Anﬁlis(ijs Penggunaan Sistem Tata Naskah dan Buku Agenda dalam Pengurusan Surat di RSPAU dr.
Suhardi
Hardjolukito
Prada Pudandhika, Rina Rakhmawati, S.Hum., M.P.A.
UNIVERSITAS

GADJAH MADA Universitas Gadjah Mada, 2024 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

DAFTAR ISI

HALAMAN JUDUL ...oooviiiiie ettt i
TITLE PAGE ...ttt bbbttt bbbt i
HALAMAN PENGESAHAN ......coootiiieieeese st i
HALAMAN PERNYATAAN BEBAS PLAGIASI ... iv
KATA PENGANTAR ...ttt ettt sae bbb nnenne s %
DAFTAR IS ..ottt ettt aeste s neeneenean X
DAFTAR GAMBAR ... oottt re e Xii
DAFTAR SINGKATAN ...ttt xiii
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt Xiv
ABSTRAK .ottt nr e renre e ne e XV
ABSTRACT ettt ettt bbbt e et sttt e b e ne et e XVi
BAB | PENDAHULUAN ..ottt 1
1.1 Latar Belakang ... 1

1.2 Rumusan Masalah ... 9

1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian............c.cccccoeveeveecccccceceeee, 9

1.3.1 Tujuan Penelitian.........c.cccoooveiiiiiiiiiecce e 9

1.3.2 Manfaat Penelitian.........cceoviieieeniiesiee e 10

1.4 Sistematika PenuliSan ... 11

BAB Il KERANGKA KONSEPTUAL ....ocoviiieee et 14
2.1  Landasan KonSeptUal ...........cccceueueiiiiiieicieiceeee e 14

2.1.1 Naskah DiNaS........ccccvivereriieiieresieseese e enie e e eee e 14

2.1.2 Pengurusan SUIAL .........ccccvuveiireeiiieeeiieeesieessieesseesssinee s 17

2.1.3 Sistem Tata Naskah (Takah)........ccccooviiiiiiniiiie 22

2.1.4 BUKU AQENUA ....oeoiviiiiiiiiieieie s 26

2.2 Keaslian Penelitian ... 28

BAB 111 METODE PENELITIAN ...ooiiiiieeeese et 34
3.1 Desain Penelitian ........ccccovoveueiviieieiisieece e 34

3.2 Teknik Pengumpulan Data............cccoeueiviriereirineeieseeeese e 35



Anﬁlis(ijs Penggunaan Sistem Tata Naskah dan Buku Agenda dalam Pengurusan Surat di RSPAU dr.
Suhardi
Hardjolukito
Prada Pudandhika, Rina Rakhmawati, S.Hum., M.P.A.
UNIVERSITAS

GADJAH MADA Universitas Gadjah Mada, 2024 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

3.2.1 WAWANCAIA ...ttt 36

3.2.2 Observasi Partisipatif............ccccceviiieiiiinieic e 37

3.2.3  Studi LITEratur........cooveieieieie e 38

3.3 Teknis AnalisiS Data..........cccouvuvuvurerieeeieieieeeeeeeeee s 40

3.3.1 RedUKSI Data........ccoveriieiiiieiieie e 41

3.3.2 Penyajian Data.........cccooveieiiiniiiiiiiiseeee s 42

3.3.3 Penarikan Kesimpulan ..........cccccoovvieviiieinecc e 43

3.4 Kerangka Berpikir ... 44

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN ..o 45
4.1 Profil OrganiSasi ........cocouieerrririiieieieirnineeeeiesese e 45

4.1.1 Sejarah OrganiSasi ........cceververeererieneneseseeeene e 45

4.1.2 Motto, Visi, dan Misi Organisasi..........cccccervvervrrerivereeanenn 48

4.1.3 Tugas Pokok, dan Fungsi Organisasi ..........ccceceevververveannnn. 49

4.1.4  Struktur OrganiSasi ........cceevveieerieaiieseesieeieseesiesee e see e 52

4.2  Pengorganisasian Kearsipan ............cccevveeueerreneeeeerseneneceeeienen. 56

4.3  Tulisan Dinas pada Organisasi di Lingkungan TNI AU .................. 60

4.4  Alur Pengurusan Surat Masuk dan Surat Keluar...............ccceunee.. 65

4.4.1 Pengurusan Surat MasuK ...........cccccevvveveiiieiiese e 65

4.4.2 Pengurusan Surat Keluar ............ccccoovviiiiniineienne 71

45  Pelaksanaan Pencatatan dengan Sistem Takah............cccccoevvrrrrnnne. 76

4.5.1 Gambaran UmUM..........cccoeiriieniiie e 76

4.5.2 Teknis Pelaksanaan...........cccoeriiiiiiiininnieieie e 96

4.6  Pelaksanaan Pencatatan dengan Buku Agenda..............ccccevevnneee. 103

4.6.1 Gambaran UmUM.......cccerieimienenieiesiseeeeie e 103

4.6.2 Teknis Pelaksanaan............cccooceviverriinnieeneeieseene e 107

4.7  Perpaduan Teknis Pelaksanaan Pencatatan Surat................cc.c........ 117

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN .....oooiieiese st 123
5.1 KeSIMPUIAN.....ciiiciiiceeeee e 123

5.2 SAIAN...cii bbb 125
DAFTAR PUSTAKA ..ottt sttt sae e ne e 129
LAMPIRAN ..ottt sttt ettt et et st aenbeareenes 135

xi



