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“Jika kamu menolong (agama) Allah, niscaya Dia akan menolongmu dan
meneguhkan kedudukanmu.”’
(Q.S Muhammad :7)
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ABSTRAK

Rizki Ajeng Pratama, D1515081, “SISTEM KEARSIPAN DOKUMEN
PEGAWAI DI RUMAH SAKIT UMUM DAERAH Dr. MOEWARDI
SURAKARTA”, Laporan Tugas Akhir, Program Diploma 3, Manajemen
Administrasi, Fakultas Ilmu Sosial & Politik Universitas Sebelas Maret
Surakarta, 2018, 76 halaman.

an aset sejarah perjalanan karir pegawai yang
juna matipun memperpanjang usia dokumen
in: banyaknya dokumen pegawai
dengan baik. Penulisan Laporan

Ar3|p dokumen pegawalmer 3

serta pengendalian jurfl
yang tel’cipta, ' ?

diperoleh dari wa cara HasSub, Bagiaf Organisa
Staf Sub Bagian Orga i dan A trasi 's_.g dan pegawai scannlng yang
mengelola arsip doku W) Bk

dokumentasi dan arsip.

Hasil pengamatan ini menyimpulkan bahwa sistem kearsipan dokumen pegawai
yang dilakukan di Sub Bagian Organisasi dan Administrasi Pegawai telah sesuai
dengan pedoman yaitu Peraturan Kepala BKN No 18 Tahun 2011 Tentang Pedoman
Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil. Sistem pencatatan
arsip, penyimpanan, pemeliharaan, pelayanan informasi, dan sarana prasarana sudah
baik namun terdapat beberapa kendala yaitu dalam pencatatan dan penyimpanan
dokumen masih terdapat kekeliruan karena ketidaktelitian pegawai, sistem pelayanan
informasi yang meliputi peminjaman belum diberlakukan secara maksimal karena
tidak dilakukan sesuai dengan prosedur. Saran yang bisa penulis berikan adalah selalu
mengecek dokumen dengan teliti serta memberlakukan proses peminjaman arsip
sesuai prosedur sehingga sistem pelayanan informasi bisa berjalan baik.

Kata Kunci : Sistem, Kearsipan, Dokumen Pegawai
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