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Every compaty'andl institutioh has files: Files $4Ve data &nd information of
the company’s daily activities.and other company'’s important records. Filing
work ‘eXIsts in eveiyy' tepartment. Yf* Srgdriization. Fiihg should ot be
underestimated by employess'of every Gepartmént in 8very company. They
should"tinderstahd the importahte of fiing mianagement, which is a part of
administrative office management. Filing cannot g avolded in every office
work afd-filihg ‘affécts the %ﬁe&tﬁsﬁqgs “anid 8Mitibney of companiés. Filing
management cannot be separated with office-ihadiat mails, forms, reports ),
procediire - managerméit - information systehn ‘of the company ahd the
managermiont of hantliing / recording office documents; Data and information
cah "be' filad > byi“maneal - oF " electronic fillng systems. ‘The ‘progress of
technotogy-affects"thié todis"of filing digitalization. i general, ‘files éould be
backed up threugh digkalization. However, sorme files:require fo ba saved
mamullysasito gudrantee futurs' business, ‘as It is compulsory according to
regulations and laws, and this action is required to avoid fraud for some
 illegal operations as well. The example of this explanation is illustrated by a
research on filing management of academic and student files in a program
diploma. : ~ ,

PENDAHULUAN

Pengelolaan pengarsipan di setiap kantor melibatkan SIM yang
dibakukan dalam prosedur, media kantor dan pencatatan / penanganan dari
media kantor yang diarsipkan, lay out kantor, dan lain-lain. Kesemuanya itu
merupakan bagian dari manajemen administrasi perkantoran, sehingga
manajemen administrasi perkantoran selalu ada di setiap bagian atau
departemen dalam setiap perusahaan. ,

Adapun beberapa pengertian yang terkait dengan manajemen
administrasi perkantoran antara lain adalah sebagai berikut :

1. Menurut Kallaus ( 1991 : 3 ), administrative office management is the
process of planning, organizing and controlling all the information related
activities and of leading or directing people to attain the objectives of the
organization. - ' ' ‘
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2. Menurut Quible ( 2001 : 2) the information management thrust makes

the administrative office management area more crucial to organizational
success now than ever before. In the future, the information
management thrust ‘will likely ~evolve into new thrust for the
administrative office management.
Dari dua kutipan tersebut menjadi jelas bahwa- manajemen
perkantoran atau manajemen administrasi perkantoran meliputi cakupan

- yang luas, meliputi pengaturan segala pekerjaan -yang - menyangkut

informasi, sehingga tidak terbatas pada pekerjaan tata usaha saja.
Manajemen perkantoran berkaitan dengan daur hidup data dan informasi
bisnis, mulai dari penciptaan sampai pemeliharaan, pendistribusian dan
penyimpanan secara tetap atau pemusnahan apabila telah kadaluwarsa.
Baik buruknya pengelolaan administrasi perkantoran sangat mempengaruhi
efektivitas dan efisiensi perusahaan. o R AR
' CoTe Gambar 1

" Information Management In Diagrammatic Form-

" GONTROLLING ( seeing that planned actions -
are accomplished within satisfactory fimits )
> Evaluatevpprove, ragulate, correct

PLANN]NG - -ORGANIZING
ORGANIZING | | p Read— e 223
S&E’ﬂgg‘rgses Creato— > Wit N g‘rgg];rr-\‘lnig\;)ork
of actions) ’ ‘ . relationship
;‘:?gzelve, —> Recowl— _ _ among Ag'roup "
Des‘;n ' Sot-| Storgy Relrievp ~ members)—

\ Coll I ] o allocate,- -
forecast oliect-- appoint

- . Calculate- ppoint,

) S
ACTUATING ( getting members to accomplish
enthusiastically stated task and gools )

-» Motivate, encourage, develop satisfy

Data adalah fakta mentah, observasi atau kejadian dalam bentuk
angka atau simbol khusus. Data merupakan butir kuantitatif yang dapat
disisihkan dari suatu fakta atau kejadian. Misalnya: “ Laba bersih
perusahaan kita tahun ini adalah Rp. 1,4, Milyar . SRR

Bila data diolah dengan urutan tertentu dan dijadikan dasar untuk
bertindak oleh seseorang, maka data tersebut menjadi informasi.
Pengolahan data bertujuan menyusun data dan menempatkannya dalam
konteks untuk menghasilkan informasi yang bermakna. '

Dengan demikian Informasi adalah data dengan tolok banding, atau data
yang telah diolah menjadi suatu kesimpulan yang bermakna lebih ( jika
dibandingkan dengan data semula ).
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Misalnya : * Laba bersih perusahaan kita tahun ini meningkat 40 % jika -
dibandingkan dengan tahun lalu; yaitu: dari Rp. 1 Milyar menjadi Rp.1,4
Muyar'“-‘" . : o K o B : . e

, Tetapi kadang-kadang -tolok- banding tersebut tidak terlihat secara

langsung, karena mungkin si penerima informasi telah memiliki -tolok

banding tersebut dalam pikirannya. Misalnya : Laba bersih perusahaan kita
tahun ini adalah Rp. 1,4 Milyar “, mungkin sudah merupakan informasi bagi
seseorang, karena dia telah mengetahui sebelumnya bahwa laba tahun lalu -
laba bersih perusahaan adalah Rp. 1 Milyar, dan otomatis dia telah memiliki
tolok banding dalam pikirannya. Sementara itu, kalimat ini mungkin hanya
merupakan data yang tidak berguna bagi orang lain, karena -dia tidak
mengetahui laba bersih tahun lalu. - : ;

~ Data dan informasi untuk membuat keputusan didapat dari arsip
perusahaan. Kegiatan pengarsipan tidak -dapat terlepas dari aktivitas
kegiatan kantor. Akan tetapi pada prakteknya, kegiatan pengarsipan sering
kurang diperhatikan karepa alasan —-alasan tertentu. Diantaranya adalah
kurang diperhatikan manfaatnya atau tidak/kurang mengetahui tentang
manajemen pengarsipan secara baik.

‘Penulis ingin -membari .contoh dari hasil penelitian terapan yang -
dilakukan oleh penulis beserta tim, yang berjudul * Tinjauan terhadap
pengelolaan pengarsipan kegiatan akademik dan kemahasiswaan di suatu
Program D [l di Bandung “. Penelitian tersebut telah dilaksanakan pada
semester Ganjil 2004/2005. . - . :

Dari hasil -penelitian tersebut,: secara umum penulis mendapati
adanya masalah yang menunjukkan - gejala kurang efektifnya sistem
kearsipan dilapanganberupa: = , L
1. Sulitnya mencari kembali arsip pada saat diperlukan. Hal ini bisa terjadi

karena arsip — arsip yang dicari hilang, tersebar dan disimpan di
berbagai pihak yang pernah menggunakannya, terpencar lokasi ruangan
penyimpanannya, klasifikasi arsip kurang tepat, tempat penyimpanan
arsip kurang tepat, atau cara pengklasifikasiannya yang kurang tepat.

2. Banijir arsip, yaitu arsip yang sama disimpan pada beberapa lokasi /
tempat penyimpanan, atau arsip yang sudah tidak berguna lagi masih
disimpan - . . R A v :

3. Tersitanya ruang kantor untuk tempat penyimpanan arsip

PEMBAHASAN 7 .
Di bawah ini akan dijelaskan bagaimana kaitan antara pengarsipan

dengan SIM dan prosedur, media - kantor, dan pencatatan surat.
Kesemuanya saling “mendukung sehingga tidak dapat dipisahkan.

Efektivitas dan‘r efisiensinya saling mempengaruhim, satu dengah yang lainnya.
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SISTEM INFORMASI MANAJEMEN

Pengertian Sistem Informasi Manajemen ( SIM ) menurut Mukaram
‘dan Ida Nuraida ( 2004 : 20 ), adalah suatu struktur yang berinteraksi dan
berkesinambungan dari kumpulan orang, alat dan prosedur yang dirancang
untuk mengumpulkan, memilih, menganalisis, mengevaluasi, dan
. mendistribusikan informasi yang penting, tepat waktu, akurat dan relevan
untuk digunakan dalam perencanaan, implementasi dan pengendalian

manajemen melalui pembuatan keputusan ( decision making ).

Gambar 2
Kaitan antara SIM, media kantor, pengarsipan,
pencatatan dan prosedur

Metode / mekanisme :
Input

— :
data, informasi
Media kantor 44— Simpan ?
T ——_ Ambil ?

- Surat
- Formulir ; ~ Musnah ?
-  Laporan 1 .

: —Wenelusuﬁ

\ Bukti tanda
terima ‘

Butuh kebijakan atasan/
pihak yang berwenang

Pengelolaan informasi sangat dibutuhkan oleh setiap organisasi.
Informasi harus dikumpulkan, diolah dan diproses serta dikomunikasikan
melalui alat-alat atau melalui sistem yang berlaku dalam setiap organisasi.
Informasi yang akurat sangat dibutuhkan dalam setiap pengambilan
keputusan. Pengambilan keputusan tidak dapat dibuat jika tidak ada
informasi, atau informasi yang ada tidak akurat untuk pengambilan
keputusan. N

Untuk mendapat informasi yang berkualitas harus ditunjang oleh
data yang lengkap, akurat, relevan, sehingga diperiukan pencatatan atau
perekaman data baru perusahaan. Jika data tidak dicatat atau direkam,
maka tidak ada yang bisa diolah menjadi informasi dan tidak ada
pengarsipan.
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Kemudian tidak ada bahan/ masukari-yerg dipefiukan’ Gntik’ deision
making,. Lingkungan atau data / fakia harus. dianalisis untuk. menjadi
informasi, .yang akan digunakan ‘olgh manajemen - untuk Jmembuat
keputusan dan tindakan. .. = iy b » '
. Balk buryknya informasi ditinjau d
ketelitian sangat mempengaruhi sekali hasil LS ‘ ,
manajer. Hal ini_menunjukkan adanya tergantyngan. dari. keputusan
sehari-hari atas tersedianya informasi, Selai | ity keputusan-keputusan yang
berorientasi untuk masa depan - pun. sangat tergantung atas tersedianya
informasi yang relevan, Dalam hal ini_komputer.dapat dipakai sebagai alat
untuk mengolah, menyimpan dan menyediakan informasi secara tepat.
Selain itu, peranan komputer sangat menonjol karena manajemen dapat
menggunakannya untuk melakukan peramalan dan analisa: dengan teknik-
teknik simulasi yang canggih. e T e

Penyediaan informasi yang berisi fakta-fakta yang menjadi dasar
pembuatan keputusan adalah salah satu fun Si-yang paling penting dari
kantor dan merupakan kontribusi paling riil dap esensial bagi produktivitas.
Kantor dapat membuat. kontribusi vital ini hariya bila dikelola secard efektif
dan efisien , serta penggunaan pelayanan™ ‘kantor. yang. benar “oleh
manajemen umum dan oleh manajer bagian lainnya ( manajer fungsional ),
seperti manajemen produksi, manajemen personalia, manajemen keuangan
dan manajemen pemasaran. Adanya peranan--informasi yang semakin
berkembang menyebabkan semakin luasnya lasa-jasa yang harus diberikan
oleh kegiatan Manajemen Perkantoran “Untuk mengelola informasi
perusahaan secara menyeluruh.” = = -

Informasi’ dalam perusahaan seperti darah dalam tubuh manusia.
Akan tetapi - seringkali terjadi dalam perusahaan pegawai / bagian -
membutuhkan informasi dan mencarinya tetapi tidak mendapatkannya. Atau
bisa juga mendapatkan informasi yang salah yang tidak sesuai dengan
kebutuhan. Salah-satu cara untuk meningkatkan mutu manajemen dapat
dilakukan dengan meningkatkan mutu decision making, dimana mutu
decision making dapat diperoleh dengan meningkatian mutu informasi. SIM
dalam suatu kantor dibakukan dalam Presedur: .~ - .. . oo

Kelengkapan, etepatan dan
utusan yang ditetapkan oleh

PROSEDUR = G EaTD
- Menurut Mukaram dan Ida Nuraida ( 2004 :"26 ), prosedur adalah

catatan tertulis mengenal langkah — Tangkah-dalam melaksanakan suatu

kegiatan. Adapun metode penulisan prosedur adalah sebagai berikut:

1. Secaratertulls ~ TR R PR

~ Caraiini lebih sederhana, oleh karent

. merupakan prosedur yang séderhana

2. Secara grafis A
1. Gambar/ skema
2. Flow chart

yang diuisken juga
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Dalam pelaksanaan penulisan suatu prosedur, perusahaan sering
menggunakan metode grafis seperti flow chart yang benrtuliskan
instruksi — instruksi dalam bentuk simbol. Flow chart dibagi 2, yaitu
berdasarkan :
1. Pergerakan dokumen ( document flow chart)
2. Proses Kegiatan ( flow process chart)
Setiap kerja dalam kantor harus dibakukan dalam prosedur sehingga
bermanfaat dalam :
1. Memudahkan/melancarkan pencapaian tujuan/rencana
2. Menciptakan konsistensi
3. Koordinasi antar bagian jelas . :
4. Mempermudah orientasi, terutama untuk pegawai baru
Dalam melakukan pengarsipan, harus dibuat prosedur yang jelas
sehingga menjadikan pedoman untuk bertindak bagi pihak-pihak yang
terkait dalam melaksanakan tahapan-tahapan pengarsipan yang harus
dilalui.

CATATAN/MEDIA KANTOR

Adapun media atau catatan kantor terdiri dari surat, formulir dan
laporan, yang berisi data dan informasi bisnis dimana di dalamnya termasuk
juga mencakup kegiatan operasional kantor sehari — hari. Surat adalah helai
kertas yang ditulis atas nama pribadi penulis atau atas nama kedudukannya
dalam organisasi yang ditujukan pada alamat tertentu dan memuat bahan
komunikasi. Formulir adalah sehelai kertas tercetak yang menyediakan
ruangan untuk memuat catatan - catatan, informasi, atau instruksi —
instruksi yang akan diteruskan kepada individu — individu, departemen —
departemen / bagian — bagian, atau perusahaan — perusahaan. Laporan
adalah suatu alat komunikasi dimana penulis membuat beberapa
kesimpulan atau rekomendasi dari fakta — fakta atau keadaan — keadaan
yang telah diselidiki.

Media kantor tersebut akan berhubungan dengan kegiatan
penyimpanan, pengambilan serta pemusnahan data dan informasi,
sehingga media kantor tersebut harus diarsipkan.

PENGARSIPAN

Berkaitan dengan kegiatan menyimpan data dan informasi dalam
catatan kantor, pengelolaan pengarsipan sebaiknya perlu diketahui oleh
semua bagian dalam struktur organisasi karena setiap bagian akan
berhubungan dengan kegiatan penyimpanan data dan informasi, baik data
dan informasi yang masih harus disimpan untuk sementara waktu untuk
diproses lebih lanjut ( pending file ), maupun yang sudah selesai
pemrosesannya ( permanent file ) tetapi masih harus disimpan karena
masih dibutuhkan.
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, Menurut Quible ( 2001 : 44 ), ‘records refer to ‘informational
documents in‘both paper-and electronic that-are used to carry out various
functions.: Records include forms, e-mail messages, :memoranda, reports,
and manuals. Records management refers to the activities-in-controlling the
life cycle of a record, beginning with its-¢reation and ending:with its ultimate
disposition. Filing refers to the &otivities invoived in rough sorting of paper —
based ‘docurnents, locating 'the pfoper folder for.the document and placmg
the document in the folder.

Files management ‘involves analysis of the” arrangement and sorting of
record series, and is undertaken to ach/eve control of record systems
Factors considered in thls analys:s :nclude ,

1. Material to be filed el £ :

2, Arrangement tec:hnrques class:ﬂoation and access system
3. Equipmerit and supplies. . . :
“Menurut The-Liang Gie (- 1*997 115 ;. Warkat adalah settap catatan :
tertulis atau bergambar yang memuat keterangan mengenai sesuatu‘hal
atau peristiwa yang dibuat orang untuk membantu ingatannya. Misalnya
bon penjualan, kuitansi, faktur, daftar gaiji, gambar bagan‘ organisasi,
~ ijazah, surat izin, dan surat — surat. orgamsagn pada umumnya. Pada
i ,‘edasarnya tata usaha bersangkuian c;engan warkat.. Keguatan pokok tata
~usaha_ salah. satunya adalali-membuat warkat dan selanjutnya.
menytmpan warkat. denganberbagal cara dan alat d| ‘tempat tertentu
‘yang arhan agar ttdak Jusak dan hﬂang‘ Adapun arsip adalah suatu
. kumpulan warkat yang .dlSl‘ mpan éecara sistematls Isarena mempunyai
suatu . kegunaan a%ar sehap, kali dlperlukan dapat secara_ tepat
dutemukap kembah adr pada mtmya, arsip adalah kum ulan warkat,
Pengarsnpan ‘adalah kegxatan menylmpan warkat dengan erbagan cara
* dan alat di tempat tertentu yang aman. agar tidak rusak/hﬂang sebagal
pusat lngatan/sumber mfprmasu suatu orgamsasu Marmemen -arsip
adalah perigelolaan sistematis ‘terhadap proses pencnptaan
pemehharaan pemmdahﬁn, pemusnahan, perhndungan dan pelestanan
arsip.., . .
‘ Warkat warkat tersebut harus memenuhl syarat ya:tu

1. Disimpan secara sistematis
2. Masih mempunyai sesuatu kegunaan
3. Dapat ditemukan kembali dengan cepat
Aktivitas-pokok di bidang kearsipan adalah menyimpan warkat, tetapi tujuan
utamanya adalah" menemukaa kembah secara cepat sesuatu warkat yang
dtperlukan. SoTR %
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Menurut UU No. 7 tahun 1971, sesuai fungsinya maka berkas atau

arsip dibedakan sebagai berikut :

1.

Arsip Dinamis, ialah berkas yang masih dipergunakan secara. langsung
dalam perencanaan, pelaksanaan kegiatan pada umumnya atau dalam
penyelenggaraan pelayanan ketatausahaan Perguruan Tinggi.

1. Arsip aktif, ialah berkas yang masih dipergunakan terus menerus
bagi kelangsung pekerjaan di lingkungan satuan kerja ( unit
pengolah ) dalam lingkungan Perguruan Tinggi.

2. Arsip semi-aktif, ialah berkas yang frekuensi penggunaannya sudah
mulai menurun ( masih dikelola oleh unit pengolah ).

3. Arsip inaktif, ialah berkas yang tidak dipergunakan lagi secara terus
menerus atau frekuensi kegunaannya oleh unit pengilah sudah
jarang dan hanya dipergunakan sebagai referensi bagi Perguruan
Tinggi yang bersangkutan. - ‘

Arsip Statis, ialah berkas yang tidak dipergunakan secara langsung

untuk perencanaan.

Menurut Mukaram dan Ida Nuraida ( 2004 : 61 ), manajemen

pengarsipan terkait dengan siklus hidup arsip yang umum dilalui oleh

semua arsip, yaitu sebagai berikut :

. Tahap kreasi

Pada tahap ini dokumen diciptakan / dibuat, lalu digunakan sebagai
media penyampai informasi atau dasar pengambilan keputusan, dan
lain-lain.

Pada tahap ini dokumen belum dapat dikategorikan sebagai arsip.
Tahap penggunaan '

Bila setelah selesai digunakan, ternyata dokumen tersebut kemungkinan
masih diperlukan pada waktu yang akan datang, baru dapat
dikategorikan sebagai arsip.

Tahap penyimpanan aktif

Arsip disimpan di tempat penyimpanan dengan status aktif, karena
masih sering dpergunakan untuk berbagai kegiatan organisasi.

Tahap pemindahan menjadi in-aktif ,

Arsip dipindahkan menjadi in-aktif, karena sudah tidak lagi dipergunakan
untuk kegiatan organisasi tetapi masih disimpan untuk berjaga-jaga, jika
ada kebutuhan yang relevan dengan kegiatan saat ini.

Tahap pemusnahan

Arsip dimusnahkan karena tidak ada lagi gunanya. Untuk alasan tertentu
arsip yang tidak terpakai juga disimpan sebagai arsip kuno, misalnya
karena alasan historis.

~ Kelima tahap ini seyogyanya dilalui oleh setiap jenis arsip. Bila salah

satu atau beberapa tahap di atas kurang ditangani serius / tidak efektif,
maka sistem kearsipan secara keseluruhan menjadi tidak efektif.
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. ~Adapunsistenyklasifikasiarsip adalah : STCRR LN T A
1. Sistem Alfabetis, yaitu arsip disimpan: berdagackan ‘nama orang,
» 1 :organisasi, atau perusahaan-berdasarkan.urutan abjad -
2. Sistem:Numerik; yaitu. arsrp;drsnmpambewasarkan urutan kode numenk
yang dabeﬂkan kepad‘a nama orang *cﬁganisasr perusahaan atau
. ~-subyek : O e I BN TP R LR U S T T
3.: ;Sistemn: Geograﬂs, yalttr arsup dlSlmpan berdasafkamtoptk atau subyek
~ tertentu yang ada dalam kegiatan organisasi atau petusahaan -
4. Sistem- Subyek;: yaitu arsip disimpan berdasarkan-topik atau subyek
tertentu yang ada dalam kegiatan organisas$i atau perusahaan .
5. Sistem: Kronologis, ‘yaitu ars;p dlszmpan bafdasarkan urutan kronolog|s
o tanggal :bulan - tahun. -
-Pada; prakieknya pengk!asnflkasnan afsnz merupakan kombmasn dari
beberapa sistem klasifikasi yang tu;uannya adalah untuk mempérmudah
-dan mempercepat penemuan kembali. .
Menurut Mukaram dan Ida Nuralda ( 2004 63 ) pezalatan dalam
- menata arsip dapat berUpa L N R -
1. Folder( sampul arsip ) ~ g o
Merupakan tempat / wadah arsnp dan bentuknya :sepem map tanpa
daun penutup pada sisinya
2. :Guide (.sekat atau petunjuk.) | i ‘
50 Merupakan lembar: pemisah: tarbuat dan kartcm tebal yang mempakan

petunjuk dan pemisah antara kelompok yang satu dengan-kelompok =

yang. lain- sesum dengan . pengetompokkan yang: dmmh pada klasmkas:
arsip. B * .
8. Tab : ol
o Adalah bag&anr meaenjol berukuran kurang? Iebnh 1 X 3 cm untuk
menempatkan kode dan mdex arsip. Letak tab bermacam —:matam,
sesuai tingkat kelompok sesuai klasifikasi yang dipilih; yaitu: bisd: sekat
~-pertama- ( pokok masalah '); sekat kedua( sub masalah ) dan sekat
ketiga (-sub -~ submasatah) .
4. Tempat penyimpanan arsip : Ao "h 3
. Filing cabinet, yang:: merupakan 1empats penympanan ars:p yang
; ,;«disqsmvasecara vertical: dengan: menggunaimn lembar gum dan
map gantung:/ ﬂangmgrmw/ hanging folder .
2. Rak, yang merupakan tempat penylmpanarr arscp yang dlsusun
SHE ~f~~.:vemkal tanpailaci sehingga harus disertai dengan ordner- -
i Menurut Mukaram-dan IdacNurgida ( 2004::);retensi arsup/ records -
retentlon merupakan aturan dan prosedur baku dintulcimenentukan: jenis
arsip yang.iharus -disimpan;: lokasi-: «penyimpaman; :serfa:. lama: waktu
~ penyimpanan, -Aturan Retensl Awp dnﬁngkaskan dalam dadwal Retensu
Arsnp(JRA)ni-:iw ‘ LRI, ,
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Tabel 1
Jadwal Retensi Arsip

NO | JENIS RETENSI KETERANGAN
ARSIP AKTIF IN - AKTIF
1 2 3 ‘ 4 5

Menurut UU No. 7 tahun 1971, terdapat dua cara pemindahan
berkas surat dari file aktif ke file in aktif, yaitu : “
1. Pemindahan secara berkala / periodically transfer
1. Satu kali dalam waktu tertentu
2. Dua kali dalam waktu tertentu
‘3. Atas dasar waktu minimum / maksimum
2. Pemindahan secara terus menerus / perpetually transfer
Adapun penghapusan arsip adalah kegiatan — kegiatan pemindahan
berkas surat dari pusat penyimpanan. Langkah — langkahnya adalah
sebagai berikut : :

1. Inventarisasi data arsip untuk membuat daftar lengkap atas isi file
secara berkelompok menurut masalah-utama subyek yang sama.
2. Penilaian kegunaan berkas surat, dengan memperhatikan : ‘

1. Informasi yang terkandung dalam berkas surat

2. Penilaian dilaksanakan atas dasar pengetahuan seluruh
dokumentasi perguruan tinggi yang bersangkutan dengan
mengkaitkannya dengan kelompok berkas surat lain.”

3. Selain menilai kegunaan administrasi juga menilai untuk keperluan
lain, seperti nilai kegunaan hukum, nilai pemeriksanaan, nilai
penelitian ilmiah, dll. Berdasarkan penilaian tersebut, maka akan
dihasilkan :

1. Berkas surat penting
2. Berkas surat biasa
3. Berkas surat yang tidak penting,
4. Berkas surat permanen ( dapat disimpan secara permanen )
5. Berkas surat sementara ( dapat disimpan sementara )
3. Menyusun jadwal retensi
Rumusnya adalah : X Permintaan surat = X 100 %
~ Y. Surat dalam arsip
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Jika pemakaian yang diperoleh di bawah 15 %, maka berkas dlanggap
in aktif. Berdasarkan kondisi itu dapat ditentukan waktu penyimpanan
. berkas surat di_unit pengolah dan di pusat penyimpanan berkas surat
' - Perguruan nggl Penentuan jadwal waktu didasarkan pada kegunaan
surat bagi Perguruan- Tinggi  yang bérsangkutan dan. peraturan
v perundangan yang mengatur tentang jangka waktu penyimpanan. ;
4. Menyusun daftar klarifikasi dengan menyebutkan apakah berkas surat
menijadi arsip stat|s karena alasan historis atau dlmusnahkan

DJGJTALISASI ARSIP

Selain pengarsvpan secdra manual sepertu tersebut di atas ada pula
pengarsipan secara dlgitaﬂéas: Pengarsipan manual dapat ‘dikombinasikan
dengan “electronic filing system’. Akan* tetapl periu dlperhatlkan bahwa tidak
semua arsip dapat didigitalisasi karena tidak ada perusahaan yang bisa “
paperless -work qff:ce” walaupun ‘untuk perusahaan yang’ menggunakan
peralatan dengan téknologu yang serﬁa cangg:h sekalipun.

" Menurut UU No. 8 tahyn’ 1997 'yahg dimaksud dengan ‘dokumen
perusahaddn adalah datd, catatan dan’ atau’ keterangan yang “dibuat /
diterima oleh perusahaan dalam rangka pelaksanaan kegiatannya; baik
tertulis di-atas kertas atairsarana lain. maupun terekam:dalam bentuk corak
apapun.yang. dapat:dilihat, dibaca atau didengar. Dokumen perusahaan
terdiri dari dokumen.keuangan dan dokumen lainnya. -, _

Dokumen keuangan - terdiri .dari - catatan: (neraca tahunan
perhitungan laba ‘dan. rugi -tahunan, rekening, jurnal transaksi-;), bukti
pembukuan, dan data pendukung. administrasi: keuangan; yang merupakan
bukti adanya hak dan kewajiban.-serta kegiatan usaha suatu perusahaan.
Adapun yang termasuk dokumen- falnnya seperta akta pendman perusahaan
nomor pokok wajib pajak.. o o

. Setiap perusahaan. mempunyai wewenang untuk - me!aksanakan '
penyimpanan, pemindahan dan pemusnahan arsip berdasarkan Jadwal
Retensi Arsip yang ditetapkan oleh pimpinan:perusahan / pejabat yang

berwenang. Pimpinan perusahaan adalah -seseorang yang memimpin
perusahaan yang bersangkutan yang mewakm perusahaan baik d| dalam
maupun di luar pengadilan. . -
Pejabat yang ditunjuk:-disini adalah: seseorang yang diberi kewenangan oleh
- pimpinan perusahaan untuk mengelola dokumen perusahaan.

Kemajuan teknologi memungklnkan -dokumen perusahaan yang
dibuat di atas kertas dialihkan. ke dalam micro film atau media lainnya, atau
dibuat secara langsung dalam media elektronik. Micro film lainnya adalah
fim yang memuat rekaman bahan tertulis, tercetak dan tergambar dalam
ukuran yang sangat kecil.
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Media lainnya adalah alat penyimpan informasi yang bukan kertas
dan mempunyai tingkat pengaman yang dapat menjamin keaslian dokumen
yang dialihkan atau ditransformasikan, misalnya Compact Disk-Read Only
Memory ( CD — ROM ), dan Write-Once-Read-Many ( WORM ). Akan tetapi,
pengalihan dokumen perusahaan harus dilakukan dengan tetap
mempertimbangkan kegunaan naskah asli dokumen yang periu tetap
disimpan apabila mengandung nilai tertentu demi kepentingan perusahaan.
Artinya dokumen tersebut masih mempunyai kekuatan pembuktian otentik,
dan atau mengandung kepentingan hukum tertentu / masih mengandung
hak dan kewajiban yang masih harus dipenuhi oleh pihak yang
berkepentingan. ‘ o »

Pengalihan dokumen perusahaan tersebut wajib dilegalisasi -oleh
pimpinan perusahaan atau pejabat yang ditunjuk di lingkungan perusahaan
yang bersangkutan , dengan dibuatkan berita acara. Apabila tidak
dilegalisasi maka dokumen hasil pengalihan tersebut tidak dapat dijadikan
alat bukti yang sah secara hukum. Berita acara tersebut sekurang —
kurangnya memuat : .

e Keterangan tempat, hari tanggal, bulan dan tahun dilakukannya
legalisasi - : =

e Keterangan bahwa pengalihan dokumen perusahaan yang dibuat di
atas kertas ke dalam microfilm atau media lainnya telah dilakukan
sesuai dengan aslinya : v :

e Tanda tangan dan nama jelas pejabat yang bersangkutan.

Adapun catatan yang berbentuk neraca dan laporan rugi laba
perusahaan harus dibuat di atas kertas dan disimpan selama 10 tahun.

Contoh arsip di perguruan tinggi yang menurut pendapat penulis
sebaiknya tidak didigitalisasi misalnya adalah ijazah (. menghindari fraud /
pemalsuan lewat digital, menjaga kerahasiaan ), sertifikat, transkrip nilai
akhir saat kelulusan, laporan pajak, akte pendirian, surat berharga. Yang
bisa diarsipkan secara kombinasi manual dan digital adalah seperti laporan
praktek kerja / skripsi, laporan penelitian, diktat / modul, karya tulis dosen /
binek, laporan kegiatan akademik dan kemahasiswaan. Yang bisa
diarsipkan hanya secara digital misalnya adalah jadwal kuliah, FRS / PRS,
plotting kelas untuk mahasiswa dan dosen, daftar syarat minimal kehadiran
mahasiswa, dan lain - lain.

Contoh lain misalnya peraturan-peraturan perijinan yang harus
dipenuhi oleh -perusahaan-perusahaan di Indonesia. Misalnya adalah Surat
ljin Usaha Perdagangan ( SIUP ), yang merupakan-surat ijin yang wajib
dimiliki untuk dapat melaksanakan kegiatan usaha perdagangan.

Ada pula ljin Usaha Industri ( Ul ) yang merupakan ijin yang waijib diperoleh
untuk mendirikan perusahaan industri dengan nilai investasi perusahaan
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seluruhnya di atas 200 juta rupiah tldak termasuk tanah dan bangunan
tempat usaha. -

- Adapun Tanda Daftar lndustri (¢ TDI ), adalah ijin:yang diperlukan
untuk melakukan kegiatan industri - dalam- Kelompok Industri- Kecil
sebagaimana tercantum dalam lampiran | Keputusan Menteri Perindustrian

dan Perdagangan No. 589/MPP/Kep/10/1999 dengan nilai investasi

perusahaan seluruhnya sebesar 5 juta rupiah sampai dengan 200 3uta
‘rupiah, tidak termasuk tanah dan bangunan tempat usaha.

Surat-surat ijin usaha untuk berbagai tipe perusahaan sebagaimana
contoh tersebut di atas harus diarsipkan dengan baik karena sangat
berguna untuk menjamin kepastian usaha di masa yang akan datang.

Apabila.para pélaku bisnis tidak 'memilliki dan tidak - menyimpan arsip-arsip

tersebut, maka apabila sewaktu-waktu - kedatangan’: tamu yang " tidak
diundang dari: Pemda yang ingin menanyakan masalah péfijinan tersebut,
maka blsa beraklbat pemberian sanks: uang sampa: ke penutupan usaha

PENCATATAN SURAT S
" Kegiatan pengarsipan selalu berhubungan dengan keglatan

' penanganan/pencatatan surat/handlmg mall Penanganan surat - bisa

berguna untuk:

1. Menelusuri arsip, dapat dilakukan dengan

1. Buku agenda surat masuk / surat keluar
2. Kartu Kendali. : ; :
2. Tanda bukti penenmaan surat dapat d:lakukan dengan
1. Lembar.Pengantar Surat ~
2., Buku ekspedisi surat masuk/ surat keluar
3. Tata Naskah /- map jepit / snelchekter map e :
+ Merupakan kegiatan: administrasi- dalam- memeuhara dan- menyusun
- data. ~‘data dari'semua ‘tulisan mengenai segi-sedi tertentu dari suatu
persoalan pokok secara krono!ogls dalam sebuah berkas. Map jepit ini
- ~diedarkan kepada - perigolah - —pengolah yang eberwenang terhadap
. pengolahan surat yang bersangkutan e
4. Lembar dlspOS|si ‘ B ' g
Catatan yang: dihubungkan sesudah surat dlbuat selesan dlbaca oleh
penerima surat, kemudian diteruskan kepada bagian /: pejabat yang punya
wewenang khusus dalam menentukan tindak lanjut surat tersebut.
Selain  pencatatan ‘secara. manual tersebut, ada pula- pencatatan secara
computerlzed sepertl yang biasa dihﬁat pada perpustakaan : '

'CONTOH APLIKASI PADA PENELITIAN ARSIP

Penelman arsup yang d:lakukan penulls beserta tlm juga membahas
mengenai catatan kantor yang diarsipkan, SIM yang dibakukan dalam
prosedur, serta pencatatan catatan kantor untuk * mempermudah
penelusuran arsip. Dari hasil penelitian tersebut dapat diketahui bagaimana
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1. Inventarisasi arsip keglatan akademik dan kemahamswaan yang ada dl
, Tata Usaha selama ini
2. Masalah pengarsipan kegtatan akademlk dan kemaha31swaan yang
terjadi di lapangan---

3. Prosedur.yang mengatur pelaporan keglatan kemahaS|swaan keglatan
akademik ke tata usaha untuk dlarS|pkan

4 Adapun pengelompokkan fungSI aI'Slp d| Tata Usaha suatu Program
D 1l dapat dilihat di bawah ini.

Tabel 2
Fungsn ArSIp Keg|atan Admlmstram Akademlk

A1 | Jukiak S
A2 . Soal ujian/semester 8
A3 | Nilai/semester ‘ -8 '
A4 Transkip berita acara s1dang - sejarah data akademlk S

o mahasiswa o

A5 | Arsip sidang s

A6 Jumlah mahasiswa aktif Disimpan oleh
; , BAPSI
A7 Jurmah kelulusan perseni'esterlwiéUda.“" — T8

A8 . . | Jadwal kuliah/semester = * . o N S

~A9 - | Jadwal ujian” o 1

- A0~ ~Prosedur perwalian, ralat Jadwal perwallan R
A1 SAP, Silabus/mata kuliah S
A12- - |-Diktat "8

-A13 1 -Modut 8y
Al4 Penetapan dosen pembimbing |
A15 Program magang dosen dan mahasuswav |

-A16-. Karya tulis dosen -8

-A17 ;A Seminar intern dosen ) -
~-A18 Pelatihan dosen-{di- ordnerkemahasuswaan yang - .
diinventarisir) .
A19 Laporan Ujian Koordinator (UTS dan UAS) dan | -
; Komperehensif/sidang

A20 Kuliah Tapangan/kuliah famu/kuliah umum i
CLA21 Workshop/kehumasan 3 1
oo A22 Ujian negara dari 1996-1999 S

A23 — KPS ke orang tua " |
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BUov ol | Kamperehensiffsidang e T T
A20 Kuliah Iapangan/kullah tamu/kuhah umum ok
A2 ‘ ‘Workshoﬂkeht.ﬁhasan CeerTe & S
A2z T'Uffan nogara dan 1996-1999 _ s
A3 | KPSkeomngta . . . T
L vy 1‘?;",.\ . s B L L P e s )
‘A24 SK kelulusan tentang penetapan lulusan Program DIl . []
A25 Pengumuman ‘ ' A ' T
A26 Koordinator mata Kufiah Lot : S
A27 Kesadiaan monga;ar%mmncana tigas mengajar !
A28 .| Pindah studi dan transfer nilat -8
AZ9 | SKireKior 3
A30 . | Sural perjanjian evaluasi tahap studi S
A3l . Surat masuk/ksluar kegiatan Akademik 1
A32 .| Koordinator ujian. S
TA33 | Cull akademmik §
A34' Laporan kmer]a pvodi S
A35 -Lampiran Berang Akreditasi S .
- Tabel 3
Fungsu Arsnp Kegiatan Administrasi Kemahasuswaan
que ~ Kegiatan ‘ Fungsi Arsip’
KT | fazah @ ordner akademk) 5
K2 Studi banding ke PT fain ?d?selenggarakan oleh S
| doservmahasiswa) B
K3v"i' -} KP dosen/mahasiswa _ s
K4~ | Acara himpunan lain "8
_ - Bakti sosiat .
: ) - Pertandmgan futsal
Ks = Dharma siswa dari Univ dan Mahasnswa baru S i
K6 - Karya tulis untuk mahassswa o S
K7 Alumm/wasuda T ﬂ S
K8 _.;Lowongan kerja _ ‘ I
K9 SosialasasaFakx L S
KT0. | Daflar Hard coverTaparan prakisk kot yang sudah 3
R .'dxarsﬁnpkan o : -
D K1.1{},,w . Surat masuk/keluar untuk kegiatan kamahasaswaan L.
o ‘K12.{.,. B ;,.Beiécakan Kelulusan/Kegiatan Ikatan Alumnl s o
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AdapUn hasil yang didapat dari penelitian arsip, secara garis besar

adalah sebagai berikut :

1.

Lokasi penyimpanan arsip tersebar di 4 ruangan. Arsip aktif ditempatkan
dekat dengan kantor TU, sementara yang in aktif agak jauh
ditempatkannya. Arsip aktif yang berisi data mahasiswa aktif dekat
dengan tempat kerja TU dan menggunakan lemari geser. Sistem
pengarsipan untuk arsip aktif ini paling baik dibandingkan dengan yang
lain sehingga mempermudah pencarian arsip. v

Sementara sistem pengarsipan untuk arsip yang lain, baik yang aktif
maupun yang in aktif, belum cukup baik sehingga mempersulit
pencarian arsip. Arsip kegiatan akademik dan kegiatan kemahasiswaan
dicampur menjadi satu. Tempat penyimpanan arsipnya antara lain
lemari diam yang menyimpan ordner dan bindex ( ada yang disatukan
dengan barang bekas), lemari geser, filing cabinet yang berisi map,
diktat, modul dan barang bekas yang tidak tersusun rapi, rak terbuka
yang menyimpan arsip in-aktif dan historis serta barang bekas. Ada
juga arsip in aktif yang disimpan di dalam dus dan diletakkan di lantai.
Ordner, bindex, map, dus tersebut sebagian besar tidak dinamai dan
isinya pun sebagian besar tidak menggunakan klasifikasi arsip.

Tidak ada pencatatan surat untuk menelusuri arsip surat masuk dan
surat keluar. Akibatnya penelusuran arsip semakin sulit dilakukan.

Tidak ada pengarsipan kegiatan kemahasiswaan di ruangan himpunan
dan alumni Program D Il tersebut.

Foto kopi arsip yang sama banyak terpencar di beberapa tempat yang
berbeda. ‘

" Tidak adanya Jadwal Retensi Arsip di TU menyebabkan arsip-arsip in

aktif yang sudah tidak diperlukan lagi/kadaluwarsa masih disimpan
terus. '

Arsip laporan kegiatan akademik yang diadakan oleh dosen hanya ada
2, sedangkan arsip laporan kegiatan kemahasiswaan yang diadakan
oleh dosen dan mahasiswa tidak- ada sama sekali. Kegiatan
kemahasiswaan yang diadakan oleh dosen yang diarsipkan oleh TU
berupa surat tugasnya saja.

Tidak ada notulensi rapat untuk setiap pertemuan/rapat yang diadakan
oleh Program tersebut.

Tidak ada prosedur yang mengatur tembusan pelaporan kegiatan

- akademik dan kemahasiswaan yang diadakan oleh dosen ( yang disertai

dengan surat tugas ), dan kegiatan kemahasiswaan yang diadakan oleh
himpunan, agar diserahkan ke TU untuk diarsipkan.

Kebanyakan proposal / laporan kegiatan akademik dan kemahasiswaan
yang diadakan oleh dosen diserahkan ke Ketua Program D Ill, sehingga
terjadi banjir arsip di ruangan Ketua Program tersebut.
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Adapun saran teknis yang bisa diberikan adalah sebagai berikut :

1.

Sebaiknya dikelompokkan dan dipisahkan antara arsip kegiatan.
akademik, kegiatan kemahasiswaan dan kegiatan keuangan, yang
bertujuan untuk memudahkan pengdmbilannya kembali apabila sewaktu
— waktu dibutuhkan, misalnya dibutunkan pada saat akreditasi.
Kemudian dicari tempat penyimpanan arsip dan kombinasi klasifikasi
arsip yang dapat memudahkan pencarian arsip. Diktat dan modul juga
sebaiknya dilokalisir di suatu tempat, misalnya disimpan di lab
manajemen.

‘Sebaiknya dibuat pencatatan surat masuk dan surat keluar untuk

mempermudah penelusuran arsip ( catatan : * surat ® disini bisa dalam
bentuk media surat, formulir atau laporan ). Pencatatan secara manual
dapat menggunakan Kartu Kendali atau Agenda Surat Masuk dan Surat
Keluar. : :

Gambar 3
Format Kartu Kendali
KELUAR : KODE ~
'NO.URUT : INDEKS
PERIHAL :
DARI : NO.SURAT :
KEPADA : TANGGAL :
PROSES SURAT | TRANSFE | FILE PARAF KETERANGAN
PENGOLAH R ~ TANGGAL
1. ' ' :
2.
3.
4.
5.
dst

Format agenda surat masuk

No. | Tanggal Tgl. & Asal surat Perihal surat Lampira Hub.dgh Kode
pengiiman | no.surat Nama Alama n no.surat
t

Format agenda surat keluar

No. | No. Tgh Tujuan surat Perihal | Lamp. | Hub.dgn Tal. T et | Kode
surat | surat | Nama | Alamat surat nosurat | pengiriman
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3. Sebaiknyadibuat: ketentuan - baku bagi - ketuas himpunan ‘dan ketua
alumni Program D 1l tersebut untuk mengarsipkan semua kegiatan yang
s-dipdakannya di- ruangauﬁhmmunan .dan:niangan:- alumni, :mulai” dari

:erperenman pengargamsdsnan. ‘pelaksanaan danpengendaliannya.

4; :Sabaiknya TU: membuet: foimalic yang wiengatur:-Jadwal; Retensi- Arsip
- untuk: setiap aa‘s:pz kegiatan.dikademik:idan ,kemahasiswaan. -Dengan
,membuat ‘JRA; kita bisas mengetahui- waktu aktif, swaktu: ‘inaktif | dari
» betiap arsip, ‘daf mengetahui:apakah: &ételat-inaktit;: swatu:-arsiprakan

‘5 dipindahkanitfungsihya-menjadi-arsip: statis) atau d‘tmbsnahkan“pkalau
tidak ada gunanya lagi. SEEE L6

~rDengan~demikian: stiap. parsonil: T U vdapat mengambxl hndakamyang

insiderkoardininh terhadap: rsetiap, jarsip: ryang.iada; an < menghindari
=1 - kemungkinan: penutmnya; lemaridan: mahgan arsip karena meﬂytmpan

1:arsipyangsstudah Sdalcada gunanydlagi (o 7 s

5. Setiap kegiatan yang diadakan dosen baik |tu keglatan akademik dan
kegiatan kemahasiswaan sebaiknya periu dilengkapi dengan proposal
serta laporan kegiatannya ‘dan’ &diai'smkan menjadi satu bersama surat
tugasnya. olebiesN St Ison

6. Agar bisa dnketahw isi- dan rapat keputusan rapat dan tlndak lanjut yang

~ harus dilaksanakan atas’ ‘keputusan Xaﬂg $udah dibuat, sebatﬁnya‘ ada

- —getiap-rapat ditunjuk seorang: notutén rapat yang akan mencai ﬁasﬂ

“hasil rapat dalam bentuk format yang iandar
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7. Sebaiknya dibuat prosedur yang mengatur tembusan pelaporan
kegiatan kemahasiswaan dan kegiatan akademik, baik yang diadakan
oleh himpunan / mahasiswa maupun yang dilakukan oleh dosen /
program, sehingga dapat dilaporkan ke TU dan diarsipkan oleh TU.

8. Agar arsip tersebut bisa lengkap dan tidak tersebar di tempat yang
berbeda ( di TU dan banjir arsip di ruangan Ketua Program ), maka
sebaiknya diterapkan penggunaan “ lembar disposisi ". PR
Setiap pelaporan kegiatan, baik yang diadakan oleh ‘himpunan atau
dosen diserahkan kepada TU. Kemudian TU menyediakan lémbar
disposisi kosong untuk diserahkart kepada Ketua Program betikut
laporan kegiatannya, agar Ketua Program dapat mengisi suatu instruksi
untuk tindak lanjut di‘lembar disposisi tersebut dan kemudian diparaf.
Selanjutnya lembar disposisi dan laporan kegiatan dikembalikan kepada
TU untuk diarsipkan dan diproses oleh TU untuk ditindaklanjuti sesuai
dengan instruksi dari Ketua Program. : '

Gambar 5°
Format Lembar Disposisi

: LEMBAR DISPOSiISI PROGRAM D Il '
PERHATIAN : dilarang memisahkan sehelai:surat pun yang tergabung dalam berkas ini.

Pencatat : . - . _+~ . ‘NomorAgenda/KK :
Tanggal - L .. Tgl. Penyelesaian
No.TgVsurat: °
- Dari HE
to Perhal oo ) e
1S1 DI SISl .- -
~Urusan R
Urusan
Fle |
PENERIMA

Di samping saran teknis tersebut di atas, juga disarankan agar hasil
penelitian tersebut dapat ditinjaklanjuti dan disosialisasikan kepada pihak -
pihak yang berwenang atau pihak terkait agar dapat dilakukan pembenahan
terhadap pengelolaan pengarsipan di tata usaha Program D il pada
khususnya, juga terhadap tata usaha fakultas yang membawahi Program D
11l tersebut secara keseluruhan.
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Saran- tqasehut ﬁdllah S

Ht ‘m

-}

. apengaiéiﬁan”umu . fata gapat

Mengaﬂagmn ﬁelgtlh g, agar .
shan” arsip, mulai,.darl. ;penc%atan surat untuk

“dilakukan. pember

, mempermudah pgnelusgrannya pqnempgtan -arsip., sampa: dengan

pembuatgn 1agdwal JeteﬂSl arsnp dan pﬁmusnaha:;;,ars;p yang tidak. perlu

. Mgmbuat prq;%sal fpangajuan agar mahagswa ‘“,oéram D lll dapat
ukan. pra|

.. melak

ek kerja di. TU khususnya upﬁ:k kematgn ‘administrasi

pegkaplb ran.,yang, terkait qlgngan p@ngelolagn pengarsipan,. Dengan
memberdayakqn sumber daya mahaslswa qmarapkan dapat mencetak
. lulysan yang feb;h siap. pakal, agar meq dapat mempelman dan
memprgldekkan‘lapgsung ilm ygqgﬁ3;§qg§h kdidafpatny,a selama kuliah,
khuwsnya Manq{emen ‘ kerja . 1yang

Perkantoran
" sesungguhnya. Selain itu kerja Tl,i pund at,terbantu dengankehadlran

mahasiswa tersebut. Semuanya tfabat dilakukan dengan bimbingan dan
pengendalian dari dosen pembimbin Manajemen Perkantoran, yang
melakukan koordinasi targgg)v dahulu dengan pihak tata usaha.

Alokasi praktek kerja yahasiswa juga sebaiknya dilakukan di
perpustakaan- Program, D it Banyak -huku-buku- perpustakaan yang
hilang:di-rak:arsip; gomentara i pencatatanniyadi Komputer ada.
Selama_ ini~mahasiswa: Program 5 Il yang me!akukan tugas akhir
‘praktek —kerj," "bariyak’ “yang - membantu-- pemb énahan - kegiatdn
_ladministrasi -perkantoran di perusahaan-pamsahaan -serta sekolah-
'sekolah, misalnya di Sekolah Tinggi Pariwisata Bandtng ( STPB )dan
'UNPAD. "Alangkah baikriya ‘apapiig para mahasiswa semester akhir
‘Program D Il membantu melakukan pembenahan intern terleblh dahulu
sebelum melakukan pembenahan ke luar aimamaternya. - -~ *

Sebanknya dibuat keputugan oleh atasan yang berwenang mengenal

- ‘prosedur yang terkait dengan pelaporan kegiatan ékademih dan
‘kemahasiswaan ke tata usaha, sehingga ada pedoman: keqa yang bdku
.dan jelas untuk dapat dipatuhi oleh semuanya, baik dosen maupun
hlmpunan mahasuswa
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