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MOTTO 

 

َ ينَصُرْكُمْ وَيثُبَِّتْ أقَْدَامَكُمْ  ا۟ إنِ تنَصُرُوا۟ ٱللََّّ أيَُّهاَ ٱلَّذِينَ ءَامَنىَُٰٓ
َٰٓ  يَ 

Hai orang-orang mukmin, jika kamu menolong (agama) Allah, niscaya Dia akan 

menolongmu dan meneguhkan kedudukanmu. 

(QS: Muhammad Ayat: 7) 

 

Alim / faqih, Berakhlakul karimah, Mandiri 

Rukun, Kompak, Kerja sama yang baik , Jujur, Amanat, Kerja keras, Hemat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://quran-terjemah.org/muhammad/7.html
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ABSTRAK 

Eko Nursalam, D1512025, “ADMINISTRASI KEARSIPAN 

KEPEGAWAIAN BAGIAN ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN 

SEKRETARIAT DAERAH KARANGANYAR” Laporan Tugas Akhir, 

Program Diploma III, Manajemen Administrasi, Fakultas Ilmu Sosial dan 

Politik, Universitas Sebelas Maret Surakarta, 2015, 58 halaman. 

Kearsipan mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sumber informasi 

serta alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam 

rangka melaksanakan segala kegiatan, baik pada kantor pemerintahan maupun 

swasta. Adapun tujuan dari penulisan laporan tugas akhir ini adalah untuk 

mengetahui bagaimana Administrasi kearsipan kepegawaian pada bagian 

organisasi dan kepegawaian sekretariat daerah karanganyar. 

Dalam melakukan pengamatan dipilih lokasi bagian organisasi dan 

kepegawaian sekretariat daerah karanganyar karena semua arsip yang 

berhubungan dengan kepegawaian tersimpan terpusat pada bagian organisasi dan 

kepegawaian serta merupakan bagian yang bergerak dalam pelayanan kepada 

pegawai di lingkungan Sekretariat daerah karanganyar sehingga dituntut 

pelayanan yang baik. Jenis pengamatan yang digunakan adalah observasi 

berperan. Sumber data yang diperoleh dari hasil wawancara dan melalui buku-

buku perusahaan. Teknik pengumpulan data dengan wawancara dan observasi. 

Dari hasil pengamatan yang dilakukan pada bagian organisasi dan 

kepegawaian Sekretariat daerah karanganyar penerimaan dan pencatatan arsip 

menggunakan sistem satu pintu dengan asas penyimpanan Sentralisasi atau 

terpusat serta sistem subjek yang digunakan  dalam penyimpanannya.  

Kesimpulan dari pengamatan ini adalah Administrasi kearsipan 

kepegawaian bagian organisasi dan kepegawaian Sekretariat daerah karanganyar 

meliputi penerimaan dan pencatatan arsip, penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip 

dan pemusnahan arsip. Saran untuk bagian organisasi dan kepegawaian sekretariat 

daerah karanganyar sebaiknya ada ruangan tersendiri khusus arsip serta 

penggunaan sistem digital kearsipan. 

Kata kunci : Organisasi, kepegawaian 
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ABSTRACT  

Eko Nursalam, D1512025, “THE PERSONNEL ARCHIVING 

ADMINISTRATIVE IN ORGANIZATION AND PERSONNEL DIVISION 

OF KARANGANYAR’S LOCAL SECRETARIAT” Final Project Report, 

Undergraduate Program, Administrative Management, Social and Political 

Sciences Faculty, Surakarta Sebelas Maret University, 2015, 58 pages. 

 

Archiving plays a role as recall center, information source and supervision 

instrument very necessary in each organization in the attempt of performing any 

activity, in either public or private offices. The objective of research was to find 

out how the personnel archiving administrative is in organization and personnel 

division of Karanganyar’s Local Secretariat. 

 

The observation was taken place in organization and personnel division of 

Karanganyar’s Local Secretariat because all archives related to personnel was 

stored and concentrated in organization and personnel division and this division 

operated in serving the personnel in Karanganyar’s Local Secretariat 

neighborhood so that it was required to give good service. The type of observation 

used was participatory observation. The data source was obtained from the result 

of interview and company books. Techniques of collecting data used were 

interview and observation. 

 

From the result of observation conducted in organization and personnel 

division of Karanganyar’s Local Secretariat, it could be seen that archive 

receiving and recording was conducted using one gate system with the principle 

of centralization or concentrated storage, and the subject system was used in the 

storage process. 

 

The conclusion of research was that the personnel archiving administrative 

is in organization and personnel division of Karanganyar’s Local Secretariat 

included receiving and recording archive, storing archive, maintaining archive and 

eradicating archive. The organization and personnel division of Karanganyar’s 

Local Secretariat was recommended to provide a special room for archive and to 

use digital archiving system. 

 

Keywords: Organization, personnel. 

 

 

 


