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 BAB I PENGENALAN ELEKTRONIK KEARSIPAN



1.1 Konsep Dasar Kearsipan Elektronik



Sistem kearsipan elektronik pada dasarnya memiliki konsep yang sama dengan tehnik kearsipan konvensional. Jika pada kearsipan konvensional memiliki kabinet yang secara fisik berfungsi untuk menyimpan dokumendokumen penting yang dimiliki perusahaan, maka sistem kearsipan berbasis komputer ini memiliki kabinet virtual yang didalamnya berisi map virtual. Selanjutnya di dalam map virtual berisi lembaran-lembaran arsip yang telah dikonversi ke dalam bentuk file gambar (*.bmp,jpg,dll) atau dokumen (*.doc,txt,dll). Jadi secara singkat dapat dikatakan bahwa jika pada kearsipan konvensional memiliki rak, map dan lembar arsip secara fisik, maka pada kearsipan elektronik memiliki rak, map dan arsip secara virtual dalam bentuk file. Tabel dibawah ini menujukkan perbedaan kearsipan konvensional dengan kearsipan elektronik. Tabel 1.1 Perbedaan Komponen Konvensional dan Elektronik



Komponen Kabinet



Map



Kearsipan Konvensional



Kearsipan Elektronik



Berupa rak atau lemari



Berupa kabinet virtual



arsip yang dibuat secara



yang dibuat dengan



fisik



database



Berupa map fisik untuk



Berupa map virtual atau



menyimpan lembaran



folder untuk



arsip.



menyimpan file dokumen
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 Arsip



Lemabran-lembaran



Lembaran-lembaran



surat hardcopy



surat yang sudah di transfer ke dalam file gambar/teks



Modul Pengelolaan Arsip



Modul Pengelolaan Arsip merupakan modul yang dapat membantu  pengguna dalam mengelola arsip yang tercipta di



atau kelurahan. Modul



Pengelolaan Arsip merupakan modul yang dapat digunakan untuk mengelola arsip-arsip



yang diciptakan ataupun disimpan oleh



ataupun yang



 bersangkutan. Beberapa fungsi yang terdapat dalam modul ini meliputi: 



Registrasi - Pencatatan Surat Masuk - Pencatatan Surat Keluar - Pencatatan Naskah Lainnya







Pemberkasan, pengklasifikasian arsip, dan penetapan retensi







Penggunaan - Pencarian - Peminjaman/pengembalian - Pembuatan Laporan



1.2 Kemudahan dalam Pengelolaan Arsip



Sistem kearsipan elektronik memiliki kelebihan utama yaitu memberikan kemudahan dalam pengelolaan dan manajemen arsip. Beberapa kemudahan yang diberikan sistem kearsipan elektronik berbasis komputer tersebut antara lain adalah:
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 1. Mudah dioperasikan



Didalam pemrograman komputer dikenal istilah Human Computer Interactive. Konsep tersebut dalam implementasinya akan menghasilkan  program-program aplikasi yang berorientasi visual sehingga mudah dioperasikan oleh penggunanya. Sebagai contoh tombol-tombol untuk menyimpan, menghapus maupun pencarian. 2. Tampilan yang menarik



Dengan kelebihannya dalam melakukan visualisasi, maka komputer mampu memberikan memberikan tampilan yang menarik sehingga memberikan kenyamanan bagi penggunannya, bahkan dapat mengatur warna, gambar, font dan lain-lain.
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 3. Fasilitas Pencarian Dokumen



Salah satu kelebihan utama sistem berbasis komputer adalah kecepatan  proses dalam pencarian dokumen. Komputer dapat memberikan kata-kata kunci



pencarian



yang



flexible



sesuai



keinginan



sehingga



dapat



mengantisipasi jika pengguna lupa dengan atribut-atribut pokok sebuah dokumen. 4. Pencatatan Lokasi Fisik Dokumen



Fasilitas pencarian lokasi fisik, berarti akan mempermudah pengguna dalam melakukan pencaarian hard copy dari arsip yang diinginkan. Komputer akan data lokasi penempatan dokumen secara lengkap seperti gedung, ruangan, lantai, kabinet atau bahkan sampai nomor map  penempatan dokumen tersebut.
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 5. Fasilitas Gambar dan Suara



Penggunaan scanner membuat kemudahan dalam melakukan transfer dari  bentuk dokumen fisik ke dalam bentuk virtual. Kelebihan tersebut ditambah dengan kemampuan komputer untuk melakukan proses-proses imaging seperti mempertajam dan memperjelas gambar dokumen tersebut. 6. Keamanan Data



Keamanan dokumen akan lebih terjamin dengan adanya level keamanan  bertingkat yang menggunakan ID Pengguna dan Password, sehingga lebih menjamin bahwa sistem akan sulit dimasuki akses-akses yang ilegal. Kemudahan dalam melakukan backup data ke dalam CD / flashdisk juga akan membuat data kita lebih aman karena jika terjadi kerusakan sistem komputer, data masih bisa diselamatkan melalui backup tersebut.
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 7. Retensi Otomatis



Pengguna komputer juga akan memungkinkan pemeriksaan secara otomatis retensi dokumen, jadi akan terjadi peringatan jika beberapa dokumen sudah kadaluawarsa, sehingga kita bisa menindaklanjuti untuk memusnahkan atau mendokumentasi arsip tersebut ke dalam dokumen  pasif. Dokumen pasif adalah bahwa kita menonaktifkan dokumen dan membackupnya ke media eksternal CD / Flasdisk. 8. Laporan Kondisi Arsip



Kearsipan elektronik akan memberikan kemudahan dalam menyusun atau menampilkan laporan-laporan kearsipan yang dibutuhkan oleh pihak
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 manajemen. Dengan menekan hanya satu atau beberapa tombol, maka laporan akan dihasilkan dengan cepat. 9. Bisa Terhubung Jaringan Komputer Pengguna bisa menghubungkan sistem kearsipan elektronik ke dalam sistem jaringan baik Local maupun Wide Area Network. Dengan terhubung ke dalam jaringan, maka pengguna bisa memakai sistem tersebut secara multiuser. Pengaturan ini bermanfaat jika pimpinan dalam  perusahaan membutuhkan untuk melihat arsip tertentu, maka cukup mengakses komputer yang ada didekatnya tanpa harus datang ke bagian administrasi. 10. Memungkinkan Fasilitas OCR Fasilitas OCR akan memudahkan pengguna memproses suatu dokumen tanpa harus mengetikkan kembali dokumen tersebut. Komputer juga akan dengan mudah mengirimkan dokumen secara otomatis ke tujuan tertentu yang diinginkan, baik secara email maupun faximile.



1.3 Jenis-Jenis Arsip



Bentuk arsip bisa beragam, tidak hanya berupa lembaran kertas dan tulisan seperti yang kerap dianggap oleh kebanyakan orang. Namun dalam sebagian  besar kantor, arsip memang terutama berupa surat atau dokumen berbentuk lembaran kertas bertulisan. Beberapa jenis arsip adalah: 1. Arsip menurut Subyek atau isinya, terdiri dari : -



arsip kepegawaian (surat lamaran, data riwayat hidup, dll)



-



arsip keuangan (laporan keuangan, daftar gaji, pembayaran, dll)
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 -



arsip pemasaran (surat penawaran, surat perjanjian penjualan, dll)



-



arsip pendidikan (kurikulum, rapor, transkip mahasiswa, dll)



2. Arsip menurut Bentuk dan Wujud Fisik, terdiri dari : -



Surat (naskah perjanjian/kontrak, berita acara, tabel, dll)



-  pita rekaman, mikrofilm, Disket, Compact Disk (CD). 3. Arsip menurut Nilai atau Kegunaannya, terdiri dari : -



arsip bernilai informasi (pengumuman, undangan, pemberitahuan, dll)



-



arsip bernilai administrasi (ketentuan-ketentuan organisasi, uraian tugas, dll)



-



arsip bernilai hukum (akte pendirian perusahaan, surat kuasa, dll)



-



arsip bernilai sejarah (laporan tahunan, gambar/foto peristiwa, dll)



-



arsip benilai ilmiah (hasil penelitian, dll)



-



arsip bernilai keuangan (kuitansi, bon penjualan, dll)



-



arsip



bernilai



pendidikan



(karya



ilmiah



para



ahli,



program



 pengajaran.dll) 4. Arsip menurut Sifat Kepentingannya, terdiri dari : -



arsip tidak berguna (surat undangan, memo, dll)



-



arsip berguna (presensi pegawai, surat cuti, surat pesanan barang, dll)



-



arsip penting (buku kas, surat keputusan, dll)



-



arsip vital (akte pendirian pembangunan, setifikat tanah, ijasah, dll)



5. Arsip menurut Fungsinya, terdiri dari : -



arsip dinamis (arsip yang digunakan kantor sehari-hari)



-



arsip statis (arsip yang sudah tidak digunakan secara langsung di kantor)
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 6. Arsip menurut Tempat / Tingkat Pengelolannya, terdiri dari : -



arsip pusat (arsip yang berada di pusat organisasi/ dipusat)



-



arsip unit (arsip yang berada di unit-unit dalam or ganisasi)



7. Arsip menurut Keasliannya, terdiri dari : -



arsip asli (dokumen yang berasal dari caetak printer dan tanda tangan asli)



-



arsip tembusan (dokumen kedua, ketiga dan seterusnya ditujukan  pihak lain)



-



arsip salinan (proses pembuatannya tidak bersama dokumen asli)



-



arsip petikan (dokumen yang berisi bagian dari suatu dokumen asli)



8. Arsip menurut Kekuatan hukum, terdiri dari : -



arsip otentik (arsip yang diatasnya terdapat tanda tangan asli dengan tinta (bukan photocpy atau film) sebagai tanda keabsahan isi arsip)



-



arsip tidak otentik (arsip yang diatasnya tidak terdapat tanda tangan asli dengan tinta. Arsip ini berupa fotokopi, mikrofilm, hasil print komputer, dll)



1.4 Cara Menginstal Aplikasi Arsip Elektronik



1. Copy folder master program Installer di direktory D:/Installer Otomasi 2. Buka Folder Installer Otomasi Persuratan Instansi tersebut lalu pilih setup
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 Pilih menu setup



 Klik



kanan  Run As administrator



 Next



Pilih  I Accept the term in the license agreement



Buat user name nama anda masing-masing Organisasi : Bina Sarana Informatika  Next
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 Next



 Pilih Change



Ubah direktory di D:/Automasi Filling System Mengapa di D? Karena untuk arsip sangat rentan jika berada di direktory C, untuk menghindari dari termakan virus, sebaiknya data penting diletakkan di D Mengapa automasi filling system? Karena kita ingin membuat arsip yang bernama automasi filling system  ok
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  Next



Pilih Install



Tunggu proses install



 Next
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 Finish Buka Direktori D, Maka akan tampil folder “ Automasi Filling System” tempat anda meletakkan arsip-arsip anda
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 1.5 Mengedit Informasi Aplikasi



1. Salah satu cara mengaktifkan pilih Start  All Program  pilih Folder ANRI



Atau cara ke 2 adalah pilih menu Localdisk D : kemudian pilih folder Automasi dan Doubleklik aplikasi Arsip



2. maka tampil menu utama dan klik judul menu
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 3. maka akan tampil informasi aplikasi



Editlah data-data tersebut, pada unit pilih : Direktur, Pada Kasub : pilih Kasub
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 Pada Direktori kopi digital, sebaiknya diubah ke D:/ Automasi Filling System/Kopi data



Pada ubah gambar pembuka, sebaiknya gambar yang ada pada master dipindahkan



dahulu



ke



D:/Automasi



 pembuka/filegambar.jpeg



Pilih Gambar
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Filling



System/Kopi



data/folder



 Kemudian Tutup Aplikasi dan Buka Aplikasi tersebut kembali. Edit Latihan soal berikut ini : 1. Eselon 1



: Komisaris Utama Bina Sekretaris Indonesia



2. Direktur



: Direktur Utama



3. Eselon III



: Kepala Cabang



4. Kasub



: Pemberdayaan Sekretaris



5. Terakhir dijalankan tanggal (mm/dd/yy) : 16/07/2016 (biasanya terisi otomatis) 6. Keterangan



: Aplikasi Pengelolaan Arsip



7. Instansi



: Bina Sekretaris Indonesia



Jika sudah selesai pilih tutup aplikasi elektronik filing system dan coba  buka kembali aplikasi tersebut. Maka akan berubah judul aplikasi tersebut.
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 BAB II PEMBUATAN INFORMASI UTAMA



2.1



Update Data Informasi Utama Sebelum masuk dalam proses pengeditan atau update data, maka yang pertama dilakukan adalah :



1.



klik tombol ‘Info’ yang terdapat pada sisi kanan atas tampilan muka aplikasi.



2.



Kemudian akan tampil tampilan menu informasi utama, kemudian untuk mengedit klik panah kebawah
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 3.



Melakukan pengaturan Klasifikasi Arsip dan Password, kita harus membuka halaman utama Pengelolaan Arsip. Setelah muncul formulir ‘Login’ isikan ID Pengguna dan Password . ID Pengguna = user



4.



Password = password 



Maka tampil Ubah Data Informasi, Untuk mengubah/menambahkan judul subjek baru, beri tanda cek subjek yang bersangkutan, kemudian klik tombol ‘Ubah’ yang terdapat di bawah tampilan. Pilih option tombol subyek



 tulis



judul baru pada label tombol subjek



 pilih ubah dan klik Simpan.



Rubah dengan judul : Profil Perusahaan BSI
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 klik



Ubah,







 Latihan : Rubah semua tombol subyek sebagai berikut



a. Profil Perusahaan BSI  b. Struktur Organisasi BSI c. Visi Perusahaan BSI d. Misi Perusahaan BSI e. Kegiatan Usaha BSI f. Kantor Cabang BSI g. Contac us BSI h. ...ubah saya... i. ...ubah saya...  j. ...ubah saya... seterusnya ganti dengan ...ubah saya... 5.



Untuk mengubah isi informasi pilih tombol subyek yang akan di edit pada menu option kemudian pilih “Ubah isi Info”



6.



Selanjutnya akan aktif



program pengolah kata MS-Word 2007 (tampil



 pada latar belakang, minimalkan tampilan aplikasi AMD agar Ms-Word
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 tampil kedepan) yang telah memiliki nama file sendiri. Lakukan  pengetikan perubahan isi informasi pada Ms-Word tersebut. Setelah selesai simpan dan tutup aplikasi tersebut. Untuk melihat hasil perubahan atau penambahan informasi yang baru, maksimalkan kembali tampilan aplikasi AMD, kemudian tekan tombol sesuai dengan subjek yang baru diubah. Latihan : Rubahlah isi Info dari tiap-tiap tombol Subyek PROFIL PERUSAHAAN BSI



SEJARAH BERDIRINYA PERUSAHAAN (Bina Sekretaris Indonesia) PT. Bina Sekretaris Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa outsourcing yang berdiri sejak tahun 2014. Perusahaan ini mengkhususkan pada penyedia jasa tenaga kerja di bidang Sekretaris dan Administator. PT. Jasa



Bina



Tenaga



Sekretaris Kerja



dalam



Indonesia



Sebagai



menjalankan



Perusahaan



kegiatan



usahanya



didukung oleh tenaga ahli yang berpengalaman, terdidik, berdedikasi, dan profesional. PT. Bina Sekretaris Indonesia selalu berkomitmen memberikan pelayanan terbaik dan menjamin kepuasan bagi klien dan mitra usaha. serta saling mendukung dalam memajukan usaha yang harmonis supaya tercipta hasil yang optimal.



Jika sudah selesai close Ms.Word tersebut dan lakukan hal yang sama pada tombol subyek lainnya.
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 STRUKTUR ORGANISASI BSI



STRUKTUR ORGANISASI PERUSAHAAN (Bina Sekretaris Indonesia)



DIREKTUR UTAMA Suparman HL Sekretaris Idah Yuniasih



Divisi SDM Nurul Afni



Divisi Keuangan Fera Nelfianti



Staff Operasional Bryan Givan



Driver Gunawan
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Divisi Marketing Indri Anggraeni



 VISI PERUSAHAAN BSI



VISI PERUSAHAAN (Bina Sekretaris Indonesia) Menjadi perusahaan outsourcing terbaik dengan menciptakan karyawan yang kompeten, bertanggung jawab, beretika dan berkepribadian.



MISI PERUSAHAAN BSI



MISI PERUSAHAAN (Bina Sekretaris Indonesia) 1. Memenuhi kebutuhan pelanggan dengan selalu memberikan layanan yang berkualitas tinggi 2. Menyediakan



informasi



yang



akurat



dan



tepat



waktu,



bertanggungjawab, dan akuntabel oleh tenaga-tenaga ahli yang terlatih 3. Menyediakan sarana berkarya untuk para karyawan dalam suasana kerja yang profesional, sejahtera, dan secara individu bermartabat
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 KEGIATAN USAHA BSI



KEGIATAN USAHA (Bina Sekretaris Indonesia) Bina Sekretaris Indonesia bergerak pada bidang jasa pelayanan tenaga kerja untuk Sekretaris dan Administrator baik di instansi Pemerintah maupun Perusahaan.



KANTOR CABANG BSI



KANTOR CABANG (Bina Sekretaris Indonesia) 1.



Jakarta



6.



Denpasar



2.



Bandung



7.



Makasar



3.



Semarang



8.



Medan



4.



Yogyakarta



9.



Samarinda



5.



Surabaya



10.



Batam



CONTAC US BSI



CONTAC US (Bina Sekretaris Indonesia) Contact Us



Alamat:



Website = www.bsi.com



Gedung Menara BSI



Hotline = (021) 8462039



Jl. Jatiwaringin Raya no 18



Fax



Jakarta Timur



= (021) 8462039
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 2.2



Penyimpanan Sumber Infomasi Apabila tombol subyek sudah dilakukan pengeditan, maka dapat dis impan dengan tombol yang ada di bawah kanan.
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 BAB III PENCARIAN dan KLASIFIKASI ARSIP



3.1



Pencarian Informasi Utama Pada Bab ini, kita akan melakukan pencarian dan klasifikasi arsip yang terdapat pada menu “INFO”. Untuk melihat informasi/data mengenai suatu subjek tertentu, klik salah satu tombol subjek sesuai dengan subjek yang akan dilihat. Selanjutnya, informasi mengenai subjek yang  bersangkutan akan tampil pada bidang penayangan yang terdapat di sebelah kanan tampilan. Langkah yang dilakukan adalah : 1. Membuka menu informasi utama pada tombol “INFO” 2. Ketikkan kata kunci pada kolom pencarian yang telah tersedia, kemudian klik ‘Cari’. Kata Kunci yang diisikan



Untuk “Case Sensitive”  diceklist apabila pencarian kata ingin dicari  berdasarkan kata kunci yang  penulisan suku kata nya sama persis.
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Klik Tombol ini untuk melihat Informasi



 Hasil pencarian dapat dilihat pada contoh di bawah, dengan memberi tanda (highlight ) untuk setiap kata kunci yang ditemukan, untuk melihat temuan kata kunci selanjutnya klik kembali tombol ‘Cari’. (lihat contoh di bawah).



Jika sudah selesai melatih pencarian Kata, maka tutup form “INFO”, dan kembali pada menu semula.
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 3.2



Pembuatan Klasifikasi Arsip



1.



Untuk melakukan pengaturan Klasifikasi Arsip dan Password, kita harus membuka halaman utama Pengelolaan Arsip. Klik tombol ‘Arsip’  yang terdapat pada sisi kanan atas tampilan muka aplikasi.



2.



Setelah muncul formulir ‘Login’ isikan ID Pengguna dan Password . ID Pengguna = user



3.



Password = password



Kemudian arahkan mouse ke identitas perusahaan
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 4.



Selanjutnya akan muncul tampilan berikut :



5.



Untuk melakukan pengaturan Klasifikasi Arsip, klik tombol ‘Klasifikasi Arsip’.



Isikan masing-masing elemen data, berikut: Kode 



yakni kode klasifikasi arsip



Indeks  kata tunjuk untuk memudahkan pembuatan judul (indeks) berkas Uraian  uraian dari indeks



  periode waktu lamanya arsip disimpan dalam status aktif dan Retensi  inaktif, serta penentuan nasib akhirnya, apakah musnah atau diserahkan ke lembaga kearsipan statis.
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 Latihan Menambah Klasifikasi Arsip Isikan klasifikasi arsip berikut ini dan jika selesai tekan SIMPAN Retensi Kode



000



Indeks



Uraian



Tahun Aktif



Inaktif



2



2



Permanen



5



5



Musnah



1



1



Permanen



Kerjasama, 1



2



Musnah



Peralatan 1



1



Musnah



5



Permanen



Kesejahteraan



Arsip Naskah yang berhubungan



Pegawai



dengan kesejahteraaan Pegawai BSI



001



SDM



Arsip Penerimaan Pegawai, Cuti Pegawai, Promosi, Mutasi, Gaji, Tunjangan



002



Keuangan



Arsip Pembayaran, Tagihan,



003



Marketing



Arsip



Penawaran



Pemasaran. 004



Operasional



Arsip



Pembelian,



kantor, Kendaraan, Maintenance. 005



Legal



Arsip



tentang



perijinan,



SOP, 5



notaris dan lain-lain Bisa ditambahkan sesuai kebutuhan Setelah formulir diisi, tekan tombol ‘Simpan’. Selanjutnya klasifikasi yang  bersangkutan akan muncul pada daftar yang terdapat di sebelah kanan tampilan. Jika semua pengaturan dan pembuatan klasifikasi telah selesai, tekan tombol ‘Tutup’ yang terdapat di sisi kanan atas tampilan.
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 3.3



Mengganti User Name dan Password



1.



Untuk melakukan pengubahan Password, klik tombol Password berikut :



2.



Berikutnya akan muncul tampilan , Selanjutnya akan muncul tampilan ‘Ubah Password’ berikut:



3.



Isikan ID Pengguna dan Password lama pada bagian atas, selanjutnya tekan tombol ‘OK’. Setelah terdapat konfirmasi, isikan Password baru yang dikehendaki pada kolom isian di bagian bawah. Setelah selesai tekan
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 tombol tekan tombol ‘Ubah’. Jika password baru diterima oleh sistem akan muncul tampilan konfirmasi sebagai berikut.



4.



Untuk kembali ke halaman awal tekan tombol ‘Tutup’.
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 BAB IV PROSEDUR KEARSIPAN SURAT MASUK



4.1



Permulaan surat masuk Untuk membuka modul ini, klik tombol ‘Arsip ’ pada tampilan muka.



Setelah muncul formulir ‘Login’ isikan ID Pengguna dan Password . Registrasi (Pencatatan) a.



Pencatatan Surat Masuk



33



klik tab surat masuk 



 1.



Klik tab ‘Surat Masuk’. Setelah muncul tampilan berikut, isikan informasi  pada kolom-kolom yang telah tersedia.



, isikan nomor yang tertera dalam isi surat; - Nomor Surat  , isikan tanggal yang tertera dalam isi surat; - Tanggal Sur at  , isikan nama orang atau jabatan pengirim surat; - Dari  , isikan nama orang atau jabatan penerima surat; - Kepada  - H al , isikan perihal atau subjek dari surat yang diterima;



, isikan ringkasan isi dari surat yang diterima; - I si Ringkas  , isikan nama unit kerja dari instansi atau yang mengolah surat - Pengolah  yang diterima; - Keterangan , isikan informasi lainnya yang dianggap perlu diutarakan;



, isikan nama petugas yang melakukan pencatatan; - Pencatat  - Kopi Digital , isikan kopi digital atau hasil pemindaian ( scan) dari surat



yang diterima, jika ada.
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 4.2



Penggandaan Surat Dengan Menscan Untuk mengisi kopi digital, tekan tombol



yang terdapat di sisi kanan



kolom ‘Kopi Digital’ 



Setelah



muncul tampilan ini, pilih file elektronik hasil pemindaian tersebut, kemudian tekan tombol ‘Pilih’. Ingat, selalu simpan kopi digital hasil pemindaian pada folder ‘kopi digital’ yang ada.



Simpan File : D:/Automasi Filling System/Kopi digital/ nama file scan



Setelah semua elemen data pencatatan Surat Masuk diisi, tekan tombol ‘Simpan’. Surat tersebut selanjutnya akan dimasukkan pada ‘Daftar Surat Masuk Hari Ini’   yang terdapat di sisi bawah tampilan.



Tombol ‘Kosongkan’  berguna untuk mengosongkan kolom-kolom yang terlanjur diisi jika terdapat kesalahan pengisian.
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 4.3



Latihan Mengarsip Surat Masuk Coba Analisa Surat Masuk pada contoh surat dari dosen anda atau



 berdasarkan Surat berikut ini : Surat 1 :



PT UTAMA JAYA JL. JOHAR BARU NO.52 Mobile : 085781632836, Email : [email protected], JAKARTA Nomor : 25/K.07/III/2016



PUSAT



JAKARTA 29 MARET 2016



Kepada YTH Bagian keuangan dan Bendahara Di tempat Hal



: Penawaran Jasa dan Kerjasama



Dengan Hormat. Melalui kesempatan ini kami dari PT UTAMA JAYA bermaksud mengajukan penawaran  jasa dalam bidang penyewaan barang, untuk keseluruhan tujuan kota di Indonesia maupun Internasional dengan sistim Door to Door service. Berupa dokumen penting atau barang dalam jumlah besar maupun kecil dengan tujuan dalam kota maupun antar kota. Berikut ini contoh Pelayanan jasa kami seperti: 1. Menyewakan mesin atau alat-alat keperluan kantor, berupa: penyewaan Mesin Fotocopy ,scanner, fax, Shedder mesin dan elektronik lain. 2. Maintenance mesin Melalui surat ini kami menawarkan kerja sama untuk pemberian diskont/ potongan harga untuk jasa penyewaan dalam jumlah tertentu, jika anda berkenan kami bersedia untuk memberikan evaluasi pemberian diskont untuk kesempatan kerja sama yang akan di sepakati bersama , atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih. Hormat Kami PT UTAMA JAYA Agung Sriyanto Divisi anawaran dan Bisnis 36



 Surat 2 :



PT ANGKASA Jl. Bekasi Raya No.18 Jawa Barat Telp.(021)9996674-897463773 Fax.(021)98737368 Laman : www.angkasa.or.id Email: [email protected] Nomor



: 002/SPN/XII/2015



Jakarta, 22 Desember 2015



Yth. Direktur Bina Sekretari Indonesia Jl. Jatiwaringin Raya No 18 Jakarta Timur Perihal



: Pembayaran Faktur No.009/MB/XII/2015



Dengan hormat, Sesuai dengan catatan kami saudara belum melunasi faktur No.009/MB/XII/2015, tanggal 11 Desember sebesar Rp.100.000.000 (Seratus Juta Rupiah) yang seharusnya saudara selesaikan pembayarannya tanggal 10 Novemberi 2016 . Faktur tersebut terkait dengan pembelian peralatan dan perlengkapan kantor. Mengingat waktu pembayaran tersebut sudah lewat 2 minggu,besar harapan kami agar saudara dapat segera membayar dan melunasi faktur tersebut melalui Bank Negara Indonesia cabang Juanda Bekasi Jawa Barat,Seperti yang saudara telah janjikan pada kami sebelumnya.  Atas perhatian Saudara,Kami ucapkan terima kasih. Hormat kami,



Firmansyah Manajer Pemasaran Note : Buatlah beberapa contoh Surat Masuk untuk Latihan
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 BAB V PROSEDUR KEARSIPAN SURAT KELUAR



5.1



Permulaan surat keluar Untuk membuka modul ini, klik tombol ‘Arsip ’ pada tampilan muka.



Setelah muncul formulir ‘Login’ isikan ID Pengguna dan Password . Registrasi (Pencatatan) b.



1.



Pencatatan Surat Keluar







klik tab surat keluar 



Klik tab ‘Surat Keluar’. Setelah muncul tampilan berikut, isikan informasi pada kolom-kolom yang telah tersedia.



38



 Isikan informasi pada kolom-kolom yang tersedia. Isian yang tersedia sama seperti pencatatan Surat Masuk. Setelah selesai, tekan tombol ‘Simpan’. Surat tersebut selanjutnya akan dimasukkan pada ‘Daftar Surat Keluar Hari Ini’ yang terdapat di sisi bawah tampilan.
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 5.2



Latihan Mengarsip Surat Keluar Coba Analisa Surat Keluar pada Contoh surat dari dosen anda atau



 berdasarkan Surat berikut ini : Surat 1 :



PT. BINA SEKRETARIS INDONESIA Jl. Jatiwaringin Raya No 18 Jakarta Timur Telp : (021) 8462039 www.bsi.com



 No : 018/U/XII/2015



12 Desember 2015



Kepada : PT. Mintra Jl. Apel, No. 10 Jakarta



Hal: Undangan Sehubungan dengan acara akhir tahun, Perusahaan Kami akan mengadakan Gathering dan Soft Launching Kantor Cabang Lombok. Oleh karenanya kami bermaksud untuk mengundang Bapak/Ibu untuk menghadiri acara tersebut yaitu: Hari/Tanggal



: Sabtu, 28 Desember 2015



Tempat



: Lombok Resort



Waktu



: 10.00-Selesai



Dress Code



: Coctail Dress



Besar harapan kami, Bapak/Ibu dapat menghadiri acara kami tepat waktu. Terima Kasih. Hormat Kami



Suparman HL Direktur
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 Surat 2 :



PT. BINA SEKRETARIS INDONESIA Jl. Jatiwaringin Raya No 18 Jakarta Timur Telp : (021) 8462039 www.bsi.com



 No : 212/PF/I/2016



22 Januari 2016



Yth. PT Kurnia Jaya Jl. Merdeka Raya No. 43 Bogor



Hal : Penagihan Faktur No : 14/TB/XII/2015



Dengan hormat, Sesuai dengan catatan kami Saudara belum melunasi faktur No: 14/TB/XII/2015, tanggal 8 Desember 2015 sebesar Rp 18.000.000,00 (delapan belas juta ribu rupiah), yang seharusnya Saudara selesaikan pembayarannya tanggal 8 Januari 2016. Mengingat waktu pembayaran itu sudah lewat dua minggu, besar harapan kami agar Saudara segera membayar faktur itu melalui Bank Terpercaya Cabang Jatiwaringin, seperti yang Saudara janjikan. Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terima kasih. Hormat kami,



Fera Nelfianti, MM Divisi Keuangan



Note : Buatlah beberapa contoh Surat Keluar untuk Latihan
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 BAB VI PROSEDUR PENCATATAN NASKAH



6.1



Menambah, Menyimpan, Menghapus Jenis Naskah Tab ‘Pencatatan Naskah Lainnya’ adalah tab yang memunculkan menu untuk mencatat arsip-arsip selain dari surat-surat yang diterima atau dikirim (arsip korespondensi).



1.



Untuk melakukannya, klik tab ‘Naskah Lainnya’. Setelah muncul tampilan berikut, isikan informasi pada kolom-kolom yang telah tersedia.
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 2.



Jenis Naskah , pilih jenis naskah, misalnya peta, laporan, dan lain-lain.



Lakukan dengan mengklik tombol



(dropdown), selanjutnya pilih yang



sesuai. Menu dropdown, pilih  jenis naskah yang sesuai, kemudian klik kiri pada tetikus



3.



Jika tidak ada pilihan yang sesuai, klik tombol



. Selanjutnya mucul



tampilan seperti di bawah ini.



Isikan kolom ‘Kode’ dan ‘Uraian’ untuk jenis naskah yang baru, kemudian tekan tombol ‘Simpan’. Jenis naskah yang baru selanjutnya akan dimunculkan pada tampilah pilihan (dropdown).
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 Tambahkan Jenis Naskah : KODE



URAIAN



1



PROPOSAL



2



UNDANGAN



3



LAPORAN



4



FAKTUR



5



KWITANSI



6



Bisa ditambahkan sendiri sesuai kebutuhan



4.



Untuk menghapus Jenis Naskah Terlebih Dahulu Aktifkan Jenis Naskah dengan mengklik atau Blok jenis naskah pada kolom hingga tombol hapus aktif, lalu klik tombol Hapus.



5.



Jika sudah selesai ditambah maka dapat menutup form dengan tombol tutup dan kembali ke menu naskah.
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 , isikan nomor yang tertera dalam naskah; - Nomor N askah  - Tgl . Naskah , isikan tanggal yang tertera dalam naskah; - Judul  , isikan judul dari naskah;



, isikan ringkasan isi dari naskah; - I si Ringkas  - Keterangan , isikan jika terdapat informasi lainnya yang dianggap perlu;



, isikan nama petugas yang melakukan pencatatan; - Pencatat  - Kopi Digital , isikan kopi digital atau hasil pemindaian ( scan) dari naskah,



 jika ada. Setelah selesai, tekan tombol ‘Simpan’. Naskah tersebut selanjutnya akan dimasukkan pada ‘Daftar Naskah Hari Ini’ yang terdapat di sisi bawah tampilan.
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 6.2



Latihan Pencatatan Naskah



Coba Analisa Pencatatan Naskah berdasarkan lati han dari dosen anda atau  Naskah berikut ini :  Naskah 1 :



PT TOBA Jln. Angkasa No. 8 Jakarta Telp : 42855326 Fax :3455662 Email : [email protected]



KWITANSI  No. 014/TB/XII/2015 Sudah Terima Dari



: PT Bina Sekretari Indonesia



Banyaknya Uang



: Seratus Tujuh Puluh Tujuh Juta Lima Ratus Ribu Rupiah



Untuk Pembayaran



: Mesin Fotocopi 2 Unit Mesin Scanner 10 Unit



Jumlah : Rp. 177.500.000,00,-



Jakarta, 11 Desember 2015 PT TOBA



Andhika Janarko Manajer Penjualan
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  Naskah 2 :



PT TOBA Jln. Angkasa No. 8 Jakarta Telp : 42855326 Fax :3455662 Email : [email protected]



Yth. Direktur BSI Jl. Jatiwaringin Raya No. 18 Jakarta Timur



FAKTUR   No : 002/FK/IV/2015 Untuk pembelian barang dibawah ini; NO 1 2 3



Nama barang Lemari Meja Kursi  jumlah



Banyaknya 5 unit 10 unit 15 unit



Harga satuan Rp 2.500.000 Rp 1.000.000 Rp 700.000



Jumlah Rp 12.500.000 Rp 10.000.000 Rp 10.500.000 Rp33.000.000



Terbilang: (Tiga puluh tiga juta rupiah)



S.E.&.O Jakarta 2 april 2015



Azizah  Nur azizah



Note : Buatlah beberapa contoh Pencatatan Naskah untuk Latihan
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 BAB VII PREVIEW LATIHAN Scan dan Inputlah Surat Masuk dari dosen anda atau surat berikut ini :



PT. PRIMA MORRISINDO Jl. Latumenten No. 19 Jakarta Barat  No. Telp : (62)21 –  5880088



 Nomor Perihal



: 006/PM/IV/2016 : Permintaan Penawaran



31 Maret 2016



PT. Bina Sekretaris Indonesia Jl. Jatiwaringin Raya No. 18 Jakarta Timur



Dengan Hormat, Berkenaan dengan pencarian tenaga kerja sekretaris yang handal. Dari salah seorang relasi, kami memperoleh keterangan bahwa perusahaan Bapak/Ibu bergerak di bidang tenaga kerja sekretaris yang handal, berpengalaman dan  berkualitas baik. Sehubungan dengan hal tersebut, kami meminta agar Bapak/Ibu mengirimkan Surat Penawaran mengenai kontrak kerjasama, disertai keterangan-keterangan sebagai  berikut: 1. Syarat atau perjanjian kontrak 2. Syarat atau perjanjian pemberian gaji dan biaya lain-lain 3. Denda yang diberikan jika kerjasama tidak berjalan dengan baik Disamping itu, kami minta dikirimkan review dari berbagai macam perusahaan untuk tenaga kerja sekretaris yang sudah berkerjasama pada pihak lain tersebut. Atas  perhatian Bapak/Ibu, kami ucapkan terima kasih.



Hormat kami,



Astrilyana Direktur Utama 48



 Scan dan Inputlah Surat Keluar dari dosen anda atau surat ber ikut ini :



PT. BINA SEKRETARIS INDONESIA Jl. Jatiwaringin Raya No 18 Jakarta Timur Telp : (021) 8462039 www.bsi.com



Jakarta, 22 Maret 2016 No : 02/BSI/III/2016 Kepada Yth. Bpk. Slamet Heri Ass Manager Opdist PT PLN (Persero) Distribusi Jakarta Raya Area Jatiwaringin Di Tempat Prihal : Pengiriman Informasi Pemberitahuan Gangguan Listrik



Dengan hormat, Salam sejahtera dan terima kasih atas kerjasama yang sudah terjalin hingga saat ini. Bersama ini kami Informasikan bahwa apabila ada informasi seputar gangguan listrik yang terjadi di area gardu T-300 yang mengakibatkan padamnya listrik untuk area: 1. PT Bina Sekretaris Indonesia Mohon dapat memberikan pemberitahuan kepada: PIC Sekretaris Direktur PT Bina Sekretaris Indonesia (ibu. Idah Yuniasih) Telp/fax



: (021) 8462039



Email



: www.bsi.com



Demikian informasi ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik selama ini kami ucapkan terima kasih. Hormat kami,



Idah Yuniasih Sekretaris Direktur
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 Scan dan Inputlah Pencatatan Naskah dari dosen anda atau Naskah be rikut ini :



PT. BINA SEKRETARIS INDONESIA Jl. Jatiwaringin Raya No 18 Jakarta Timur Telp : (021) 8462039 www.bsi.com



Nomor : 020/PR/B/XII/2015



10 Desember 2015



Yth. Pimpinan Bank BNI Jln. KH. Ali Noer No. 12 Bekasi U.p. Manajer Kredit Hal : Proposal Permintaan Referensi atas nama PT Fortuna Dengan hormat,



Pada



tanggal 8 Desember 2015 kami menerima proposal kerjasama secara kredit dari PT Fortuna dengan nilai yang cukup besar. Dalam surat tersebut, pemesanan menunjuk Bank BNI Cabang Juanda Bekasi sebagai bank referensi.



Sehubungan dengan hal tersebut, kami mohon kesedian Saudara untuk memberi keterangan mengenai keadaan keuangan dan konduite PT Fortuna. Segala informasi yang Saudara berikan akan kami jaga kerahasiaannya.  Atas perhatian dan kerja sama Saudara, kami ucapkan terima kasih.



Hormat kami,



Suparman HL Direktur
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 BAB IX PROSEDUR PEMBERKASAN



9.1



Pencatatan Pemberkasan Menu Pemberkasan digunakan untuk memberkaskan arsip-arsip yang telah dicatat. Untuk melakukannya, klik tab ‘Pemberkasan’.



1.



Selanjutnya muncul tampilan berikut, daftar yang terisi adalah daftar surat yang pernah di input pada surat masuk maupun surat keluar.



Note : Tidak harus daftar seperti yang ada pada gambar karna daftar isi tersebut hanya contoh.
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 2.



Untuk melakukan pemberkasan suatu arsip, klik (pilih) arsip yang  bersangkutan yang terdapat dalam ‘Daftar Arsip yang akan Diberkaskan’. Selanjutnya akan muncul pesan konfirmasi, misalnya seperti berikut: klik : nomor surat 212/PF/I/2016



Pilih : Yes



3.



Jika konfirmasi pemberkasan tersebut benar, tekan tombol ‘Yes’, jika salah, tekan ‘No’. Jika ditekan ‘Yes’ selanjutnya pada sisi bawah tampilan akan dimuncul ‘Daftar Berkas’.
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 9.2



Membuat Berkas



1.



Untuk memberkaskan, pilih berkas dari ‘Daftar Berkas’ untuk menjadi induk dari arsip yang akan diberkaskan, jika isi berkas belum ada, maka  pilih “buat berkas baru” :
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 2.



Jika, berkas yang akan menjadi induk dari arsip yang akan diberkaskan tidak terdapat dalam ‘Daftar Berkas’ klik tombol ‘Buat Berkas Baru’. Selanjutnya akan muncul ‘Formulir Pembuatan Berkas’ seperti pada gambar di bawah.



3.



Untuk membuat berkas baru, pertama-tama harus dipilih klasifikasinya. Klik tombol ‘Pilih Kelas’. Selanjutnya akan muncul tampilan ‘Daftar Klasifikasi’ seperti berikut. Pilih kelas “Keuangan”
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 4.



Jika klasifikasi untuk pembuatan berkas baru belum ada, pada ‘Daftar Klasifikasi’ klik tombol ‘Buat Kelas Baru’. Selanjutnya akan muncul tampilan berikut.



Klik menu ‘dropdown’ untuk memilih status akhir, apakah ‘Serah’ atau ‘Musnah’.



5.



Isikan klasifikasi yang baru  jika ada, termasuk juga periode retensinya, kemudian tekan tombol ‘Simpan’. Selanjutnya, klasifikasi yang baru akan dimasukkan ke dalam ‘Daftar Klasifikasi’.  Pada kasus ini pilih “Keuangan” saja



6.



Pilih klasifikasi dari daftar untuk berkas yang baru akan dibuat, kemudian tekan tombol ‘Pilih’. Lengkapi deskripsi judul/indeks berkas sesuai dengan nama berkas yang akan dibuat, serta ‘Lokasi Simpan’ tempat penyimpan
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 fisik arsipnya. Periode retensi arsip dapat diubah jika diperlukan. Setelah selesai



tekan



tombol



‘Simpan



Data’.



Berkas



yang



bersangkutan



selanjutnya akan dimunculkan dalam ‘Daftar Berkas’.



Setelah disimpan, akan tampil gambar dibawah ini:



Lalu Pilih Daftar Arsip nomor surat (nomor surat 212/PF/I/2016) dan pilih Daftar berkas “Keuangan” kemudian klik “pilih Berkas”, maka Arsip telah diberkaskan. 57



 9.3



Melihat isi Berkas



1.



Untuk melihat arsip-arsip apa saja yang terdapat dalam berkas yang  bersangkutan, tekan tombol ‘Lihat Isi Berkas’, tetapi sebelumnya memilih Daftar Berkas yang akan dilihat isi daftar arsipnya.



Klik daftar Berkas yang ingin dilihat



 Lihat



isi Berkas



LATIHAN : 1. Cobalah Berkaskan Arsip-Arsip yang belum diberkaskan, sesuai dengan klasifikasi berkasnya. 2. Diskusikan dengan dosen anda dan teman-teman anda
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 BAB X PROSEDUR PENCARIAN dan PEMBERKASAN ULANG



10.1 Pencarian Data Arsip Penggunaan arsip meliputi kegiatan pencarian arsip, peminjaman arsip atau berkas, pemberkasan ulang jika terjadi kesalahan, serta pembuatan laporan. Untuk pencarian data arsip bisa dilakukan dengan langkah sebagai  berikut : 1.



Untuk melakukan pencarian arsip atau berkas, klik tab ‘Daftar Arsip’.



2.



Selanjutnya akan muncul tampilan ‘Pencarian Data Arsip’. Sebelum melakukan pencarian terdapat dua pilihan, apakah akan mencari ‘Arsip’ atau akan mencari ‘Berkas’. Untuk memilih, tandai tanda cek yang terdapat di bawah kolom pencarian.



Beri tanda cek, untuk memilih encarian
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 3.



Selanjutnya, ketikan ‘Kata Kunci’ pada kolom yang telah disiapkan. Setelah kata kunci diisik, klik tombol ‘Cari’. Hasil  pencarian akan diperlihatkan dalam daftar ‘Hasil Pencarian’ yang terdapat di bawah tampilan. Tulis kata kunci : Tagihan



Arsip  Cari



Pada tampilan ‘Pencarian Data Arsip’ ini, dapat dilakukan beberapa kegiatan lainnya, termasuk juga menghapusnya, jika diperlukan. 4.



Untuk melihat informasi rinci dari arsip hasil pencarian, klik tombol ‘Lihat Detil’. Selanjutnya akan muncul tampilan berikut. Klik tombol ini untuk melihat Kopi Digital secara lebih  jelas
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 Jika arsip yang bersangkutan memiliki kopi digital (hasil pemindaian), untuk melihat kopi digital tersebut, klik tombol ‘Lihat Kopi Digital’. Untuk mengubah data arsip yang ada, klik tombol ‘Edit’ yang terdapat di  bawah tampilan.



10.2 Pemberkasan Ulang 1.



Untuk melihat isi berkas dari arsip yang bersangkutan, klik tombol ‘Lihat Berkas’. Selanjutnya muncil tampilan ‘Daftar Arsip’ berikut.



Klik tombol ini jika ingin melakukan  pemberkasan ulang terhadap arsip yang telah dipilih



2.



Jika terdapat kebutuhan untuk melakukan pemberkasan ulang terhadap arsip yang terdapat di dalam berkas yang bersangkutan, maka pilih item arsip yang akan diberkaskan ulang, kemudian tekan tombol ‘Berkaskan Ulang’. Arsip yang akan diberkaskan ulang akan dipindahkan ke ‘Daftar Arsip yang akan Diberkaskan’ pada tab ‘Pemberkasan’. Selanjutnya, arsip yang bersangkutan dapat diberkaskan kembali ke berkas yang lebih sesuai.
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 3.



Jika sudah diklik pemberkaskan ulang artinya, arsip tersebut dikembalikan ke daftar arsip dan terhapus dari daftar berkas.



4.



Silahkan Berkaskan Daftar Arsip yang ada.



Latihan: 1. Berkaskan kembali Daftar Arsip yang ada 2. Diskusikan dengan dosen anda 3. Diskusikan dengan teman-teman anda
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 BAB XI PROSEDUR PEMINJAMAN/PENGEMBALIAN ARSIP



11.1 Peminjaman Berkas/Arsip Terhadap arsip atau berkas hasil pencarian dapat dilakukan proses  peminjaman atau pengembalian arsip/berkas yang dipinjam. Untuk melakukan  peminjaman, langkah yang dilakukan adalah : 1.



Pada hasil pecarian pilih berkas/ arsip yang ingin dipinjam / dikembalikan Contoh pilih : Undangan pada Arsip



2.



klik tombol ‘Pinjam/Kembali’. Selanjutnya, jika arsip/berkas yang  bersangkutan ‘tersedia’ atau dapat dipinjam, akan muncul tampilan ‘Peminjaman Berkas’. Selanjutnya isikan informasi nama peminjam dan keterangan (jika ada) pada kolom yang telah disediakan. Nama peminjam wajib diisikan. Selanjutnya, klik tombol ‘Pinjam’ diikuti tombol ‘Tutup’. Jika tidak jadi melakukan peminjaman, klik tombol ‘Tutup’ saja.
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 Jika di Klik tombol “Pinjam” maka tampil Tanggal Peminjaman, kemudian klik tombol “Tutup”.
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 11.2



Pengembalian Berkas/Arsip



1.



Apabila Arsip/Berkas yang sudah dipinjam sudah dikembalikan, maka cari arsip/berkas



tersebut



di



pencarian



data



arsip



dan



pilih



tombol



“Pinjam/Kembali”. Contoh pilih : Undangan pada Arsip



2.



Jika arsip bersangkutan dalam status sedang dipinjam, maka yang akan muncul



jika



diklik



tombol



‘Pinjam/Kembali’



‘Pengembalian Arsip’ atau ‘Pengembalian Berkas’.
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adalah



tampilan



 3.



Jika di Klik tombol “Kembali” maka tampil Tanggal Kembali, kemudian klik tombol “Tutup”.



Latihan : 1. Pinjamlah arsip Kwitansi dan kembalikan 2. Pinjamlah arsip penawaran jasa dan kembalikan 3. Pinjamlah arsip Undangan dan kembalikan 4. Pinjamlah arsip penagihan faktur dan kembalikan
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 BAB XII PEMBUATAN LAPORAN



Untuk membuat laporan, klik tab ‘Laporan’.



Selanjutnya akan muncul tampilan berikut.
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 Tentukan ‘Jenis Laporan’ yang akan dicetak. Adapun jenis laporan yang dapat dicetak adalah : -



Daftar Surat Masuk



-



Daftar Surat Keluar



-



Daftar Naskah Dinas Lainnya



-



Daftar Berkas yang Dipinjam



-



Daftar Riwayat Peminjaman



-



Daftar Arsip Aktif



-



Daftar Arsip Inaktif



-



Daftar Arsip Usul Musnah



-



Daftar Arsip Usul Serah



-



Daftar Klasifikasi Arsip



-



Daftar Berkas.



-



Jadwal Retensi Arsi (JRA) Terdapat dua pilihan media pencetak, yakni: Cetak Ke Layar dan Cetak ke



Printer. Setelah Jenis Laporan dan Media Cetak ditetapkan, klik tombol ‘Cetak’. Selanjutnya akan muncul tampilan hasil cetak seperti contoh berikut.



68



 Jika tampilan Laporan diperluas akan terlihat seperti pada gambar di bawah ini.



Untuk mencetak laporan tersebut klik ikon



yang terdapat dalam tampilan



‘Print Preview’, sedangkan untuk keluar dari tampilan laporan, klik ikon



Tampilan Print Preview jangan ditutup dengan mengklik tanda s ilang yang terdapat di sudut kanan atas tampilan tersebut. Latihan Cetak laporan: 1. Daftar Naskah Dinas Lainnya 2. Daftar Berkas yang Dipinjam 3. Daftar Riwayat Peminjaman 4. Daftar Arsip Aktif 5. Daftar Arsip Inaktif 6. Daftar Arsip Usul Musnah 7. Daftar Arsip Usul Serah 8. Daftar Klasifikasi Arsip 9. Daftar Berkas. 10. Jadwal Retensi Arsi (JRA)
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 BAB XIII LATIHAN DISKUSI OLEH DOSEN Latihan yang diberikan oleh Dosen



1. Dosen memberikan tugas membawa 3 contoh Surat Masuk 2. Dosen memberikan tugas membawa 3 Contoh Surat Keluar 3. Dosen memberikan tugas membawa 3 Contoh Naskah 4. Dosen mengawasi cara menggandakan (Scan) Surat Masuk tersebut 5. Dosen mengawasi cara menggandakan (Scan) Surat Keluar tersebut 6. Dosen mengawasi cara menggandakan (Scan) Naskah tersebut 7. Dosen mengkoreksi Inputan Surat Masuk tersebut 8. Dosen mengkoreksi Inputan Surat Keluar tersebut 9. Dosen mengkoreksi Inputan Naskah tersebut 10. Dosen memberikan arahan untuk membuat 1 Contoh Klasifikasi Baru 11. Dosen mengkoreksi pemberkaskan Surat Masuk 12. Dosen mengkoreksi pemberkaskan Surat Keluar 13. Dosen mengkoreksi pemberkaskan Naskah 14. Dosen mengkoreksi pemberkaskan ulang Surat Masuk tersebut 15. Dosen mengkoreksi pemberkaskan ulang Surat Keluar tersebut 16. Dosen mengkoreksi peminjaman berkas pada bagian lain 17. Dosen mengkoreksi pengembalian dari bagian lain 18. Cetaklah Dari Masing-Masing Laporan Surat
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 BAB XIV LATIHAN MANDIRI JILID 1



1. Buatlah 2 Contoh Surat Masuk 2. Buatlah 2 Contoh Surat Keluar 3. Buatlah 2 Contoh Naskah 4. Scan 2 Contoh Surat Masuk tersebut 5. Scan 2 Contoh Surat Keluar tersebut 6. Scan 2 Contoh Naskah tersebut 7. Inputlah 2 Contoh Surat Masuk tersebut 8. Inputlah 2 Contoh Surat Keluar tersebut 9. Inputlah 2 Contoh Naskah tersebut 10. Buat 1 Contoh Klasifikasi Baru
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 BAB XV LATIHAN MANDIRI JILID 2



1. Berkaskan 2 Contoh Surat Masuk 2. Berkaskan 2 Contoh Surat Keluar 3. Berkaskan 2 Contoh Naskah 4. Berkaskan ulang 2 Contoh Surat Masuk tersebut 5. Berkaskan ulang lagi 2 Contoh Surat Masuk tersebut 6. Pinjamkanlah pada bagian lain 2 Contoh Naskah tersebut 7. Pinjamkanlah pada bagian lain 2 Contoh Surat Masuk tersebut 8. Kembalikanlah dari bagian lain 2 Contoh Naskah tersebut 9. Kembalikanlah dari bagian lain 2 Contoh Surat Masuk tersebut 10. Cetaklah Dari Masing-Masing Laporan Surat
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