Pelaké‘,anaan Pengawasan Kearsipan Internal oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon
Kepada

Or?anisas[ Perangkat Daerah Kota Cirebon Sebagai Upaya Peningkatan Sadar Arsip

Salma Nabila Firdaus, Waluyo, S.S., M.Hum

Universitas Gadjah Mada, 2023 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

DAFTAR ISI

HALAMAN PENGESAHAN ..ottt a e e e ea e i
HALAMAN PERNY ATAAN ..ootitiieiiiiiiiieeiiiseeseeesinsesressssesrsrnsrrrnnrssnnnennnnnnn.s i
KATA PENGANTAR ..ottt a e e e e et r e e e e e e s s s eaaeeas ii
INTISARI et e e e e e e s et reaeee e e s e ennneees Y
A B S T R A T e e e e e e e Vi
DAFTAR ISH .. a e e e e e s e e e e e e e e e e s e ennnees vii
DAFTAR GAMBAR . ... e e e a e e e e e e e e iX
DAFTAR LAMPIRAN ..o aaaasasssssssssssssssnsssssssnnnnnnnsnnnes Xi
BAB | 1
PENDAHULUAN ...ttt bttt 1
A, Latar BelaKang ..........cooiiiieiiiicce et 1

B. RUMUSAN MaSalah ..........ccuiiiiiiie e 6

C. TUJUAN PENEIILIAN ....eiiiiie ettt e e e et e e srne e 7

D. Manfaat PENElItIAN...........cvviiiiiieie e 7

E. Sistematika PENUIISAN ...........ccoiiiiiieie st 8
BAB T et 10
KERANGKA KONSEPTUAL ..ottt 10
N I g To - Y- T T =T PRSPPI 10

1. Pengawasan KearsiPan ..........cccccveeiiieeiiieeiiieeesiieeeseeeesieeeseeeesvaeesnne e 10

2. Pengelolaan KearSipan...........ocueeiiieeiiieeeiiie e 13

S Uo - T N £ | o F PSSRSO 15

B. KEASHAN ..o 17
2N = N 1 1 PSP P PP RUTRPPRTRRS 20
METODE PENELITIAN ...oooiiiiiiie ettt snee et 20
1. STUAT PUSEAKA. ... .eeiiiiiiiicc e 21

2. Observasi dan PartiSIPaSI.........ccuurieiiiiiieeiiiiiee e et s e e et a e e eraeeas 21



Pelaké‘,anaan Pengawasan Kearsipan Internal oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon
Kepada

Or?anisas[ Perangkat Daerah Kota Cirebon Sebagai Upaya Peningkatan Sadar Arsip

Salma Nabila Firdaus, Waluyo, S.S., M.Hum

Universitas Gadjah Mada, 2023 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

3 WWAWANCAT. ....eeeieiiiiiiie ettt ettt e e e et e e et e e e e nba e e e e nnebe s 22
BAB TV ettt 24
HASIL DAN PEMBAHASAN. ..ot 24

A, Profil OrganiSaSi.........couieiiiiiiiiiiieiee ittt 24

1. Tugas POKOK dan FUNGSI.......ccuiiiiiiiiiiie e 28

2. SEIUKEUT OFQANISAST ... veeveieeiie ittt 28
B. Pelaksanaan Pengawasan Kearsipan oleh Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Kota CIr€DON ..........ooiiiiiiiiiieiiiesc e 31

1. Perencanaan PrOgraM.........cueeeurrrereerrmreeeeaanreeeesssnreeesanreeessssnneeessnneeeenns 33

2. PelakSanaan ............coooiiiiiiiie e 41

3. PRIAPOIAN. ...t 48

C. Pengawasan Kearsipan sebagai Upaya Peningkatan Sadar Tertib Arsip ........... 49

D. Kendala dalam Pelaksanaan Pengawasan Kearsipan Internal ........................... 55

BAB Vs 58

PENUTUP ..o 58

AL KESIMPUIAN ..o e et e e a e e 58

B SAIAN ... e 59
DAFTAR PUSTAKA et 61

LAMPIRAN L. 64



Pelaké‘,anaan Pengawasan Kearsipan Internal oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon
Kepada

Or?anisas[ Perangkat Daerah Kota Cirebon Sebagai Upaya Peningkatan Sadar Arsip

Salma Nabila Firdaus, Waluyo, S.S., M.Hum

Universitas Gadjah Mada, 2023 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

DAFTAR GAMBAR
Gambar 1. Contoh instrument audit kearsipan untuk Unit Pengolah ..............cccocceeieee. 44
Gambar 2. Contoh instrument audit kearsipan untuk Unit Pengolah ..............c...cccoe.. 45
Gambar 3. Rekap nilai audit KEarsiPan ...........cooiieiiieiieiiiesiiesee e 46
Gambar 4. STrUKLUr OrgaNnISAST .......cuveiireriieiieiiie ettt 70
Gambar 5. COVEI PKPKT ...ttt 71
Gambar 6. 1ST PPKT ...ttt 72
Gambar 7. SK Wali Kota Tentang Pembentukan Tim Audit............ccoooevieiiiniinnnnenn 73
Gambar 8. SK Kepala Dinas tentang Pembentukan Tim Audit Kearsipan.................... 74
Gambar 9. Rencana Kerja Audit KearSipan ...........coovvveiiireiiieesnieeesieeeseeesieeesneeee e 75
Gambar 10. Surat Edaran dan jadwal pelaksanaan Audit............ccccoccveeviieeiiiieesineenn, 76
Gambar 11. Surat Perintah Tugas dan Pembagian Tim.........ccccccoveeviieeviie e, 77
Gambar 12. Instrumen Audit Sistem Kearsipan Internal digital .................cccccveeiinennne, 78
Gambar 13. Instrumen Audit Sistem Kearsipan Internal (Unit Kearsipan) ................... 79
Gambar 14. Instrumen Audit Sistem Kearsipan Internal (Unit Pengolah) .................... 80
Gambar 15. Risalah Hasil Audit Kearsipan Internal Sementara..............cccccoevveiivnennne, 81
Gambar 16. Laporan Audit Sistem Kearsipan Internal.............ccccccooviiiiiieeiiiec e, 82
Gambar 17. Laporan Konsolidasi Audit Kearsipan Internal..............ccccooveeiiieeiiinnnnn, 83
Gambar 18. Nilai hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2019 ............c...cco...... 84
Gambar 19. Nilai hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2020 ............c...ccv....e. 85
Gambar 20. Nilai hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2021 ................cc.o....... 86
Gambar 21. Nilai Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2022 .............cc.ccc....... 87

Gambar 22. Nilai Hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2023 ............cccceeeenee 88



Pelaké‘,anaan Pengawasan Kearsipan Internal oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon
Kepada

Or?anisas[ Perangkat Daerah Kota Cirebon Sebagai Upaya Peningkatan Sadar Arsip

Salma Nabila Firdaus, Waluyo, S.S., M.Hum

Universitas Gadjah Mada, 2023 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

Gambar 23. Entry meeting pada 0bjek PENgawasan ...........c.covvvereeiiieniienineeniee e 89
Gambar 24. Pelaksanaan audit menggunakan iNnStrument............cccocoevienieiinenieennenn 90
Gambar 25. Pengecekan kondisi sarpras arsip pada objek pengawasan..............c......... 91
Gambar 26. Pembagian Risalah Hasil Audit Sementara.............cccceeviveeiieeniiieeiineene 91
Gambar 27. Pembagian Laporan Auidt Kearsipan Internal ...............ccccoveieeviieeiinnenne 92
Gambar 28. Piala peringkat 1-3 pada penilaian audit kearsipan .............ccccoveiiiennn, 92

Gambar 29. Laporan Audit Kearsipan Internal peringkat 1-3 pada penilaian audit....... 93

Gambar 30. Pembagian hadiah kepada peringkat 1-3 pada penilaian audit
KEAISIPAN ...ttt ettt 93



	DAFTAR ISI
	DAFTAR GAMBAR

