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PENGALAMAN KERJA

SEMINAR
1. International Seminar

and Scientific Journal
Workshop

2. Seminar Manajemen
Mutu dan Sistem
Kearsipan

3. Assesment Okupasi
Office Administration

4. General Public Speaking
Training

5. DLL

NARA SUMBER :
1. Competency Modeling

(PINDAD)
2. Teknik

Pendokumentasian (PT
ANDALAN & PT IATKI)

3. Bimtek Service Excellent
4. Pelatihan Asesor

Kompetensi
5. Bimtek Pengelolaan Arsip

Vital,
6. Bimtek Office

Administration, dll

3

RULES OF TRAINING

1. HP DALAM KONDISI SILENT MODE
2. PESERTA INTERAKTIF DAN KOMUNIKATIF
3. PEMBAHASAN TEORI DAN PRAKTEK
4. MENGIKUTI SESUAI JADWAL YANG DITETAPKAN
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• Peserta mengetahui paradigma dan filosofi manajemen kantor modern
• Peserta memahami efektivitas pengelolaan kantor dan hubungannya dengan

manajemen manusia
• Peserta memahami efektivitas alur kerja dan tata-ruang kantor dalam

pengelolaan produktivitas
• Peserta mengetahui prinsip dasar manajemen kantor & filing berdasarkan 5 R
• Peserta memahami Aturan (Pedoman) Umum Pengelolaan Arsip dan

Inventaris Kantor
• Peserta memahami Level arsip dilihat dari unsur strategis bisnis: strategic

plan, SOP, Manual dan Usual-Business documents.
• Peserta dapat mempraktekkan siklus kearsipan mulai dari tahap penciptaan,

pengurusan, referensi, penyusutan sampai dengan tahap pemusnahan
• Peserta dapat memahami pentingnya SOP dalam bisnis

TUJUAN PELATIHAN

SEBARAN MATERI

SESI 1 :
1. OFFICE MANAGEMENT
2. OFFICE LAYOUT & 5R

SESI 2
1. CORRESPONDENCE & PRACTICE
2. MAIL HANDLING & PRACTICE

SESI 3
1. ARCHIVE & DOCUMENT
2. PRACTICE

SESI 4
1. STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE
2. PRACTICE
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INTRODUCTION
Manajemen kantor dan arsip merupakan hal keseharian yang bila
tidak dikelola dengan baik dapat berubah menjadi masalah besar

Pada prinsipnya, manajemen kantor dan arsip bermula dari
pemilihan suatu sistem dasar, idealnya didasarkan oleh sistem 5S
(lean office) yang pada prakteknya disesuaikan dengan kebutuhan.

Diperlukan smartcontingency untuk mengatasi perubahan dari
lingkungan bisnis global agar mampu meningkatkan efektivitas,
efisiensi dan profesionalitas kerja.

OFFICE MANAGEMENT
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Tempat atau ruangan
Proses penyelenggaraan kegiatan
 Kegiatan meliputi 6 M (Tata Usaha/Office

Work)
Sarana pemusatan kegiatan-kegiatan yang

bersifat administratif, manajerial, dan
fasilitatif.

PENGERTIAN KANTOR

Manajemen perkantoran adalah rangkaian
aktivitas merencanakan, mengorganisasikan,
mengarahkan, mengawasi dan mengendalikan
hingga menyelenggarakan secara tertib
pekerjaan administrasi perkantoran untuk
menunjang pencapaian tujuan organisasi

QUIBLE 2001

MANAJEMEN PERKANTORAN
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OFFICE SUPPORT FUNCTIONS

1. Fungsi rutin ;
2. Fungsi teknis ;
3. Fungsi analisis ;
4. Fungsi interpersonal;
5. Fungsi manajerial

CIRI-CIRI PEKERJAAN KANTOR

• Suatu fungsi yang bersifat memudahkan atau
meringankan

• Suatu pekerjaan yang bersifat memberi pelayanan
• Volume ditentukan oleh pihak luar
• Sumbangan secara tidak langsung bagi keuntungan

perusahaan
• Dilakukan oleh semua bagian
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KEGIATAN POKOK PEKERJAAN
KANTOR

• Typing (mengetik) 24,6 %
• Calculating (Menghitung) 19,5 %
• Checking (Memeriksa) 12,3 %
• Filing (Menyimpan Warkat) 10,2 %
• Telephoning(menelepon) 8,8%
• Duplicating (Menggandakan) 6,4%
• Mailing (Mengirim surat ) 5,5%
• Other (Lain-Lain) 12,7%

Total 100%

General of office system (J.C.Denyer)

 Arus kerja yang lancar
 Tidak terjadi kekembaran kerja dan warkat
 Perjalanan mondar-mandir para petugas minimum
 Menghindari tulis-menulis yang tidak perlu
 Spesialisasi dalam pelaksanaan pekerjaan
 Menghindari pengecekan yang tidak perlu
 Setiap pekerjaan perkantoran atas dasar asas kesederhanaan,

sederhana untuk dimengerti dan sederhana untuk dikerjakan
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Perencanaan perkantoran (office planning)

• Perencanaan gedung
• Tata ruang kantor
• Penerangan/cahaya
• Ventilasi
• Perlengkapan peralatan dan perabotan kantor
• Metode-metode dan standarisasi pekerjaan kantor
• Anggaran (budgeting) perkantoran
• Standar kualitas kerja
• Sistem informasi dan telekomunikasi

Pengorganisasian perkantoran (office
organizing)

• Pembagian tugas dan pekerjaan agar lebih efisien
dalam organisasi/perusahaan

• Pemeliharaan hubungan kerja yang baik dengan atasan
ataupun bawahan

• Penyediaan peralatan/perlengkapan yang tepat, sesuai
dengan jenis pekerjaan untuk memudahkan karyawan
dalam melakukan pekerjaan
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Pengarahan perkantoran (office actuating)

• Penggunaan teknik yang efektif dalam melakukan pengawasan
terhadap bawahan

• Penggunaan teknik yang efektif dalam memberikan motivasi
terhadap bawahan

• Pemberian bantuan kepada karyawan dalam memecahkan
masalah ketika karyawan menghadapi kesulitan dalam pekerjaan

• Penyatuan visi, misi karyawan dan organisasi
• Perancangan cara komunikasi yang efektif dengan karyawan,

agar komunikasi antara atasan dengan bawahan dapat berjalan
lancar

• Penggunaan tolak ukur yang adil dalam memberikan gaji kepada
karyawan

Pengawasan perkantoran (office controlling)

• Penggunaan peralatan dan perabot kantor
• Metode-metode dan standarisasi pekerjaan kantor
• Kualitas pekerjaan kantor
• Pelayanan kantor
• Waktu
• Biaya perkantoran.



www.telkompcc.co.id 10

SARANA DAN FASILITAS KERJA
PERKANTORAN

1. Lokasi kantor :
2. Gedung :
3. Peralatan : office furniture dan office supplies
4. Interior
5. Mesin-mesin kantor,

 Bangunan dan tata ruang
 Perlengkapan, alat/perabot yg tepat
 Pegawai disiplin, akuntabel
 Bekerja analitis, sistematis, rational, terbuka dan

demokratis
 Memiliki sikap, cara berpikir, bertindak sesuai

perk. jaman
 Mendaya gunakan biaya & tata laksana yg

efektif, efisien, produktif
 Mendasarkan atas sistem informasi (information

based organization)
 Computer based

KARAKTERISTIK KANTOR MODERN
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TUJUAN MANAJEMEN PERKANTORAN

PELAYANAN

INFORMASI
- AKURAT
- RELEVAN
- TEPAT WAKTU
- BENAR

TUJUAN
- EFEKTIF
- EFISIEN

OFFICE LAYOUT

• Menurut Quible (2002), layout menjelaskan penggunaan ruang
secara efektif serta mampu memberikan kepuasan kepada
pegawai terhadap pekerjaan yang dilakukan, maupun
memberikan kesan yang mendalam bagi pegawai

• Produktivitas suatu organisasi secara langsung atau tidak
langsung akan dipengaruhi oleh penataan ruang kerja (layout)
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Manfaat Layout Kantor yang
Efektif

• Optimalisasi ruangan
• Lingkungan kerja yang nyaman
• Kesan positif
• Efisiensi arus kerja
• Produktivitas kerja pegawai meningkat
• Perencanaan layout yang fleksibel

ASAS TRK

JARAK TERPENDEK

RANGKAIAN KERJA

PENGGUNAAN SEGENAP
RUANG

PERUBAHAN SUSUNAN
TEMPAT KERJA
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Area Khusus

• Beberapa area khusus yang harus diperhatikan dalam
merencanakan layout perkantoran :

1. Reception area
2. Ruang konfrensi
3. Ruang komputer
4. Ruang persuratan
5. Ruang penggandaan
6. Area pusat penyimpanan

JENIS TRK

BERPANORAMA

TERTUTUP/
BERKAMAR

TERBUKA
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Tata Ruang Berkamar

Adalah ruangan untuk bekerja yang dipisahkan atau dibagi
dalam kamar-kamar kerja

Tata Ruang Kantor Terbuka
Landscape
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• Modular Workstation Unit

• Movable Cluster Workstation Unit
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TATA RUANG BERPANORAMA

Adalah ruangan kerja dengan pemandangan alam terbuka

PENERAPAN 5S PADA FILING
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DEFINSI 5 S = 5R

SEIKETSU :RAWAT

SHITSUKE: RAJIN

SEIRI : RINGKAS

SEITON : RAPI
SEISO : RESIK

5 S = 5R
Ringkas

Rapi
Resik
Rawat
Rajin

BUDAYA
PERUSAHAAN

LABA
PERUSAHAAN
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KONDISI BERANTAKAN

• MENYEBABKAN KETERLAMBATAN PEKERJAAN
• FRUSTASI
• STRESS
• KEHILANGAN WAKTU

MANFAAT JADI TERATUR

• BISA LEBIH MENGONTROL KEHIDUPAN SENDIRI
• ORANG LAIN DAPAT MENEMUKAN INFORMASI

DISAAT SAYA TIDAK ADA
• BEBAS DARI KEKACAUAN
• LEBIH BANYAK WAKTU
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BAGAIMANA TIMBUNAN
KERTAS BISA TIMBUL

• Anda menunggu suatu keputusan
• Anda tidak ingin/tidak tahu bagaimana menjawabnya
• Anda memiliki surat yang perlu dibalas cepat
• Anda pergi beberapa hari
• Menunggu waktu santai untuk membereskan

HAMBATAN UNTUK MENJADI
LEBIH TERATUR

• TIDAK ADA WAKTU
• VOLUME DOKUMEN YG SELALU MENINGKAT
• KHAWATIR MEMBUANG KERTAS PENTING
• TIDAK ADA TENAGA
• TIDAK TAHU HARUS MEMULAI
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DARIMANA MEMULAINYA

• MEJA UTAMA ANDA
• AREA PENDUKUNG ANDA(LEMARI KECIL, MEJA KERJA

KOMPUTER, RAK BUKU)
• ARSIP PRIBADI ANDA

• Prinsip kerja ini merupakan prinsip kerja pemilahan barang
• Dua hambatan umum:

1. Kekhawatiran Membuang
a.Kapan Membuang
b.Kapan Menyimpan

2. Khawatir Menjadi Kaku dan Tidak Fleksibel

SEIRI : RINGKAS
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MEMILAH
 Barang yang masih digunakan, dan yang tidak.
 Barang yang reject dan yang siap pakai.
 Mampu mengosongkan kotak surat masuk dalam 20 menit

sehari
 Jangan menghabiskan waktu lebih dari 2 jam untuk mengatur

satu bagian misalnya rak buku.
 Kurangi arsip sebanyak mungkin dengan membuang manual-

manual yang tidak terpakai,brosur, atau katalog lama.

TAHAPAN  RINGKAS

MEMILAH
 Buang semua data yang tidak valid dan salinan dokumen
 Pisahkan barang yang sudah disortir dan belum disortir.

Setelah beres barang tersisa diatur kembali.
 Menyaring email yang masuk
 Gunakan folder untuk mengatur pesan-pesan

TAHAPAN  RINGKAS
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SURAT BIASA / INAKTIF = MUSNAHKAN DI RUANG KERJA
BIASA / AKTIF = SIMPAN DI RUANG KERJA
PENTING / AKTIF = SIMPAN DI RUANG KERJA
SANGAT PENTING / AKTIF = SIMPAN DI RUANG PIMPINAN
PENTING / IN AKTIF = PINDAHKAN KE RUANG ARSIP (RECORD CENTRE)
SANGAT PENTING / BERSEJARAH = SERAHKAN KE LEMBAGA KEARSIPAN

TAHAPAN  RINGKAS UNTUK FILE

• Area kerja menjadi lebih luas, dan banyak space
yang bisa dimanfaatkan. Apabila menggunakan
space sewa, kita dapat mengurangi biaya sewa
tersebut

• Mencegah dis-fungsional dari barang yang ada.
Yang seharusnya sudah rusak, dapat diketahui,
dan tidak akan digunakan atau dikirim

• Mengurangi jumlah penggunaan media
penyimpanan dan material handling tools.
Misalnya barang yang tadinya letaknya berjauhan,
karena sudah diringkas menjadi lebih dekat dan
mengurangi jarak tempuh.

KEUNTUNGAN RINGKAS



www.telkompcc.co.id 23

• Setelah barang-barang diringkas, selanjutnya barang
tersebut dirapikan sesuai dengan tempat penyimpanan
dan juga standar penyimpanannya

• Rapikan dengan  menggunakan label, box file

SEITON : RAPI

• Semua dokumen yang menunggu didistribusikan  siapkan
kotak untuk Dokumen Keluar – Masuk

• Gunakan satu kalender
• Tulislah segala sesuatu yang merupakan komitmen
• Menyusun skala prioritas
• Pindahkan semua arsip ke lokasi yang tepat

SEITON : RAPI
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• Resik berarti membersihkan. Baik barang maupun
lingkungan.

SEISO : RESIK

• Sejumlah kertas kecil buang dan catatlah informasi
penting di agenda

• Jika terdapat file yang belum diketahui bisa disimpan
sementara di  Ticler File dan tempatkan pada arsip
minggu depan.

• Kartu-kartu nama   dapat anda arsipkan berdasarkan
urutan nama dengan menggunakan card file

SEISO : RESIK
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• Bersikap selektif atas apa pun yang anda simpan
• Proses setiap dokumen begitu datang, jangan biarkan

bertumpuk
• Simpan kembali barang yang sudah digunakan pada

tempatnya
• Kualitas barang akan lebih bagus karena tidak kotor,

terutama untuk barang yang sensitif terhadap kotoran
• Meningkatkan image perusahaan di mata orang lain

SEISO : RESIK

membuat lingkungan selalu terjaga dalam
kondisi 3R secara terus menerus.

SEIKETSU :RAWAT
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Fase ini lebih mengarah kepada
membangun kesadaran masing-
masing individu untuk secara
konsisten menjalankan 4R
sebelumnya.

SHITSUKE: RAJIN

• Membuang sampah pada tempatnya
• Memungut sampah yang berceceran
• Melaksanakan piket kebersihan tanpa dikomando
• Merapikan barang tanpa harus ada perintah dari atasan
• Meja kerja yang rapi
• Arsip tersimpan dan terjaga dengan baik

SHITSUKE: RAJIN
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UNTUK MEMULAI

Sangat dibutuhkan:
• komitmen
• ketelatenan
• semangat

Segalanya harus dimulai dari atas. Untuk
mendukung pelaksanaan 5R, pihak owner dan
top management harus giat untuk
menggalakkan budaya ini. Tanpa dukungan
dari yang di atas, hal ini akan sulit dilakukan

DAMPAK 5 R

Secara umum, 5R akan memberikan
dampak besar pada perusahaan
seperti:
•Peningkatan image perusahaan
•Peningkatan sense of belonging

karyawan
•Efisiensi
•Mengurangi pemborosan
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DAMPAK 5 R

5 S 5R PENGERTIAN

SEIRI RINGKAS
(Pemilahan)

PILAH yang diperlukan dengan yang tidak diperlukan
PILAH barang yang OK (Bisa Pakai) dengan NG (Tidak bisa
pakai)
PILAH setiap barang yang berbeda jenisnya

SEITON RAPI (Penataan) TATA setiap barang agar mudah dicari
TATA setiap barang sesuai keperluannya
TATA setiap barang agar indah dilihat

SEISOU RESIK (Pembersihan) BERSIH-kan tempat kerjamu agar jika ada hal aneh mudah
dideteksi
BERSIH-kan setiap barang agar selalu terawat
BERSIH-kan sekelilingmu agar tetap BERSIH

SEIKETSU RAWAT (pembiasaan) BIASA-kan dirimu bekerja sesuai STANDAR
BIASA berlaku benar adalah STANDAR
BIASA berbuat sesuai STANDAR adalah BENAR

SHITSUKE RAJIN(Pendisiplinan) DISIPLIN-kan Kebiasaan 3S pada keseharianmu
DISIPLIN-kan Kebiasaan baik agar menjadi KARAKTER
DISIPLIN-kan Berperilaku sesuai Standard

Wassalamualaikum

“SEMOGA SUKSES”



www.telkompcc.co.id 29

PELATIHAN
ARCHIVE & DOCUMENT MANAGEMENT

SYSTEM
Telkom Professional Certification Center

CORRESPONDENCE
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CORRESPONDENCE

A
DEFINISI SURAT

B
BAGIAN-BAGIAN

SURAT
C

BENTUK SURAT

TIME PLAN

Adalah media komunikasi secara tertulis,
untuk penyampaian informasi baik atas
nama pribadi maupun organisasi

DEFINISI SURAT
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MANFAAT SURAT

• SARANA KOMUNIKASI
• WAKIL ATAU DUTA
• BAHAN BUKTI YANG KUAT
• SUMBER DATA
• SARANA PENGINGAT
• ALAT PROMOSI

• Completeness (Lengkap)
• Conciseness (Ringkas)
• Consideration (Pertimbangan)
• Concreteness (Konkrit)
• Clarity (Jelas)
• Courtesy (Sopan)
• Correctness (Benar)

PRINSIP KOMUNIKASI TERTULIS
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KRITERIA SURAT YANG BAIK

• Penggunaan kertas surat yang baik
• Bentuk surat yang standar
• Bahasa Indonesia yang baku
• Gaya bahasa yang lugas
• Bahasa jelas, ramah dan sopan
• Menyajikan suatu yang lengkap dan

benar
• Tidak menggunakan singkatan kata

yang sulit dan belum memasyarakat

KOMPETENSI PEMBUAT SURAT

• Menguasai pemakaian bahasa/tata bahasa
dengan baik

• Mengetahui kedudukan masalah dan latar
belakang pembuatan surat

• Memahami bidang pekerjaan dan peraturan
• Mengetahui posisi pembuat surat
• Mengetahui teknik-teknik pembuatan surat
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BAGIAN – BAGIAN SURAT
1. Kepala surat (kop

surat)
2. Tanggal surat
3. Nomor surat
4. Lampiran
5. Perihal
6. Alamat dalam
7. Salam pembuka
8. Isi surat (alinea

pembuka, isi dan

penutup)
9. Salam penutup
10. Nama perusahaan
11. Nama jelas,
12. jabatan dan tanda

tangan
13. Tembusan
14. Inisial pengonsep dan

pengetik

BENTUK-BENTUK SURAT

1. FULL BLOCK STYLE
2. BLOCK STYLE
3. SEMI BLOCK STYLE
4. OFFICIAL STYLE
5. INDENTED STYLE
6. HANGING PARAGRAF
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MACAM-MACAM LIPATAN SURAT

PRACTICE

• BUATLAH SURAT DENGAN MENGGUNAKAN
BAGIAN-BAGIAN SURAT YANG LENGKAP
DALAM BENTUK  SEMI BLOCK STYLE

• PERIHAL SURAT (PILIH SALAH SATU)
- SURAT PENAWARAN KERJA SAMA
- SURAT UNDANGAN MENJADI NARA

SUMBER
- SURAT PERMOHONAN MENGIKUTI

DIKLAT
• SETELAH ITU CETAK DAN LIPAT SURAT

DALAM LIPATAN AKORDION
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MAIL HANDLING

KEGIATAN PENANGANAN SURAT MASUK

1. Penerimaan surat
2. Persortiran atau pemilahan surat
3. Pencatatan surat
4. Pendistribusian surat intern
5. Pengelolaan lebih lanjut
6. Pengiriman surat/distribusi ekstern
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3. PENCATATAN SURAT

 BUKU AGENDA SURAT MASUK

No
urut

Tanggal
Terima Tanggal dan

nomor surat

Nama &
Alamat

pengirim
Hal Lampiran Diteruskan

kepada

Ket/
Kode
Arsip

INDEKS : TGL SELESAI :

TGL SURAT     :
PERIHAL        :
NO. SURAT    :
ASAL SURAT  :

• INSTRUKSI : DITERUSKAN
KEPADA:

LEMBAR DISPOSISI
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FORMULIR KARTU KENDALI

Indeks : Tanggal :
No. Urut :

Kode :
M/K

Perihal :
Isi ringkasan :
Lampiran :
Dari : Kepada :
Tanggal surat : No. surat :
Pengolah : Paraf :
Catatan :

BUKU EKSPEDISI INTERN

NO
Uru
t

Tanggal
Dikirim

Nomor
Surat

Kepada Para
f
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PENANGANAN SURAT KELUAR

1. Pengonsepan dan Persetujuan Konsep Surat
2. Pengetikan Surat
3. Pemberian Nomor Surat
4. Penulisan Alamat Pada Amplop
5. Pencatatan Surat Pada Buku Agenda Surat Keluar
6. Melipat Surat
7. Pengiriman/Pendistribusian Surat

BUKU AGENDA SURAT KELUAR

No
urut

Tanggal
pengiriman

Tanggal dan
nomor
surat

Nama dan
Alamat
Tujuan Hal Lampiran Ket
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BUKU EKSPEDISI EKSTERN

NO URUT
TANGGAL
DIKIRIM

NOMOR
SURAT

KEPAD
A

PARAF

FORMULIR KARTU KENDALI

Indeks : Tanggal :
No. Urut :

Kode :
M/K

Perihal :
Isi ringkasan :
Lampiran :
Dari : Kepada :
Tanggal surat : No. surat :
Pengolah : Paraf :
Catatan :
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PRACTICE

1. Catat data surat masuk ke dalam buku agenda surat masuk
2. Catat data surat keluar ke dalam buku agenda surat keluar

ARCHIVE & DOCUMENT
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ARSIP MENUMPUK
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REGULASI KEARSIPAN

 Peraturan Presiden No. 19 tahun 1961 tentang pokok-pokok Kearsipan Nasional
 Undang-undang No. 71 tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan

 Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 18 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan

 Peraturan Gubernur Jawa Barat Nomor 39 Tahun 2013 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 18 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan.

DEFINISI ARSIP

• Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk
dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

Nomor 43 tahun 2009,
pasal 1
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PENYELENGGARA KEARSIPANPENYELENGGARA KEARSIPAN

PemerintahPemerintah

PerusahaanPerusahaanMasyarakatMasyarakat

PENYELENGGARA KEARSIPAN (PEMERINTAH)

NASIONAL
• ANRI

PROVINSI
• GUBERNUR

KABUPATEN/KOTA
• BUPATI/WALIKOTA

PERGURUAN TINGGI
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Organisasi Kearsipan

Pencipta Arsip Lembaga Kearsipan

Lembaga Negara,
Pemerintah Daerah,

Perguruan Tinggi,
BUMN, dan BUMD

ANRI, Arsip Daerah
Provinsi, Arsip Daerah
Kabupaten/Kota, dan

Perguruan Tinggi

Pengelolaan Arsip Dinamis Pengelolaan Arsip Statis

• Sumber UU Kearsipan No. 43 tahun 2009

3 BASIS ELEMEN MANAJEMEN KEARSIPAN

INPUT
•INFORMATION
•EQUIPMENT
•MONEY
•PEOPLE

PROCESS
•CREATION/
RECEIPT
•DISTRIBUTION
•USE
•MAINTENANCE
•DISPOSITION

OUTPUT
INFORMATION

GOAL
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Distributi
on who
gets the
record?
Internal

Users
External

Users

Creation
(or

receipt of
record
from

outside
the

business)
Dispositio

n
Transfer
Retain

OR
Destroy

Maintena
nce

Store/File
Retrieve
Protect

Use
Decisions
Reference
Inquiries

Legal
Requirements

LIFE CYCLE OF A
RECORDS

FISIK
AUTENTIK & LEGAL
( Utuh, Lengkap)
UU No.43/ 2009 Ps. 41 ayat 1

INFORMASI

TERPECAYA
( Struktur, Isi,Konteks)

UU No.43 /2009 Ps.41 ayat 3

ARSIP
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KOMPOSISI IDEAL ARSIP PADA ORGANISASI

30%

10%

20%5%

35%

KOMPOSISI ARSIP

INAKTIF
PERMANEN
AKTIF
VITAL
TIDAK BERGUNA

3  ( tiga )
Dimensi Kegunaan

MASA YANG AKAN DATANG
Menyediakan informasi yang

dapat digunakan sebagai
referensi untuk perencanaan

MASA KINI
Menyediakan informasi

untuk pelaksanaan kegiatan

MASA KINI
Menyediakan informasi

untuk pelaksanaan kegiatan

MASA LAMPAU
Rekaman kegiatan dari suatu aktivitas

arsip dan pentingnya arsip
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ARSIP
TERTATA

RAPI

Pertanggung -
jawaban

Perencanaan

Pengambilan
Keputusan

Perlindungan
Hak

Perlindungan
Aset (BUMN/D)

Perlindungan
Batas Wilayah

Pelayanan
(Publik)

Pengaturan
Kerahasiaan
Informasi

Perlindungan
Kekayaan Intelektual

FUNG
SI

ARSIP

Bukti
Akuntabilita

s Kinerja
Organisasi

Identitas
Organisasi

Memori
Organisasi

Tulang
Punggung

Manajemen

Bukti
Sejarah

Tulang
Punggung
Organisasi

Bukti
Akuntabilita

s Kinerja
Pegawai

Aset
Organisasi

Bukti Sah
di

Pengadila
n

FUNGSI
ARSIP
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Bagaimana arsip yang baik?Bagaimana arsip yang baik?

 Asli / autentik

 Dapat dipercaya

 Dapat digunakan

 Utuh / lengkap LENGKAP

“Apanya” arsip yang harus dipelihara?“Apanya” arsip yang harus dipelihara?

Konteks

Isi

Struktur
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PENGELOLAAN ARSIP

Arsip Dinamis

Arsip Aktif, Arsip Inaktif, Arsip Vital

Arsip Statis

Lembaga Negara, Pemerintan Daerah,
Perguruan Tinggi, BUMN, dan BUMD

Pencipta Arsip Lembaga Kearsipan
ANRI, Arsip Daerah Provinsi, Arsip

Daerah Kabupaten/Kota, dan Perguruan
Tinggi

1. Penciptaan arsip.
2. Penggunaan dan pemeliharaan

arsip.
3. Penyusutan arsip.

Menjamin ketersediaan arsip dalam
penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan

akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah

melakukan

untuk

1. Akuisisi arsip statis.
2. Pengolahan arsip statis.
3. Preservasi arsip statis.

Menjamin keselamatan arsip sebagai
pertanggung jawaban nasional bagi kehidupan

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara

melakukan

untuk

Sebagian arsip
dimusnahkan
karena sudah

tidak bernilai guna

PROSES PENGELOLAAN ARSIPPROSES PENGELOLAAN ARSIPArsip yang frekuensi
penggunaannya tinggi

dan/atau terus menerus
untuk pelaksanaan

TUPOKSI organisasi
( ARSIP AKTIF )

Arsip yang frekuensi
penggunaannya telah

menurun
( ARSIP INAKTIF )

Arsip yang
memiliki Nilai Guna
Kesejarahan, telah

habis retensinya, telah
diverifikasi oleh
ANRI/Lembaga

Kearsipan

ARSIP               DINAMISARSIP               DINAMIS

ARSIP STATISARSIP STATIS
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BENTUK DAN CORAK ARSIP

1. Arsip Tekstual/Arsip Kertas/Arsip Konvensional
2. Arsip Audio-visual / Arsip Pandang Dengar / Audio-visual Based
3. Arsip Kartografik Dan Kearsitekturan
4. Arsip Elektronik

BENTUK DAN CORAK ARSIP
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BENTUK DAN CORAK ARSIP

BENTUK DAN CORAK ARSIP
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Karakteristik arsip:

Bahan akuntabilitas
dan alat bukti yang
sah

autentik

utuh

terpercaya
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AZAS PENGORGANISASIAN DAN PENGELOLAAN ARSIP

A
AZAS SENTRALISASI

B
AZAS

DESENTRALISASI
C

AZAS GABUNGAN
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RUANG LINGKUP ARSIP

ARSIP

ARSIP
DINAMIS

AKTIF INAKTIF

ARSIP
VITAL

ARSIP
STATIS

Pengelolaan
Arsip

Dinamis

Pemeliharaa
n

Penyusuta
n

Pengunaa
n

Penciptaa
n

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
MENURUT UU

NO 43 TAHUN 2009
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RUANG ARSIP IN AKTIF
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PENANGANAN ARSIP STATIS

PENYIMPANAN ARSIP STATIS
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CONTOH RUANG DAN PERALATAN ARSIP STATIS

AYOO… KERJA
KERAS MENATA

ARSIP

BIKIN …. RAPI
DAN MUDAH

DICARI
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127

NILAI GUNA ARSIP

ALFRED ?

Administrative Value

Legal Value

Fiscal Value

Research Value

Educational Value

Documentary Value

PRACTICE (WAKTU 30 MENIT)

1. Melakukan penilaian arsip berdasarkan ALFRED..\02 PRAKTEK\ARSIP\04
PRAKTIK PENILAIAN ARSIP.docx

2. Mengisi formulir penilaian arsip
..\02 PRAKTEK\ARSIP\05 FORMULIR PENILAIAN ARSIP.docx



www.telkompcc.co.id 65

PROSEDUR PENYIMPANAN ARSIP

Pemberian tanda pada berkas:
File, TPD (Tidak Perlu Dijawab),
atau NRR (No Reply Required)

Mengindeks

Pemberian Kode

Membuat Tunjuk Silang/ Cross
Reference

Penyortiran

Penyimpanan

MENGINDEKS

• Cara untuk menemukan dan menentukan ciri/tanda
dari suatu dokumen yang akan dijadikan petunjuk
atau tanda pengenal untuk memudahkan tempat
dokumen disimpan

• Kata tangkap dapat berupa :
-Nama Orang
-Nama perusahaan
-Nama Tempat
-Nama Benda
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PENENTUAN INDEKS

• Indeks dilakukan terhadap masalah, nama orang/organisasi
• Menggunakan teknik straight order dan indexing order

NAMA ASLI Straigth order Indexing order

Prof. Dr. Amir Amirudin Amir Amirudin, Prof. Dr. Amirudin, Amir, Prof. Dr.

Rizki Saputra Rizki Saputra Saputra, Rizki

PT Dua Saudara Dua Saudara, PT Dua Saudara, PT

Bank BNI BNI Bank BNI Bank

INDEKS NAMA ORGANISASI

a. Jika menggunakan nama orang, nama itu sebagai kata tangkap diikuti badan atau
organisasinya diikuti kedudukan hukum didalam kurung bila ada.

Contoh :
- RS Fatmawati -- -- Fatmawati, RS
- Bank Central Asia --- Central Asia, Bank
- Rumah Sakit Dr. Cipto Mangunkusumo --- Mangunkusumo, Cipto (Dr), Rumah Sakit

b.    Jika nama badan menggunakan nama asing yang sudah umum, nama badan
ditempatkan dibagian depan diikuti nama organisasinya.

Contoh :
- Sudarpo Corporation – Sudarpo Corporation
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LATIHAN INDEKS (INDEXING ORDER)..\02
PRAKTEK\ARSIP\06 DAFTAR INDEKS ARSIP.docx

1. Hotel Permata
Bidakara

2. PT Waringin Kencana
3. Rumah Sakit Hasan

Sadikin
4. Bank Mandiri
5. Bank BCA
6. George Robert Terry

7. Bank Eksport Import
Indonesia

8. Taman Ismail Marjuki
9. Toko Roti 26
10.Universitas Pendidikan

Indonesia

KLASIFIKASI

• Klasifikasi Kearsipan : Klasifikasi yang disusun berdasarkan masalah
sehingga mencerminkan fungsi dan kegiatan pelaksanaan tugas dari
surat organisasi

• Penggolongan dan pengelompokkan arsip atas dasar persamaan
masalah yang terkandung dalam arsip

• Pengelompokkan arsip menurut urutan atau masalah secara logis,
kronologis dan sistematis

• Klasifikasi berdasarkan fungsi fasilitatif dan fungsi substantif
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CONTOH GUIDE
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CONTOH DAFTAR KLASIFIKASI
800 Kepegawaian

810 Pengadaan Pegawai
811 Lamaran
812 Pengujian

Kesehatan
820 Promosi

821 Kenaikan Pangkat
822 Kenaikan Gaji

830 Mutasi
831 Rotasi Pegawai

• Kode berfungsi untuk memberi tanda
terhadap kata yang telah dipilih
menjadi indeks

• Kode memiliki peranan untuk:
- Kerahasiaan arsip
- Memastikan dan mengenali kembali

arsip
- Mengatur dan urutan dalam

penyimpanan
- Alat untuk memelihara hubungan dan

urutan persoalan
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DAFTAR KLASIFIKASI DALAM PEMERINTAH

LATIHAN MENYUSUN DAFTAR KLASIFIKASI

1. ..\02 PRAKTEK\ARSIP\07 PRAKTIK
MENYUSUN DAFTAR KLASIFIKASI.docx

2. ..\02 PRAKTEK\ARSIP\08 DAFTAR
KLASIFIKASI ARSIP.docx
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POSISI ARSIP DALAM FILING CABINET

ARSIP DALAM  FILING CABINET
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ALPHABETICAL FILING SYSTEM
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Sistem Masalah/Perihal/Subject Filing System

Sistem Nomor/Numerical Filing System.
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SistemTanggal/UrutanWaktu/
Chronological Filing System.

Sistem Wilayah/Daerah/Regional/
Geographical Filing System.
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LATIHAN MENYIMPAN ARSIP

SIMPANLAH SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR KE DALAM SISTEM
(PILIH SALAH SATU)..\02 PRAKTEK\ARSIP\01 BAHAN PRAKTIK
KEARSIPAN.docx
1. ALPHABETICAL
2. NUMERICAL (ALAT BANTU DAFTAR KLASIFIKASI MASALAH)
3. SUBJECT (ALAT BANTU DAFTAR KLASIFIKASI MASALAH)
4. CHRONOLOGICAL
5. GEOGRAFICAL (ALAT BANTU DAFTAR KLASIFIKASI WILAYAH)
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P E N G E R T I A N

Menurut PP No. 34 Th. 1979

adalah kegiatan pengurangan arsip melalui:
1. Memindahkan arsip inaktif dr UP ke UK dlm lingkungan intern

organisasi
2. Memusnahkan arsip sesuai dng ketentuan yg berlaku
3. Menyerahkan arsip statis dr UK ke ANRI/BAD

(cara tsb = dlm UU No. 43 th. 2009 bab IV ps. 47 s/d 56)

TEKNIK PENYUSUTAN

BERDASARKAN
JRA

BERDASARKAN
NON JRA

PP 34/ 79
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TEHNIK PENYUSUTAN (BERDASARKAN JRA)

• Pemindahan :

– Pemeriksaan arsip
(berdasarkan JRA)
– Pendaftaran

(daftar arsip yg
dipindahkan)
– Penataan
– Pembuatan BAP
– Pelaksanaan

• Pemusnahan :
– Pemeriksaan arsip

(berdasarkan JRA)
– Pendaftaran (daftar

arsip yg dimusnahkan)

– Penilaian, persetujuan &
pengesahan
– Pembuatan BAP
– Pelaksanaan

JADWAL RETENSI ARSIP (JRA)

• Adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau
retensi, jenis arsip dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu
jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan
sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip.

(PP No. 28/2012)

Fungsi JRA
1. Sebagai dasar hukum untuk menyimpan arsip dan memusnahkan arsip yang tidak

bernilai guna
2. Sebagai pedoman di dalam melakukan penyusutan arsip
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JADWAL RETENSI ARSIP

NO Jenis/seri arsip
Jangka waktu simpan

KeteranganAktif Inaktif

I.
1.

2.

3.

HUKUM
Produk hukum
a. Peraturan

Perundangan yang
mengatur instansi

b. Produk hukum
internal

Dokumentasi hukum

Kontrak/ perjanjian

1 tahun

1 tahun

1 tahun

4 tahun

4 tahun

9 tahun

Permanen

Musnah

Dinilai
kembali

Teknik pemindahan arsip inaktif

PEMERIKSAAN

PENDAFTARAN

PENATAAN FISIK

PELAKSANAAN

BERITA ACARADAFTAR ARSIP

Jadwal Retensi
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Instansi:
Alamat  :
Telepon :

Nomor Jenis Arsip Tahun Jumlah No. Boks

1 2 3 4 5

Daftar Pertelaan Arsip In Aktif yang Dipindahkan

Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif
No. ………………………………………

Pada hari ini … tanggal … bulan… tahun … dilaksanakan pemindahan arsip Inaktif dari unit
pengolah …

1. Nama : …
NIP : …
Jabatan : …

Dalam hal ini bertindak atas nama Pimpinan unit pengolah … yang selanjutnya disebut
sebagai PIHAK PERTAMA

2. Nama : …
NIP :…
Jabatan : …

Dalam hal ini bertindak atas nama Pimpinan unit kearsipan yang selanjutnya disebut sebagai
PIHAK KEDUA

Menyatakan telah mengadakan serah terima arsip inaktif yang dipindahkanseperti tercantum
pada Daftar Pertelaan terlampir

Bogor, …………..

Pihak Kedua Pihak Pertama
ttd ttd

nama terang nama terang
NIP NIP

Mengetahui
Kepala Unit Pengolah

ttd
nama terang
NIP
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Teknik Pemusnahan arsip

Pemeriksaan

Pendaftaran

Pengaturan fisik

Persetujuan

Pengesahan

Pelaksanaan

1. Berita acara
2. Daftar arsip
3. Dilaksanakan

secara total
4. Disaksikan min.

2 pejabat
bidang hukum

Jadwal Retensi

PIMPINAN

Instansi:
Alamat  :
Telepon :

Nomor Jenis Arsip Tahun Jumlah No. Boks

1 2 3 4 5

Daftar Arsip yang Dimusnahkan
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BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP
No. …………………………..

Pada hari ini … tanggal … bulan … tahun …, kami yang bertanda tangan
di bawah ini telah melakukan pemusnahan arsip yang tercantum dalam Daftar
Pertelaan Arsip terlampir.

Dengan cara:

a. Pembakaran
b. Pencacahan
c. Peleburan secara kimia

Saksi-saksi:                                           Pimpinan unit kearsipan
1. Jabatan                                                                     ttd

ttd                                                                  nama terang
nama terang                                                       NIP
NIP

2. Jabatan
ttd

nama terang
NIP

Teknik Penyerahan arsip

Pemeriksaan

Pendaftaran

Penataan fisik

Pemberitahuan

Penilaian ANRI

Pelaksanaan

Berita acaraDaftar arsip

PIMPINAN

ANRI

Jadwal Retensi
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BERITA ACARA PENYERAHAN ARSIP STATIS
No. …………………………….

Pada hari ini … tanggal … bulan … tahun …, bertempat di … kami yang
bertandatangan di bawah ini:

1. Nama : …
NIP        : …

Jabatan : …

Dalam hal ini bertindak atas nama Pimpinan instansi … yang selanjutnya
disebut sebagai PIHAK PERTAMA.

2. Nama : …
NIP        : …
Jabatan : …

Dalam hal ini bertindak atas nama Pimpinan ANRI yang selanjutnya disebut
sebagai PIHAK KEDUA.
Menyatakan telah mengadakan serah terima arsip instansi … yang memiliki
nilaiguna nasional seperti yang tercantum dalam Daftar Pertelaan Arsip
terlampir untuk disimpan di ANRI.
Bogor ……………

Pihak Kedua Pihak Pertama
Kepala ANRI Kepala KAPD

ttd ttd
nama terang nama terang
NIP NIP

JENIS ARSIP YANG DIPERTIMBANGKAN PERMANEN

1 . A R S I P T E N T A N G K E B I J A K A N O R G A N I S A S I B A I K T I N G K A T
P U S A T A T A U D A E R A H ;

2 . A R S I P T E N T A N G B U K T I K E B E R A D A A N S U A T U I N S T A N S I
( S T R U K T U R , T U G A S F U N G S I ,  J O B  D E S , P E N D I R I A N
O R G A N I S A S I )

3 . A R S I P H A S I L P E N E L I T I A N A T A U P R E S T A S I K E R J A ( P E S A W A T
C N - 2 3 5 ,

4 . A R S I P T E N T A N G B A N G U N A N M O N U M E N T A L ;
5 . A R S I P T E N T A N G B A T A S W I L A Y A H
6 . A R S I P T E N T A N G H A K P A T E N T ,  F O R M U L A , R E S E P D A N C O P Y

R I G H T
7 . A R S I P T E N T A N G T O K O H A T A U P E R O R A N G A N Y A N G

M E L E K A T D A R I S U A T U P E R I S T I W A ( S U H A R T O , H A R M O K O ,
M A R S I N A H , T E M P A T G E M P A L I W A , O R G . G O L K A R ,  L P U ,
F E N O M E N A K E J A H A T A N , D L L .
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PRACTICE

 DARI DAFTAR BERIKUT BUATLAH KE DALAM JADWAL RETENSI ARSIP..\02
PRAKTEK\ARSIP\09 Praktik Menyusun Jadwal Retensi Arsip.docx

 FORMULIR JRA..\02 PRAKTEK\ARSIP\10 JADWAL RETENSI ARSIP.docx

• MOHON MAAF ATAS SEGALA KEKURANGANNYA
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PELATIHAN
ARCHIVE & DOCUMENT MANAGEMENT SYSTEM

Telkom Professional Certification Center
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MATERIMATERI

PENGERTIAN SOPPENGERTIAN SOP

MANFAATMANFAAT

JENIS – JENISJENIS – JENIS

PRINSIP-PRINSIP PENYUSUNANPRINSIP-PRINSIP PENYUSUNAN

TEKNIK PENYUSUNANTEKNIK PENYUSUNAN

PENGERTIAN

SOP merupakan suatu pedoman yang
mengatur tahapan suatu proses atau

prosedur pekerjaan tertentu yang bersifat
rutin, tetap, tidak berubah-ubah dan

dituangkan  menjadi dokumen tertulis
menjadi standar untuk pelaksanaan

prosedur kerja.

SOP merupakan suatu pedoman yang
mengatur tahapan suatu proses atau

prosedur pekerjaan tertentu yang bersifat
rutin, tetap, tidak berubah-ubah dan

dituangkan  menjadi dokumen tertulis
menjadi standar untuk pelaksanaan

prosedur kerja.
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Aktivitas Operasional dan Manajemen dalam
Organisasi untuk Mewujudkan Visi

Planning &
decision
makingSumber Daya Organisasi

 Sumber Daya Fisik/Alam
 Informasi
 Sumber Daya Manusia
 Modal

C
on

tr
ol

lin
g

Leading

O
rganizing

Fungsi-fungsi Manajemen

Tujuan Organisasi

Efektif

Efisien

Menjalankan
MisiMewujudkan

Visi

Aktivitas
Operasi

Dituangkan dalam
Prosedur yang

dibakukan melalui
SOP

Tagline SOP dalam Mutu

“Tulis apa yang dikerjakan,

kerjakan apa yang ditulis”
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Tujuan Standar Operasional Prosedur (SOP)

• Menjaga konsistensi dan tingkat kinerja
• Mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-

tiap posisi
• Memperjelas alur tugas, wewenang dan

tanggung jawab
• Melindungi organisasi (unit) kerja dan

petugas/pegawai dari malpraktek atau kesalahan
administrasi lainnya.

• Untuk menghindari kegagalan atau kesalahan,
keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

Manfaat dan Kegunaan Standar Operasional Prosedur (SOP)

• Pedoman bagi pelaksana,
• Alat komunikasi dan pengawasan
• Pekerjaan diselesaikan secara konsisten
• Para pegawai tahu apa yang harus dicapai dalam

setiap pekerjaan.
• Alat training
• Alat untuk mengukur kinerja pegawai
• Sarana audit sistem informasi
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JENIS-JENISJENIS-JENIS

Berdasarkan kegiatan :
1. SOP Administrasi
2. SOP Teknis

Berdasarkan kegiatan :
1. SOP Administrasi
2. SOP Teknis

Berdasarkan Besar kegiatan:
1. SOP Makro
2. SOP Mikro

Berdasarkan Besar kegiatan:
1. SOP Makro
2. SOP Mikro

Berdasarkan Kelengkapan Kegiatan:
1. SOP Final
2. SOP Parsial

Berdasarkan Kelengkapan Kegiatan:
1. SOP Final
2. SOP Parsial

Berdasarkan Jenis Kegiatan
a. SOP Genetik
b. SOP Spesifik

Berdasarkan Jenis Kegiatan
a. SOP Genetik
b. SOP Spesifik

Untuk siapa SOP dibuat?

• SOP menjadi pedoman bagi para pelaksana
pekerjaan. Ini bisa berarti para karyawan
produksi, resepsionis, office boy, supir, staf
administrasi di kantor, pabrik atau gudang,
supervisor dan manager

SOP akan berbeda untuk pekerjaan yang
dilakukan sendirian, untuk pekerjaan yang
dilakukan secara tim dan untuk pengawas
pekerjaan tsb
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Kapan SOP disusun?

• SOP harus sudah ada sebelum suatu pekerjaan dilakukan.
• SOP digunakan utk menilai apakah pekerjaan tsb sudah

dilakukan dgn baik atau tidak.
• Uji SOP sebelum dijalankan, lakukan revisi setelah 1-2 bulan

trial.
• Lakukan revisi jika ada perubahan langkah kerja yg bisa

diakibatkan oleh adanya mesin baru, peralatan baru,
tambahan pekerja, lokasi berbeda, dan semua yg
mempengaruhi lingkungan kerja

• Mintakan masukan dari para pelaksana untuk menjadi
bahan perbaikan SOP secara teratur

Siapa yang menyusun SOP?

Idealnya, SOP disusun oleh 1 tim yg terdiri atas:
• Penulis SOP (author)
• Pelaksana di lapangan (employee)
• Pengawas lapangan (supervisor)
• Atasan pengawas (manager)
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Bentuk SOP

• Dokumen tertulis
• Diagram atau alur kerja (flow chart)

ISO 9001

ISO 9001:2015 merupakan standar sistem
manajemen mutu
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TIPS MENYUSUN SOP

• Selalu bayangkan siapa pengguna SOP
• Sebelum mulai menulis, putuskan apa tujuan dari prosedur tsb
• Gunakan prinsip “Ceritakan apa yg akan Anda ceritakan,

kemudian ceritakan”
• Buatlah sebuah panduan sebelum menulis SO (buat daftar topik

yg harus dibicarakan, kemudian kelompokkan)
• Jelas dan ringkas: hindari kalimat yg panjang
• Komplit: semua informasi penting yg digunakan untuk

menjalankan kegiatan
• Obyektif: berisikan fakta, bukan pendapat
• Koheren: menunjukan alur dan urutan langkah utk menjalankan

kegiatan

1
8
1

Format SOP

• Nama modul
• Tujuan
• Ruang lingkup
• Referensi/Pedoman
• Sarana
• Prosedur kerja
• Flowchart
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PRINSIP PENYUSUNAN SOP
(PERMENPAN PER 21/M-PAN/11/2008)

1. Efisien
2. Konsisten
3. Komitmen
4. Mengikat
5. Perbaikan berkelanjutan
6. Memiliki peran penting
7. Terdokumentasi

1. Efisien
2. Konsisten
3. Komitmen
4. Mengikat
5. Perbaikan berkelanjutan
6. Memiliki peran penting
7. Terdokumentasi
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TEKNIK PENYUSUNAN SOPTEKNIK PENYUSUNAN SOP

1. Membentuk TIM dan kelengkapannya1. Membentuk TIM dan kelengkapannya

2. Memberikan pelatihan untuk anggota TIM2. Memberikan pelatihan untuk anggota TIM

3. Sosialisasi SOP keseluruh unit3. Sosialisasi SOP keseluruh unit

KELENGKAPAN SOP

• Sistem penomoran: penting untuk pengintegrasian SOP
individual ke dalam seluruh sistem.

• Kategori SOP: misal penanganan data (DATA), administrasi
(ADM).

• Tanggal efektif: tanggal dimana SOP secara resmi digunakan.
• Tanggal revisi: tanggal diperlukannya revisi secara periodik jika

diperlukan.
• Halaman judul: judul, nomor identifikasi SOP, tanggal

pembuatan/revisi, tanda tangan dan tanggal penandatanganan
oleh pejabat.

• Daftar isi
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• Bahwa setiap jenis layanan dapat dibuatkan SOP-nya,
tetapi dapat pula layanan sejenis dikelompokkan kemudian
dibuat SOP-nya. Untuk cara yang terakhir, SOP disusun
dalam bentuk modul. Jika terdapat 10 layanan, maka
dalam satu SOP terdiri dari 10 modul. Modul dalam SOP
terdiri dari nama modul, tujuan, ruang lingkup, referensi,
sarana, prosedur kerja, flowchart & lampiran.

Tujuan ISO 9001:2015

• Memudahkan integrasi dengan sistem manajemen lainnya.
• Menyediakan pendekatan yang integrative terhadap konsep

manajemen organisasi.
• Menyediakan fondasi yang konsisten untuk masa sepuluh tahun

ke depan.
• Mencerminkan kompleksitas dari lingkungan dimana organisasi

beroprasi dewasa ini.
• Memastikan standar internasional ini memenuhi kebutuhan

seluruh bidang organisasi yang hendak mengadopsinya.
• Meningkatkan kemampuan organisasi dalam upaya memuaskan

pelanggan.
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KETERKAITAN SOP DENGAN ISO 90001

PLANNING
• setiap organisasi untuk mengenali resiko dan peluang; berupaya untuk meraih peluang dan

mencegah, mengurangi, dan menangani resiko artinya adanya kewajiban setiap organisasi untuk
memenuhi sasaran mutu mereka dengan menetapkan rencana tindakan yang sesuai.

SUPPORT
• Berkaitan dengan documented information (informasi terdokumentasi), infrastucture, sumber

daya manusia, kompetensi, sosialisasi dan komunikasi, sampai alat ukur
OPERATION
• aspek operasional mulai dari perencanaan produk atau jasa, pelaksanaan produksi atau

penyediaan jasa, hubungan dengan pelanggan dan pihak ketiga, penyimpanan dan perlindungan
produk atau jasa sampai penanganan masalah selama proses operasional.

PERFORMANCE EVALUATION
• audit internal, pengukuran dan pemantaun proses dan kepuasan pelanggan, analisis dan evaluasi

proses, sampai rapat tinjauan manajemen.
IMPROVEMENT
• upaya perbaikan yang berkesinambungan yang harus dilakukan organisasi

SOP yang efektif adalah:

• SOP yang mencerminkan upaya pencapaian tujuan, dalam
menjalankan misi Organisasi, untuk mewujudkan Visi

• Memenuhi kriteria manual SOP
• Memahami Hambatan-hambatan dalam penyusunan dan

implementasi SOP
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7 Kriteria Manual SOP

• Specific
• Lengkap prosedur
• Jelas dan mudah dipahami
• Layak Terap (Applicable)
• Controllable
• Layak Audit
• Layak Ubah (Changeable and flexible)

1
9
1

Siklus Penyusunan SOP
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RINCIAN TAHAPAN PENYUSUNAN SOP

PRACTICE
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Office Automation
Telkom Professional Certification Center

PENGGUNA INTERNET DI INDONESIA
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PENGERTIAN

• Otomatisasi Kantor (Office Automation) atau OA
adalah :
Penggunaan alat elektronik untuk memudahkan
komunikasi formal dan informal terutama berkaitan
dengan komunikasi informasi dengan orang-orang di
dalam dan di luar perusahaan untuk meningkatkan
produktivitas.

Manfaat Otomatisasi Perkantoran

• pendapatan yang lebih tinggi versus penghindaran biaya
Komputer tidak menggantikan pekerja saat ini, tetapi komputer menunda
penambahan pegawai yang diperlukan untuk menangani beban kerja yang
bertambah.

• pemecahan masalah kelompok
Cara OA berkontribusi pada komunikasi keadaan dari manajer membuatnya
sangat cocok diterapkan untuk memecahkan masalah kelompok.

• pelengkap-bukan pengganti
Sebagai suatu cara komunikasi bisnis, OA bukan tanpa keterbatasan. OA tidak
akan menggantikan semua komunikasi interpersonal tradisional – percakapan
tatap muka, percakapan telepon, pesan tertulis pada memo, dan sejenisnya. OA
harus bertujuan melengkapi komunikasi tradisional.

• penggabungan dan penerapan teknologi
• memperbarui proses pelaksanaan pekerjaan di kantor
• meningkatkan produktivitas dan efektivitas pekerjaan.
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MODEL OFFICE
AUTOMATION

APLIKASI OFFICE AUTOMATION

Word Processing Email Voice Mail electroniccalendaring

audio conferencing video conferencing   computer conferencing
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APLIKASI OFFICE AUTOMATION

facsimile transmission

Videotext

image storage and retrieval

Desktop publishing

KANTOR VIRTUAL

• Kantor virtual (Virtual Office) adalah pekerjaan yang
dapat dikerjakan di lokasi geografis manapun selama
tempat itu terhubung dengan lokasi tetap perusahaan
melalui sejenis komunikasi elektronik
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• Keuntungan dari kantor virtual:
1. Pengurangan biaya fasilitas
2. Pengurangan biaya peralatan
3. Jaringan komunikasi formal
4. Pengurangan penghentian kerja
5. Kontribusi sosial

• Kerugian dari kantor virtual:
1. Rasa tidak memiliki
2. Takut kehilangan pekerjaan
3. Semangat kerja rendah
4. Ketegangan keluarga

• Strategi yang disarankan:

1. Sediakan sumber daya komputer
2. Sediakan akses ke sumber daya

informasi
3. Sediakan perlengkapan non komputer
4. Gunakan konferensi telepon
5. Sediakan pertemuan rutin
6. Lakukan rutinitas kerja
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Wassalamualaikum

“SEMOGA SUKSES”


