secara tepat guna.

Menertibkan penataan file kepegawaian.

. Menertibkan daftar hadir dan pulang serta mengirim rekapnya ke

Pengadilan Tinggi Kalimantan Tengah.

Melakukan evaluasi tingkat kedisplinan pada setiap rapat pembinaan.

Struktur Organisasi Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus

Struktur organisasi pada Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata

Laksana adalah sebagai berikut :

STRUKTUR ORGANISASI
= SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN ORGANISASI DAN TATA LAKSANA
PENGADILAN NEGERI SURABAYA KELAS 1A KHUSUS

Sri Minarsih, SH. M_.H.
Kepala Sub Bagian Kepegawaian,
O

Dan Tata L

Sumber : (Pengadilan Negeri Surabaya, 2020)

Gambar 2. 3 Struktur Organisasi Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata

Laksana
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2.2.3 Lokasi dan Tempat Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Laksana
Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata Laksana berada di lantai 3.

Dapat dilihat denah ruangan Kepegawaian pada Gambar 2.4.

Gambar 2. 4 Denah Ruangan Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi, dan Tata
Laksana

Keterangan:

Meja Kerja Kepala Sub Bagian Kepegawaian.
Lemari Kerja Kepala Sub Bagian Kepegawaian.
Meja Kerja Staf Kepegawaian.

Meja Kerja Honorer di Sub Bagian Kepegawaian.

Lemari Arsip Surat Keluar, Masuk, dan Absensi Pegawai.

1.
2
3
4
5. Meja Kerja R. Renaldi Satria Panji Winata melakukan Proyek Akhir
6
7. Lemari Arsip Pegawai Pengadilan Surabaya Kelas 1 A Khusus.

8

. Sofa Tamu
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3.1. Arsip

Menurut (Basuki, 2016), Arsip adalah kumpulan data, warkat, surat atau
naskah berupa kertas, berkas, foto, film, mikro film, rekaman suara, gambar peta,
bagan atau dokumen lain dalam segala bentuk dan sifatnya yang dibuat atau
diterima oleh lembaga pemerintah, swasta atau perorangan yang mempunyai
kegunaan dan disusun menurut sistem tertentu untuk mempermudah dalam
penyimpanan dan penemuan kembali dengan cepat dan tepat.

Menurut (Priansa, 2015) sistem kearsipan merupakan suatu kombinasi dan
penyusunan yang unik dari unsur-unsur proses kearsipan yang didesain untuk
mencari solusi atas masalah-masalah kearsipan sehingga tujuan yang ditetapkan

dapat tercapai..

3.1.1  Arsip Manual
Menurut (Sukoco, 2016) arsip manual adalah Kegiatan Simpan temu
Kembali tanpa bantuan mekanis atau otomatis. Manajemen arsip Manual
menggunakan folder yang sesuai pada filing cabinet atau pada rak penyimpanan
manual. sistem yang digunakan untuk mengendalikan dokumen yang belum
masuk ke berkas ataupun untuk surat menyurat yang belum masuk berkas tertentu.

Sistem ini mencakup:
a) Pemakaian buku agenda untuk dokumen yang disimpan, disusun berdasarkan

tanggal peminjaman atau tanggal dokumen dikeluarkan dari rak penyimpanan.

17
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Walaupun sistem ini relatif mudah digunakan, namun kurang efisien
dikarekan sulitnya melacak kembali siapa yang meminjam berkas.

b) Pemakaian kartu kendali yang akan dipasangkan pada masing-masing
dokumen yang dipinjam. Kartu ini disusun menurut nama dokumen atau
menurut nomor yang digunakan.

Pemakaian kartu keluar yang diletakkan di tempat dokumen bila dikumen itu

dipinjam seorang pengguna. Apabila dokumen tertentu dipinjam, maka sebagai

pengganti dokumen tersebut akan diberi kartu yang menunjukkan bahwa berkas
sedang dipinjam keluar. Kartu ini akan berisikan kolom pemakai, tanggal

peminjaman, dan tanggal pengembalian.

3.1.2  Arsip Digital

Menurut (Pratama, 2014) Arsip Digital atau Digital Archive adalah sistem
atau tata cara pengumpulan informasi berupa dokumen yang direkam dan
disimpan menggunakan teknologi komputer berbentuk dokumen digital
(Document Management System/ e-documents) dengan tujuan agar dokumen
mudah dilihat, dikelola, ditemukan dan dipergunakan kembali.

Menurut (M.Rifaudin, 2016) Dalam mengelola arsip digital, penciptaan dan
penyimpanan dapat dilakukan dalam satu tahap. Arsipdigital yang dibuat dari
awal menggunakan teknologi komputer dapat secara langsung diintegrasikan
kedalam sistem pengelolaan arsip digital, namun untuk arsip yang merupakan
hasil digitalisasi maka perlu dialih mediakan. Metode yang digunakan dalam

mengalih mediakan dokumen antara lain:
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1. Scanning

2. Conversion

3. Importing

Salah satu hal terpenting yang harus dipertimbangkan dalam menyimpan arsip

elektonik adalah sistem back-up, karena arsip digital rentan akan hilang oleh

karena virus ataupun kerusakan sistem hardware maupun software.

Untuk menghindari ancaman kehilangan arsip digital dapat dilakukan dengan

mengatur jadwal back-up secara rutin, membuat salinan (copy) kedalam berbagai

media, atau bisa juga menyimpannya kedalam penyimpanan data

online. Penyimpanan arsip digital dapat dilakukan dengan 3 cara yaitu:

1. Online (Terkoneksi) = Google Drive, Skydrive, Dropbox, box, mediafire.

2. Offline (Terputus) = Hard Disk, Digital Audio Tape, Vidio Tape, Compact
Disc(CD),dll.

3. Nearline (Semi Terkoneksi) = Hardisk Eksternal dan Flashdisk

3.1.3 Komponen Arsip Digital
Menurut (Sugiarto, 2017) , terdapat dua komponen dalam arsip Digital,
yaitu sebagai berikut:
A. Map Virtual
Map virtual merupakan database yang mempunyai fungsi yang sama
seperti dalam pengarsipan konvesional yang menggunakan ordner untuk
menyimpan dokumen-dokumen dalam sistem kearsipan konvensional. Jika
penyimpanan dokumen-dokumen tersebut menggunakan sistem konvensional
mempunyai keterbatasan dalam penyimpanan dokumen tersebut, sedangkan map

virtual mempunyai kemampuan tidak terbatas dalam menyimpan dokumen.
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B. Lembaran Arsip

Lembaran arsip yang tersimpan di dalam map virtual, bisa berbentuk file
dokumen atau gambar. Beberapa macam file dokumen yang bisa disimpan dalam
map virtual adalah file-file yang dibuat dari microsoft word, excel, power point
dan sebagainya. Sedangkan file gambar adalah file yang berupa gambar sebagai

hasil scanner atau import bitmap dari media yang lain.

3.1.4 Manfaat dan Kelebihan Arsip Digital
Menurut (Sukoco, 2016) terdapat beberapa manfaat sistem pengarsipan

Digital, yaitu sebagai berikut:

1. Cepat ditemukan dan memungkinkan pemanfaatan arsip, atau dokumen tanpa
meninggalkan meja kerja.

2. Pengindekan yang fleksibel dan mudah dimodifikasi berdasarkan prosedur
yang telah dikembangkan akan menghemat tenaga, waktu, dan biaya.

3. Pencarian secara full-text, dengan mencari file berdasarkan kata kunci maupun
nama file dan menemukannya dalam bentuk full text dokumen.

4. Kecil kemungkinan file akan hilang, hal ini karena kita hanya melihat di layar
monitor atau memprint-nya tanpa dapat mengubahnya.

5. Menghemat tempat.

6. Mengarsip secara digital, sehingga resiko rusaknya dokumen kertas atau
buram karena usia dapat diminimalisir karena tersimpan secara digital.

7. Berbagi arsip secara mudah, karena berbagi dokumen dengan kolega maupun

akan klien akan mudah dilakukan melalui LAN maupun internet.
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8. Meningkatkan keamanan, karena mekanisme kontrol secara jelas dicantumkan
pada buku pedoman pengarsipan secara elektronis, maka orang yang tidak
mempunyai otoritasi relatif sulit untuk mengaksesnya.

9. Mudah dalam melakukan recovery data, dengan membackup data ke dalam
media penyimpanan yang compatible. Bandingkan dengan me-recovery
dokumen kertas yang telah sebagian terbakar atau terkena musibah banjir
ataupun pencurian, memback-up akan sulit dilakukan.

Menurut (Sugiarto, 2017), kelebihan sistem pengarsipan Digital adalah sebagai

berikut:

1. Mudah dioperasikan. Di dalam pemrograman komputer di kenal istilah
human computer interactive. Konsep tersebut dalam implementasinya
akan menghasilkan program-progarm  aplikasi yang berorientasi visual
sehingga mudah dioperasikan oleh penggunanya.

2. Fasilitas Pencarian Dokumen. Salah satu kelebihan utama sistem
pengarsipan berbasis komputer adalah kecepatan proses dalam pencarian
dokumen. Komputer dapat memberikan kata-kata kunci pencarian yang
fleksibel sesuai keinginan sehingga dapat mengantisipasi jika pengguna lupa
dengan atribut-atribut pokok sebuah dokumen.

3. Pencatatan Lokasi Fisik Dokumen. Fasilitas pencarian lokasi fisik, berarti
akan mempermudah pengguna dalam melakukan pencarian softcopy dari
arsip yang diinginkannya. Komputer akan memberikan data lokasi
penempatan dokumen secara lengkap.

4. Fasilitas Gambar dan Suara. Penggunaan scanner membuat kemudahan

dalam melakukan transfer dari bentuk dokumen fisik ke dalam bentuk virtual.
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Kelebihan tersebut ditambah dengan kemampuan komputer untuk melakukan
proses-proses imaging seperti mempertajam dan memperjelas gambar
dokumen tersebut.

Keamanan Data. Keamanan dokumen akan lebih terjamin dengan adanya
level keamanan bertingkat yang menggunakan ID Pengguna dan password.
Demikian juga penggunaan komputer = memungkinkan  kita  mengatur
autentifikasi pengguna dan blok proteksi sehingga lebih menjamin bahwa
sistem akan sulit dimasuki akses-akses yang ilegal.

Retensi Otomatis. Penggunaan komputer juga akan memungkinkan
permeriksaan secara otomatis retensi dokumen. Jadi akan terjadi
peringatan jika beberapa dokumen sudah kedaluwarsa, sehingga Kkita bisa
menindaklanjuti untuk memusnahkan atau mendokumentasi arsip tersebut ke
dalam dokumen pasif.

Laporan Kondisi Arsip. Kearsipan digital akan memberikan kemudahan
dalam menyusun atau menampilkan laporan-laporan kearsipan yang
dibutuhkan oleh pihak manajemen. Dengan menekan hanya satu atau beberapa
tombol, maka laporan akan dihasilkan dengan cepat.

Bisa terhubung dengan jaringan komputer. Pengguna bisa menghubungkan
sistem kerarsipan digital ke dalam sistem jaringan baik lokal maupun wide
area network. Dengan terhubung ke dalam jaringan, maka pengguna bisa

memakai sistem tersebut secara multiuser.
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3.1.5 Sistem Filling
Menurut (Lawalata, 2012) secara umum ada 5 (lima) dasar pokok sistem
bagi penyelenggaraan kearsipan filing yang dapat dipergunakan yaitu :
1.  Sistem Abjad (Alphabethical System).
Sistem penyimpanan arsip dengan menggunakan metode penyusunan secara
abjad atau alfabetis (menyusun nama dalam urutan nama-nama mulai dari A
sampai dengan Z). Sistem abjad lebih cocok digunakan terhadap arsip yang
dasar penyusunannya dilakukan terhadap nama orang, nama organisasi,
nama lokasi / tempat, nama benda dan masalah / subyek.
2.  Sistem Subyek (Subject System).
Disebut juga sistem masalah merupakan sistem penyimpanan arsip yang
didasarkan pada pokok masalah surat. Sebelum menerapkan sistem subyek,
terlebih dahulu harus disusun pedomannya yang dijadikan sebagai dasar
penataan arsip pada tempat penyimpanannya. Pedoman tersebut disebut
Pola Klasifikasi.
3. Sistem Nomor (Numerical System).
Sistem penataan arsip berdasarkan nomor-nomor kode tertentu yang
ditetapkan untuk setiap arsip. Dalam sistem nomor terhadap beberapa
variasi, antara lain sistem nomor, sistem nomor menurut Terminal Digit,

Middles Digit, Soundex System, Duplex-Numeric dan Straight-Numeric.
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Sistem Tanggal (Chronological System).

Sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada tanggal surat diterima
(untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim (untuk surat keluar). Dalam
suatu surat biasanya ada tiga tanggal terdiri dari tanggal surat dibuat/diketik,
tanggal surat dikirim/diterima, dan tanggal yang menyebutkan permasalahan
surat.

Sistem Wilayah / Daerah (Geographical System).

Suatu sistem penyimpanan arsip berdasarkan wilayah atau daerah.
Penyusunan arsip — arsip dilakukan berdasarkan pembagian wilayah daerah
yang menjadi alamat suatu surat. Warkat yang disimpan dalam folder —

folder pada umumnya diatur berdasarkan metode abjad atas dasar wilayah.

Cloud Storage

Istilah Menurut (Jamil, 2016), Cloud Storage adalah model cloud

computing di mana data disimpan di server yang diakses dari internet, atau cloud.

Cloud storage dikelola, dioperasikan dan dikelola oleh penyedia layanan

penyimpanan cloud pada server penyimpanan yang dibangun dengan teknik

virtualisasi. cloud storage menawarkan cara sederhana untuk menyimpan dan

memindahkan data dengan cara yang praktis dan aman. Penyimpanan cloud juga

dapat digunakan untuk mengarsipkan data yang membutuhkan penyimpanan

jangka panjang dan tidak perlu sering diakses untuk pemeliharaan file.
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3.2.1 Karakteristik Cloud Storage

Sebagai sebuah teknologi dan layanan di jaringan computer, sebagaimana
komputer itu sendiri, cloud storage juga memiliki karakteristik khusus. Terdapat
lima buah karakteristik khusus yaitu (Ferdiana, 2016) :

1. Broad Network Access : Akses jaringan yang luas dan bisa diakses oleh
berbagai jenis perangkat, seperti smartphone, tablet, laptop, dsb. Contohnya
facebook mobile, memungkinkan kita untuk mengakses layanan facebook
melalui handphone, smartphone ataupun tablet dimanapun kita berada.

2. Resource Pooling :sumber daya komputasi dari penyedia cloud harus
memenuhi banyak pelanggan dan bersifat dinamis tergantung kebutuhan
pelanggannya. Contohnya google, menyediakan ratusan ribu server yang

tersebar di penjuru dunia  sehingga dapat melayani jutaan

penggunanya.
On-Demand
Self-Service
/ “;_:,'f “ﬁ'-:':\:\
Measured Broad
Service Network
Access
Cloud }
Rapid Resource
Elasticity Pooling
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3. On-demand Self Service : pengguna cloud dapat mengatur sendiri layanan
yang dipakai sesuai dengan kebutuhannya tanpa interaksi dari pihak penyedia
layanan. Contohnya menggunakan gmail, kita bisa menyimpan,
memindahkan, menghapus email, dsb tanpa campur tangan dari penyedia
cloud.

4. Measured Service : Sistem cloud menyediakan layanan yang dapat memonitor
dan mengoptimalkan penggunaan sumber daya terhadap layanan yang dipakai
(misalnya tempat penyimpanan, pemrosesan, bandwidth, dan akun pengguna
yang aktif). Sehingga pelanggan dapat memonitor sumber daya komputasi
yang dipakai secara transparan antara penyedia layanan dan pelanggan.
Misalnya dropbox, kita bisa memantau space yang terpakai ataupun space
yang masih kosong, mengetahui masa aktif akun, dan lain sebagainya.

5. Rapid Elasticity : kapasitas layanan bersifat fleksibel tergantung kebutuhan
pengguna. Sehingga pengguna cloud dapat dengan mudah meminta
menaikkan atau menurunkan kapasitas layanan sesuai kebutuhannya. Jadi,
kapasitas layanan ini seolah tak terbatas dan pengguna cloud dapat memilih
sesuai dengan kebutuhannya setiap saat. Misalnya office 365, kita bisa dengan
cepat mengubah layanan yang diinginkan dari small ke bussiness atau

sebaliknya sesuai dengan kebutuhan.
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3.2.2 Keamanan Data dan Informasi
Terkait dengan keamanan di bidang Cloud Storage,maka perlu diketahui

setidaknya lima poin berikut (Pratama, 2014) :
A. Data Protection

Faktor keamanan merupakan factor yang penting didalam menyajikan layanan
produk maupun jasa, demikian juga pada layanan berbasis cloud storage. Dengan
adanya jaminan keamanan, maka kepercayaan konsumen akan meningkat, yang
berujung pada meningkatnya pendapatan usaha. Pada layanan berbasis cloud
storage, salah satu bentuk layanan yang disajikan adalah penyimpanan data. Kita
selaku pengguna layanan penyimpanan data berbasis cloud storage, perlu
mengetahui sejauh mana keamanan data yang Kita simpan di server berbasis cloud
storage. Antara lain berupa password, firewall, enkripsi, lokasi data server
berada, dan jaminan standar dari penyedia layanan dan data server.
B. Security Control

Selain keamanan data yang Kkita simpan di dalam server berbasis cloud storage
adalah adanya control terhadap sisi keamanan di dalamnya. Sebagai contoh,
adanya prosedur mengenai siapa saja yang berhak mengakses data di dalam
server, aturan kepada para pegawai penyedia layanan cloud storage mengenai hak
dan kewajiban masing-masing, serta aturan kepada para pengguna layanan terkait

dengan hak dan kewajiban masing-masing.
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3.3. Google Drive
Menurut (Prihandi, 2017) Google Drive adalah salah satu layanan dari

Google yang memiliki fungsi sebagai tempat penyimpanan secara online, dengan

basis internet (cloud). Layanan ini sengaja dibuat karena tuntutan kondisi saat ini,

di mana banyak orang yang membutuhkan untuk mengakses data dimanapun,

kapanpun, dengan cara yang mudah. Kini tidak perlu khawatir karena Anda bisa

mengakses data lewat Google Drive ini di manapun dan kapan pun. Penggunaan

Google Drive sendiri sangat mudah. Dengan Google Drive ini anda dapat

mengakses data-data anda melalui gadget pribadi, seperti halnya komputer,

laptop, tablet, ataupun smartphone. Selain itu Google Drive ini dapat diakses di

manapun dan kapanpun selama Anda terhubung dengan internet. Selama ada

internet, maka Anda bisa mengakses Google Drive.

Adapun deretan fungsi dan fitur Google Drive lain di antaranya adalah :

1. Menyimpan data merupakan salah satu fungsi utama dari Google Drive.
Kelebihan ini memang sengaja dibuat oleh Google sebagai salah satu
kelebihan yang paling menonjol, yakni para pemuda dapat menyimpan file
atau dokumen serta mengakses di mana saja, baik di rumah maupun di kantor.
Hal ini dibantu dengan adanya internet karena Google sendiri hanya bisa
diakses  melalui  internet saja. Google Drive bisa  diakses
melalui drive.google.com yang telah menyediakan ruang sebesar 15 Gigabyte
untuk masing-masing penggunanya. Data yang bisa disimpan dalam Google
Drive adalah data yang dibuat melalui menu Google Drive itu sendiri maupun

data yang dibuat dengan menggunakan aplikasi lain di luar Google.


https://drive.google.com/
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2. Selain menyimpan, nyatanya Anda bisa mengedit dan juga membuat
dokumen. Dengan menggunakan aplikasi ini Google Drive dikenal sebagai
salah satu aplikasi yang fleksibel dan juga mudah untuk dioperasikan ataupun
digunakan. Google Drive memungkinkan pengguna untuk membuat lembar
kerja ataupun di spreadsheet baru, serta mengedit data yang sudah ada di
dalam Google Drive tersebut. Sehingga jika anda menyimpan sebuah file atau
dokumen penting dan ingin mengeditnya saat itu juga, maka anda bisa
membukanya langsung di Google Drive. Tanpa perlu mendownload terlebih
dahulu atau mengekstraknya ke Microsoft Office. Hal ini Tentu saja sangat
mempermudah dan juga mempersingkat waktu penggunaan.

3.4. Google Form
Google Form merupakan salah satu aplikasi dari Google yang mempermudah

pengguna untuk mendapatkan data survey secara online. Aplikasi ini terhubung

dengan Google Sheet yang semakin memudahkan pengguna untuk mengolah data
yang didapat. Berbagai kegiatan bisa dibantu dengan menggunakan Google Form,
diantaranya adalah mengelola pendaftaran acara, menyiapkan jajak pendapat,
membuat kuis singkat, pengarsipan, dan banyak lagi. Dengan Google Forms,

Anda dapat membuat dan menganalisis survei langsung di browser web Anda —

tidak diperlukan perangkat lunak khusus. Kelebihannya yang lain adalah banyak

orang dapat bekerja secara bersamaan, dan setiap perubahan disimpan secara

otomatis. (Ayuningtyas, 2019).

Dengan Google Forms, Anda juga dapat membuat dan menganalisis hasil

arsip dengan benar di peramban seluler atau browser Anda tidak diperlukan
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perangkat lunak khusus. Anda mendapatkan hasil instan saat data sudah terisi.

Dan Anda dapat meringkas hasil arsip sekilas dengan diagram dan grafik.
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3.4.1 Langkah-langkah Pembuatan Google Form
A. Membuat Google Form
Untuk mulai membuat form kamu bisa klik langsung di template yang
ada. Jika ingin membuat form sendiri, mulailah dengan klik pada bagian
form Blank.
Buat nama untuk survei yang kamu buat pada kolom Untitled form, lalu tuliskan
deskripsi survei pada kolom Form description. (Sudaryo, 2019)

B Untitledform 3 fr oo e o % IER :

Responses

Contoh formulir )

Sumber : (Sudaryo, 2019)
Gambar 3. 1 Contoh Formulir

Ketik pertanyaan yang kamu inginkan dalam kolom Untitled Question sesuai data
apa yang ingin kamu dapatkan melalui survei tersebut. Kamu dapat memilih tipe
jawaban yang kamu inginkan. Mulai dari jawaban singkat, paragraf, pilihan

ganda, atau kotak centang
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Untuk memilih tipe jawaban klik opsi Multiple choice dan kamu akan melihat
semua tipe pertanyaan yang tersedia. Tipe pertanyaan terdiri dari Multiple choice,
Checkboxes, Short answer and Paragraph, Dropdown, Linear scale, dan Date
and Time. Selain itu ada pula pilihan file upload bila kamu membutuhkan
tambahan data berupa dokumen atau foto tertentu dari responden.

B Untitledform 0 fr  sresswmsumindne co s |IER : O

Contoh formulir

Conteh {oemser yntyk peneitian ABCD ® v
o
s ®
Seberapa sering kamu mencaton televisi ® @ Deopdown PN
[+ T
(3 ox
L AL 0
Sumber : (Sudaryo, 2019)
Gambar 3. 2 Menu Pilihan
Rumah seperti apa yang kamu sukai? (G =" Shortanswer v

Short answer text

[D D] Required @

Sumber : (Sudaryo, 2019)

Gambar 3. 3 Hasil Pertanyaan Short answer
Ulangi langkah-langkah ini sesuai jumlah pertanyaan yang dibutuhkan Setelah

survei selesai dibuat, klik tombol Send yang ada di pojok kanan atas. Kamu dapat

= I PO

06 &
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langsung membagikan link google form tersebut kepada responden. Bisa dengan
menyalin link atau membagikannya langsung dengan memasukkan email
responden.

Send form

D Automatically colact tespondent's PT EXRUT TEXNCLOG! PASIFIK email
dddress

[ <> L8

hips//6ocs. googie com/forms/ d/e/ IFAIPQLSCONEZIKIDOCAESDACX SWGVTEyd 10Ly
O shorten vt
Cancel Copy

Sumber : (Sudaryo, 2019)
Gambar 3. 4 Tampilan Send Form Via Link

B. Cara membagikan Google Form

Send form X

AomAtICaTly COMCT fesponcent’s emad
20dress

Send via 8 @ 1% EQ

Emad

To
St
Untitied form

Metiane

Tve invited you 10 1l Ut 3 foemy

[ et form in emadt

2+ Add collaborators Cancei Serdd

Sumber : (Sudaryo, 2019)
Gambar 3. 5 Tampilan Send Form Via E-mail

Jika kamu sudah membuat Google Form, ada beberapa cara yang bisa kamu

lakukan untuk membagikan atau mengirimkannya kepada responden. Kamu dapat
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mengirimkan Google Form langsung ke email responden, mengirim link Google
form ke penerima atau menanamkan HTML Google Form ke postingan blog dan
landing page dengan mengikuti langkah-langkah berikut:

1. Klik tombol "kirim™ di bagian kanan atas formulir kamu. Pilih salah satu dari

tiga opsi yang tercantum di sebelah "Send via.."

2. Untuk email kamu bisa langsung memasukkan email penerima, subyek dan isi

email lalu, lalu klik send.

3. Kamu juga bisa memilih opsi menyalin link formulir untuk kemudian

disebarkan misalnya lewat pesan chat.

4. Klik logo <> embed HTML bila kamu ingin menanamkan Google form ke

dalam postingan blog atau landing page

5. Selain beberapa opsi di atas, kamu juga dapat membagikan Google Form ke
media sosial dengan memilih ikon Facebook atau Twitter yang ada di samping

pilihan opsi sebelumnya.

3.5. Dokumen

Istilah Dokumentasi berasal dari kata dokumen, yang dalam bahasa Belanda
disebut “document”, dan dalam bahasa inggris disebut “document”. Kata kerja
“to document” berarti menyediakan dokumen, membuktikan dengan menunjukkan

adanya dokumen.
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Menurut (Ida Nuraida, 2008), dokumen adalah catatan kantor yang terdiri

dari surat, formulir, dan laporan yang berisi informasi penting yang bisa

digunakan bagi para staf manajemen dalam mengambil keputusan-keputusan

penting. Untuk menyimpan informasi penting tersebut, pihak-pihak terkait perlu

memperhatikan unsur-unsur umum administrasi, salah satunya adalah pengelolaan

data dan dokumen yang harus dikelola dengan baik sehingga kerja mereka

menjadi lebih efektif dan efisien.

3.5.1 Jenis-Jenis Dokumen

Menurut  (Purwono, 2010) dalam sebuah dokumen dibagi menjadi 3

(Tiga) yaitu :

1.

Dokumen Primer, adalah dokumen yang disiapkan oleh pengarang, berisi
informasi mengenai penelitian yang dilakukan sendiri, penelitian
mengenai aplikasi sebuah teori baru, penjelasan sebuah teori dalam semua
bidang ilmu pengetahuan.

Dokumen Sekunder, adalah dokumen yang berisi informasi mengenai
dokumen primer. Dengan kata lain merupakan dokumen yang mengacu ke
dokumen primer karena isinya merupakan deskripsi dan informasi tentang
dokumen primer.

Dokumen Tersier, adalah dokumen yang berisi informasi mengenai
dokumen sekunder. Dokumen tersier mengumpulkan, menyarikan dan
memindahkan informasi yang semula ada pada dokumen sekunder dan
kadang — kadang juga pada dokumen primer kemudian diolah kembali

sesuai keperluan pemakai atau pembaca.
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3.5.2 Fungsi dan Kegunaan Dokumen
Menurut (Supramono, 2016) Fungsi dan kegunaan dokumen dapat
diartikan dalam beberapa hal seperti :
« Bukti dari apa yang kita kerjakan / lakukan
« Data pendukung apabila ada masalah
o Data pendukung untuk proses pengurusan
Dalam dunia administrasi kelengkapan dan penataan dokumen sangat
penting, oleh karena itu dokumen yang telah selesai dikerjakan harus tertata
dengan rapi dan benar.
3.6. Kesekretariatan
Kesekretariatan menurut (Sedianingsih, et al, 2010) adalah segala aktivitas
atau kegiatan yang dilakukan pada sekretariat yakni menunjukkan tata kerja atau
proses kerjanya sekretariat. Kesekretariatan bersifat aktif dan dinamis dalam
kegiatan jasa-jasa perkantoran, terutama yang sangat berkaitan dengan proses
administrasi.
Menurut (Sedianingsih, et al, 2010), pengertian sekretariat adalah :
1. Dalam Kamus Umum Bahasa Indonesia, sekretariat berarti pekerjaan,
segenap urusan sekretaris, atau dapat berarti pula kepaniteraan.
2.  Tempat seorang sekretaris melakukan pekerjaan dalam bidang sekretariat.
3. Tempat sekretaris berikut para stafnya melakukan kegiatan dalam bidang
sekretariat atau ketatausahaan yang meliputi segenap kegiatan pengolahan
surat — menyurat yang dimulai dari menghimpun (menerima), mencatat,
menggandakan, mengirim, dan menyimpan semua bahan keterangan yang

diperlukan oleh organisasi.
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4.  Satuan organisasi yang melaksanakan pekerjaan office service atau jasa —
jasa perkantoran, misalnya dalam hal penyambungan telepon, pengadaan,
dan pemeliharaan mesin-mesin kantor, perabot kantor, tata ruang kantor,
pembuatan formulir (form design), komputerisasi, surat-menyurat, dan
kearsipan.

5.  Sekretariat jenderal adalah satuan organisasi yang terdapat dalam
lingkungan organisasi yang cukup besar (nasional) yang melaksanakan
pekerjaan seperti dalam hal sekretariat, misalnya sekretariat jenderal
departemen, sekretariat jenderal lembaga tinggi negara.

Kesekretariatan adalah kegiatan yang dilakukan oleh sekretaris. Jadi,

kesekretariatan menunjukkan aktifitas atau tata kerja.

3.6.1  Fungsi Kesekretariatan

Menurut (Zamzam, 2015), Fungsi sekretariat adalah sebagai organisasi
yang merupakan tempat sekretaris dan pembantunya melakukan rangkaian
kegiatan demi menunjang pelaksanaan tugas pokok organisasi agar dapat
mencapai tujuan dengan lebih lancar.

Selanjutnya dalam bidang kesekretariatan, sekretariat dipimpin oleh
seorang sekretaris yang disebut kepala bagian sekretariat atau sekretaris organisasi
atau sekretaris perusahaan. Berbagai macam sekretariat dijumpai dalam struktur
organisasi pemerintah di Indonesia, misalnya sekretariat negara, sekretariat

lembaga, sekretariat badan, dan lain-lain.
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3.6.2  Tujuan dan Fungsi

Menurut  (Gaol, 2015), administrasi dan kesekretariatan mempunyai

tujuan antara lain :

1. Memperlancar lalu lintas dan distribusi informasi ke segala pihak baik
intern maupun ekstern.

2. Mengamankan rahasia perusahaan / organisasi.

3. Mengelola dan memelihara dokumentasi perusahaan atau organisasi yang
berguna bagi kelancaran pelaksanaan fungsi manajemen.

Administrasi dan kesekretariatan mempunyai fungsi :

1. Mengadakan pencatatan dan semua kegiatan manajemen.
2. Sebagai alat pelaksana pusat ketatausahaan.
3. Sebagai alat komunikasi perusahaan / organisasi, dan

4. Sebagai pusat dokumentasi.



BAB IV

DISKRIPSI PEKERJAAN

4.1  Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksanaan Magang berlangsung selama 90 (sembilan puluh) hari Kkerja,
dengan jumlah 288 jam. Kegiatan praktek akhir ini dilaksanakan dengan detail
sebagai berikut :

Tanggal : 10 Februari 2020 — 15 Juni 2020

Tempat : Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus

Peserta : R. Renaldi Satria Panji W.

NIM : 17390150006

Aktifitas yang dilakukan selama pelaksanaan Magang dibagi menjadi dua
kegiatan besar, yaitu : Kegiatan Umum dan Kegiatan Khusus, seperti terlihat pada
tabel 4.1 dan tabel 4.2 dibawah ini

Tabel 4. 1 Daftar Kegiatan Selama Pelaksanaan Kerja Praktek

No. Tugas Umum

1. | Pendataan Pegawai

2. Membuat Cuti

3. | Disposisi Surat Dengan Menggunakan Web Pengadilan.

No. Tugas Khusus

1. | Melakukan Pengarsipan Digital Dengan Memanfaatkan Google Form

37
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4.2  Metode Penulisan
Berikut ini adalah metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan
laporan pelaksanaan kerja praktek pada Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan
Tata Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus
1) Observasi, yaitu dengan melakukan pengamatan dan mempelajari secara
langsung proses bisnis pada Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan

Tata Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus.

2) Wawancara, yaitu dengan melakukan Tanya jawab dengan Kepala Sub
Bagian Kepegawaian pada tempat pelaksanaan Kerja Praktek yaitu pada

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana.

3) Studi literature atau perpustakaan, yaitu dengan mencari referensi dan
membaca literature dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan
Kerja Praktek yang tersedia baik di perpustakaan maupun dari online
source.

4) Penyusunan laporan, yaitu membuat laporan setelah melakukan kegiatan
Kerja Praktek yang menjadi prasyarat untuk kelulusan

5) Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara
bertahap kepada dosen pembimbing dan penyelia atas hasil laporan

pelaksanaan Kerja Praktek yang telah dilaksanakan.
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4.3  Deskripsi Kegiatan Umum Selama Pelaksanaan Kerja Praktek
Dalam kegiatan Kerja Praktek di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1A
Khusus, mahasiswa berperan aktif dalam pengelolaan dokumen - dokumen yang

dibutuhkan antara lain : Pendataan Pegawai, Membuat Cuti, dan Disposisi Surat

dengan Menggunakan Web Pengadilan.

4.3.1 Pendataan Pegawali

Setiap ada mutasi pegawai baru dan kenaikan pangkat, petugas admin
wajib membuat laporan yang berisi rekap data pegawai. Adapun data-data yang
dibutuhkan adalah surat keterangan CPNS dan PNS, kartu pegawai, ljazah, dan

akta kelahiran. Gambar 4.1 dibawah ini adalah Flowchart pendataan pegawai.

Pendataan Pegawai

Pegawai | W Kepala Sub Bagian
Kepegawaian

f‘ Input Data
oy P
Mempersia pkan PegatVy =
Pengecekan
Dokur
Pegaw
| Mencetak |
\ Data / )
\ Pegawai /| Dokumen Sudah
—l—‘ _ Benar?

\ Menyerahkan |/

| Data Pegawai |
L-. M, tak |

Data
\ Pegawai [
tidak

\  Perbaikan |

\ Data

\ Pegawai / Vlﬁ

| Diarsipkan |
( Selesai

Gambar 4. 1 Flowchart Pendataan Pegawai
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Berikut dibawah ini adalah Deskripsi Gambar 4.1 tentang proses pendataan

pegawai :

1.

Pegawai yang bersangkutan mempersiapkan dokumen-dokumen yang
dibutuhkan, seperti : surat keterangan CPNS dan PNS, kartu pegawai,
ljazah, dan akta kelahiran.

Setelah semua dokumen yang dibutuhkan sudah siap, pegawai tersebut
menyerahkan berkas dokumen ke petugas admin kepegawaian.

Petugas admin kepegawaian menerima berkas dokumen tersebut dari
pegawai.

Setelah berkas dokumen diterima kemudian staff admin akan memasukan
data-data tersebut ke dalam aplikasi excel pendataan pegawai.

Setelah petugas selesai memasukan data-data pegawai kedalam microsoft
excel, kemudian petugas admin akan mencetak data pegawai tersebut.
Berikut di bawah ini adalah contoh data-data yang sudah dimasukkan

kedalam excel

SATUAN KERJA : PENGAOILAN NEGERS SURADAYA
NOMOR TELEPHOM - 031 5311523 Fam 0315343907
WEBSITE - wew.pa-susabapaboua.go.id
EMAIL - kepegae sion prebyligmad com

DATA KEPEGAWAIAN PENGADILAN NEGERI SURABAYA
TAHUN 2020

s | cosms

1989

w2788

o8

ovor-me

0501983

§|s|s|s|s|z|s|s|E|8|E[°

H

H

A SUPRHADE SH M DT 9031001 sans | e

® [Masin o Te207M 031002

Gambar 4. 2 Contoh Screenshot Dari Aplikasi Excel Pendataan Pegawai
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Setelah mencetak data pegawai itu menjadi hardcopy, staff admin akan
menyerahkan hardcopy pendataan pegawai beserta berkas pegawai yang
bersangkutan kepada Kepala Sub Bagian Kepegawaian.

Setelah menerima hardcopy pendataan pegawai, Kepala Sub Bagian
Kepegawaian akan memeriksa dokumen tersebut.

Jika tidak ada kesalahan dalam memasukan data-data pegawai tersebut.
maka Kepala Sub Bagian Kepegawaian akan menyerahkan dokumen
tersebut kepada staff admin dan selanjutnya staff admin akan
mengarsipkan dokumen tersebut.

Setelah hardcopy excel pendataan pegawai beserta berkas pegawai yang
bersangkutan, staff admin akan mengarsipkan hardcopy pendataan
pegawai ke dalam arsip laporan bulanan, dan mengarsipkan dokumen
pegawai tersebut di arsip pegawai yang bersangkutan.

Jika hardcopy excel pendataan pegawai tidak diterima, maka Kepala Sub
Bagian Kepegawaian akan mengembalikan berkas tersebut kepada staff
admin untuk diperbaiki.

Staff admin memperbaiki data-data yang masih dianggap salah.

Setelah data yang salah telah diperbaiki, staff admin akan mencetak
kembali dan menyerahkan kembali kepada Kepala Sub Kepegawaian

untuk diperiksa.



4.3.2 Alur Kerja Cuti Pegawai

Jika staff pegawai berhalangan masuk untuk keperluan pribadi, mereka

tidak boleh serta merta tidak masuk kerja. Untuk mengajukan cuti, staff pegawai

harus mengikuti tahapan-tahapan yang tampak pada gambar 4.3 dibawah ini :

Membuat Form
Permintaan Cuti

Disetujui

P9 i

Yang/{s\i

Yang Fotokapi untuk Pegawai Diarsipkan

Gambar 4. 3 Alur Kerja Cuti Pegawai

Berikut ini adalah keterangan gambar 4.3 :

1. Staff pegawai yang akan meminta cuti akan datang ke staff admin sub bagian

Kepegawaian Organisasi dan Tata Laksana. Staff admin akan memberikan

satu lembar form cuti untuk diisi secara manual oleh yang meminta cuti.

Gambar dibawah ini adalah contoh form cuti yang harus diisi secara manual

oleh pegawai tersebut :
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22 20
susboya, 2 WAL, 200

SURAT PERMOHONAN CUTI
HAKIM / PEGAWAL

Mohanimid BEKE b6

at (Gol. Ruang Peatin udome fadys L1V

Haleim

i o sl (. bt i s PR Sy 30 A

Tang . e s

Atamat Cuti e L R M. M. deprogran MW"‘
Gt 4

Keperhoan etungs
\

Gambar 4. 4 contoh form cuti manual

2. Setelah menerima form cuti yang sudah diisi oleh pegawai yang meminta cuti,
maka staff admin akan memasukkan data-data tadi ke dalam template form
cuti dan mencetak form cuti yang sudah diisi datanya oleh staff admin. Contoh

form cuti tersebut bisa dilihat pada gambar dibawah ini.

SURAT EDARAN SEXRETARIS MAHKAMAH AGLNG
REPUELIK INDONESIA.
HOMOR 13 TAHUN 207
Sura,

6 Mgl 2020
e
Ve, Dapek Kehus Pergadien Neg=i Sursbay

oy
FORMULIR. PERMINTAAN DAN PE! AN CUTI
NOMOR . W14.U1/ I KP.| 0412020

T DATA FPEGAWAT
[FEma [T Sumama 5L WA THF T TEE506E 100212 1003
[Tabaizn [ Tiakim [ ol Fuang | Fevmiia Uiaima Wads V7
Unie Feis [ Pengadilan Negen Sursbays | Waza Karja | 28 Tahun

— JENIS CUTI VARG DIAMBIL

1. Cufi Tahunan 2. Cufig=sar

T T Saki 3 Cut Welahikan

5. Cufi Karena Alasan G Cufi di Luar T

Penting Negars

- ALASAN CUTT |

=liaga ]
|I\|'. CAWARYA COTl
|SelamaT (5 |{han: Baan 7 t=hony e | T7 Aprl 2020 | B | TT Eprl 2020 |

Tanggal
CATATAN CUTT

T COTT TAHUNAN PRARAF 1T GEGAR =
TAHUN | Siza | KETERANGAN pggﬂlg‘ns T COTT SARIT =

5 - T CUTT MECRHIRRAR =

] 7 T COTTRARERR ALASAN FERTING =

] T T COTT OT LUK T =

NEGARA
T ALCAMAT SELANMA MERJACANEAN COUTT
TELF.
O Majalengka - Cirgbon TEEoE0Ze0a117 Homat saya

Qi Sumarna, SH._MH
MIP_ 1085084 199212 1 003

+
Vil PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG|
TrsETT I |L I ror T
l l LEEECT

Hi. WEDHAYATI. S.H.. M.H,
Migi. 19630328 103303 2003

VIIl.. PERTIMEANGAN ATASAN LANG SUNG

TrEETOoT | FERTEATTST | TS TOTRETOIT

Weia

Mursyam, SH.. M.Hum
Mip. 10B3I0A13 108803 1 005

Gambar 4. 5 Form Permintaan Cuti
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3. Setelah mencetak form permintaan cuti yang sudah diisi, staff admin akan
membawa form tersebut ke Atasan langsung baik ketua maupun wakil ketua
dari staff pegawai yang meminta cuti. Ketua dan wakil ketua tersebut yang

akan memutuskan apakah permintaan cuti diterima atau tidak.

4. Jika permintaan cuti disetujui, maka form cuti tersebut akan difotokopi.

5. Setelah difotokopi, lembar fotokopian diserahkan ke staff pegawai yang

meminta cuti dan lembar asli akan diarsipkan.

6. Jika permintaan cuti ditolak maka staff admin kepegawaian akan memberitahu
pegawai tersebut untuk mengganti cutinya yang diarahkan oleh atasan

langsung.

4.3.3  Disposisi Surat dengan Menggunakan Web Pengadilan.
Selain mengurus beberapa keperluan administrasi setiap pegawai, admin
sub bagian kepegawaian juga mempunyai tugas memastikan apakah surat-surat
yang masuk sudah di disposisi oleh Kepala Sub Bagian Kepegawaian atau tidak.

Gambar 4.6 adalah diagram alur disposisi surat :
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Disposisi Surat dengan Menggunakan Web Pengadilan

Admin Kepala Sub Bagian

o~ ~ i

/ i \ Disposisi

| Menerima Surat /‘- l Surat
L —

_ ~——A

Buka Web
pengadilan

/ Cari surat /

( [
| berdasarkan no surat |

\ yang tertera \

/N
AN
// AN

Q/Sudah Disposisi ? Belum

I Edit laporan

0 N Tidak:
pendisposisian surat
sudah

Tambah laporan telah
dilaksanakan ]
pendisposisian surat _ e

Cetak Disposisi

f*'\':'Dala sudah benar ?\:})

Ya

( Selesai \

ad

Gambar 4. 6 Flowchart Disposisi Surat

Berikut ini adalah keterangan flowchart disposisi surat seperti yang terlihat pada

gambar 4.6 diatas :

1. Staff admin bertugas menerima surat yang masuk di web pengadilan,
Hardcopy dari surat tersebut didapat dari Kepala Sub Bagian Kepegawaian.

2. Untuk mengecek surat tersebut staff admin terlebih dahulu harus masuk ke
dalam web pengadilan lokal.pn-surabayakota.go.id. Setelah web terbuka
kemudian klik aplikasi lokal dan selanjutnya pilih Pelayanan Terpadu Satu

Pintu. Berikut adalah tampilan pada saat kita akan masuk aplikasi lokal
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<« c @ O AW ok kota.gffid e w v in@® =

[/
% BERANDA  f, SATKERMARI APLIKASI| LOKAL G0 o, TAUTAN LAIN LOG OFF

SISTEM INFORMASI PENELUSURAN PERKARA (SIP; o
AN - Senin, 15 Juni 2020

PIDANA | 27 Pe| "AYANANTERPADUSATU PINTU (PTSF) Informasi Publik

3~>= | MONITORING IMPLEMENTASI SIPP/CTS (MIS)

. € sToPPUNGL

JPU : AGENDA :
Hakim Ketua :WIDIARSO, SH., MH. gLAF:dE'ATRI HAPSARI, |PUTUSAN MAJELIS
Hakim Anggota : SARWEDI, S.H., M.H. r
Hakim Anggota : GUNAWAN TRI BUDIONO, TERDAKWA

Sk, JAINAL ABIDIN BIN H.
Panitera :SUTRIS, S.H., M.H. FAUZI

PERDATA | 58 Perkara

TURUT
TERGUGAT:
SHIANG LIE alias
LILY ALT HARDI

LING LIE alias LIA
ALI HARDI

KWEE TJOU alias
WELSONO ALI HARDI
RATNAWATI WINOTO

Gambar 4. 7 Tampilan Web
Setelah mengeklik di Pelayanan Terpadu Satu Pintu, staff admin harus

memasukan username dan password

4 BERANDA SATKER MA RI APLIKASI LOKAL APLIKASI MA TAUTAN LAIN LOG OFF

o me

Gambar 4. 8 Login PTSP
3. Setelah terhubungkan dengan Pelayanan Terpadu Satu Pintu kemudian staff
admin Klik register surat kemudian pilih surat masuk. Berikut adalah tampilan

dari Pelayanan Terpadu Satu Pintu.
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@ BERANDA  f, MARI (7)) APLIKASILOKAL (i) APLIKASIMA " TAUTANLAN (1) LOGOFF

PELAYANAN T SATU PINTU+ 2] @ SUBAGIO.SH [
PENGADILAN NEGERI ABAYA

DUDAUIV, D.M.
Staf Panitera Muda Perdata

Masuk Statistik P Masuk Data Surat Masuk belum Disposisi/Dilaksanakan Pengawasan Pelaksanaan Surat Masuk

2500 Show 10 E‘ entries

Surat Masuk Tahun 2019

Gambar 4. 9 Menu Register Surat

Setelah klik surat masuk, kemudian akan tampil surat-surat masuk seperti gambar

dibawah ini :

+ Buku Tamu

Show 10 EI entries J ' Search: | 9669
# Tanggal Register Nomor Agenda Sifat Surat Pengirim Status Pelaksana Waktu #
1 05/06/2020 9669/2020 Penting KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA Dilaksanakan Pelaksanaan Oleh- SUBAGYO, SH 6 Hari
DAERAH |AWA TIMUR [Staf Panitera Muda Perdata]
2 112/2019 Panitera Pendaftaran Pelaksanaan Oleh: 7t @ pett
1] 5 Cetak Disposisi
3 8122019 2061472019 Penting KEJAKSAAN NEGER TANJUNG PERAK Disposisi Kepada: WAHYU PROBO YULIANTO, 175 Hari
SURABAYA SH., MH.
[Panitera Muda Pidana]
4 06/12/2019 19669/2019 Penting KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDOMNESIA Pendaftaran Pendaftaran Oleh- HARTONO 192 Hari
DAERAH JAWA TIMUR DIREKTORAT RESERSE [Staf Sub Bagian Umum dan Keuangan]
KRIMINAL UMUM

Gambar 4. 10 Tampilan Register Surat Masuk

Untuk mencari surat berdasarkan nomor surat yang sudah diberikan oleh Kepala
Sub Kepegawaian, untuk mencari nomor surat yang dibutuhkan pertama kali yang
harus dibutuhkan adalah memasukan nomor surat di kata search kemudian cari
nomor surat di nomor agenda, setelah menemukan nomor surat kemudian klik

icon kaca pembesar dan terakhir pilih detil.
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4. Setelah Kklik detil maka akan tampak tampilan dibawah ini

[ 4% BERANDA 7, SATKERMARI () APLIKASILOKAL (5 APLIKASIMA o TAUTANLAIN LOG OFF ]
DE1 AVANAN TERDANI I SATI DINTI L 0 @ wncosn
IL SURAT MASUK

nat | Rivayat Pelaksanaan

¥ Tanggal JenisPelaksanaan Peaksanaan Keteangan ’ KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH JAWA TIMUR
dsan Achred Yon 118, Surbaya 60321 Surabaya, 29 Mei 2020
' osoeIoI0 e P Bt RS 1 0 JREIOvSkimn
[staf Sub Bagian Umum h
danKevanger] Sartuen ponitean Sajnan Putusan
an Ketua Pengadilan Negeri
1 05/06/2020 Dispossi DacDiONLSH.MH.  Teltikepentingan a af:‘; 3 din Berttn Acars Pelaksanasn
925 [Ketua Pengadian] s proses sesai - Kepada
KepadDr, sop .
BRALUDOINDAENG ¥Yth.  Ketua Pengadilan Negeri
NGEMBA SH, M. Hum Sl
[Panitera] g =
Sumbaya
3 05062020 Disposs D Drs. Cata Tl Proses a
W67 DIAMALUDDINDAENG Rujukan

NGEMBA SH. M Hum n Polisi NDTar L=Ea 112/11/2020/UMIJATIM, tanggal 6 Februati 2020;
idikan

[Pariter] b or
Kepada-SLAMET HOIVRES 110 2020 tanggal 21 April 2020 N
w:::z;m:ﬂ 2 ehiubungan dengan nijukan tersebut di atas, diinformasikan banwa Dirdskrimum

menangani perkara dugaan teriadinya tindak pidana bersama
rorueajan den stau melsukan pangrsakan rhadap barang

4 1062020 Disposisi Dark SIAMETSURIPTA,  telti o dan. atau pasal 408 KUHP yang diduga
4008 SH. MHm Iepetingannga o FINA IRSHI WARDODO, i
[PaniteraMudaPerdata]  proses esuai SOP 3 i atas, guna kepentingan proses
hURUL untul
EVARANLSH
[Staf Panitera Muda i
Pertata]

Gambar 4. 11 Tampilan Surat yang Akan Diperiksa
Setelah admin mengeklik detil maka akan tampak kapan surat tersebut didaftar
dan kapan surat tersebut didisposisi.
5. Jika surat tersebut belum didisposisi, maka surat tersebut dikembalikan
kembali kepada kepala sub kepegawaian.
6. Jika surat tersebut sudah di disposisi maka hal selanjutnya yang harus
dilakukan adalah mengeklik tombol tambah. Tampilan yang tampak setelah

klik tombol tambah adalah sebagai berikut ini

PELAYANAN TERPADU SATU PINTII+ 24 @ scosn -
PENGADILAN NEGERI SURABAYA Tambah Pelaksanaan '

Tanggal
Pelaksanaan *

Jonis Pelakeanzan o . ‘

Keterangan *
Show 10 ¥ entries 9 Search

Register Surat Masuk

#  Tanggal Register Nomor Agenda Waktu

1 16/06/2020 10284/2020 aftaran Oleh: HARTONO 0 Hari
Sub Bagian Umum dan

gan]

2 16/06/2020 10283/2020 m m daftaran Oleh: HARTONO 0 Hari

Sub Bagian Umum dan
Keuangan]

3 15/06/2020 1605/Del Pt/2020  Penting Pengadilan Negeri Bandung Disposisi Kepada: Drs. DJAMALUDDIN 1 Hari
DAENG NGEMBA, S H, M
Hum.
[Panitera]

4 15/06/2020 1604/Del Pdt/2020 Rahasia Pengadilan Negeri Sidoarjo Disposisi Kepada: Drs. DJAMALUDDIN 1 Hari
DAENG NGEMBA S H. M

| 8B e e

Gambar 4. 12 Jenis Pelaksanaan
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Setelah Kklik tombol tambah, selanjutnya petugas admin mengisi tanggal
pelaksanaan, kemudian memilih jenis pelaksanaan dengan memilih kata
dilaksanakan, selanjutnya mengisi kotak keterangan sesuai Standar
Operasional Prosedur. Klik simpan jika semua sudah dilakukan.

Setelah semua surat yang masuk sudah dicek, petugas admin harus mencetak
lembar disposisi tersebut.

Setelah mencetak disposisi tersebut kemudian lembar disposisi diberikan
kepada Kepala Sub Bagian Kepegawaian untuk pengecekan data kembali.
Kepala Sub Bagian Kepegawaian akan mengecek kesesuaian data.

jika data tersebut sudah benar, maka dokumen pendisposisian surat tersebut
akan diarsipkan secara manual.

Jika data disposisi surat tersebut masih tidak sesuai, maka surat tersebut akan
dikembalikan pada staff admin untuk edit laporan pendisposisian surat.

Jika data tersebut sudah diperbaiki maka staff admin akan mengarsipkan

pelaporan pendisposisian surat.

Deskripsi Pekerjaan Proyek Akhir Secara Khusus

Dalam menghadapi akreditasi institusi pemerintah, mahasiswa berperan

aktif dalam menyiapkan hal-hal yang diperlukan untuk akreditasi Pengadilan

Negeri Surabaya Kelas 1A khusus adalah dokumen-dokumen Sasaran Kinerja

Pegawai (SKP), Surat Pernyataan Menduduki Jabatan (SPMJ), Surat Pernyataan

Melaksanakan Tugas (SPMT), melengkapi syarat — syarat akreditasi, salah

satunya adalah dengan melakukan pengarsipan digital secara subjek, kronologis,

dan geografis dengan memanfaatkan cloud storage.
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4.4.1 Flowchart Pengarsipan Digital

Selama ini pengarsipan dokumen yang dilakukan oleh Pengadilan Negeri
Surabaya Kelas 1A Khusus dilakukan secara manual, dan seiring berjalannya
waktu jumlah dokumen tersebut semakin banyak sehingga membutuhkan tempat
yang semakin luas. Untuk mengurangi kebutuhan tempat, dilakukan pengarsipan
dokumen secara digital dengan menggunakan sistem subjek, kronologis, dan
geografis. Hal ini dilakukan untuk menghindari kebutuhan ruang yang semakin
luas, memudahkan pencarian kembali dokumen yang dibutuhkan, menghindari
kerusakan dokumen karena usia. Pengarsipan dokumen secara digital ini bisa
mempermudah staff bagian kepegawaian untuk mengakses dokumen yang
dibutuhkan kapanpun dan dimanapun mereka berada. Berikut dibawah ini adalah

gambar flowchart pengarsipan digital.

Pengarsipan Digital

Admin Kepala Sub Bagian

Buka
Google Form

an
Data Arsip ‘

enginpu
ata Arsip ke
ogle Form
Proses
. Pe ‘
Upload File ol b {—»< DataSesuai? =
o Arsip ke -
- Google Drive -

Gambar 4. 13 Flowchart Pengarsipan Digital
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Kepala sub bagian memilih dokumen yang ingin diarsipkan dan diserahkan
pada admin.

Admin menerima dokumen.

Admin menscan dokumen untuk bukti nyata pemasukan data dokumen pada
google form.

Kunjungi google form yang telah disediakan.

Mengentri data yang sudah ditetapkan formatnya di google form.

Upload file yang sudah berisi data-data dari dokumen.

Setelah file diupload petugas admin akan melaporkan kepada Kepala Sub

Bagian Kepegawaian untuk melakukan pengecekan data.

Jika data sudah dicek isinya sudah sesuai, maka petugas admin tidak merubah

apapun.

Jika pada saat pengecekan data, Kepala Sub Bagian Kepegawaian menemukan
ketidaksesuaian data, maka Kepala Sub Bagian Kepegawaian akan meminta

staff admin untuk memperbaiki data yang tidak sesuai.

Staff admin akan memperbaiki data yang tidak sesuai dan mengupload file
tersebut lagi untuk kemudian diperiksa lagi olenh Kepala Sub Bagian

Kepegawaian.

Jika Kepala Sub Bagian Kepegawaian tidak menemukan kesalahan lagi, maka

staff admin tidak akan melakukan perubahan lagi.
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4.4.2 Langkah-Langkah Pemanfaatan Google Form untuk Pengarsipan
Digital

Berikut dibawah ini adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk pengarsipan
digital dengan memanfaatkan google form :

A. Pembuatan Folder Di Drive

Pertama kali yang harus dilakukan untuk memanfaatkan google form dalam
pengarsipan digital adalah dengan cara membuat folder di drive. Pengguna masuk

email google terlebih dahulu, setelah itu buka Drive.

L Drive Q, Searchin Drive

[4 Folder

File upload

Folder upload

Google Docs
Google Sheets

Google Slides - M

More > | pas

Gambar 4. 14 Tampilan Drive
Setelah masuk email google, kemudian Kklik drive, kemudian klik kanan. Gambar
4.14 adalah tampilan menu yang tampak setelah kita klik kanan mouse pada drive.
Terlihat pada gambar diatas ada menu folder, file upload, folder upload, google

docs, google sheets , google slides, dan more.
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‘ Drive Q, search Drive
E -
3 Folder
ess
a File upload
[x) Folder upload
B Google Docs >
Google Sheets >
Google Slides » b PENILAIAN
More > he past month

Gambar 4. 15 Tampilan menu dari Drive
Setelah klik kanan drive selanjutnya adalah memilih menu folder seperti yang
terlihat pada gambar 4.15 diatas. Tahap selanjutnya adalah memberi nama pada
folder baru sesuai dengan subyek dari dokumen yang akan kita arsipkan secara

digital. Dalam hal ini subyek yang dipakai ada dua, yaitu : SPMT dan SPMJ

New folder

< SPMJ )

CANCEL CREATE

Gambar 4. 16 Beri nama folder lalu create
Pada gambar 4.16 diatas terlihat nama folder adalah SPMJ, setelah nama folder
SPMJ ditulis maka selanjutnya klik create.

Lakukan hal yang sama untuk membuat folder SPMT.
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Setelah membuat dua nama folder, SPMT dan SPMJ, maka akan terlihat tampilan

seperti dibawabh ini.

My Drive > sub bagian kepegawaian

Folders

B sPw BB sPur

Gambar 4. 17 Folder Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) dan Surat
Pernyataan Menduduki Jabatan (SPMJ)
Pada gambar 4.17 adalah tempat penyimpanan scan dari file dokumen Surat
Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) dan Surat Pernyataan Menduduki
Jabatan (SPMJ).
B. Pembuatan Google Form
Masuk dengan e-mail Google, lalu cari sembilan titik di pojok kanan atas,

klik kiri pada titik tersebut kemudian pilih “Google Form” :

Groups YouTube Maps
AN ¢+ &K
Google Ads Photos Translate
Vault Hangouts Forms

' ©

Keep Jamboard Cloud Sea.

Gambar 4. 18 Menu Google Drive



Setelah klik form maka akan tampak tampilan seperti pada gambar 4.19
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= E Forms Q ik 0
L SRINEY) (TR, | m  TTW
= + ® '
Gambar 4. 19 Tampilan Menu Setelah Klik Form
Setelah itu pilih blank maka tampilan google form baru akan siap untuk diisi.
@

B  Untitled form e @ = m H
ponses

Untitled form

Untitled Question @ Multiple cheice

lEF®e

]
5]
0

Gambar 4. 20 Tampilan Google Form kosong yang siap diisi

Isi Untitled Form sesuai dengan nama folder yang sudah kita buat

sebelumnya.

Klik untitled Question, kemudian tulis Nama.

Setelah itu klik “+”’yang ada di sebelah kanan untuk menambahkan
Jabatan.

Kemudian klik “+” lagi untuk menambahkan data tanggal surat.

data

Setelah itu klik “+” lagi maka akan tampil Question. Klik kata Question,

kemudian tulis Asal kota.
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B SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN 01 # e ° ® c @
Questions  Responses (@
®
SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN a
Arsip Online Tr
=
Mama Hakim =

Tanggal Surat

Month, day, year

Perpindahan dari

Short answer text

Upload SURAT PERNYATAAN MENDUDUK] JABATAN

Gambar 4. 21 Tampilan dari Google Form yang diisi Nama Hakim, Tanggal
Surat, dan asal kota
gambar 4.21 adalah tampilan dari Google Form yang sudah diisi sesuai dengan
nama folder, nama hakim, tanggal surat, dan asal kota.

C. Pengisian Form

Setelah selesai membuat rincian isi blank from lalu klik “send” yang

berada di pojok kanan atas sehingga nanti akan muncul “send form”.

Gambar 4. 22 klik “send”
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Setelah selesai membuat google form, staff admin harus mengirimkan google
form tersebut pada e-mail khusus kepegawaian.pnsby@gmail.com untuk mengisi
dokumen tersebut dengan cara klik send, maka akan muncul tampilan gambar

4.23 dibawah ini :

Send form

[J collect email addresses

Send via = (ca]

Email

To

kepegawaian.pnsby@gmail.com|

Subject

SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN

Message

I've invited you to fill out a form:

Include form in email

2+ Add collaborators

Gambar 4. 23 Tampilan send form

Langkah selanjutnya yang harus dilakukan adalah :
1. Mengisi e-mail tujuan yaitu kepegawaian.pnsby@gmail.com
2. Isi Subjek sesuai arsip yang dituliskan

3. Kilik Send
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Setelah mengirimkan ke e-mail yang ditujukan, admin bisa melihat link di e-mail

mereka masing-masing.

= M Gmail Q 17390150006@dinamika.ac.id X - QO ® = @
'_ © Dari 17390150006 M Kay ® Ada lampiran > Ke 17390150006 @ Belumdibaca  Penelusuran lanjutan m

o- e ki s
* 17390150006 Kotak Masuk SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS - I've invited you to fill out the following UR AN TUG u
() 17390150006 Kotak Masuk SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN e invited you 10 fill out the following f URA' MEND! NT Ju o
» saya Kp d
> [ R +
)

saya T U6D-1x f

» 1y

) saya
-

- O y KP-Or cE @0
) X I

¢, R Renaldi satria p.w otak Masul 15 J
o B3 AK3.xlsx

saya Photo from Irena Widyasari

Aktifikan notifikasi desktop untuk Gmail.

Gambar 4. 24 Tampilan G-mail

Pada gambar 4. 24 adalah tampilan Surat Masuk di g-mail. Langkah selanjutnya
yang akan dilakukan staff admin adalah memilih surat masuk yang berisi google
form. Setelah surat masuk yang berisi google form telah di klik maka akan terlihat

seperti tampilan dibawah ini :

= M Gmail Q. 17390150006@dinamika.ac.id X - ® ® = &
F o o 8§ = 0 € Q= B dar y mm- ™
([ 122] SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS Kotak Masuk x & 2

* e 17350150006 @dinamika.a.Jd PN
] A

» % Inggis = > Indonesia - Teremahken pesan Nonaktifkan untuk: Inggris

- +
5 Google Forms

-

outo fill eut g form:

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS

rsip Digital

® ~o BroO

Create your own Goagle Form

Aktifikan notifikasi deskiop untuk Gmail.  Oke  Laink

Gambar 4. 25 Tampilan E-mail

Setelah e-mail yang berisi google form diklik, staff admin bisa memulai mengisi

google form dengan cara klik fill out form
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Setelah Klik fill out form, staff admin bisa mulai mengisi data-data yang

dibutuhkan di google form.

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN
TUGAS

Arsip Digital

gle Anda akan direkam saat Anda mengupload
renaldi17@gmail.com? Ganti

Hakim Pengadilan Negeri Surabaya

Tanggal Surat

o2/04/2020 O

Perpindahan dari Kota

Gambar 4. 26 Tampilan Pengisian Google Form

Pada gambar 4.26 adalah data-data yang harus diisi oleh staff admin sesuai
dokumen yang mereka miliki. Data-data tersebut adalah : Nama, Jabatan, Tanggal
Surat, Perpindahan dari Kota. Setelah mengisi data-data yang dibutuhkan, staff
admin melakukan langkah selanjutnya yaitu klik tambahkan file seperti pada

gambar 4.27.

Perpindahan dari Kota

Bekasi

Upload SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS *

‘ X, Tambahkan file

Gambar 4. 27 Tambahkan file

Klik tambahkan file untuk meng-upload hasil scan dari surat tersebut.
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Sisipkan file

Upload Drive Saya Sebelumnya dipilih

)

“

Gambar 4. 28 Tampilan Tambahkan file

Setelah klik tambahkan file maka akan muncul tampilan di atas. Setelah itu

lakukan langkah-langkah seperti berikut :

1. Klik pilih file dari perangkat anda lalu pilih hasil scan dari surat tersebut.

2. Jika sudah selesai klik upload.

Perpindahan dari Kota

Bekasi

Upload SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS *

D SPMT HAKIMM.. X

Jangan pernah mengirimkan sandi melalui Google Formulir.

Formulir ini dibuat dalam Universitas Dinamika. Laporkan Penyalahgunaan

Gambar 4. 29 Pengiriman Google Form

Jika semua sudah data sudah diisi dan file yang yang dibutuhkan sudah diupload,
maka langkah selanjutnya yang dilakukan oleh staff admin adalah klik kirim. Data
sudah diarsipkan secara digital dengan menggunakan sistem Subjek, Kronologis

dan Geografis.
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D. Pengecekan Data yang Sudah Diarsiapkan Secara Digital

Setelah google form diisi kita bisa melihat hasil tersebut dengan mengklik

responses seperti pada gambar 4. 30 :

B SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS 01 +r oo ¢ |IER :
SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS
Arsip Digital
@
. = Short answer
5D 9
1 text T
@
=
O @ Required -

Gambar 4. 30 Tampilan Responses
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4.4.3 Hasil Pengisian Pengarsipan Digital
Hasil dari pengisian form hanya bisa diakses oleh akun yang sudah
menjadi admin dari google form, berikut ini adalah hasil pengisian Pengarsipan

Digital :

13 responses

Summary Question Individual

Nama

13 responses
ADI ISMET, SH.
ARI'WIDODO, SH.
I KETUT SUARTA, SH.
IMAM SUPRIYADI, SH., MH
ITONG ISNAENI, SH., MH
MARPER PANDIANGAN, SH., MH

MASRUL, SH., MH

Gambar 4. 31 Data Nama Hakim, Panitera, dan Wakil Ketua

Nama-nama diatas pada gambar 4.31 adalah nama-nama yang ada pada dokumen
yang diberikan oleh Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan sudah diarsipkan oleh

staff admin dengan memanfaatkan google form.
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Jabatan

13 responses

10 11 (84.6%)

1 (7.7%) 1 (7.7%)

Hakim Pengadilan Negeri Surabaya Wakil Ketua Pengadilan Negeri Surabaya
Panitera Muda PHI Pengadilan Negeri Sur...

Gambar 4. 32 Jumlah Data yang Dikumpulkan Berdasarkan Jabatan

Selain Untuk Melihat nama-nama yang tertera pada dokumen, kita juga bisa
melihat jumlah Hakim, Panitera, dan Wakil Ketua Pengadilan Negeri Surabaya.

Hal tersebut bisa kita lihat pada gambar 4.32.

Tanggal Surat

13 responses

Feb 2020 6

Mar 2020 23 2 (Els)
Apr 2020 7

May 2020 ol (il

Jun 2020 10

Gambar 4. 33 Jumlah Data yang Dikumpulkan Berdasarkan Tanggal

Dengan memanfaatkan google form untuk pengarsipan digital Kita juga bisa
melihat tanggal berapa saja dokumen-dokumen tersebut dibuat. Hal ini bisa dilihat

pada gambar 4.33.
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Perpindahan dari Kota

13 responses
3

2 (15.4%)

Bale Bandung Bekasi Makassar Medan Semarang
Bandung Jakarta Barat alang Pontianak Sidoarjo

Gambar 4. 34 Jumlah Data yang Dikumpulkan Berdasarkan Kota

Gambar 4.34 adalah terlihat bahwa pengarsipan digital dengan memanfaatkan
google form bisa digunakan untuk melihat asal kota dari masing-masing
dokumen. Pengarsipan digital dengan menggunakan google form bisa digunakan
untuk mensortir Secara otomatis jika ada penginputan data yang sama berdasarkan

jabatan, tanggal, dan kota.

‘ Drive Q  searchin - @ @ # o foome
|_ u M.. » SubBagian.. > SURATPER.. > UploadSURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN (... @ & ©® W B (
ew
oy TR Neme
v [&]  myDrive

Shared with me

Recent

B SPMJHAKIM Adi lsme... B2 SPMJHAKIM ARI WID... B SPMJHAKIMIKETUT B3 SPMJHAKIM IMAMS. B3  SPMJHAKIM ITONG |

Starred

2% Q bk

Trash

Storage

12.5 GB used

[ SPMJHAKIM MARPER [ SPMJ HAKIM MASRUL. B SPMJHAKIM MOCH.T. [ SPMJ HAKIM MOHAM B SPMJHAKIM 0JO SU.

Gambar 4. 35 Data Arsip Dokumen

Gambar 4.35 diatas adalah hasil scan dokumen yang sudah diupload pada
pengarsipan yang sudah di upload pada pengarsipan online atau cloud dari google

form yang di isi oleh admin.



BAB V

PENUTUP

Dalam bab ini berisi tentang kesimpulan dan saran dari hasil Proyek Akhir
yang telah dilaksanakan pada sub bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata

Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus.

5.1. Kesimpulan

Setelah melaksanakan Kerja Praktek pada Sub Bagian Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus
dengan terjun secara langsung pada dunia kerja, telah banyak pengalaman dan
ilmu yang bermanfaat serta dapat mengimplementasikan ilmu yang telah didapat
selama perkuliahan.

Selama melaksanakan magang pada Sub Bagian Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus
dapat disimpulkan :

A. telah dibuat map virtual dengan memanfaatkan google drive untuk
pengarsipan digital berbasis cloud storage pada Sub Bagian Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A
Khusus.

B. telah diarsipkan secara digital dokumen Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
(SPMJ) dan Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) dengan
memanfaatkan google form dan menggunakan sistem pengarsipan subjek,
kronologis, dan geografis pada Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata

Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus.
65
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5.2. Saran
Adapun beberapa saran dapat diberikan pada sub bagian Kepegawaian,

Organisasi dan Tata Laksana di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas 1 A Khusus

yang telah menjadi tempat pelaksanaan Proyek Akhir pada kurun waktu 3 (tiga)

bulan. Penulis mengusulkan saran, yaitu:

a. Sub bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana harus selalu
melakukan rekap absensi bulanan dan melakukan scan pada setiap dokumen
absensi agar tidak mengalami kesulitan jika suatu saat dokumen tersebut
dibutuhkan.

b. Diharapkan semua dokumen yang ada di Pengadilan Negeri Surabaya Kelas
1A Khusus diganti dengan pengarsipan digital sehingga mempermudah
petugas admin dalam mencari dokumen yang dibutuhkan.

c. Semoga otomasi perkantoran bisa diaplikasikan dalam lingkup Pengadilan

Negeri Surabaya Kelas 1A Khusus.
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