BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Kerja Praktek

Arsip mempunyai peranan yang sangat penting bagi suatu perusahaan atau organisasi. Karena dengan menggunakan arsip maka suatu perusahaan dapat dengan mudah dalam menyusun rencana-rencana program kegiatan yang akan dilakukan serta dapat mengetahui langkah-langkah yang seharusnya diambil.

Selain itu, arsip merupakan sumber pengingat bagi suatu perusahaan atau organisasi. Karena arsip menampung berbagai macam informasi yang berguna.

Tetapi masih banyak orang yang berpikiran bahwa arsip merupakan kumpulan kertas kumal, penuh debu, ruang kotor dan lain-lain. Padahal apabila arsip dikelola dengan baik, akan menunjukkan manfaat yang sangat besar bagi suatu perusahaan atau organisasi. Selain itu, arsip juga akan mempermudah pencapaian tujuan perusahaan yang bersangkutan.

Banyak faktor yang mempengaruhi agar kearsipan mempunyai citra yang positif, antara lain kerapihan penyimpanan, petugas yang terdidik dan terampil, kemudahan untuk menyimpan dan menemukan kembali arsip, terjaminnya keamanan arsip dan sebagainya.

Kerja praktek merupakan salah satu kegiatan yang dilakukan oleh universitas atau lembaga yang mempunyai tujuan agar para mahasiswa dapat menambah wawasan dan dapat melaksanakan dunia kerja yang sesungguhnya.

Dalam pelaksanaannya, kerja praktek dilakukan kurang lebih 1 bulan dengan harapan mahasiswa dapat merasakan, mempraktekkan dan menjadikan sebagai bahan perbandingan dari teori-teori yang didapat dibangku kuliah.

Selama melaksanakan kerja praktek di Kantor Direktorat Metrologi Bandung, penulis meninjau bagaimana pelaksanaan penataan arsip di Subdirektorat Sarana dan Kerjasama Kemetrologian, dimana peran arsip sangat bermanfaat bagi perusahaan. 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulisan laporan kerja praktek ini diberi judul :

“TINJAUAN MENGENAI PENATAAN  ARSIP PADA SUBDIREKTORAT SARANA DAN KERJASAMA KEMETROLOGIAN DIREKTORAT METROLOGI BANDUNG “.
1.2    Tujuan Kerja Praktek

Adapun tujuan kerja praktek ini adalah :

1. Untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan penerimaan dan pengagendaan surat masuk dan keluar pada Subdirektorat Sarana dan Kerjasama Kemetrologian Kantor Direktorat Metrologi Bandung.

2. Untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada Subdirektorat Sarana dan Kerjasama Kemetrologian Kantor Direktorat Metrologi Bandung.

1.3
Kegunaan Kerja Praktek


Bagi penulis laporan kerja praktek ini, yaitu sebagai salah satu syarat mata kuliah jenjang strata 1 ( S1 ) Program Studi Manajemen. Sesuai dengan tujuan yang telah diuraikan di atas, maka penulis mengharapkan laporan kerja praktek ini dapat berguna bagi :

a. Bagi Penulis

· Dapat menambah pengetahuan dan mengenal lebih dalam lagi tentang arsip.

· Dengan diperolehnya wawasan dan pengalaman dari kerja praktek ini akan bermanfaat bagi pengembangan kegiatan mempelajari ilmu pengetahuan dan teknologi sedemikian rupa, sehingga akan mampu melaksanakan yang sesungguhnya setelah studi selesai.

· Untuk membandingkan dan memahami lebih mendalam antra teori-teori dan literatur yang berhubungan dengan pelaksanaan kuliah kerja praktek ini.

b.
Bagi Perusahaan

· Hasil kuliah kerja praktek ini diharapkan akan dijadikan sebagai informasi dan merupakan sumbangan yang berarti bagi pihak perusahaan.

c.
Bagi Pihak-Pihak Lain

· Sebagai sumbangan bagi pihak-pihak yang membutuhkan hasil laporan kuliah kerja praktek ini agar dikembangkan lebih luas dan mendalam lagi.

1.4    Lokasi dan Waktu Penelitian


   
   Penulis melaksanakan Kerja Praktek di Kantor Direktorat Metrologi Bandung yang berlokasi di Jalan Pasteur No. 27 Bandung. Kuliah kerja praktek ini dilaksanakan selama 1 bulan dari tanggal 24 Juli sampai dengan 24 Agustus 2006.

