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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Perguruan tinggi merupakan institusi pendidikan yang diharapkan 

dapat meluluskan penerus generasi bangsa yang sanggup menguasai ilmu 

pengetahuan secara teoritis maupun praktis. Untuk menciptakan tenaga 

kerja yang unggul serta memiliki kemampuan dan keahlian yang cukup 

baik, Politeknik Palcomtech sebagai salah satu perguruan tinggi di 

Indonesia berusaha membentuk dan melatih mahasiswa untuk siap terjun 

kedunia kerja. Magang atau praktik kerja lapangan adalah proses belajar 

dari seorang ahli melalui kegiatan dunia nyata. Selain itu, magang adalah 

proses mempraktikkan pengetahuan dan keterampilan untuk menyelesaikan 

problem nyata di sekitar(Ade, 2023; Adi, 2023; Afifah et al., 2023; Agam, 

2023; Alfarizi & Pertiwi, 2023; Alfiansyah, 2023; Apriliani & Yunifa, 

2023; Aprilya, 2023; Ayu & Setiawan, 2023; Baihaqi, 2023; Dewi & 

Widyanto, 2023; D. Dwi, 2023; FAUZAN & Khotop, 2022; Febiola & 

Putra, 2023; Febriansyah I, 2022; FERDIANSYAH & Ardiansyah, 2022; 

GHOPUR, 2022; Gustiana & Purnama, 2022; Irawan & Saputra, 2023; 

IRWANSYAH & Setiawan, 2022; Kirana & Hartati, 2022; Krisdianto R M, 

2022; Kurniawan & Farhan, 2023; LESTARI, 2022; Malik L M, 2022; 

Marlindo, 2023; Meilinda & Sugara, 2022; Mellynia R D, 2022; Nanda, 

2023; Nawawi I H, 2022; Oktarina E, 2022; Pangestu, 2022; Pratama D, 

2022; Priyadi, 2023; Putra P A, 2022; Rahmanto S, 2022; Ricant, 2023; 

Rivani, 2023; SABIR, 2023, 2023; SAMSUDIN, 2022; Saputra D F, 2022; 



SAPUTRA, 2022; Sella M K, 2022; B. Setiawan, 2023; Sudarsono P, 2022; 

Tutut, 2022; Yanti R, 2022; Yanto A, 2022; Yudistira P, 2022). 

 

Sistem Informasi Kearsipan Dinamis atau yang biasa penulis singkat 

dengan SIKD adalah aplikasi elektronik berbasis manajemen arsip dinamis 

untuk praktek perkantoran yang berbasis web. Aplikasi ini dikembangkan 

pada tahun 2008 dan diimplementasikan pada tahun 2012, dilegalisasi 

dengan terbitnya Perka ANRI nomor 15 tahun 2009 tentang Aplikasi SIKD 

dan SIKS. SIKD diberikan secara gratis kepada Kementrian/Lembaga, 

Pemerintahan Daerah, Perguruan Tinggi Negeri dan BUMN. Aplikasi ini 

diciptakan untuk mempermudah manajemen dan pendistribusian arsip 

sehingga diharapkan terdapat acuan dan keseragaman dalam pengelolaan 

surat secara otomasi di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. 

1 
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Aplikasi ini hadir dalam mengupayakan pengelolaan arsip dinamis secara 

elektronik yang dapat membawa pengaruh terjadinya transformasi informasi 

dari tekstual ke bentuk digital. Dengan aplikasi tersebut dapat membantu 

dan memudahkan arsiparis/pegawai dalam mengelola arsip dinamis. 

Biasanya segala kegiatan administrasi diolah suatu unit tersendiri yang 

disebut dengan bagian administrasi, tata usaha, sekretariat, kantor dan lain-

lain 

 

Arsip merupakan memori korporat bagi organisasi yang 

menciptakannya dan memberikan bukti bagi tindakan, keputusan dan 

komunikasi serta merupakan bahan akuntabilitas dari instansi yang 

memilikinya. Arsip lebih dari sekedar berisi data karena arsip merupakan 

bukti dari tindakan dan keputusan. Untuk dianggap sebagai arsip, suatu 

dokumen harus memiliki isi, struktur dan konteks. 

 

Dalam menjalan kegiataan PKL penulis memilih Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Palembang sebagai tempat Pratik kerja lapangan dimana 

alasannya yaitu untuk mempelajari tentang aplikasi SIKD, untuk 

mengetahui cara kerja dibidang pemerintah agar jika lulus nanti penulis 

tertarik untuk bekerja didalam bidang pemerintahan khususnya di Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. 

 

Berdasarkan hasil pengamatan yang telah penulis lakukan di bidang 

Kearsipan dan Perpustakaan Palembang memiliki berbagai manfaat untuk 

mempermudah dalam proses penggunaan maupun pemesanan pada buku 

karena sudah menggunakan fitur-fitur yang canggih pada saat ini. Oleh 
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karena  itu  penulis  mengambil  judul  “Pemanfaatan  Aplikasi  SIKD  di 

 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang” 

 

1.2 Tujuan Praktek Kerja Lapangan 

 

Tujuan Praktek Kerja Lapangan di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan 

Kota Palembang ini yaitu sebagai berikut: 

 

a. Untuk menambah pengetahuan mahasiswa dalam penggunaan Aplikasi 

SIKD pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. 

 
b. Untuk mengetahui apa saja manfaat Aplikasi SIKD di Dinas Kearsipan 

dan Perpustakaan Kota Palembang dalam Pengelolaan Arsip. 

 
c. Untuk mengetahui apa saja kendala yang dihadapi pengelola arsip 

dalam penggunaan Aplikasi SIKD dalam Pengelolaan Arsip di Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. 

 

1.3 Manfaat Praktek Kerja Lapangan 

 

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa 

 

Adapun manfaat yang diperoleh mahasiswa dalam 

menjalankan proses praktik kerja lapangan pada Dinas Kearsipan 

dan Perpustakaan Kota Palembang yaitu: 

 

a. Untuk mengetahui secara langsung kegiatan apa saja yang 

dilakukan di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota 

Palembang. 

 
b. Menambahkan wawasan dan pengetahuan mahasiswa dalam 

penggunaan aplikasi SIKD. 
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c. Meningkatkan kemampuan berkomunikasi dan bersosialisasi 

dengan kalangan masyarakat di perusahaan maupun instalasi 

lainnya. 

 

1.3.2 Manfaat bagi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota 

 

Palembang 

 

Manfaat yang diperoleh Dinas Kearsipan dan Perpustakaan 

Kota Palembang sebagai berikut: 

 

a. Sebagai masukan dan informasi bagi institusi atau lembaga 

mengenai efektivitas penggunaan Aplikasi SIKD dalam 

Pengelolaan Arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota 

Palembang. 

 

b. Dapat berbagi ilmu dengan mahasiswa untuk melakukan praktek 

kerja lapangan agar terus lebih baik lagi pada Dinas Kearsipan 

dan Perpustakaan Kota Palembang. 

 

1.3.3 Manfaat Bagi Akademik 

 

Bagi akademik, hasil praktik kerja lapangan ini dapat 

dijadikan sebagai bahan rujukan dengan topik yang berhubungan 

dengan Kearsipan dan Perpustakaan dan dijadikan sebagai bahan 

referensi bagi penulis selanjutnya. 

 

1.4 Tempat Praktek Kerja Lapangan 

 

Pada kesempatan ini penulis melakukan praktik kerja lapangan di Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan di Kota Palembang yang beralamatkan di 
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JL. Bambang Utoyo No.5 Ilir, Kecamatan Ilir Timur. II 30111 Kota 

Palembang, Sumatera Selatan. 

 

1.5 Waktu Praktek Kerja Lapangan 

 

Dalam Praktek Kerja Lapangan di mulai pada 04 Oktober 2021 

sampai dengan 4 November 2021, waktu pelaksanaan dimulai pada hari 

Senin s.d Jumat, Pukul 08 pagi-13.00 WIB. 

 

1.6 Teknik Pengumpulan Data 

 

Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan dalam penulisan 

laporan praktik kerja lapangan ini yaitu : 

 

a. Observasi 

 

Menurut Silaen (2018:153), observasi adalah kegiatan yang meliputi 

pemutusan perhatian terhadap suatu objek penelitian dengan menggunakan 

seluruh indra. Dalam kegiatan ini, dilakukan pencatatan yang sistematis 

terhadap unsur-unsur yang tampak atau yang dirasakan indra mengenai gejala-

gejala yang muncul pada objek penelitian. Unsur-unsur yang tampak atau yang 

dirasakan itu disebut data yang harus diamati dan dicatat. 

 

b. Dokumentasi 

 

Menurut Sugiyono (2017:240), dokumentasi adalah catatan 

peristiwa yang sudah berlalu. Dokumen bisa berbentuk tulisan, catatan 

harian, gambar foto, dan sejarah kehidupan. Dalam penelitian ini 

dokumentasi diperoleh dari hasil penelitian berupa foto, video, rekaman 

suara, dokumen, buku, jurnal, serta berita yang berhubungan dengan 

faktor pembentuk citra perusahaan. 
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c. Wawancara 

 

Menurut Esterberg (dalam Sugiyono, 2017: 231) mengatakan 

wawancara adalah pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan 

ide melalui tanya jawab, sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam 

suatu topik tertentu. Wawancara merupakan salah satu teknik 

pengumpulan data yang dilakukan dengan cara berhadapan secara 

langsung dengan narasumber, tetapi dapat juga diberikan daftar 

pertanyaan dahulu untuk dijawab pada kesempatan lain(Abdurrahman & 

Ike, 2022; Akbar R M, 2023; Alfazari & Saputra, 2022; Anggyta & 

Hadiwijaya, 2022; Antika M, 2023; Apriliani, 2022; Ardatha Y S, 2023; 

Attamimi & Tri, 2022; Bakhtari & Okarajab, 2022; Bayu, 2022; 

Budiono & Prasetya, 2022; Dalipa, 2022; Deani N P, 2023; A. Dwi, 

2022; Dwi Suliasti S, 2023; Fachreza, 2022; Fareza & Adelin, 2022; 

Firnando, 2022; Hassanah & Sriyeni, 2022; Indah, 2022; Indriana, 2022; 

Joseph & Widyanto, 2022; Julian & Ajismanto, 2023; Kurnia, 2023; 

Kurniawan, 2022; Muhaimin & Effendi, 2022; MUHAMMAD FAZZA 

DAVA REVANZA BASNAN, 2022; Mulia & Permata Meidyan, 2023; 

PKL_AK_2023_DEVI ASSYIVA, n.d.; Prasetya T M, 2023; G. Rafli & 

Agramanisti, 2022; M. Rafli, 2023; Rifanda A M, 2023; 

Romandiansyah, 2022; SABIR, 2023, 2023; Saputra C, 2023; Saputra, 

2022; SAPUTRA, 2022; Septiani W E, 2023; H. Setiawan & Yunifa, 

2023; Suryanti & Prasetya, 2023; Suswitasari & Pratama, 2022; Syahrul 

KMS M, 2023; Wahya, 2022; Wibowo D, 2023; Woro, 2022; Wulandari 

& Effendi, 2023; Yansyah, 2022; Yuschiyanxa G, 2023). 



 
 
 
 

 

BAB II 

 

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 
 
 
 

 

2.1 Sejarah Dinas Kearsipan dan Perpustakaan 

 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang merupakan satuan 

kerja perangkat daerah yang menyelenggarakan tugas Pemerintah Kota 

Palembang khususnya dalam bidang Kearsipan dan Perpustakaan yakni 

menyangkut pembinaan, penataan, pengolahan arsip, perpustakaan dan 

dokumentasi instansi pemerintah, swasta, BUMD dan masyarakat dalam 

lingkungan Pemerintah Kota Palembang serta menumbuh-kembangkan 

minat berkunjung pemustaka dalam rangka mencerdaskan kehidupan 

bangsa. 

 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang terbentuk 

berdasarkan Peraturan Walikota Palembang Kota Palembang Nomor 64 

Tahun 2016 tentang kedudukan susunan organisasi, tugas dan fungsi serta 

tata kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang dan khusus 

Bidang Perpustakaan terbentuk berdasarkan Peraturan Kepala Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pedoman 

Nomenklatur Dinas Perpustakaan Daerah. Dalam Peraturan Walikota ini 

diatur mengenai tugas pokok, kedudukan, fungsi, dan struktur organisasi 

tentang Kearsipan dan Perpustakaan. Adapun nama-nama kepala pimpinan 
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Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang dari tahun ke tahun 

sebagai berikut: 

 

 

Tabel 1. Nama-Nama Kepala Pimpinan  

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang 

 

Nomor NPP : 4355a/1/ee/X11.2012  

Status Lembaga : Dinas  

Dasar Kelembagaan : Perda 06 Tahun 2012  

Tahun Berdiri : 2008   
    

Nama Kepala   Tahun 
    

H.M Yamin   2003-2004 

Hj. Nurhayati   2005-2009 

Ir. H Tabrani, MM   2011-2013 

Hj. Asmawati, S.Pd, MM 2014-2017 

Ir.H. Gunawan. MT  2017-sekarang 
 
 
 
 

Perpustakaan ini telah berbasis IT yang telah diluncurkan oleh Bapak 

Walikota Palembang di Kota Palembang pada tanggal 19 Desember 2011, 

dengan program fitur-fitur IT tersebut meliputi pendaftaran anggota atau 

registrasi online, penelusuran buku, pemesanan buku, pemeriksa status 

pinjaman, perpanjangan masa pinjaman, pemutahiran data anggota, interaksi 

antar anggota, unggah poto, kirim pesan, interaksi dengan petugas, ganti 

sandi, dan elektronik book (e-book). Perkembangan pembangunan Kota 

Palembang hingga tahun 2013 jelas memberikan dampak yang sangat 
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berarti bagi terlaksananya program kegiatan di Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Palembang merupakan tolak ukur pencapaian kinerja 

meliputi pengembangan sumber daya manusia, kegiatan sosialisasi dan 

pembinaan kearsipan dan perpustakaan unit instansi dalam lingkungan 

Pemerintah Kota Palembang. 

 

Dalam perjalanannya, Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota 

Palembang telah berupaya mewujudkan ketertarikan dan kerjasama antar 

instansi baik horizontal mapun vertikal melalui koordinasi dalam 

pembenahan, penataan, dan pembinaan kerasipan serta perpustakaan. Hal 

ini tercermin dari berbagai kegiatan pembinaan internal dan ekternal yang 

telah dilakukan selama kurun waktu tahun 2008 hingga 2013, yang meliputi 

pengembangan sumber daya manusia baik pengelolah kearsipan dan 

pengelolah perpustakaan, pameran arsip, serta pameran perpustakaan. 

 

Prioritas kegiatan Dinas Kearsiapan dan Perpustakaan Kota 

Palembang adalah melakukan pembinaan dan penataan arsip di lingkungan 

Pemerintah Kota Palembang dan swasta serta pembinaan perpustakaan 

dalam lingkungan Pemerintah Kota Palembang. Sesuai peraturan Daerah 

Kota Palembang No. 04 Tahun 2012 tentang Pembahasan Kedua atas 

Peraturan Daerah Kota Palembang No. 10 Tahun 2008 tentang 

Pembentukan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja lembaga teknis Daerah 

Kota Palembang Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang, 

mempunyai tugas pokok melaksanakan sebagian urusan pemeintah daerah 

di bidang arsip, perpustakaan dan dokumentasi, untuk melaksanakan tugas 
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pokoknya Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang mempunyai 

tiga fungsi diantaranya: 

 

a. Perumusan kebijakan teknis di bidang arsip, perpustakaan dan 

dokumentasi. Mendukung penyelengaraan pemerintah daerah di bidang 

arsip perpustakaan dan dokumentasi. 

 
b. Pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang arsip dan perpustakaan. 

 

c. Pelaksanaan pelayanan teknis ketatausahaan badan. 

 

d. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Walikota sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

2.2 Visi-Misi 

 

a. Visi Mewujudkan Lembaga Arsip dan Perpustakaan yang profesional 

dalam mendukung Palembang Emas Darussalam Tahun 2023. 

 

b. Misi Mewujudkan masyarakat yang religius berbudaya, beretika, melalui 

pembangunan budaya integritas yang didukung oleh Pemerintahan yang 

bersih, berwibawa dan profesional. 

 

2.3 Stuktur Organisasi 

 

Struktur Organisasi Untuk melaksanakan kegiatan agar efektif dan 

efisien serta demi tercapainya tujuan, maka dibutuhkan suatu organisasi 

yang teratur dalam suatu sistem mekanisme kerja yang baik dan dapat 

dipertanggung jawabkan. Hal ini disebabkan karena keterbatasan yang 

dimiliki setiap orang sehingga masingmasing orang mempunyai keingginan 

untuk bekerjasama dalam mencapai tujuan tertentu. Struktur organisasi 

dapat memberikan informasi tentang beban dan tugas informasi yang dibagi 



11 
 
 
 
 
 

 

secara berjenjang kepada personil yang ada di dalam organisasi tersebut. 

Berdasarkan Peraturan Daerah Kota Palembang No. 4 Tahun 2012, susunan 

organisasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang terdiri atas. 

 
 

 

Struktur Organisasi 

 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang 
 
 

            KEPALA DINAS             
                                

                                

                      SEKRETARIS                        

                                

 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL                     
                              

                  SUB BAGIAN   SUB BAGIAN 

                   UMUM &   PROGRAM & 

                KEPEGAWAIAN   ASET 
                          

                        

                       

                       

  BIDANG     BIDANG       BIDANG PELAYANAN  
  

PERPUSTAKAAN 
    

KEARSIPAN 
                   

                         
                       

                                 
                    

SEKSI PELAYANAN    

SEKSI 
    

SEKSI 
      

   

         

PERPUSTAKAAN 
     

              

  
PEMBINAAN 

   
PENGELOLAHAN 

           
  

 

                     

                       
  

PERPUSTAKAAN 
   

ARSIP DINAMIS 
                   

                        
                      

                    SEKSI PELAYANAN     
                     

KEARSIPAN 
     

                          
         

SEKSI 
                   

  
SEKSI AKUSISI 

                       
      

PENGELOLAAN 
                   

  
DAN 

                       
      

ARSIP STATIS 
                   

  
PENGELOLAHAN 

                       
                              

                                 
                                 

                                   

UPT 
 

 

Sumber : Dokumentasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang  

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan 

 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang dipimpin oleh seorang 
 

Kepala Dinas yang membawahi Sekretaris Dinas, Kelompok Jabatan 
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Fungsional, Suku Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota serta beberapa Kepala 

Bidang (Kabid). Berdasarkan peraturan Daerah Kota Palembang susunan dan 

tugas organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Palembang adalah 

sebagai berikut : 

 
1. Kepala Dinas 

 

Kepala Dinas mempunyai tugas: 

 

a. Memimpin dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan. 

 
b. Mengoordinasikan pelaksanaan tugas dan fungsi Sekretariat, Bidang, 

KPA Kota/Kabupaten Administrasi, Unit Pelaksana Teknis dan 

Kelompok Jabatan Fungsional. 

 
c. Melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan Satuan Kerja Perangkat 

Daerah (SKPD), Unit Kerja Perangkat Daerah (UKOD) dan instansi 

pemerintah/swasta dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi Dispusip. 

 
2. Sekretariat 

 

Sekretariat bertugas untuk melaksanakan tugas administrasi Dispusip. 

Secretariat memiliki beberapa subbagian, diantaranya: 

 
a. Subbagian Umum dan Kepegawaian, memiliki tugas: 

 

1) Melaksanakan kegiatan surat-menyurat dan kearsipan antara lain 

meliputi penerimaan, pencatatan, pentaklikan, penomoran, stempel, 

pendistribusian dan pengiriman surat serta penyimpanan, penelusuran 

dan pemeliharaan arsip. 
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2) Melaksanakan kegiatan proses pengadaan, perlengkapan, peralatan, 

inventaris. 

 
3) Melaksanakan perencanaan kebutuhan, penempatan, mutasi, 

pengembangan, pendidikan dan pelatihan pegawai. 

 
4) Menghimpun, mengolah, menyajikan dan memelihara data, informasi 

dan dokumen kepegawaian termasuk Daftar Penilaian Pelaksanaan 

Pekerjaan (DP3) dan Daftar Urut Kepangkatan (DUK Pegawai). 

 
b. Subbagian Perencanaan dan Anggaran 

 

1) Menghimpun bahan dan menyusun Rencana Kerja dan Anggaran 

(RKA) dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dispusip. 

 
2) Menerima, meneliti kelengkapan dan memproses pengajuan 

penerbitan/pencetakan Surat Perintah Membayar (SPM) tagihan 

belajar Dispusip. 

 
3) Memberikan bimbingan dan konsultasi teknis penyusunan Rencana 

Kerja dan Anggaran (RKA), Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) 

dan laporan kinerja, laporan kegiatan dan laporan akuntabilitas 

terhadap Unit Kerja Dispusip. 

 
c. Subbagian Keuangan 

 

1) Melaksanakan penatausahaan keuangan Dispusip. 

 

2) Menerima dan meneliti kelengkapan dan memproses Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) yang diajukan oleh bendahara Dispusip. 

 
3) Menghimpun bahan dan menyusun laporan keuangan (realisasi 

anggaran, neraca dan catatan atas laporan keuangan) Dispusip. 
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3. Kelompok Jabatan Fungsional Pejabat fungsional Dispusip melaksanakan 

tugas dalam susunan organisasi struktural Dispusip. 



 
 
 
 

BAB III 

 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 
 
 
 

 

3.1 Pelaksanaan Kerja 

 

Pada pelaksanaan praktik kerja lapangan (PKL) kurang lebih 30 hari, 

dalam hal ini penulis ditempatkan di bagian pengelolahan arsip data pada 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. Pengelolahan arsip 

data yaitu segala bentuk data dalam corak apapun yang dibuat maupun 

diterima baik secara lembaga maupun individu dimana saat ini tidak 

dipergunakan tetapi masih memiliki nilai guna yang pada suatu saat nanti 

akan dibutuhkan kembali. 

 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan sejak 

tanggal 4 Oktober s/d 4 November 2021. Kegiatan PKL ini rutin 

dilaksanakan dari hari Senin sampai Jumat mengikuti jam kerja yang 

berlaku di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. 

 

3.2 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

 

Tabel 3.1 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

 

No Hari/Tanggal Waktu Kegiatan 

    
1. Senin,04 08.00 s/d Pengenalan lingkungan kantor dan staff 

 Oktober 2021 14.00 pegawai yang ada pada Dinas Kearsipan 

   dan Perpustakaan Kota Palembang 

2. Selasa, 05 08.00 s/d Pengenalan macam-macam aplikasi yang 

 Oktober 2021 14.00 ada  di  kantor  Dinas  Kearsipan  dan 

   Perpustakaan Kota Palembang 

   14 
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3. Rabu, 06 08.00 s/d Pengenalan dan cara menggunakan 

 Oktober 2021 14.00 Aplikasi Sistem Informasi   Kearsipan 

   Dinamis (SIKD) untuk mengarsipkan 

   data yang diperlukan.  

4. Kamis, 07 08.00 s/d Penyortian surat keluar  

 Oktober 2021 14.00 
a. Praktikan mengambil berkas-berkas     

arsip surat keluar yang berada  

didalam filling cabinet. 
 

b. Praktikan melakukan penyortiran  

dengan memisahkan surat  

berdasarkan nomor klasifikasi. 
 

c. Selanjutnya  memberikan  nomor urut  

   di pojok kanan lembar perbal.  

   d. Praktikan  memasukkan  surat  keluar 

   yang  sudah  diberikan  lembar  perbal 

   berdasarkan nomor urut ke dalam map 

   Dispusip.    

5. Jumat, 08 08.00 s/d Membantu mencetak data daftar yang di 

 Oktober 2021 14.00 arsipkan     

6. Senin, 11 08.00 s/d Pembuatan daftar kearsipan   

 Oktober 2021 14.00      

7. Selasa, 12 08.00 s/d Menginput daftar kearsipan pada 

 Oktober 2021 14.00 Aplikasi  Sistem  Informasi Kearsipan 

   Dinamis (SIKD)    

8. Rabu, 13 08.00 s/d Menyusun dan  membantu  Pengentryan 

 Oktober 2021 14.00 daftar  kearsipan  pada  Aplikasi  Sistem 

   Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD) 

9. Kamis, 14 08.00 s/d Melakukan penyusunan  terhadap daftar 

 Oktober 2021 14.00 yang akan di arsipkan    

10. Jumat, 15 08.00 s/d Membantu kegiatan dalam pembinaan 

 Oktober 2021 14.00 kearsipan     

11. Senin, 18 08.00 s/d Melakukan pendeskripsian berkas arsip 
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 Oktober 2021 14.00    

12. Selasa, 19 08.00 s/d Maulid Nabi Muhammad SAW.  

 Oktober 2021 14.00    

13. Rabu, 20 08.00 s/d Menulis  dokument  arsip  yang  sudah 

 Oktober 2021 14.00 dipilih   

14. Kamis, 21 08.00 s/d Menyusun  dan  memasukan  berkas  ke 

 Oktober 2021 14.00 map folder   

15. Jumat, 22 08.00 s/d Melakukan pemisahan berkas deskripsi 

 Oktober 2021 14.00    

16. Senin, 25 08.00 s/d Pembuatan daftar data untuk di arsipkan 

 Oktober 2021 14.00    

17. Selasa, 26 08.00 s/d Menginput data untuk di arsipkan  

 Oktober 2021 14.00    

18. Rabu, 27 08.00 s/d Menginput data untuk di arsipkan  

 Oktober 2021 14.00    

19. Kamis, 28 08.00 s/d Penyusunan daftar arsip   

 Oktober 2021 14.00    

20. Jumat, 29 08.00 s/d Pembersihan  dan  gotong  royong  pada 

 Oktober 2021 14.00 dinas arsip   

21. Senin, 02 08.00 s/d Menginput data untuk di arsipkan  

 November 14.00    

 2021     

22. Selasa, 03 08.00 s/d Merangkum pemanfaatan arsip  

 November 14.00    

 2021     

23. Rabu, 04 08.00 s/d Perpisahansetelah selesai dalam 

 November 14.00 menjalan Praktik Kerja Lapangan dengan 

 2021  Staf pegawai dll   
 
 

 

1. Mengarsipkan Dokumen Daftar Arsip Aktif kedalam aplikasi 
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Gambar 3.1 Pengarsipan Dokumen 

 

Penulis diberikan beberapa dokumen daftar arsip aktif, kemudian 

dokumen tersebut dicatat kedalam aplikasi Sistem Informasi Kearsipan 

Dinamis (SIKD) untuk dijadikan arsip. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 3.2 Daftar Arsipin Aktif 

 

2. Menyusun Dokumen Daftar Arsip Aktif 
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Setelah selesai mencatat dokumen daftar arsip aktif kedalam 

aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD), kemudian penulis 

menyusun dokumen tersebut kedalam kotak arsip, kemudian disimpan 

kedalam lemari arsip. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 3.3 Menyusun Dokumen Daftar Arsip Aktif 

 

3. Mencetak Undangan Maulid Nabi Muhammad SAW 

 

Penulis diberikan file word surat undangan kegiatan Maulid Nabi 

Muhammad SAW yang dilaksanakan di Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Palembang, kemudian file tersebut penulis buka di 

Microsoft Word dan penulis cetak menggunakan mesin printer. 
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Gambar 3.4 Mencetak Undangan Maulid Nabi Muhammad SAW 

 

4. Membuat Daftar Pencari Arsip 

 

Penulis membantu membuat daftar pencari arsip, daftar yang berisi 

arsip yang telah habis retensinya berketerangan dipermanenkan yang 

telah diverifikasi secara langsung maupun tidak langsung oleh lembaga 

kearsipan dan dicari oleh lembaga kearsipan serta diumumkan kepada 

publik, yang isinya instansi, alamat, telepon, klasifikasi, uraian masalah, 

tahun, jumlah, keterangan. 
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Gambar 3.5 Hasil Membuat Daftar Pencari Arsip 

 

3.3 Kendala yang Dihadapi 

 

Dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, penulis 

memiliki beberapa kendala yang di hadapi selama proses tersebut yaitu 

sebagai berikut ini : 

 

1. Pencatatan Data Yang Akan di Arsipkan 

 

Dalam membantu pada bagian pengelolahan arsip, penulis 

mengalami kendala dalam memahami apa saja yang akan diarsipkan 

dalam membuat daftar arsip. Apalagi dengan adanya aplikasi SIKD, 

dimana penulis belum sama sekali mengenal aplikasi tersebut. 

 

2. Menginput Data Daftar Arsip 

 

Dalam melakukan penginputan data yang akan di arsipkan, 

penulis mengalami kendala dalam hal penginputan dimana dalam hal 
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ini data apa saja yang akan di input. Apalagi dalam menggunakan 

aplikasi SIKD data yang di input akan di pastikan dulu melalui 

pencatatan manual agar tidak terjadinya kesalahan pada penginputan 

data pada aplikasi SIKD. 

 

3.4 Cara Mengatasi Kendala 

 

Dari penjelasan diatas, berikut ini merupakan cara mengatasi kendala 

selama proses Praktik Kerja Lapangan : 

 

1. Pencatatan Data yang akan di Arsipkan 

 

Dalam pencatatan data yang akan di arsipkan menggunakan 

aplikasi SIKD, penulis mengatasi hal yang belum diketahui yaitu 

dengan cara belajar dan bertanya pada pegawai yang bertugas dalam 

proses pencatatan. 

 

2. Menginput Data Daftar Arsip 

 

Dalam melakukan penginputan data yang akan di arsipkan, 

penulis menyarankan pada pengelolahan arsip untuk menjelaskan 

terlebih dahulu bagaimana upaya dan cara yang dilakukan dalam 

menginput data dilakukan secara langsung tanpa manual karena hal 

tersebut bisa memakan waktu dengan tingkat kerja berulang kali. 



 
 
 
 

BAB IV 

 

PENUTUP 

 

4.1 Simpulan 

 

Dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang penulis lakukan di Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang. Selama kurang lebih satu 

bulan banyak pengalaman yang penulis dapatkan selama mengikuti Praktik 

kerja lapangan yaitu. Jika di kampus penulis diajarkan bermacam-macam 

teori kejuruan berbeda dengan praktik kerja lapangan yang langsung turun 

kedunia kerja. Berdasarkan hal tersebut ada beberapa kesimpulan yang 

penulis buat sebagai berikut : 

 

a. Manfaat yang di dapatkan penulis selama melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kota Palembang 

penulis mendapatkan banyak pengalaman dan pengetahuan yang 

mungkin tidak didapatkan dalam proses belajar di kampus. 

 
b. Selama melakukan Praktik kerja lapangan di Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Palembang, penulis ditempatkan dibagian 

pengeolahan arsip dimana penulis mendapatkan tugas yang hanya 

bersifat membantu kelancaran pelaksanaan dalam pengarsipan data, 

pencatatan data dan pengentryan data. 

 
c. Dengan adanya kegiatan ini penulis banyak mendapatkan pelajaran 

selama melakukan kegiatan praktik kerja lapangan dimana hal-hal yang 

menyangkut penggunaan aplikasi SIKD. 
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4.2 Saran 

 

Dari hasil kegiatan Kerja Praktik Lapangan yang telah dilakukan 

banyak pengalaman maupun pengetahuan yang penulis dapatkan. Adapun 

beberapa saran yang penulis berikan supaya nantikan Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Palembang agar lebih maju dan lebih baik lagi 

kedepannya yaitu : 

 

a. Penulis menyarankan untuk yang akan melakukan kegiatan praktik kerja 

lapangan pada Dinas Kearsipan dan Perpustakan Kota Palembang lebih 

baik melakukan observasi terlebih dahulu agar dapat mengetahui sistem 

kerja pada saat melakukan praktik kerja lapangan. 

 
b. Penulis menyarankan pada pengelolahan arsip untuk menjelaskan 

terlebih dahulu bagaimana upaya dan cara yang dilakukan dalam 

menginput data dilakukan secara langsung tanpa manual. 
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