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KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
NOMOR : K/UBL/FEB/000/046/07/26

TENTANG :

PENGANGKATAN DOSEN PENGUJI SIDANG/UJIAN TUGAS AKHIR
JENJANG PENDIDIKAN STRATA-1 (S1) DAN DIPLOMA-3 (D3)
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS BUDI LUHUR

SEMESTER GENAP TAHUN AKADEMIK 2025/2026

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 Penguiji 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 Penguiji 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.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada Tanggal : 6 Juli 2026

Halaman 1 dari 5
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Lampiran 1 Surat Keputusan Dekan

Nomor :  K/UBL/FEB/000/046/07/26

Tentang : Penetapan Dosen Penguiji Sidang/Ujian Tugas Akhir Jenjang Pendidikan Strata-1
dan Diploma-3 (D3) Fakultas Ekonomi Dan Bisnis Universitas Budi Luhur
Semester Genap 2025/2026

JENJANG PENDIDIKAN STRATA-1 (S1)

PROGRAM STUDI MANAJEMEN
KONSENTRASI PEMASARAN dan
KONSENTRASI MANAJEMEN KEUANGAN KONSENTERASI DIGITAL MARKETING
NO NIP NAMA DOSEN NO NIP NAMA DOSEN
1. | 140012 | Astrid Dita Meirina Hakim, SE., MBA 1. 980013 | Dr. Agus Sriyanto, SE., MM
2. | 920023 | Dr. Pambuko Naryoto, SE., MM 2. 110045 | Dr. Elizabeth, SE., MM
3. | 920005 | Dr. Dra. Slamet Mudjijah, SE., MM 3. 050029 | Dr. Yugi Setyarko, SE, MM
4. | 030570 | Sugeng Priyanto, SE., MM 4, 160024 | Ravindra Safitra Hidayat, SE., MM
5. 130030 | Dr. Rizky Pratomo Sunarwibowo, SE., MM 5. 130046 | Dr. Rina Ayu Vildayanti, ST., MM
6. | 160045 | Retno Fuji Oktaviani, SE., MM 6. 120099 | Hakam Ali Niazi, SE., MM
7. | 120037 | Muhammad Jusman Syah, SE., MM 7. | 120008 grE';"“p,lammad Hadi Maulidin Nugraha,
8. | 900029 | Said, SE., MM 8. 180052 | Eryco Muhdaliha, SE., MM
9. 160025 | Ivo Rolanda, S.M.B., MM
10. | 120092 | Yuphi Handoko Suparmoko, SE., MM
KONSENTRASI
MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA
No. NIP NAMA DOSEN
1. | 980007 | Aris Wahyu Kuncoro, SE., MM
2. | 930005 | Hari Subagio, SE., MM
3. | 840002 | Prof. Dr. Setyani Dwi Lestari, ME
4. | 940005 | Widi Wahyudi, S.Kom, SE., MM
5. | 000017 | Dr. Dra. Zulvia Khalid, M.Pd, MM
6. | 950022 | Syaiful Anwar, S.Ag., MM
7. | 130052 | Dr. Qodariah, MM
8. | 050024 | Koen Hendrawan, SE., MM
9. | 970009 | Dr. Yuni Kasmawati, S.Pt., MM
10. | 240035 (I?I;.PDeden Kurniawan, SH., MH., ME., CRA.,
11. | 970021 | Dwi Kristanto, SH. MM
12. | 110044 | Maruji Pakpahan, S.Kom., M.A.P.
Ditetapkan di : Jakarta
Pada tanggal : 6 Juli 2026

Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
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Lampiran 2 Surat Keputusan Dekan

Nomor :  K/UBL/FEB/000/046/07/26

Tentang : Penetapan Dosen Penguiji Sidang/Ujian Tugas Akhir Jenjang Pendidikan Strata-1
dan Diploma-3 (D3) Fakultas Ekonomi Dan Bisnis Universitas Budi Luhur
Semester Genap 2025/2026

PROGRAM STUDI AKUNTANSI

NO NIP NAMA DOSEN PENGUIJI

1. 000047 Dr. Amir Indrabudiman P., S.E., M.M

2. 170020 Dr. Agoestina Mappadang, S.E., Ak., M.M., CPA., BKP.

3. 080053 Anissa Amalia Mulya, S.E., M.Akt

4. 090018 Desy Anggraeni, S.E., M.Akt

5. 020029 Desy Mariani S.E., M.Akt

6. 030002 Dicky Arisudhana, SE., M.M., Ak, CA

7. 130031 Indah Rahayu Lestari, S.E., M.Akt

8. 980009 Martini, S.E., M.Akt

9. 170044 Melan Sinaga, SE., Ak., M.Ak., CPA

10. 000039 Muhammad Nuur Farid Thoha, S.E., M.Si

11. 080054 Prita Andini, S.E., M.Akt

12. 080052 Dr. Puspita Rani, S.E., M.Ak

13. 090011 Rachmat Arif, S.E., M.Si., Ak

14. 960024 Rinny Meidiyustiani, S.E., M.Akt

15, 010024 Rismawandi, SE., M.Akt

16. 160048 Suryani, S.E., M. Akt. CAP

17. 090004 Dr. Sri Rahayu, S.E., M.Si

18. 970028 Dr. E. Wuri Septi Handayani, S.E., M.Akt

19. 160037 | Triana Anggraeni, SE., M.Akt

20. 020068 | Wahyumi Ekawanti, SE., M.Si

21. 170045 Roza Fitriawati, S.E., M.Ak

22. 120046 Dr. Nora Hilmia Primasari, SE., M.Si
Ditetapkan di : Jakarta
Pada tanggal : 6 Juli 2026

Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Univegsitas Budi Luhur
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Lampiran 3 Surat Keputusan Dekan

Nomor :  K/UBL/FEB/000/046/07/26

Tentang : Penetapan Dosen Penguiji Sidang/Ujian Tugas Akhir Jenjang Pendidikan Strata-1
dan Diploma-3 (D3) Fakultas Ekonomi Dan Bisnis Universitas Budi Luhur
Semester Genap 2025/2026

PROGRAM STUDI MANAJEMEN BENCANA
NO NIP NAMA DOSEN
1. 070013 | Dr. Didik Hariyadi Raharjo, S.Pd., M.Pd.
2. 220017 Fathin Aulia Rahman, S.Pd., M.Sc.
3. 160031 Tagwa Putra Budi Purnomo Sidi Hiram, S.E, M.M.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada tanggal : 6 Juli 2026

Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
'._;. R Budi Luhur
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JENJANG PENDIDIKAN DIPLOMA-3 (D3)

PROGRAM STUDI SEKRETARI
NO NIP NAMA DOSEN
130048 | Achmad Syarif, S.T., M.Kom
990019 Iis Torisa Utami, SE., MM
070022 | Reni Hariyani, S.E., M.Akt
140042 Fenti Sofiani, S.Pd., MM
150045 Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M.Hum
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22/07/26, 15.15 Universitas Budi Luhur - Lecture
BERITA ACARA SIDANG PENDADARAN TUGAS AKHIR

F2-AST-1/1062/VI1/26

Pada hari ini Rabu tanggal 22-07-2026 , telah dilaksanakan Ujian Sidang Pendadaran Tugas Akhir sebagai berikut:

Judul: LAPORAN TUGAS AKHIR PADA KEMENTERIAN KEHUTANAN REPUBLIK INDONESIA
MENGENAI PENGINPUTAN DATA ARSIP INAKTIF MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL DI
DIREKTORAT PENANGANAN KONFLIK, TENURIAL DAN HUTAN ADAT

Nama : Andeita Martia Kentjana
NIM : 2333300024

Program Studi : Sekretari

Jenjang : Diploma 3

Dosen Pembimbing : Reni Hariyani, S.E., M.Akt.

Berdasarkan penilaian pada Penyajian, Penulisan dan Penguasaan Materi, maka Mahasiswa tersebut di atas dinyatakan

LULUS

dengan nilai angka: 86 huruf: A

Mahasiswa tersebut di atas wajib menyerahkan hasil perbaikan tulisan Tugas Akhir dalam bentuk terjilid sesuai dengan
Panduan Perbaikan Tugas Akhir, selambat-lambatnya tanggal 05-08-2026

Panitia Penguji:

1. Ketua Penguji : Achmad Syarif, S.T., M.Kom. (130048)
2. Anggota Penguji : Fenti Sofiani, S.Pd., M.M. (140042)

3. Moderator (Pembimbing) : Reni Hariyani, S.E., M.Akt. (070022)
Keterangan:

Nilai Huruf: A:85-100 A-:80-84,99 B+:75-79,99 B:70-74,99 B-:65-69,99 C:60-64,99 D:45-59,99 E-:0-44,99

https://webdosen.budiluhur.ac.id/acNilaiTAAstri.php 17



LAPORAN TUGAS AKHIR
PADA KEMENTERIAN KEHUTANAN REPUBLIK
INDONESIA MENGENAI PENGINPUTAN DATA ARSIP
INAKTIF MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL DI
DIREKTORAT PENANGANAN KONFLIK, TENURIAL DAN
HUTAN ADAT

Disusun Oleh:

NIM : 2333300024

Nama : Andeita Martia Kentjana

PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
JAKARTA
2026



LAPORAN TUGAS AKHIR
PADA KEMENTERIAN KEHUTANAN REPUBLIK
INDONESIA MENGENAI PENGINPUTAN DATA ARSIP
INAKTIF MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL DI
DIREKTORAT PENANGANAN KONFLIK, TENURIAL DAN
HUTAN ADAT

Disusun dan diajukan untuk memenuhi salah satu syarat dalam menyelesaikan

Pendidikan Program Diploma Tiga pada Universitas Budi Luhur

Disusun Oleh:
NIM : 2333300024
Nama : Andeita Martia Kentjana

PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
JAKARTA
2026



PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:
NIM 12333300024
Nama : Andeita Martia Kentjana

menyatakan bahwa laporan tugas akhir ini adalah benar hasil karya sendiri

berdasarkan hasil magang di Kementerian Kehutanan Republik Indonesia

Jakarta, 26 Juni 2026

Yy




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.



PERNYATAAN KEASLIAN & ETIKA PENGGUNAAN Al
Saya yang bertanda tangan di bawah ini:

NIM 2333300024

Nama Lengkap Andeita Martia Kentjana
Program Studi  Sekretari

Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa:

|. Keaslian Karya: Laporan Tugas Akhir yang berjudul " LAPORAN
TUGAS AKHIR PADA KEMENTERIAN KEHUTANAN REPUBLIK
INDONESIA MENGENAI PENGINPUTAN DATA ARSIP INAKTIF
MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL DI DIREKTORAT
PENANGANAN KONFLIK, TENURIAL DAN HUTAN ADAT " ini
adalah benar-benar hasil karya sendin yang didasarkan pada kegiatan
magang, observasi, analisis data, dan penulisan yang dilakukan oleh
penulis.

2. Bukan Plagiat: Semua informasi yang berasal dari sumber lain telah
dikutip sesuai dengan kaidah penulisan ilmiah yang berlaku (Gaya APA
7th Edition) dan dicantumkan secara lengkap dalam Daftar Pustaka.

3. Etika Penggunaan AI: Dalam proses penyusunan laporan ini, penulis dapat
menggunakan alat bantu berbasis Kecerdasan Buatan (AI) hanya sebatas
untuk:

o Pengecekan tata bahasa, ejaan, dan sintaksis.

o Parafrasa kalimat yang tidak termasuk konten inti (analisis,
temuan, atau kesimpulan).

o Pengorganisasian struktur atau format penulisan. Penulis
menegaskan bahwa Al tidak digunakan untuk menghasilkan atau
menciptakan konten inti (hasil observasi, analisis data, kesimpulan,
dan saran) dani laporan ini.

Apabila di kemudian hari ditemukan adanya ketidaksesuaian atau ketidakbenaran
dari pemyataan ini, maka saya bersedia menerima sanksi akademik sesuai dengan
peraturan yang berlaku di Universitas Budi Luhur.

Jakarta, 26 Jni 2026. ... ..

Penulis, O‘l 4
,59
%*, '
j'. - TEMPEL
Anidaita ’ gdeAOXi 25175829




PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITASBUDI LUHUR

LEMBAR PENGESAHAN
Nama : Andeita Martia Kentjana
Nomor Induk Mahasiswa  : 2333300024
Program Studi : Sekretari
Bidang Peminatan
Jenjang Studi : Diploma 3
Judul : LAPORAN TUGAS AKHIR

PADA KEMENTERIAN KEHUTANAN REPUBLIK

INDONESIA MENGENAI PENGINPUTAN DATA ARSIP

INAKTIF MENGGUNAKAN MICROSOFT EXCEL DI DIREKTORAT
PENANGANAN KONFLIK,

TENURIAL DAN HUTAN ADAT

Laporan Tugas Akhir Astri ini telah disetujui, disahkan dan direkam secara elektronik sehingga tidak
memerlukan tanda tangan tim penguiji.

Jakarta, Rabu 22 Juli 2026

Tim Penguiji:
Ketua : Achmad Syarif, S.T., M.Kom.
Anggota : Fenti Sofiani, S.Pd., M.M.
Pembimbing : Reni Hariyani, S.E., M.Akt.

Ketua Program Studi : Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M.Hum.



LEMBAR PENGESAHAN TEMPAT MAGANG

LAPORAN TUGAS AKHIR
PROGRAM STUDI SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
di

Kementerian Kehutanan Republik Indonesia
Jakarta

dari 18 Februari 2026 sampai dengan 18 Juni 2026.

Disusun Oleh:
NIM : 2333300024
Nama : Andeita Martia Kentjana

Telah diperiksa dan disetujui,

Jakarta, 18 Juni 2026
Kepala Subbagian Tata Usaha

Vi



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, l1bu dan Ayah.

Adapun tujuan penulisan Laporan Tugas Akhir ini adalah untuk memenubhi
salah satu syarat kelulusan pada Program Studi Sekretari, Fakultas Ekonomi dan
Bisnis, Universitas Budi Luhur. Selain itu, laporan ini juga disusun berdasarkan
pengalaman nyata penulis selama menjalani kegiatan magang di Kementerian
Kehutanan Republik Indonesia selama 4 bulan. Penulis menyadari bahwa laporan
ini masih jauh dari sempurna, sehingga penulis sangat mengharapkan kritik dan
saran yang membangun.

Penyelesaian laporan Tugas Akhir ini tidak terlepas dari bantuan banyak

pihak. Dengan kerendahan hati penulis mengucapkan terima kasih kepada:
1. Bapak prof. Dr. Agus Setyo Budi, M.Sc selaku Rektor Universitas Budi Luhur.
2. lbu Dr. Puspita Rani, S.E., M,Ak. selaku Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis

3. Bapak Rizky Eka Prasetya, S.Hum., M.Hum., selaku Ketua Program Studi
Sekretari.

4. |bu Catur Endah Prasetiani P, S.Si., M.T., selaku Direktur Jenderal Perhutanan
Sosial dan Kemitraan Lingkungan.

5. Julmansyah, S.Hut., M.A.P., selaku Direktur Direktorat Penanganan Konflik,

Tenurial dan Hutan Adat.

Ibu Rosalina, S.Hut., M.Sc., selaku Kepala Subbagian Tata Usaha.

Ibu Ria Kusuma Yani, A.Md., S.l.Ak., selaku Pembimbing Lapangan 1.
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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



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



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:

e Visi: “Entitas tapak yang mengalirkan manfaat ekologi, ekonomi, sosial dan
berkelanjutan mendukung pembangunan ekonomi hijau.”
e 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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KEMENTERIAN

KEHUTANAN

REPUBLIK INDONESIA

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:

STRUKTUR ORGANISASI DIREKTORAT PKTHA

(Permenhut Nomor 1 Tahun 2024)
DIREKTORAT PENANGANAN KONFLIK
TENURIAL DAN HUTAN ADAT
SUBBAGIAN
\\ TATA USAHA
:g:,?g‘fﬁggf;gﬁg:miﬂ&m SUBDIREKTORAT PENANGANAN KONFLI
S TENURIAL KAWASAN HUTAN

KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL

Gambar 1.2 Struktur Organisasi Kementerian Kehutanan Republik
Indonesia
(Sumber: Kepala Subbagian Tata Usaha)


https://www.kehutanan.go.id/profile/logo

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. Berkenalan dengan pembimbing
lapangan dan karyawan divisi
PKTHA.
2. Memahami tata tertib dan
kebijakan pada divisi tersebut.
. 3. Bergabung ke aplikasi grup
Minggu/Pekan ke-1 L
1 WhatsApp untuk komunikasi.
(18/02/2026 - 20/02/2026) 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.
1. Mengecek kondisi fisik dokumen
sebelum mulai didata.
2. Melakukan penginputan data arsip
Minggu/Pekan ke-2 surat mz_isuk menggunakan
2 template Microsoft Excel.
(23/02/2026 — 27/02/2026) 3. Menulis kode indeks pada kertas
arsip.
4. Merapikan berkas arsip
berdasarkan kodenya.
1. Mengecek surat fisik arsip
sebelum mulai diinput.
2. Menginput data arsip inaktif surat
3 Minggu Pekan ke-3 keluar ke dalam Microsoft Excel.
(02/03/2026 — 06/03/2026) 3. Menandai lembar arsip dengan
kode indeks.
4. Merapikan berkas arsip
berdasarkan kodenya.
) 1. Menginput data arsip surat keluar.
. Minggu/Pekan ke-4 2. Menulis kode indeks pada lembar
arsip.
(09/03/2026 — 13/03/2026) 3. Merapikan berkas arsip
berdasarkan kodenya




Minggu/Pekan ke-5
(16/03/2026 — 17/03/2026)

LIBUR LEBARAN

Minggu/Pekan ke-6
(25/03/2026 — 27/03/2026)

Melakukan penginputan data arsip
nota dinas.

Menuliskan kode indeks pada
lembar arsip.

Menerima surat masuk yang siap
didisposisi.

Minggu/Pekan ke-7
(30/03/2026 — 02/04/2026)

Melanjutkan penginputan data
arsip nota dinas.

Menuliskan kode indeks pada
kertas arsip.

Menerima dan  menanyakan
keperluan tamu yang datang ke
unit kerja.

Menangani  penerimaan  surat
masuk.

Memastikan  lembar  disposisi
terisi lengkap sesuai dengan isi
dan tujuan surat.

Minggu/Pekan ke-8
(06/04/2026 — 10/04/2026)

Menerima tamu yang datang ke
unit kerja.

Menerima surat masuk yang siap
didisposisikan.

Memeriksa kelengkapan surat
masuk.

Melakukan penginputan data arsip
surat perintah tugas ke Microsoft
Excel.

Menulis kode indeks pada kertas
arsip.

Minggu/Pekan ke-9
(13/04/2026 — 17/04/2026)

Mendata pesanan Alat Tulis
Kantor (ATK).

Mengecek stok ATK sekaligus
mencatat jumlah dan jenis yang
tersedia.

Menyusun ATK ke dalam lemari
penyimpanan.

Melakukan penginputan data arsip
surat perintah tugas.

Menuliskan kode indeks pada
kertas arsip.

10

Minggu/Pekan ke-10

Memberkaskan arsip yang telah

' didata.




(20/04/2026 — 24/04/2026)

Memasukkan dokumen arsip ke
dalam map.

Menuliskan kode arsip pada
bagian luar map.

Melakukan penyusunan berkas
arsip ke dalam boks.
Menempatkan boks arsip ke dalam
ruang penyimpanan.

11

Minggu/Pekan ke-11
(27/04/2026 — 30/05/2026)

Menginput data arsip surat tugas.
Menulis kode indeks pada kertas
arsip.

Merapikan file penginputan data
arsip inaktif dan melakukan
pengecekan dengan dokumen
fisik.

Menghadiri rapat internal

Bersama Direktur PKTHA.

12

Minggu/Pekan ke-12
(04/05/2026 — 08/05/2026)

Mendengar arahan mengenai cara

mengelola SPM.

Melakukan penginputan data arsip

SPM.

Merapikan dokumen surat tugas
ke dalam boks arsip.
Mengecek dokumen SPM untuk

" diinput.

13

Minggu/Pekan ke-13
(11/05/2026 — 13/05/2026)

Melakukan penginputan data arsip

SPM.

Mengisi lembar disposisi untuk
surat masuk.

Memasukkan berkas arsip ke
dalam boks arsip.

Mengambil ordner dari lemari
arsip untuk diinput data arsipnya.
Mendengarkan arahan mengenai
tata cara penginputan arsip aktif.

Menginput data arsip aktif surat
tugas.

14

Minggu/Pekan ke-14

(18/05/2026 — 22/05/2026)

Mengambil pesanan kertas kising

" di lantai 8.

Melakukan pemberkasan dengan
kertas kising.

Merapikan ordner yang sudah
kosong untuk diletakan di gudang.
Memasukkan dokumen arsip yang
telah dibungkus untuk ke dalam
boks arsip.




5. Mengantarkan surat ke divisi lain
di unit 1.
1. Melakukan penginputan data arsip
inaktif surat tugas.
2. Mengambil ordner baru dari rak

Minggu/Pekan ke-15 arsip untuk diinput datanya.
15 3. Melakukan pemberkasan berkas
(25/05/2026 — 29/05/2026) arsip dengan kertas kising.
4. Memberkaskan arsip yang telah
dibungkus.
5. Menghadiri rapat internal di
Bogor.

1. Menginput data surat tugas.
2. Menjaga ruang TU untuk
menerima tamu.

Minggu/Pekan ke-16 3. Merapikan boks arsip di ruang
16 penyimpanan boks arsip.
(02/06/2026 — 05/06/2026) 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 sebagali media pencatatan data arsip.



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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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

10
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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 Kklasifikasi
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 1. Kemampuan dalam menggunakan aplikasi

Arsip Inaktif 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 | 1. Ketelitian dalam menghitung jumlah kertas
kertas kising Kising.

2. Kemampuan administrasi dasar dalam proses
pengecekan pesanan.

3. Tanggung jawab dalam memastikan kesesuaian
jumlah barang dengan permintaan.

2 | Memberkaskan 1. Pemahaman dalam penanganan berkas fisik arsip
kertas fisik arsip 2. Ketelitian dalam penanganan dokumen fisik arsip.
inaktif dengan 3. Kemampuan menjaga kerapian dan kondisi fisik
kertas Kising arsip.

3 | Memberikan label 1. Ketelitian dalam menempatkan label pada boks

kode arsip pada
boks arsip

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

v Template Deskripsi_ FIX (... - Last Modified: 29 April + O Sea SsiAyni (® @ - 0O X
Pagelayout  Formulas Data  Review  View  Help 3 Share ) Comments
WA N == v BEE Iy O
== ¥ [ BWep al / d m. £
Y = — o ' Col nsert Delete Format s d &
He 0+ A = & Cent B% 9 % e v b €~ ¢ lect ~
Clipboard ] Font ] Alignment 1] Number 13
'i:‘ SECURITY WARNING Macros have been disabled. Enable Content X
A% - fo | AMK0337
A : : ' # ' i
XOOL | TANON | UNTREUA | ODE KLASITAS oo GRS Tot T, ERKEMBANGAN | KEADAAN | TUMLAN
1508
e
e
o
s
nnnnnnnn e
i 7
e [

Average:23374  Count 10  Sumc46748  HH - ——

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.



c. Arsip Inaktif (Surat Tugas)

1. Nama/Nip ¢ Ratnasar, SH.M.51/1972
+ Kasubdit Pemetaan Konflik .
2. Nma/NIP : Syafda Roswandi, S, HUt.M.SU/1
+ Kepala Seksi Tipologi Jenis dan Sumber-
3. Nama/NIP :mms;n;o.mmnmm7mmx'
: Kepala dan Mediasi Konflik
4. Nama/NIP : Faith Ahmad Masud, SE
Jabatan i Staf Direktorat PKTHA

15 mmmehkmtmmeu&h
2. sum:mmsam)hmmm melaksanakan luqas, munlm&l»mn

3 Direktur Penanganan Konflik, Tenurial dan
i 2 (Dul) hM pada tanggal 13-14 Mir!t 2018

Hotel Crovine Plaza, ). Gatot Subroto, Kav. 2-3, Jakarta

inkan pada anggaran DIPA Direktorat Penanganan Konfiik Tenurial dan Hutan

Dibebar
Adat TA 2018
Dikelu; + Jakarta,

AN TNNGGA, Tan 199 Maret 2018
{ "

1005

2

Gambar 2.3 Arsip Inaktif (Surat Tugas)
(Sumber: Direktorat PKTHA)
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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.



d. Arsip Inaktif (SPM)

~

e \_
KEMENTERIAN LINGKUNGAN
; .INIAT P!RXNTM%D‘.AWM ANEo T
= !mm mm7 018 Nomor : oomx[m-qu-smumu
e Bendahara  Kankor Pelayanan Perbendsharaan Negars AKARTA Vi (183)
melakukan pembayaran sejumiah Rp. 22,727,700,
MWMMANMMMMMWWNNNMMMW

Jenis SPM : | 07 TUANGSUNG
Dasar

Cora Bayar : | 7 TGiro Bank
Satker  Kewenangan

Tahun Angg PECIT
U APBN 2018 NO.LS TAHUN 2017 40003 Kp
(01) DIPANG. DI e DIREKTORAT PENANGANAN KONFLIK, TENURIAL DA
Wu&gzxf;’ ) e (ABNEOAY
.OIPA-029.09,1.400336/2018
Fungsl, Sub Fungsl, 04, Unk €, Progam
05 o o 09 1
Keglatan, Output,
M7 002 010
Jens Pembayaren 11 Pengeluaran Anggaran
it Pembayaran 4 Pembayaran Langsung (15)
Sumber Dana/ Gora Panarkan £ 040 PNP / RM
4 ﬁuﬁﬂ“————JTmn—la A S Sumiah Useg
) ; 70
[
: 48
|
' Sonh engein DRRE i Pifogen
100 2.727.

IK, TENURIAL DAN HUTAN ADAT Gd. Manggala

: % i

2 T, BANK RAKYAT INOONESIA (persero) Tok — Ry o
s

A B LS

An. Kuasa
‘betan AP, D busl vnakaud dairvan dan

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:

Mulai.

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.

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.
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.

Penulis mengecek kembali kelengkapan dan kesesuaian data pada dokumen
fisik arsip, untuk memastikan data yang diinput sudah benar.

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.

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:

Menerima berkas arsip inaktif

v

Membuka file template Microsoft
Excel data arsip inaktif

v

/ Menginput data-data arsip / «—

v

Mengecek hasil input data arsip

v

Data disetujui

. Memperbaiki data
arsiparis

yang belum sesuai

ya v

Memberikan berkas fisik kepada
arsiparis

v

=D

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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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.
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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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