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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan magang industri sebagai Staf Magang, di

Bagian Arsip DPR RI. Perusahaan beralamat di JI. Gatot Subroto No.1, Senayan,
Kecamatan Tanah Abang, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta
10270.. Penulis telah melakukan magang industri terhitung sejak tanggal 11
September 2023 sampai dengan 22 Desember 2023. Magang industri dilaksanakan
selama 70 hari kerja atau setara dengan 490 jam kerja pada hari Senin sampai Jumat
dengan jam kerja pukul 08.00 — 15.00 WIB atau 7 jam per hari dan istirahat 1 jam.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan magang industri
yaitu melakukan pekerjaan menjadi Staf Magang Bagian Arsip di Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. Selama penulis melakukan kegiatan
magang industri, penulis menemukan beberapa masalah yang terjadi seperti
kurangnya koordinasi pengelolaan Arsip di setiap Biro atau Komisi di DPR RI dan
juga Kurangnya Penyusunan Metadata Informasi Dokumen dan Pemeriksaan
Kualitas Dokumen.

Magang industri ini memberikan pandangan yang berharga tentang
komunikasi dan koordinasi yang efektif memainkan peran penting dalam
pengelolaan dokumen yang mempunyai kepentingan hukum dan kebijakan di DPR
RI, menyoroti pentingnya kerja sama tim dan keterampilan interpersonal dalam
lingkungan kerja multi-pihak. Kolaborasi antar unit yang berbeda menunjukkan
pentingnya kerja sama untuk memastikan kelancaran penanganan dokumen-
dokumen ini.

Sebagai tambahan , Magang di bagian Arsip DPR RI menjadikan penulis
memiliki kesempatan untuk mengaplikasikan pengetahuan teoritis yang dilakukan
pada saat perkuliahan di dunia kerja. Kegiatan magang ini memperlihatkan secara
langsung peran arsip dalam mendukung fungsi legislasi serta pengambilan
keputusan di tingkat nasional.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Magang Industri

Penulis melakukan magang industri di Bagian Arsip Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia beralamat di Jl. Gatot Subroto No.1, Senayan,
Kecamatan Tanah Abang, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta
10270.

Penulis melakukan pekerjaan dimulai pada tanggal 11 September 2023
sampai dengan 15 Desember 2023 dengan waktu 7 jam kerja per hari selama 98
hari kerja dengan total 490 jam. Magang industri penulis dimulai pada hari Senin

sampai Jumat dengan jam kerja dari pukul 08.00 — 15.00 WIB.

1.2. Tujuan Magang Industri

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan Magang Industri ini adalah
bidang administrasi perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
diberikan perusahaan kepada penulis.

Penulis bekerja pada posisi staf Magang Bagian Arsip. Dalam posisi
tersebut, penulis bertugas meliputi pengelolaan, pemindahan, klasifikasi, dan entri
data berbagai dokumen.

Tujuan dari magang industri ini adalah sebagai berikut.

1. Mengetahui dan mempelajari pemahaman pengelolaan verifikasi arsip inaktif
di DPR RI
2. Mengetahui dan mempelajari proses pemindahan arsip inaktif di DPR RI

Adapun kegunaan dari laporan magang industri ini yaitu sebagai berikut.

1. Bagi penulis.



A. Umum: magang industri ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan
sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.

B. Khusus: magang industri ini bermanfaat sebagai pengalaman dan
menambah pengetahuan penulis terutama praktik Pengelolaan Arsip di
dalam Pemerintahan khususnya DPR RI, yang dimulai dari proses
pengelolaan arsip aktif, pengelolaan arsip inaktif, pemindahan arsip inaktif,
digitalisasi arsip riset pasar, dan proses penginputan data lain-lain di Bagian
Arsip DPR RI.

2. Bagi perusahaan

Hasil dari pelaksanaan magang industri ini penulis berharap dapat bermanfaat

dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan

pertimbangan untuk mempertahankan atau meningkatkan kegiatan di bidang

Arsip yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan nilai tambah

yang baik untuk pengelolaan kegiatan pada Instansi Pemerintahan di kemudian

hari.
3. Bagi pihak yang berkepentingan

Hasil laporan magang industri ini diharapkan dapat berguna dalam menambah

wawasan dan informasi yang terkait dengan kearsipan, serta dapat berguna

sebagai referensi atau pembanding bagi pihak yang membutuhkan informasi

yang terdapat pada laporan ini.

1.3. Profil Tempat Magang Industri

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia adalah salah satu Lembaga
tinggi negara dalam sistem ketatanegaraan Indonesia.

Dewan Perwakilan Rakyat Indonesia (DPR RI) adalah lembaga pemerintah,
Menurut UUD 1945 wajib menjalankan tiga fungsi, yaitu fungsi Legislasi, fungsi
pengawasan dan fungsi anggaran. Anggota DPR RI dipilih secara langsung rakyat
pada pemilihan umum yang diadakan setiap lima tahun sekali. Fungsi yang
diterapkan Dilaksanakan oleh DPR RI sebagai kerangka representasi masyarakat

yang diwakilinya.



1.3.1. Sejarah Lembaga
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (DPR RI) adalah lembaga

legislatif yang dipilih oleh rakyat Indonesia melalui pemilihan umum. DPR RI
merupakan salah satu lembaga negara yang kekuasaannya dijamin oleh Undang-
Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945.

1. Masa Pergerakan Nasional
Sejarah DPR RI dimulai sejak masa pergerakan nasional. Pada masa itu, para
tokoh pergerakan nasional mendirikan berbagai organisasi politik yang bertujuan
untuk memperjuangkan kemerdekaan Indonesia. Organisasi-organisasi politik
tersebut kemudian membentuk Volksraad (Dewan Rakyat) pada tahun 1918.
Volksraad merupakan lembaga perwakilan rakyat yang pertama kali dibentuk di
Indonesia.

2. Masa Kemerdekaan
Setelah Indonesia merdeka, Volksraad dibubarkan dan diganti dengan Komite
Nasional Indonesia Pusat (KNIP). KNIP merupakan lembaga perwakilan rakyat
yang bertugas untuk membantu Presiden dalam melaksanakan tugas-tugasnya.
KNIP kemudian dibubarkan pada tahun 1950 dan diganti dengan DPR Sementara.

3. Masa Orde Lama
DPR Sementara merupakan lembaga perwakilan rakyat yang pertama kali dibentuk
setelah Indonesia menjadi negara kesatuan. DPR Sementara memiliki anggota
sebanyak 236 orang yang dipilih melalui pemilihan umum tahun 1955.Pada tahun
1959, Presiden Soekarno mengeluarkan Dekrit Presiden 5 Juli 1959 yang
membubarkan DPR Sementara. Dekrit Presiden tersebut kemudian memicu
terjadinya peristiwa G30S/PKI pada tahun 1965.

4. Masa Orde Baru
Setelah peristiwa G30S/PKI, Presiden Soekarno menunjuk DPR RI sebagai
lembaga perwakilan rakyat. DPR-GR merupakan lembaga perwakilan rakyat yang
dipilih oleh Presiden Soekarno. Pada tahun 1968, Presiden Soeharto mengeluarkan

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1968 tentang Pemilihan Umum yang menetapkan



bahwa DPR akan dipilih melalui pemilihan umum. Pemilihan umum pertama
setelah Orde Baru dilaksanakan pada tahun 1971.

5. Masa Reformasi
Pada tahun 1999, Indonesia melaksanakan pemilihan umum pertama setelah
jatuhnya Orde Baru. Pemilihan umum tersebut menghasilkan DPR yang dipilih
secara langsung oleh rakyat. Sejak saat itu, DPR RI telah mengalami beberapa kali
perubahan dalam komposisi anggotanya. Perubahan tersebut terjadi karena adanya
perubahan dalam sistem pemilihan umum dan perubahan dalam peta politik di
Indonesia. Pada masa sekarang, DPR RI memiliki 575 anggota yang dipilih melalui
pemilihan umum. Anggota DPR RI dipilih untuk masa jabatan lima tahun.
» Sejarah Sekretariat Jenderal DPR RI
Pada tahun 1956 dengan tujuan membantu Ketua DPR RI menjalankan tugas
administratif DPR RI dibentuklah Sekretariat Jenderal DPR RI. Dalam
perjalanannya Sekretariat Jenderal DPR RI mengalami banyak perubahan mulai
dari struktur hingga sistem. Pada 1998, terjadi perubahan status Setjen DPR RI
sebagai pejabat negara yang diangkat oleh Presiden Republik Indonesia. Kemudian,
pada tahun 2009 Sekretariat Jenderal DPR RI dipilih langsung oleh anggota DPR

RI1 dengan mekanisme pemilihan.

Berikut ini adalah visi, dan misi Sekretariat Jenderal DPR RI.
1. Visi
Sekretariat Jenderal DPR RI memiliki visi “menjadi Sekretariat Jenderal DPR RI
yang profesional, andal, dan akuntabel dalam mendukung fungsi DewanPerwakilan
Rakyat Republik Indonesia”.
2. Misi
- Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
- Melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik,
dan bersih di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia.



- Menyediakan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan dalam

pengambilan keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Penulis melampirkan logo PT Dewan Perwakilan Rakyat pada Gambar
1.1

GAMBAR 1. 1.
LOGO BAGIAN ARSIP DPR RI DAN LOGO DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT INDONESIA

ARSIP DPR RI

Sumber: www.google.com, 2023

Penulis juga melampirkan gambar kantor Bagian Arsip DPR RI pada
gambar 1.2.


http://www.google.com/

GAMBAR 1. 2.
KANTOR BAGIAN ARSIP DPR RI.

-

Sumber: penulis, 2023

1.3.2. Struktur Organisasi

Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia diatur tentang struktur

organisasinya.. Penulis melampirkan bagan organisasi DPR RI pada Gambar 1.3



GAMBAR 1. 3.
BAGAN BIRO PROTOKOL DAN HUBUNGAN MASYARAKAT
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Sumber: Dewan Perwakilan Rakyat, 2023

GAMBAR 1. 4.
BAGAN BAGIAN ARSIP DPR RI

Kelompok Jabatan
Fungsional

Berdasarkan bagan organisasi di atas, berikut ini penulis akan menguraikan
deskripsi kerja bagian-bagian yang terkait dengan bagian penulis melakukan
magang industri.

1. Biro Protokol dan Humas

Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat merupakan salah satu biro yang berada di
bawah naungan Deputi Bidang Persidangan. Adapun tugas dari Biro Protokol dan
Hubungan Masyarakat adalah untuk menyelenggarakan dukungan pada
keprotokolan, pengelelolaan arsip, dan perpustakaan di lingkungan DPR dan
Sekretariat Jenderal DPR RI.

2. Bagian Arsip



Pengelolaan arsip di lingkungan Setjen dan DPR RI diselenggaraka oleh
Bagian Arsip DPRRI. Bagian arsip berada di bawah naungan Biro Protokol
dan Hubungan Masyarakat. Fungsi Bagian Arsip terdapat pada Pasal 176
Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 6 Tahun 2021yang meliputi:

a. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran Bagian Arsip

b. Penyusunan bahan kegiatan di bidang kearsipan

c. Pembinaan dan pengelolaan kearsipan

d. Pelaksanaan tata usaha Bagian Arsip

e. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Biro Protokol

dan Hubungan Masyarakat.

1.3.3. Kegiatan Lembaga

Kegiatan Sesuai dengan Peraturan Sekjen DPR RI Nomor 6 Tahun 2015
tentang organisasi dan Tata Kerja Setjen dan BK DPR RI sebagaimana diubah
dengan Peraturan Sekjen DPR RI Nomor 2 Tahun 2016 Bidang Arsip dan Museum
menyatakan Kegiatan usaha yang diberikan oleh Bagian Arsip DPR RI adalah
sebagai berikut.

1. Pelaksanaan tugas

Menjamin Ketersediaan arsip sebagai bahan layanan informasi publik.

2. Pelaksanaan fungsi

Mewujudkan pengelolaan arsip dalam rangka keterbukaan informasi publik.

1.4. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses pengisian struktur Bagian Arsip DPR RI memerlukan beberapa
tahapan, termasuk rekrutmen, seleksi, penandatanganan kontrak (untuk staf) dan
perjanjian kerja waktu tidak tertentu. Setelah itu, dilakukan proses orientasi yang
mencakup pengenalan tentang Arsip dalam Instansi Negara dan pengajaran
mengenai SRIKANDI selama periode 2 minggu atau lebih. Pengadaan staf ini

diselenggarakan oleh Kepala Bagian Arsip atau Arsiparis.



Setelah melalui tahap seleksi, semua staf yang dianggap memenuhi kriteria
untuk bergabung dengan Bagian Arsip DPR RI akan memiliki status sebagai staf
tetap. Biasanya, dalam kurun waktu 1-2 tahun bekerja, staf ini akan mendaftar
sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS). Setelah berhasil melewati tes CPNS,
mereka akan diangkat sebagai pekerja dengan Perjanjian Kerja Waktu Tidak
Tertentu (PKWTT) atau sering disebut sebagai pekerja penuh waktu.

Sebagai apresiasi atas pencapaian kerja staf Arsip DPR RI, gaji pokok
diberikan dengan jumlah nominal yang bervariasi sesuai dengan posisi kerjanya.
Rincian kompensasi yang diberikan oleh Sekretariat Jenderal DPR RI tidak dapat

diungkapkan karena adanya kerahasiaan negara yang perlu dijaga.

Penulis menjalani magang industri di Bagian Arsip DPR RI sesuai dengan
job description yang telah ditetapkan oleh bagian tersebut, khususnya di bagian
Kelompok Jabatan Fungsional. Bagian Arsip DPR RI terdiri dari 13 orang,
termasuk Kepala Bagian, staf, dan individu-individu yang bekerja dalam bagian

tersebut dengan perincian sebagai berikut.

TABEL 1. 1.
JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DI BRI UNIT
BABAKAN SARI.

JABATAN JUMLAH PENDIDIKAN
KARYAWAN
Kepala Bagian 1 Lulusan S1
Jabatan Arsiparis 12 Lulusab D 111, D 1V, dan S1

Sumber: penulis, 2023




