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TENTANG : 
 

PENGANGKATAN DOSEN PENGUJI SIDANG/UJIAN TUGAS AKHIR 
JENJANG PENDIDIKAN STRATA-1 (S1) DAN DIPLOMA-3 (D3) 

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS BUDI LUHUR 
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DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS BUDI LUHUR 

 

Menimbang : a) Bahwa untuk meningkatkan kualitas bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi dan 
Bisnis Universitas Budi Luhur dalam ujian sidang tugas akhir/skripsi, perlu 

adanya penguji yang memiliki kompetensi sesuai bidang keilmuannya; 

 
b)  Bahwa dalam hubungan itu dipandang perlu mengangkat dosen-dosen yang 

tepat yang menguji mahasiswa Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi 
Luhur dalam ujian Tugas Akhir. 

 
Mengingat : 1) Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 

2) Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 
3) Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional 

Pendidikan Nasional; 

4) Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 
tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;  

5) Peraturan Pengurus Yayasan Pendidikan Budi Luhur Cakti Nomor: 
K/YBLC/KEP/000/216/06/2023 tanggal 21 Juni 2023 tentang Statuta 

Universitas Budi Luhur. 
6) Keputusan Pengurus Yayasan Pendidikan Budi Luhur Cakti Nomor: 

K/YBLC/KET/000/384/09/25 tentang pengangkatan Saudara Dr. Puspita Rani, 

SE., M.Ak sebagai Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur 

 

MEMUTUSKAN 
MENETAPKAN :  

 

PERTAMA : Menunjuk Dosen Penguji Sidang Tugas Akhir bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi 
dan Bisnis Universitas Budi Luhur pada Semester Genap 2025/2026 yang nama-

namanya dicantumkan pada lampiran surat keputusan ini. 
 

KEDUA : Tugas pokok Dosen Penguji adalah melakukan pengujian dan penilaian terhadap 

Tugas Akhir/Skripsi mahasiswa yang disusun mahasiswa Fakultas Ekonomi dan 
Bisnis Universitas Budi Luhur dalam kaitannya dengan penyelesaian studi. 

 
KETIGA : Dalam melaksanakan tugasnya Dosen Penguji Sidang Tugas Akhir bertanggung 

jawab kepada Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur melalui 
Ketua Program Studi. 

 

KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku terhitung sejak tanggal ditetapkan, dan akan diubah 
sebagaimana mestinya apabila di kemudian hari diketahui terdapat kekeliruan. 
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7. 120037 Muhammad Jusman Syah, SE., MM 7. 120098 
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RINGKASAN LAPORAN  

Laporan tugas akhir ini berisi pembahasan tentang pengalaman magang penulis di 

Kementerian Kehutanan Republik Indonesia, tepatnya pada unit Penanganan 

Konflik, Tenurial dan Hutan Adat. Penulis diberikan tugas utama untuk melakukan 

penginputan data arsip inaktif supaya tata kelola administrasi menjadi lebih rapi. 

Namun, pencatatan sebagian berkas arsip inaktif di lapangan terlihat belum optimal. 

Proses penginputan data supaya dapat diakses kapan saja dengan mudah diperlukan 

ketelitian tinggi. Melalui metode observasi dan wawancara, laporan ini membahas 

proses dan manfaat dari penginputan data arsip inaktif di Kementerian Kehutanan 

Republik Indonesia. Penginputan data arsip menggunakan Microsoft Excel terbukti 

bisa membuat data tersimpan dengan teratur karena setiap data diinput ke dalam 

kolom yang telah ditentukan, sehingga data arsip menjadi lebih mudah dicari. 

Penulis menyarankan agar Kementerian Kehutanan Republik Indonesia melakukan 

proses pengarsipan secara rutin agar berkas arsip tidak menumpuk. Berkas yang 

terlalu lama menumpuk menyebabkan kerusakan fisik, sehingga membuat proses 

penginputan data arsip menjadi terhambat. Penulis juga memberikan saran untuk 

Prodi Sekretari Universitas Budi Luhur agar meningkatkan pembelajaran pada mata 

kuliah E-Office, contohnya seperti memberikan praktik penginputan berkas 

administrasi.  Kegiatan praktik melatih mahasiswa agar siap di dunia kerja. 
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KATA PENGANTAR 

Puji syukur alhamdulillah, penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang 

telah melimpahkan nikmat, rahmat, hidayah, serta karunia Nya sehingga penulis 

dapat menyelesaikan laporan Tugas Akhir ini. Penulis sangat berterima kasih 

kepada kedua orang tua penulis, Ibu dan Ayah. 

Adapun tujuan penulisan Laporan Tugas Akhir ini adalah untuk memenuhi 

salah satu syarat kelulusan pada Program Studi Sekretari, Fakultas Ekonomi dan 
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Penyelesaian laporan Tugas Akhir ini tidak terlepas dari bantuan banyak 
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1. Bapak prof. Dr. Agus Setyo Budi, M.Sc selaku Rektor Universitas Budi Luhur. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang dan Profil Tempat Magang 

Dokumen arsip sangat dibutuhkan dalam administrasi instansi, karena arsip 

berperan penting sebagai bukti kerja dan sumber informasi bagi instansi. Arsip 

terbagi menjadi dua, yaitu arsip aktif dan arsip inaktif. Perbedaannya terletak pada 

intensitas penggunaan, dokumen arsip aktif masih dipakai untuk kegiatan kerja 

sehari-hari, sedangkan dokumen arsip inaktif sudah jarang digunakan. Tetapi, 

supaya informasi dari sebuah data yang diinput tidak hilang maka keberadaan 

dokumen arsip inaktif harus dijaga. Proses penginputan data supaya tidak salah 

informasi dan arsipnya mudah dicari saat dibutuhkan, harus dilakukan secara 

lengkap dan akurat.  

Hasil pengamatan selama magang di Direktorat Penanganan Konflik, 

Tenurial dan Hutan Adat (PKTHA) menunjukkan bahwa arsip inaktif yang masuk 

proses penginputan terdiri dari beberapa dokumen penting, contohnya seperti nota 

dinas, surat tugas, surat undangan, surat kerja sama, dan Surat Perintah Membayar 

(SPM). Proses penginputan data arsip inaktif ini memakai template Microsoft Excel 

yang sudah disiapkan oleh unit Direktorat PKTHA. Hambatan dalam proses 

penginputan data muncul ketika ditemukan beberapa berkas fisik arsip inaktif yang 

kondisinya sudah rusak. Akibatnya, detail penting seperti nomor dan tanggal surat 

tidak terbaca. Karena adanya kendala tersebut, Laporan Tugas Akhir ini difokuskan 
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pada penginputan data arsip inaktif. Tujuannya, supaya administrasi kantor lebih 

rapi dan dokumen arsip lebih mudah ditemukan. 

Kementerian Kehutanan Republik Indonesia,  tempat penulis melaksanakan 

magang, merupakan instansi yang bergerak di bidang administrasi pemerintahan. 

Berikut adalah rincian lengkap mengenai instansi tempat penulis melaksanakan 

magang: 

1. Nama Instansi: Kementerian Kehutanan Republik Indonesia 

2. Alamat Instansi: Gedung Pusat Kehutanan “Manggala Wanabakti” Blok 4, 

Lantai 4 Jalan Gatot Subroto – Senayan, Jakarta Pusat, Kotak Pos No. 11 

JKWB 10270 

3. Nomor Telepon: (021) 57854198 

4. Nomor Faksimile: (021) 57854198 

5. Alamat Surel: pusdatin@menlhk.go.id 

6. Alamat Laman: www.kehutanan.go.id 

Kementerian Kehutanan Republik Indonesia adalah lembaga pemerintah 

yang bergerak di bidang administrasi pemerintahan. Tugas Kementerian Kehutaan 

bukan hanya mengurus masalah administrasi dan pengawasan wilayah kerja saja, 

tetapi ruang lingkup kerja mereka cukup luas seperti, penanganan pencemaran, 

mengatasi isu perubahan iklim, sampai masalah kebakaran hutan.  

Total seluruh karyawan pada kantor pusat Kementerian Kehutanan 

Republik Indonesia sebanyak 17.536 pegawai. Khusus untuk Direktorat PKTHA, 

ada 42 karyawan di mana 12 orang di antaranya berada di bawah Subbagian Tata 
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Usaha (TU). Staf di subbagian inilah yang mengurus persuratan hingga pengelolaan 

arsip.   

Visi dan misi dari Kementerian Kehutanan Republik Indonesia tempat 

penulis melaksanakan magang adalah sebagai berikut: 

• Visi: “Entitas tapak yang mengalirkan manfaat ekologi, ekonomi, sosial dan 

berkelanjutan mendukung pembangunan ekonomi hijau.” 

• Misi: 

1. Memelihara keanekaragaman dan ketahanan ekosistem hutan untuk 

pembangunan yang berkelanjutan. 

2. Menumbuhkan produksi barang dan jasa untuk menopang 

pembangunan wilayah, ketahanan pangan, energi dan konservasi 

sumberdaya air. 

3. Menggerakkan entitas tapak hutan sebagai pendulum peradaban 

masyarakat dan peningkatan jaringan pengaman sosial.  

Terdapat makna mendalam di balik setiap simbol logo Kementerian 

Kehutanan Republik Indonesia. Di dalam logo tersebut, bentuk lingkaran 

menggambarkan bumi, sementara pohon dengan lima cabang menjadi simbol dari 

nilai-nilai Pancasila. Ada juga elemen air dan manusia yang mengingatkan bahwa 

hutan adalah sumber kehidupan yang harus kita jaga. Terakhir, warna hijau pada 

logo membawa pesan tentang kemakmuran dan kelestarian alam. Berikut adalah 

gambar logo tempat magang: 
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Gambar 1.1 Logo Kementerian Kehutanan Republik Indonesia 

(Sumber: https://www.kehutanan.go.id/profile/logo)  

 

Agar operasional kantor berjalan lancar dan koordinasi antar divisi bisa 

dilakukan dengan mudah, Kementerian Kehutanan Republik Indonesia menyusun 

struktur organisasi yang jelas. Berikut adalah gambar struktur organisasi instansi 

tempat penulis magang: 

 

Gambar 1.2 Struktur Organisasi Kementerian Kehutanan Republik 

Indonesia 

(Sumber: Kepala Subbagian Tata Usaha) 

https://www.kehutanan.go.id/profile/logo
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Aktivitas yang dilakukan setiap minggu selama empat bulan masa magang 

di Kementerian Kehutanan Republik Indonesia dapat dilihat pada tabel di bawah 

ini: 

Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan Magang 

(Sumber: Penulis) 

No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

1 
Minggu/Pekan ke-1 

(18/02/2026 – 20/02/2026) 

1. Berkenalan dengan pembimbing 

lapangan dan karyawan divisi 

PKTHA. 

2. Memahami tata tertib dan 

kebijakan pada divisi tersebut. 

3. Bergabung ke aplikasi grup 

WhatsApp untuk komunikasi. 

4. Mendengarkan Instruksi terkait 

tugas-tugas yang akan dikerjakan.  

5. Melakukan penginputan data arsip 

inaktif surat masuk. 

6. Menuliskan kode indeks 

sementara pada kertas arsip. 

2 
Minggu/Pekan ke-2 

(23/02/2026 – 27/02/2026) 

1. Mengecek kondisi fisik dokumen 

sebelum mulai didata. 

2. Melakukan penginputan data arsip 

surat masuk menggunakan 

template Microsoft Excel. 

3. Menulis kode indeks pada kertas 

arsip. 

4. Merapikan berkas arsip 

berdasarkan kodenya. 

3 
Minggu Pekan ke-3 

(02/03/2026 – 06/03/2026) 

1. Mengecek surat fisik arsip 

sebelum mulai diinput. 

2. Menginput data arsip inaktif surat 

keluar ke dalam Microsoft Excel. 

3. Menandai lembar arsip dengan 

kode indeks. 

4. Merapikan berkas arsip 

berdasarkan kodenya. 

4 
Minggu/Pekan ke-4 

(09/03/2026 – 13/03/2026) 

1. Menginput data arsip surat keluar. 

2. Menulis kode indeks pada lembar 

arsip. 

3. Merapikan berkas arsip 

berdasarkan kodenya 
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5 
Minggu/Pekan ke-5 

(16/03/2026 – 17/03/2026) 
1. LIBUR LEBARAN  

6 
Minggu/Pekan ke-6 

(25/03/2026 – 27/03/2026) 

1. Melakukan penginputan data arsip 

nota dinas. 

2. Menuliskan kode indeks pada 

lembar arsip. 

3. Menerima surat masuk yang siap 

didisposisi.  

7 
Minggu/Pekan ke-7 

(30/03/2026 – 02/04/2026) 

1. Melanjutkan penginputan data 

arsip nota dinas. 

2. Menuliskan kode indeks pada 

kertas arsip. 

3. Menerima dan menanyakan 

keperluan tamu yang datang ke 

unit kerja. 

4. Menangani penerimaan surat 

masuk. 

5. Memastikan lembar disposisi 

terisi lengkap sesuai dengan isi 

dan tujuan surat.  

8 
Minggu/Pekan ke-8 

(06/04/2026 – 10/04/2026) 

1. Menerima tamu yang datang ke 

unit kerja. 

2. Menerima surat masuk yang siap 

didisposisikan. 

3. Memeriksa kelengkapan surat 

masuk.  

4. Melakukan penginputan data arsip 

surat perintah tugas ke Microsoft 

Excel. 

5. Menulis kode indeks pada kertas 

arsip. 

9 
Minggu/Pekan ke-9 

(13/04/2026 – 17/04/2026) 

1. Mendata pesanan Alat Tulis 

Kantor (ATK). 

2. Mengecek stok ATK sekaligus 

mencatat jumlah dan jenis yang 

tersedia.  

3. Menyusun ATK ke dalam lemari 

penyimpanan. 

4. Melakukan penginputan data arsip 

surat perintah tugas. 

5. Menuliskan kode indeks pada 

kertas arsip. 

10 Minggu/Pekan ke-10 1. Memberkaskan arsip yang telah 

didata. 
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(20/04/2026 – 24/04/2026) 2. Memasukkan dokumen arsip ke 

dalam map. 

3. Menuliskan kode arsip pada 

bagian luar map. 

4. Melakukan penyusunan berkas 

arsip ke dalam boks.  

5. Menempatkan boks arsip ke dalam 

ruang penyimpanan.  

11 
Minggu/Pekan ke-11 

(27/04/2026 – 30/05/2026) 

1. Menginput data arsip surat tugas. 

2. Menulis kode indeks pada kertas 

arsip. 

3. Merapikan file penginputan data 

arsip inaktif dan melakukan 

pengecekan dengan dokumen 

fisik. 

4. Menghadiri rapat internal 

Bersama Direktur PKTHA. 

12 
Minggu/Pekan ke-12 

(04/05/2026 – 08/05/2026) 

1. Mendengar arahan mengenai cara 

mengelola SPM. 

2. Melakukan penginputan data arsip 

SPM.  

3. Merapikan dokumen surat tugas 

ke dalam boks arsip. 

4. Mengecek dokumen SPM untuk 

diinput. 

13 
Minggu/Pekan ke-13 

(11/05/2026 – 13/05/2026) 

1. Melakukan penginputan data arsip 

SPM. 

2. Mengisi lembar disposisi untuk 

surat masuk. 

3. Memasukkan berkas arsip ke 

dalam boks arsip. 

4. Mengambil ordner dari lemari 

arsip untuk diinput data arsipnya. 

5. Mendengarkan arahan mengenai 

tata cara penginputan arsip aktif. 

6. Menginput data arsip aktif surat 

tugas. 

14 
Minggu/Pekan ke-14 

(18/05/2026 – 22/05/2026) 

1. Mengambil pesanan kertas kising 

di lantai 8. 

2. Melakukan pemberkasan dengan 

kertas kising. 

3. Merapikan ordner yang sudah 

kosong untuk diletakan di gudang. 

4. Memasukkan dokumen arsip yang 

telah dibungkus untuk ke dalam 

boks arsip. 
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5. Mengantarkan surat ke divisi lain 

di unit 1. 

15 
Minggu/Pekan ke-15 

(25/05/2026 – 29/05/2026) 

1. Melakukan penginputan data arsip 

inaktif surat tugas.  

2. Mengambil ordner baru dari rak 

arsip untuk diinput datanya. 

3. Melakukan pemberkasan berkas 

arsip dengan kertas kising.  

4. Memberkaskan arsip yang telah 

dibungkus.  

5. Menghadiri rapat internal di 

Bogor. 

16 
Minggu/Pekan ke-16 

(02/06/2026 – 05/06/2026) 

1. Menginput data surat tugas.  

2. Menjaga ruang TU untuk 

menerima tamu. 

3. Merapikan boks arsip di ruang 

penyimpanan boks arsip. 

4. Menata barang untuk ruang rapat 

di lantai 7.  

5. Menata alat kantor serta ordner 

yang sudah tidak terpakai ke 

gudang. 

 

1.2 Tujuan Penulisan Laporan 

Selain sebagai persyaratan kelulusan dan pengajuan sidang Tugas Akhir, 

laporan magang ini disusun untuk mendokumentasikan seluruh kegiatan di tempat 

magang sebagai bukti nyata dari proses belajar langsung di lapangan. Penginputan 

data arsip inaktif ke dalam Microsoft Excel menjadi tugas utama penulis selama 

magang. Berdasarkan pengalaman tersebut, penulis memilih topik  penginputan 

data arsip inaktif sebagai judul Laporan Tugas Akhir.  Melalui laporan ini, penulis 

memperoleh pengetahuan dan pengalaman mengenai proses penginputan data arsip 

inaktif menggunakan Microsoft Excel sebagai media pencatatan data arsip.  
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1.3 Ruang Lingkup & Batasan 

 Proses penginputan data arsip inaktif menjadi fokus pembahasan pada 

Laporan Tugas Akhir ini. Ada beberapa dokumen arsip inaktif yang penulis input 

ke dalam Microsoft Excel seperti, surat tugas, nota dinas, surat undangan, surat 

kerja sama dan SPM. Kegiatan magang dilakukan di Subbagian Tata Usaha 

Direktorat PKTHA mulai tanggal 18 Februari 2026 hingga 18 Juni 2026. 

Pembahasan laporan hanya mencakup pada kegiatan penginputan data arsip inaktif. 

Terdapat beberapa hal yang berada di luar batasan Laporan Tugas Akhir ini seperti, 

operasional lapangan, penyusutan arsip, serta kebijakan kearsipan di tingkat 

kementerian. Penulis tidak mencantumkan informasi yang bersifat rahasia untuk 

mengikuti kebijakan instansi. Adapun beberapa hal yang dinilai sebagai evaluasi 

kerja seperti, ketelitian saat mencatat data, kecepatan pencarian kembali arsip, serta 

efisiensi waktu kerja. Hasil yang diperoleh dari kegiatan magang ini adalah 

bertambahnya pengetahuan dan keterampilan penulis dalam melakukan 

penginputan data arsip inaktif menggunakan  Microsoft Excel. 
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BAB II 

PEMBAHASAN 

2.1 Tinjauan Pustaka 

Menurut undang-undang Nomor 43 (2009), Setiap aktivitas atau momen 

penting meninggalkan bukti nyata yang dikemas dalam berbagai format dan media, 

yang kita kenal sebagai arsip. Menurut Kowey & Poserattu (2024), Rekam jejak 

dari semua kegiatan yang ada di dalam organisasi disebut dengan arsip. Arsip 

sangat dibutuhkan pada saat pimpinan ingin membuat kebijakan atau mengambil 

keputusan, juga berfungsi sebagai sumber informasi suatu organisasi. 

Fathurrochman et al. (2024), melalui media kertas ataupun sistem elektronik, arsip 

disajikan dalam beragam format informasi seperti teks, angka dan visual. Menurut 

Khodijah (2018), pengelolaan dokumen penting adalah tanggung jawab seorang 

arsiparis. Selain itu menilai dan memilah arsip agar dokumen tetap terjaga juga 

merupakan tugas seorang arsiparis. 

Menurut Kay et al . (2023), arsip berfungsi sebagai sumber informasi, alat 

bukti, dan bukti sah dari setiap rekam jejak aktivitas. Selain mempermudah 

pekerjaan kantor secara administratif, hukum, keuangan dan operasional instansi, 

arsip juga menyimpan nilai informasi serta pembuktian bagi kepentingan umum.  

Menurut Hendriyani et al., n.d.(2018), ketika sebuah dokumen sudah jarang 

atau tidak lagi digunakan untuk operasional harian kantor, statusnya telah beralih 

menjadi arsip inaktif. Pusat penyimpanan arsip menjadi tujuan pemindahan 

dokumen arsip inaktif mengingat fungsinya yang masih bernilai dan berpotensi 

dicari kembali di kemudian hari. Menurut Ratna (2025),  dokumen yang sudah tidak 
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dipakai secara langsung atau sudah tidak dibutuhkan dalam administrasi harian, 

maka dokumen tersebut sudah berstatus arsip inaktif.  

Menurut Mustika Reni (2018), dalam tata kelola kearsipan, sebuah 

dokumen akan melewati berbagai tahapan sistematis yang meliputi pencatatan, 

penyimpanan, pemeliharaan, pemindahan, hingga pemusnahan. Menurut Purnomo 

(2025), melalui pemindahan informasi dokumen ke dalam media digital seperti 

Microsoft Excel, proses penginputan data bisa menghasilkan tata kelola kearsipan 

yang lebih rapi dan sistematis. Nomor arsip, kode klasifikasi, jenis berkas, uraian 

informasi, tanggal, tingkat pengembangan, masa simpan, serta keterangan lainnya 

menjadi komponen penting yang wajib dicantumkan dalam proses penginputan data 

arsip. 

Menurut Muslikh (2024), Microsoft Excel sering diandalkan dalam 

mengelola data arsip digital, karena mampu menyederhanakan proses pencatatan 

dan penyimpanan informasi dokumen. Melalui Microsoft Excel, informasi seperti 

nomor dan tanggal surat, instansi pengirim, pihak penerima hingga ringkasan isi 

dokumen dapat disusun dengan mudah dan sistematis. Sehingga, kegiatan kearsipan 

bisa berjalan lebih praktis, rapi dan hemat waktu. 

2.2 Metode Pengumpulan Data 

Observasi dan wawancara menjadi dua metode pengumpulan data yang 

dipilih penulis untuk mendukung kelancaran kegiatan magang di Kementerian 

Kehutanan Republik Indonesia. Aktivitas penginputan data arsip dilakukan secara 

langsung oleh penulis, di samping mengamati prosesnya melalui metode observasi. 

Metode ini diterapkan untuk mendapat gambaran nyata mengenai kegiatan 
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operasional instansi. Wawancara tidak terstruktur diterapkan sebagai metode 

pengumpulan data yang kedua. Pertanyaan atau diskusi akan disampaikan langsung 

kepada pembimbing lapangan apabila ditemukan kesulitan dalam proses 

penginputan data arsip inaktif. 

2.3 Uraian Kegiatan Magang dan Diagram Alur Kerja 

Arsip inaktif dan proses penginputan data merupakan inti dari seluruh 

kegiatan yang dilakukan penulis selama masa magang di Kementerian Kehutanan 

Republik Indonesia. Kelancaran tata kelola administrasi kearsipan di dalam instansi 

sangat bergantung pada keberhasilan proses penginputan data arsip inaktif tersebut. 

Dokumen arsip inaktif yang diinput merupakan berkas-berkas dari tahun 2015 

hingga tahun 2024. Proses penginputan data dilakukan secara berkelanjutan pada 

satu dokumen yang sama menggunakan template Microsoft Excel pemberian 

arsiparis sejak awal masa magang. Setelah seluruh tahap manuver data selesai 

dilakukan, file Microsoft Excel berisi data arsip inaktif tersebut baru akan 

diserahkan kepada arsiparis. Selanjutnya, pencatatan nomor kode klasifikasi 

sementara akan beralih ke dokumen baru dengan tetap mempertahankan urutan 

angka sebelumnya. Berikut adalah tabel Kegiatan Tugas Utama dan Kegiatan Tugas 

Penunjang: 
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Tabel 2.1 Kegiatan /Tugas Utama 

(Sumber: Penulis) 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1 Penginputan data 

Arsip Inaktif  

1. Kemampuan dalam menggunakan aplikasi 

Microsoft Excel. 

2. Ketelitian dalam penginputan data dokumen. 

3. Pemahaman terhadap isi dan informasi berkas 

arsip. 

 

Tabel 2.2 Kegiatan /Tugas Penunjang 

(Sumber: Penulis) 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1 Mengambil pesanan 

kertas kising 

1. Ketelitian dalam menghitung jumlah kertas 

kising. 

2. Kemampuan administrasi dasar dalam proses 

pengecekan pesanan.  

3. Tanggung jawab dalam memastikan kesesuaian 

jumlah barang dengan permintaan.  

2 Memberkaskan 

kertas fisik arsip 

inaktif dengan 

kertas kising 

1. Pemahaman dalam penanganan berkas fisik arsip  

2. Ketelitian dalam penanganan dokumen fisik arsip. 

3. Kemampuan menjaga kerapian dan kondisi fisik 

arsip. 

3 Memberikan label 

kode arsip pada 

boks arsip 

1. Ketelitian dalam menempatkan label pada boks 

arsip yang sesuai. 

2. Kemampuan menjaga kerapian dan keteraturan 

boks arsip. 

3. Kecermatan dalam penempelan label boks arsip 

 

Untuk memberikan bukti nyata, rincian, serta konteks dalam pelaksanaan 

kegiatan magang, berikut adalah dokumentasi pendukung dari rangkaian dokumen 

yang merekam seluruh jalannya tugas utama dan tugas penunjang selama masa 

magang: 
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a.  Tampilan Data Arsip Inaktif dalam Microsoft Excel 

 

Gambar 2.1 Tampilan Data Arsip Inaktif dalam Microsoft Excel 

(Sumber: Direktorat PKTHA) 

 

Tampilan data arsip inaktif dalam Microsoft Excel menunjukkan hasil 

penginputan data arsip inaktif yang dilakukan selama kegiatan magang. 

Proses penginputan data dilakukan menggunakan template resmi dari 

Direktorat PKTHA. Penulis mengisi berbagai informasi penting pada 

template tersebut, mulai dari kode arsip, tahun, unit kerja, kode klasifikasi, 

indeks, hingga ringkasan isi surat. Selain itu, dincantumkan juga detail 

mengenai tanggal surat, Tingkat (TK) Pengembangan, kondisi fisik berkas, 

serta jumlah lembarannya. 
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b. Arsip Inaktif (Nota Dinas) 

 

Gambar 2.2 Arsip Inaktif (Nota Dinas) 

       (Sumber: Direktorat PKTHA) 

 

Dalam proses penginputan data arsip inaktif Nota Dinas, penulis 

memindahkan informasi yang tertera pada isi surat ke dalam file Microsoft 

Excel. Kolom isi ringkas diawali dengan tulisan “Nota Dinas” sebagai 

pembeda jenis arsip, baru kemudian dilengkapi dengan detail asal surat, 

nomor surat, tanggal surat, tujuan surat, hingga perihal surat.  
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c. Arsip Inaktif (Surat Tugas) 

 

Gambar 2.3 Arsip Inaktif (Surat Tugas) 

           (Sumber: Direktorat PKTHA) 

 

Saat mendata dokumen surat tugas, informasi di dalam dokumen tersebut 

akan dimasukkan ke template Microsoft Excel khusus arsip inaktif. Pada 

bagian kolom ringkas, jenis dokumennya dicantumkan kata Surat tugas 

sebagai penanda agar mudah dibedakan. 
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d. Arsip Inaktif (SPM) 

 

Gambar 2.4 Arsip Inaktif (SPM) 

(Sumber: Direktorat PKTHA) 

 

Proses penginputan arsip SPM dilakukan dengan menginput informasi 

yang terdapat pada dokumen ke dalam template Microsoft Excel data arsip 

inaktif. Sebagai pembeda penulis perlu menyertakan nominal pembayaran 

pada kolom isi ringkas. Informasi tambahan ini sangat penting karena 

menjadi ciri khas utama dari dokumen SPM tersebut.  

 

 

 

‘ 
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e. Pemberkasan Berkas Fisik Arsip Inaktif dengan Kertas Kising 

 

Gambar 2.5 Pemberkasan Berkas Fisik Arsip Inaktif dengan Kertas 

Kising 

(Sumber: Direktorat PKTHA) 

 

Di samping tugas utama, penulis juga membantu merapikan berkas fisik 

arsip inaktif ke dalam map yang terbuat dari bahan kertas kising. Lembar 

fisik dokumen langsung disimpan untuk persiapan tahapan berikutnya 

setelah seluruh data arsip inaktif selesai diinput ke dalam Microsoft Excel.  
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Seluruh rangkaian penginputan data arsip inaktif yang menjadi 

tugas utama penulis selama magang di Kementerian Kehutanan Republik 

Indonesia dilaksanakan dengan mengacu pada SOP di bawah ini: 

1. Mulai. 

2. Penulis menerima ordner berisi arsip inaktif dari arsiparis untuk proses 

pendataan arsip. Dokumen tersebut telah dipilah sebelumnya oleh arsiparis 

berdasarkan jenis arsip dan masa retensinya. 

3. Penulis membuka file template Microsoft Excel dengan nama file template 

Deskripsi Fix, yang sudah diberikan sebelumnya oleh arsiparis melalui 

aplikasi WhatsApp grup sebagai media penginputan data arsip inaktif. 

4. Penulis melakukan proses input data arsip ke dalam template Microsoft 

Excel. Dengan mengisis kolom kode penomoran sementara, kolom tahun, 

kolom unit kerja, kolom kode klasifikasi, kolom indeks, kolom isi ringkas, 

kolom tanggal surat, Tingkat (TK) Pengembangan, kolom keadaan surat dan 

kolom jumlah. 

5. Penulis mengecek kembali kelengkapan dan kesesuaian data pada dokumen 

fisik arsip, untuk memastikan data yang diinput sudah benar.  

6. Penulis mengirimkan file Microsoft Excel yang telah selesai diinput kepada 

arsiparis melalui aplikasi grup WhatsApp. Pembimbing lapangan akan 

memeriksa kembali hasil input datanya dan dilanjutkan ke tahap manuver 

data. 

7. Penulis menyerahkan berkas fisik arsip yang telah terbungkus map kepada 

arsiparis. Setelah itu, arsiparis akan melanjutkan proses pengelolaan arsip. 
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8. Selesai. 

Dokumen resmi terkait SOP belum dimiliki oleh instansi tempat penulis 

melaksanakan  magang. Berikut adalah diagram alur penginputan data arsip inaktif:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

Gambar 2.6 Flowchat Proses Penginputan Data Arsip Inaktif 

(Sumber: Penulis) 
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Dalam hal melakukan kegiatan-kegiatan (pekerjaan) yang berkaitan dengan 

penginputan data arsip inaktif, penulis mengalami kendala-kendala sebagai berikut: 

1. Beberapa kondisi fisik arsip seperti surat tugas pada Kementerian 

Kehutanan Republik Indonesia ditemukan dalam keadaan rusak. Hal ini 

terjadi karena telalu lama disimpan. Sehingga membuat penulis sulit 

membaca surat tersebut dan proses penginputan data jadi terhambat. 

Solusinya surat diberikan ke arsiparis untuk diperiksa lebih lanjut sesuai 

kondisinya. 

2. Berkas yang sudah dan yang belum diinput sering menumpuk di meja, 

akibatnya dokumen jadi sulit dicari dan berisiko tercampur. Hal ini terjadi 

karena arsip yang sudah selesai diinput baru bisa diberikan pada saat waktu 

pemberkasan dokumen akan dilakukan. Solusinya, penulis memisahkan 

berkas yang sudah dan yang belum diinput kemudian menempelkan sticky 

note sebagai penanda.  

3. Beberapa arsip yang diinput tidak memiliki informasi tanggal surat yang 

lengkap. Kondisi tersebut menyebabkan data arsip tidak dapat diinput 

secara lengkap ke dalam Microsoft Excel. Solusinya, penulis memberikan 

tanda pada data arsip yang belum lengkap dan mengosongkan kolom 

tanggal surat atas arahan dari arsiparis serta surat dapat ditindaklanjuti oleh 

arsiparis.  
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BAB III 

PENUTUP 

3.1 Kesimpulan 

Melalui program magang ini, penulis berkesempatan menerapkan teori 

perkuliahan secara langsung, khususnya dalam hal penginputan data arsip. Fokus 

utama kegiatan magang ini adalah penginputan data arsip inaktif menggunakan 

template Microsoft Excel. Penerimaan dokumen menjadi tahap awal dari rangkaian 

penginputan data arsip inaktif, kemudian dilanjutkan dengan pemeriksaan ulang 

hasil input, serta diakhiri dengan penyerahan data digital beserta fisik arsip kepada 

arsiparis. Kerusakan pada lembar fisik arsip, tulisan pada isi surat yang sudah 

memudar membuat isi surat tidak terbaca, serta penumpukan dokumen merupakan 

hambatan utama yang memperlambat proses penginputan data di lapangan. 

Teori mengenai kearsipan yang dijelaskan oleh Purnomo (2025), terbukti 

sejalan dengan praktik penginputan data arsip inaktif yang penulis laksanakan 

selama masa magang di Direktorat PKTHA. Kegiatan magang ini banyak 

memberikan wawasan baru untuk penulis dalam mengelola serta menginput data 

arsip inaktif. Penyusunan SOP dan flowchart di dalam Laporan Tugas akhir ini 

dibuat sebagai acuan untuk menciptakan proses input data yang lebih terstruktur 

dan mempercepat proses temu kembali arsip. 



23 

 

 

 

3.2 Saran  

 Untuk menghindari penumpukan dokumen dalam jangka waktu lama, 

penulis memberikan saran untuk Direktorat PKTHA Kementerian Kehutanan 

Republik Indonesia agar melakukan kegiatan penginputan data arsip secara berkala. 

Selain itu, kegiatan perawatan fisik arsip juga harus dilakukan secara berkala 

supaya informasi di dalam dokumen fisik arsip tidak hilang.  

 Penulis mengusulkan agar Program Studi Sekretari Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Universitas Budi Luhur meningkatkan lagi pembelajaran pada mata kuliah 

E-Office. Praktik penginputan data arsip dan penyusunan berkas administrasi bisa 

dilakukan sebagai metode nyata dalam kegiatan pembelajaran mahasiswa. Melalui 

kegiatan praktik, mahasiswa akan memiliki bekal untuk dipraktikan pada saat 

bekerja nanti.  
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