PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Beleretariat: Perumahan Cipinang 1, Ji. Clpinang Indah Raya 1 No. 1 B,
Eec. Jatinegara Jakartn Timur 13420, Telp. 021-21011177T,
OEZITHOTTEI3 Email: raplnasionald] 263 Emall,com. Webd . capl.or.id

Contoh : NASKEAH BERITA ACARA PELATIEAN

Berita Acara Pelantikan
Kepengurusan Wilayah RAFPI Wilayah 3001 Hota Cilegon Daerah 30
Provinsi Banten
Masa Bakti ........ 2021 s.d ..... 2025

-«=w---Pada hari ini sabto tanggal dua puluh tujuh bulan februari tahun
dua ribu dua pulubh satu, pukul sebelas waktu indonesia bagian barat,
tempat di gedung . . . kelurahan... , . . kecamatan... . . kota Cilegon
provinsi Banten yang dihadiri oleh kepengurus wilayah se-Provinsi
Banten, para undangan dan Pengda RAPl daerah 30 Banten, telah
dilaksanakan pelantikan dan pengesahan Kepengurus Wilayah RAP]
Wilayah 3001 Kota Cilegon Daerah 30 Provinsi Banten Masa Bakt ......
2021 s.d iiu 2025 cmemmmmemmmeeee

semsss=REtia RAPl Daerah 30 Prov Banten melakukan pelantilkan
Penpurus Wilayah RAPI Wilayah 3001 Kota Cilegon Daerah 30 Provinsi
Banten berdasarkan Surat Keputusan Pengurus Daerah Radio Antar
Penduduk Indonesia Daerah 30 Provinsi Bantenm Nomor
S 09.30.0...21 tanggel ... bulan .... 2021 tentang Pengesahan
Kepengurus Wilayah RAPI Wilayah 3001 Kota Cilegon Daerah 30
Provinsi Banten Masa Bakti ....2027 sd ... 2024 — e e
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PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUEK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINSI BANTEN
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PENGURUS NASIONAL
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Sokretarlat: Perumahan Cipinang 1, JI. Cipinang Indah Raya 1 No. 1 B,
Eec. Jotinegara Jakarta Timur 13920, Telp. DZ1-Z1011177,
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Q. NASKAH NOTULEN

1.

Mg R

Pengertian Notula/Notulen Rapat

Notula/notulen rapat adalah ringkasan atau catatan singkat

mengenai jalannya rapat, seminar, diskusi, atau sidang dan

hal yvang dibicarakan serta diputuskan dalam rapat tersebut

dari awal acara sampai akhir acara. Menurut kamus bahasa

indonesia notmalen ataun notula bermakna cacatan singkat

mengenai jalannya persidangan |/ rapat serta hal vang

dibicarakan serta diputuskan. Notulen rapat bersifat ringlkas,

padat, sistematis, dan secara meyeluruh.

Notulen mapat dibuat supaya kita dapat mengetahui hasil

suatu rapat dan  sebagai  dolumentasi kepiatan rapat.

Notula /notulen adalah cacatan kecil dalam rapat biasanya

ditulis aleh notulis.

Notula merpakan catatan mengenai rapat vang telah

dijalankan, sedangkan orang vang melakukan pekerjaan

sebagai pencatat disebut motulis dan bila sudeh disahkan

dalam sebuah laporan disebut notulen

Fungsi Notula/Notulen Rapat

Notula /Notulen merupakan catatan ringhas, padat, aistematis,

dari suatu kegiatan sidang. Fungsi notula/notulen sangatlah

penting terhadap kegiatan rapat tersebut. Karena di dalam

notulen fnotula semua kegiatan rapat akan dibuktikan dalam

tudisan,

Fungsi notulen/natula :

a. bukti tertulis telah diadakannya rapat/sidang.

b. pengukur sukses atau tidaknya suatu rapat

c. pelaksanaan kegiatan yang dihasilkan dari keputusan
rapat

Isi Notula/Notulen Rapat

Isi Notulen rapat

a. tjuan kegiatan rapat/sidang

b. Hal - hal yang akan dibahas dalam rapat

¢. Saran dan keputusan dari pelaksanaan acara

d. Waktu pelaksanaan kegiatan

e. Pihalt - pihak yang terlait atau hadir dalam acara

Sisunan Notila/Notulen

Didalam menulis notulen ada rangkaian yang harus

diperhatikan agar disaat notulen tersusun sinkat dan

sistematiz. Berikut susunannya :

. Hepalo Notulen,
Kepala notulen merupakan bagian awal dari penulisan

notulen. Adapun kepala notulen berisi tentang :

1] Nama atau tema yvang di bahas

2] Hari dan tanppgal acara dilaksanakan JU/
3] Wakmu {Jam) pelaksanaan acara

& ASLI|
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4] Tempat pelaksanaan acara
o) Unsur - unsur yvang terlibat dalam acara [Ketua dan
wakil ketua, sekertaris, notulis, peserta.)

Isi notulen,

isi notulen adalah bagian dari notulen yang berupa hal-hal
vang di bahas dan hasil keputusan rapat. [si Notulen
ditulis agar dapat membedakan dari susunan sistematis.
Susunan sistematika dalam isi notulen dapat dibagi
menjadi 4 vaitu :

1} Kata Pembuka

2} Pembahazan

3] Pembacaan keputuzan

4} Waktu (Jam) Penutupan

Bagian akhir notulen,

Bagian ini merupakan penulisan terakhir yang terkandung
didalam notulen yvang membahas penjelasan tentang hal -
hal akhir penulizan notulen,

Bagian akhir notulen dibagi menjadi 3 yaitu :

1] Nama jabatan

2] Tanda tangan

3] Nama pejabat, jabatan, 10 28/ callsign dan NIA,

. Penandatanganan,

Penandatanganan berisi tentang tanda tangan dari pihal -

pihak yang diangap penting dan bertanggung jawab atas

terlaksananya acara rapat tersebut.Notula biasanya

ditanda tangani oleh ketua,wakil ketua, sckertaris, notulis.

Tugas Notulis

1) Notulis mempuyai fugas dan peranan yang sangat
penting didalam diskusi. Berikut beberapa tugas dan
hal - hal yang haris ditulis notulis di dalam diskusi :

2] Mencatat topik permasalah

3) Mencatat waktu (jam) dan tempat diskusi dilaksanakan

4) Mencatat jumlah peseria

5) Menyimak dan menulis segala hal atau proses yang
berlangsung dalam diskusi

&) Menuliskan kesimpulan atau hasil diskusi

7} Mendokumentasiken catatan tentang diskusi yang telah
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Contoh : NASKAH NOTULEN RAPAT / SIDANG

Notula Rapat/8idang . . . ..

Harl, tanggal
Waktu : Pulul. . s5d.., WIB
Tempat E
Materi rapat
Pimpinan rapat
Maotulis :
Jumlah peseria :  Hadir . . . orang Tidak Hadir . . . orang
Susunan AcHTa ;1. Pembukaan

2. Pembahasan

3. Penutup
Pokokbahasan @ 0 iiivvievscvns e

Hetua/ Pimpinan Rapat . . .

Jabatan Nama 10 28 NIA Tandatangan

Ketua

Walsil
Ketua

Sekretaris

R. NASHAH LEMEAR DISPOSBISI

i. Lembar Dispogigi adalsh alat komunikasi tertilis vang
ditujukan lkepada bawahan wyang berisi informasi atau
perintah.

2. Busunan Lembar Disposisi terdiri atas :

b f
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s

a. Kepala Lembar Disposisi terdini dari ;
1) tulizsan *Lembar Dispoaisi”;
3} asal surat dari;
3  nomor surat;
4)  tanggal surat;
3] diterima tanggal;
6] nomor agenda;

7) sifat;

8} hal;

9} diteruskan kepada;
10] catatan.

b. lzi Lembaran Disposisi terdiri dari :
1} Tulizan "Lembar Dizposisi” ditempatkan ditengah
lebar lembar Naskah;
2} [Iai disposisi dirumuskan dalam bentuk uraian.
¢. Bagian Akhir Lembar Disposisi.
Dibubuhi paraf atasan yang memberi disposisi beserta
tanggalnya.
Lembar Disposisi dimaksud diatas diboat dalam bentuk
blangko dg kertas Hpis atau ukuran % folio dengan
menggunakan Kop Naskah Organisasi sesuai jenjang vang
menerima surat,
Blangko dibuat tiga rangkap untuk arsip pimpinan.arsip
sekretariat dan menempel pada surat dengan menggunakan
kertas Kertas NCR/ Carbonless Paper.
Bentuk/Model Naskah Dinas Lembar Digposisi sebagaimana
tertera pada halamen berikut : Ea/
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Contoh : NASEAH LEMBAR DISPOSIEI

LEMBAR DISPOSISI

Aszal gurat :
HNo. Surat :
Tgl. Surat :

Diterima Tgl :
No. Agenda :
Sifat : BR/R/P/B

Perihal :

Diteruskan kepada Sdr.

¥

1. pelajari,analisa dan saran dan

atan
2. tindak lanjuti sesuai aturan
3. data untuk dilakukan analisa

dan lengkapi

aaaaaaaaaaaa

Catatan :
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8. DAFTAR

1. Daftar adalah catatan sejumiah nama atau hal (tentang kata-
kata, mama orang, barang, dan sebagainya) yang disusun
berdereét dari atas ke bawah vyang disajikan dalam bentuk
kolom.

. Kolom islah ruang antara dua garis tegale pada lembar kertas.

Daftar hadir ialah daftar yang menvataktan kehadiran

SESEOTANp.

4. Dafltar tujuan adalah daftar yang memuat Nama personal dan

atau jabatan disertai alamat lengkap.

5. Daftar inventaris adalah daftar yang memuat semua barang

milik jenjeng organisasi yang dipakai dalam melaksanakan
tugas dan merapakan milik jenjang organisasi yang terdir dari

013

a, KRepala surat terdini dar :
1) kop surat sesuai dengan peruntukan dan sesuad
pedoman vang berlakos;
2) judul * Daftar Inventaris RAPT . . , Tahun . . .
b. Daftar terdiri dari :
1) nomer terdini dari nomeor urut dan kode barang,
2 spesifikasi barang terdini dari namea/jenis
barang,merk, type;
3) asal usul;
4) tahun perolehan;
o) ukuran;
&) satuan,
7) kondisi;
8} jumlah terdiri dari barang dan harga dalam rupiah.
c. Bagian kalki terdiri dari :
1} tanggal pembuatan daftar;
2] pejabat yang pemegang inventaris;
3} diketahui Pengurus sesuai jenjang.

6. Khusus untuk daftar inventaris menggunakan ukuran kertas
sesual dengan kolom dan kewajaran untuk dibaca dan
diketahui serta bahan pemeriksaan barang.

7. Seluruh daftar yang ditinjau dari sudut
kelayakan tidakwajar, maka dibuat landscape
Contof daftar sbb : ‘uj

g
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PENGURUS NASIONAL
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Contoh : NABKAH DAFTAR HADIR

Daftar Hadir Rapat Pimpinan Daerah I Tahun 2021
Tanggal 13 Maret 2021
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Contoh : DAFTAR TUJUAN SURAT

Lampiran I Buarat . i sssivss4a
nnm“;l LRI LI ]
tanggal . . e
perihal . . ....
DuEthuJunEunt
No. Nama/Jabatan Alamat Heterangan

—

PEOEUTUS &ooiiin voncd yvang mengeluarkan surat dan pada kalki surat ini
sebagaimana ketentuan penanda tanganan surat .

Tembusan
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T:

NASKAH SERTIFIEAT

1. Sertifikat ialah surat resmi vang berizi pernyataan pemberian
halt atau berisi pernyataan dan peneguhan mengenal suatu
hal setelah menpikuti pelatihan atau sejenisnya sepert
bimbingan organisasi.

2. Hal-hal yang perlu dicantumkan dalam sertifikat pelatihan
yai:

. Kama kegiatan "XYZ"

kata-kata: "diberikan kepada”

Nama peserta

kata-kata keterlibatan: "atas peran serta,partisipasi sebagai

dalam pelatihan XYZ"

Tempatl acara, tanggal pelaksanaan

Tanda tangan ketua panitia

Tanda tangan penanggung jawab acars atan institusi

Logo acara pelatithan

Logo RAPI

Stempel.

k. Pada baglan sebelahnva dicantumkan nama pelajaran
diklat.

3. Bentuk dan tatacara diatur pada peraturan khusus tentang
diklat atau tehinis yang diatur oleh Pengurus Daerah RAPI
Daerah 30 Provinsi Banten 15/

Rh‘tﬂ‘ﬁ"
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Bekretariat: Perumahan Cipinang 1, J1, Clplnang Indah Raya 1 He. 1 B,
Hee. Jatinogara Jakarta Timur 13420, Telp. 021-21011177,
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U. NASHAH SURAT KEPUTUSAN

1. Kepala Naskah terdiri atas :
g. Kalimat :
BURAT EEFUTUSAN
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINEI BANTEN
NOMOR: =xx.09.30. 30w

b. Nomor Surat :
o, Kata ¢
TENTANG

d. Judul Keputusan ;

PENGESAHAN PENGURUS

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
WILAYAH 30m®% HKOTA ....ccoccvnimrimrensensnsssisnrassssas
MASA BAKTI 2021-2025

. Diberi Garis Bawah
f. Kalimat =

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA DAERAH 30 PROVINSI
BANTEN

2. Konsziderans :
Dibuat pertimbangan-pertimbangan /motifasi serta tujuan yang
akan dicapai, dinyatakan dengan kata MENIMBANG
3. Disiderans [Dasar hukum):
Landasan hukum yvang digunakan sebagai dasar menetapkan
keputusan dinyatakan dengan kata MENGINGAT.
Dasar hulkum in: harus disusgun menumt hirarki
peraturan/perundangan dengan memperhatikan urutan walkiu,
Untuk lebih memperkuat dasar hulum ini, dapat pula dilenghkapi
dengan MEMPERHATIEAN.
4, Isi Keputusan :
Dapat dimamuskan dalam bentuk : amar per amar [diktom per
diktum).
5. Kaki naskah surat keputusan memuat
a. tempat dikeluarkannya keputusan tersebut,
b. tanggal penctapan keputusan,
¢, digaris bawahi,
d. kalimat :
PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 BANTEN

WQW &S ASLI) "
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e pada garis yang sejajar, sebelah kiri tertera : Ketua , sebelah
kanan : Sekertaris

f. diberi jarak untuk randa tangan.

g. nama jelas diberi garis

h. tulis callsign dan NIA Ketua dan Selertaris.
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PENGURUS NASIONAL

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
Sekretariat: Perumehan Clpinang 1, J1. Cipinang Indah Roye 1 No. 1 B,
Heo. Jatinegara Jakarts Timur 13420, Telp. 021-2I011X7T,
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Contoh NASKAH SURAT KEPUTUSAN

SURAT KEPUTUSAN
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINSI BANTEN
NOMOR: xxx.09.30.0421

TENTANG

PENGESAHAN EEPENGURUBAN
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
WILAYAH 3008 KOTA TANGERANG SELATAN
MASA BAKTI 2021-2025

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA DAERAH 30 PROVINSI BANTEN

Menimbang : a) bahwa Musvawarah Wilayah RAPl Tangerang
Selatan merupakan Forum Kekuasaan dan
Kedaulatan Tertinggi dalam sistem demokrasi
Organisasi RAPI di tingkat Kota Tangeang Selatan
schagaimana pada BAB V pasal 8 ART;

b) bahwe dengan masa berakhirnya Pengurus RAFPI
Wilayah 3008 Kota Tanperang Selatan Masa Balkti
2017-2021, dan saudara Susanto Ady Prayitmo [
JZ3IOHAE sebagai Ketua RAPI Wilayah 3008 Kota
Tangerang Selaten, maka berdasarken BAB VI
Pasal 16 ayat 3 Anggaran Rumah Tangga RAPI,
maka perlu diadakannya Musyawarah Wilayah,
agar keberadaan dan kesinambungan Organisasi
dapat diakui secara sah;

¢) bahwa pada tanggal 11 April 2021, di Hotel Soll
Marina Serpong Kota Tangerang selatan, Pengunis
RAFI Wilayah 3008 Kota Tangerang Seclatan, telah
menyelenggarakan Musyawarah Wilayah tahun
2021, dan berhasil memilih Ketus baru secara sah
dan demokratis;

d} bahwa RAP] Wilayah 3008 Kota Tangerang Selatan
telah menyusun Pengurus Bam yang dinilai cakap,
serta mempunyai dedikasi dan lovalitas vang tinggi
pada organisasi, sehingga dianggap memenihi
syarat dan layvak ditetapkan scbagai Pengurus RAFI
Wilayah 3008 Kota Tangerang Sclatan masa bakti
tahun 2021-2025;

¢] bahwa berdasarkan pertimbangan pada hurf
a,b,c,d di atas perlu ditetapkan dengan Surat
Keputusan.
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Mengingat : 1) Undang-Undang Republik Indopesia Nemor 36 Tahun
1999, tentang Telekomunikasi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 152, Tambahan
Lembaran Negara FHepublik Indonesia Nomor3881];

2] Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2000 tcntang
Pembentukan Provinsi Banten;

3] Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daersh (Lembaran Negara Hepublilk
Indonezia Tahun 2004 MNomor: 125, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor:
4437);

4] Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2013 tentang
Organisasi Kemasyarakatan (lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 116,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 54320);

5] Peraturan Pemerintah Republik  Indonesia
Nomor 46 Tahun 2021, tentang FPos,
Telekomunikasi, Dan Penyiaran (Lembaran
Negara Republik [ndonesia Tahun 2021 Nomor
56);

6) Peraturan Menterd Komunikasi Dan Informatika
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2021 {tentang
Pengpunaan Spekirum Frekuensi Radio (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor
108, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor : 305);

7) AHU-0000704 AH.01.08.Tahun 2020 tentang
Persetujuan Perubahan Badan Hukum
Perkumpulan Perkumpulan Radio Antar Penduduk
Indoneszia;

8) Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika
Nomor : 17 tahun 2018, tentang Kegiatan Amatir
Radic dan Komunikasi Antar Pendudul,
diundangkan di Jakarta pada tanggal 31 Desember
2018;

8) Anggaran Dasar dan Angparan Rumah Tangga
Organisasi Radio Antar Pendudulk Indonesia;

9) Surat Keputusan Pengurus RAPI Nasional Nomor:
103.09.00.0720 31 Juli 2021, tentang pengesahan
PAW Pengurus RAPI Dacrah 30 Provinsi Banten,
Masa Bakti 2019-2025

Memperhatikan : 1. Surat Keputusan Pengurus Masional Nomor
453.09.00.1118 tanggal 10 Nevember 2018, tentang

Penetapan Pemberlakuan Anggaran Dasar dan

Rumah Tangga Hasil Musyawarah Nasional

Luar Biasa Tshun 2018 Radio Antar Penduduk

AU A
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Indonesia;

2. Anggaran Rumsh Tangga RAPI Tehun 2018 BAR V
Pasal & ayat (1) (a 1} (a 2) dan (a 3} Musyawarah
Organisasl berwenang untuk;

Mengadakan penilaian terhadap Laporan Kinerja
Kepengurusan yang disampaikan oleh Ketua
Umum atau Ketua Daerah/Wilayah/Lokal selaku
mandataris musyawarah, mewakili penguruas.
Menetapkan garis-garis besar program kerja.
Memilih Kemua Umiam Atau Ketua
Daerah /Wilayah /Lolal.

2. Ketetapan Rapat Formatur tentang kepengurusan
hasil Musyawarah Wilayah RAPI  Wilayah
Tangerang Selatan masa bakti 2021-2025

MEMUTUSEAN:

Menetapkan : SURAT KEPUTUSAN RADIC ANTAR PENDUDUK
INDONESIA DAERAH 30 PROVINSI BANTEN TENTANG
FENGESAHAN KEPENGURUSAN RADIO ANTAR
PENDUDUEK INDONESIA WILAYAH 3008 KOTA
TANGERANG SELATAN, MASA BAKTI TAHUN 2021-
2025,

PERTAMA + Susunan Kepengurusan RAPI Wilayah 3008 Kota
Tangerang Selatan sebagaimana yang tersebut di
dalam Lampiran Keputusan, dan merupakan bagian
yvang tidak terpisah dengan Surat Keputusan ini.

KEDUA : Ketua RAPl Wilaysh 3008 Kota Tangerang Selatan,
wajib bekerja sama sccara balk dan benar antar
sScEAMA pengurus serta menghormati Dewan Pengawas
dan Penasehat Organisasi Wilayah (DP20W) RAFI
Wilayah 3008 Kota Tangerang Selatan, sehingga
mampu melaksanakan Hasil Program Kerja yang
diamanatkan cleh Musyawarah Wilayah Tahun 2031
di wilayah kinerjanya secara optimal.

KETIGA : Dalam melaksanakan tugas organisasi,

Ketua dan Pengurus RAPl Wilayah 3008 Kota

Tangunngﬂalntnnw:,jih
1, Melaksanakan Tri Terib RAPI dengan selalu
berpedoman pada Peraturan Pemerintah, Landasan
Hukum Organisasi dan Program Kerja Organisasi.

2. Melakukan pembinaan pada Anggota RAPl yang
berada di wilayah kinerjanya, sehingga bisa
memahami tugas dan tangpung-jawabnya sebagai
Anggota Orpanisasi RAP, VAN mampia

b~ k-
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Bekretarlat: Perumahan Cipinang 1, Ji. Cipinang Indah Raya 1 No. 1 B,
Hee. Jatinegara Jakoarta Timuor 13420, Telp. 02121011177,
OBZITHOTTEIS Emall: rapinasionald 13t gmall.oom. Webb . rapi.or.id

menumbuhkan semangat pengabdian pada

organisasi dan masyarakat yang membutuhkan,

3. Menjalin hubungan yang baik dan benar dengan:

a. Para Ketua, para Pengurus datn DP2OW RAPI
Wilayah se Provinsi Banten serta RAPI Wilayah di
luar Provingi Banten.

b. Ketua, Pengurus, dan DP20D RAPl 30 Provinsi
Batiter.

c Ketua Umum, Pengurus, dan DP20ON RAPI
Nasional.,

4, Menjalin hubungan yang baik dan benar dengan
Walikota Tangerang Selatan dan para Pejabat Kota
Tangerang Selatan, sehingga keberadaan Organisasi
RAPI dapat dialoui di Kota Tangerang Selatan.

KEEMPAT : Ketua den Pengurus RAPl] Wilaygh 3008 Kota
Tangerang Selatan wajib menyampaikan Laporan
berkala 6 (enam) bulan sekali kepada Ketua RAPI
Daerah 30 Provinsi Banten, tentang segala aktifitas
dan kondisi organizsasi Radio Antar Pendudulk
Indonesia Wilayah 3008 Kota Tangerang Selatan
accara berkesinambungan.

KELIMA Tiga bulan scbelum masa baktinya berakhir, Ketua
dan Pengurus RAPl Wilayeh 3008 Kota Tangerang
Selatan wajib membentuk Panitia MUSWIL puns
menyvelenggarakan Musyawarah Wilayvah Tehun 2025
RAPI Wilayah 3008 Kota Tangerang Selatan.

KEENAM : Surat Keputusan ini berlalm sejak tangpal ditetapkan,
dan berakhir pada tanggal 11 April 2025, dengan
ketentuan apahila dikemudian hari terdapat kesalahan
atau kekelimaan dalam penetapan ini, akan diperbaiki
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di  ; Eota Tangerang Selatan
Pada tanggal : 11 April 2021

PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

DAERAH 30 BANTEN
Ketua Selretaris,
Tembusan: V
1. Pengurus RAFI Nasional.

2. DP20D RAPI Daerah 30 Provinsi Banten,
3. Pengurus RAPI Wilayah se Provinsi Banten.
4. File,

h\“\w"‘“
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Lampiran Surat Keputusan Nomor: 142.09.30.0421
Tentang
BUSUNAN EEPENGURUSAN
WILAYAH 3008 EOTA TANGERANG SELATAN
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
MASA BAKTI 2021-2025
A DEWAN PENGAWAE DAN PENASEHAT ORGANTISAST
WILAYAH [DPEDWI

| | Ketua JZ30 |
2 AnEEnta . JZ30 |
3 | Anggota : N JZ30
4 | Anggota E JZ30
5 |Anggota H JZ30
B PENGUREUE WILAYAH

1 | Ketua : JZan
2 Waldl Ketua | : | JZ30
3 | Walkil Ketua I ] ~ |Jzs0
& Waldl Ketua IT1 E JZ30
5 | Bekretaris - JZ30
7] Walkil Sekretarz | : JEID
T Bendahara i JEID

| 8 |Wakil Bendahara | JZ30
C BAGIAN-BAGIAN
I BAGIAN : ORGANIEAETI DAN SUMEEE DAYA MANUSIA
A BAGIAN OREMIBAEI
1 Eoordinator : | Jzao
2 |Anggota : JZ30
B BAGIAN SUMBER DAYA MANTUSIA
1 | Koordinator I | JZ30
2 | Anggota ; JZ30

Joi



PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Sekretariat: Perumahan Cipinang 1, Jl. Cipinang Indah Raya 1 No. 1 B,
Hoe, Jatinegars Jakarts Timur 13420, Telp, 021-21011177,
082379077833 Email: mpinasional2 1260gmail. com. Webb . rapl.or.id

1 BAGIAN : PENGABDIAN MASYARAKAT DAN EERJASAMA
ANTAR LEMBAGA
A | BAGIAN RR (RAPI RAIDER)
1 Koordinator : JZ20
2 Angpoia : JZ30)
B BAGIAN BANSOE
1 Koardinator : : ;JE{J
2 | Anppota | JZ30
[ BAGIAN TRC-IKB
1 Koordinator -~ JZ30
d EERJABAMA ANTAR LEMBAGA o " oo
1 Koordinator ¥ JEI0
| 2 | Anggota 5 JZ30
m 1mmuzm,mﬂvmumm,rmwnu
PENGEMBANGAN o a
A | BAGIAN HUKUM e
1 Koordinator ] JZ30
2 | Anggota - JZ30
B BAGIAN [II"D‘EF.H.EI ORGANISAST
1 Koordinator : JZ30
2 Anggota JEZ30
c PENELITIAN DAH PEHGEMMH
1 Koordinator wl JZ30
2 Anppota il JZ30
D BAGIAN JARHOM
1 |Keoordinator  |: JZ30
2 | Anggota : | JZ30
Ditetapkan di : Kota Tangerang Selatan
P | April 1
PENGURUS DAERAH b/
RADIO ANTAR PENDUDUE INDONESIA
DAERAH 320 BANTEN
Ketua Sekretaris,
Tembusan:

1. Pengurus RAFI Nasional.

2. DP20D RAPI Darrah 30 Provinsi Banten.

3. Pengurus RAFI Wilayah se Provinsgi Banten,
4. File.

g
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Bekretariat: Perumahan Clpinang 1, Ji. Cipinang Indah Raya 1 No, 1 B,
Heo. Jatinegara Jakarta Timur 13420, Telp. 02121011177,
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V. Naskah SURAT UNDANGAN BIASA

1;

Merupakan naskah organisasi yang sifatnyva pemberitehuan,
meminta kepada yang bersanglutan untuk hadir/datang
pada waktunya, tempat dan acara yang telah ditentukan

Kepala Naskah memuat :

a. Tempat dan Tanggal /Bulan/Tahun.

b. Alamat kepada siapa undangan ditujukan | diisi
nama/ alamat vang dituju)

c. Nomor : disebelah kiri atas

d. Lampiran ;

e.Perihal: UNDANGAN

Batang tubuh Naskah, memuat ;

a, Maksud dan tujuan surat undangan
b. Hari penyelenggaraan

¢. Tanggal penyelenggraan

d. Jam penyelenggaraan

¢. Tempat penyclenggaraan.

f. Acara.

g. Penutup.

Kaki Naskah, memuat :
a. Sebutan

PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 BANTEN

b. Tanda tangan Ketua dan Sekertaris Wilayah dan stempel.
¢. Nama terang Selertaris,

d. Digaris bawahi.

e. CallSign dan NIA penanda tangan.

f. Catatan hal-hal lain yang perlu dipesankan. %,./

e+ =
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Bekretariat: Perumahan Cipinang 1, Jl. Cipinang Indal Raya 1 Ne, 1 B,
Hee, Jatinegara Jakarta Timur 13420, Telp. 021-31011177,
0823TI0TTEAS Email: rapinasional? 1 26 gmail.com. Webb . rapl.or.id

Contoh Naslkah UNDANGAN BIASA

Momor :136.07.30.0321 Serang, 31 Maret 2021
Lamp ;-
Perihal : UNDANGAN RAPAT KORDINASI

Eepada Yth

1. Ketua dan Anggota DPPOD 30 Provinsi Banten.
2. Pengurus Daerah 30 Provinsi Banten.
3. Ketua Wilayah dan Perwakilan Kepengurusan Wilayah.

Dengan Hormat,
Mengharap kehadiran Bapak Ibu untuk Rapat Kordinasi pada

Hari : Sabtu
Tanggal : 3 April 2021
Puloul : 10:00 sd selesai
Tempat : Sekretariat RAPI Daerah 30 Prov. Banten - JZ30ZZD

Jl. Syech Nawawi Al-Bantani Kec, Cipocok Jaya Kota Serang
Agenda : 1. Penjelasan Ketuda tentang Hasil Munas VIII yahun 2021

2. Usulan Pergantian Antar Waktu
3. Paparan Ketua DPPOD tentang Tugas dan Fungsi DFFO
zesuai Perda 01
4. Bankom lebaran 2021,

Kehadiran Bapak dan Ibu sangat diharapkan, .
Demikian undangan ini kami sampaikan, atas perhatiannya dincapkan
terima kasih.

PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINSI BANTEN

Ketua Selretaris,
H. BUDI SETIYONO, SE. MM. ABDULLAH, 8.Ag
JZ30AA/NIA............. JZI0ABS/NIA.........cccon. 3&/
Tembusan:

éﬁﬁ; DFPPOD RAFI. L@ ASLﬂ
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W. Naskah UNDANGAN PROTOKOLER

1. Surat Undangan Protokoler tidal perlu ditanda tanpgam.
2. Kertas Putih ukuran 21 x 15,5 cm
3. Perlu dicantumkan beberapa penjelasan seperti :

a. Undangan haris dibawa.,
b. Undangan hanva berlaku untuk 2 orang.

. Hadir 15 Menit sebelumnya.
d. Berpakaian lengkap/rapih /batik lengan panjang.
e. Jika berhalangan harap telpon : 021 ........... Jt/

g
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PENGURUS NASIONAL

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Sekretarint: Perumahan Cipinang 1, Jl. Cipinang Indah Baya 1 No. 1 B,
Eeo. Jatinegata Jakarta Timur 13420, Telp, 03 1-2101 1177,
DETITROTTERS Email: mplosalonaldl J&ngpmall com. Webb . rapl.or.dd

Contoh : Naskah UNDANGAN PROTOEKOLER.

PENGURUS DAERAH RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINSI BANTEN

Mengharap dengan hormat kehadiran Bapalk /Ibu/Sudara /] pada acara
Pembukaan Rapat Kerja RAPl Daerah30Provinai Banten, yang alan
diselenggarakan pada :

Hari : Sabtu

Tanggal : 26Februari 2022

Pullkal r 08 0D WIB

Tempat : Gedung Pertemuan .....
AnyerKabupatenSerang

Atas perhatian dan kesediannya divcapkan terima kasih.,

Paleaian ¢ Catatan :

PSH
Harap hadir 15 menit
Sebelum acara dimulai.
Bila berhalangan hadir
hubungi Panitia Telp

Rl ¥

(& ASLI|

s



PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Selretarint: Perumahon Cipinang 1, JI Cipinang Indah Raya 1 Neo. 1 B,
Eeo. Jotinegars Jakartn Timur 13420, Telp. 021-21011177,
O8ZFITH0TTE33 Email: rapinasionalil3dagmall.com. Webb . mapi.or.id

X. PETUNJUK PELAESANAAN/PETUNJUK OPERASI

1 Kepala Naskah terdiri atas
a. Kalimat ;
PETUNJUK PELAKSANAAN

b. Nomor Juklak [ Julkop

2 l=i Juklak/Jukop

e PENDAHULUAN
Dibuat pertimbangan-pertimbangan dikaitikan dengan
peran RAP] sebagad organisasi, visi dan misi, bentuk
partisipasi/peran RAPL

II. MAKSUD DAN TUJUAN
Maksud dan tujuan dibuatnya Juklak/Jukopscbagi
pedoman kerja dan sckaligus rencana opcrasinya.

m. DASAR
Landasan hulum yang digunakan sebagail dasar
menectapkan Juklak/Jukop dengan memenuhi
ketentuan herarki dan uwritan walktu.
Materi Juklak /. Jukop dari IV s/d X bervariasi sesuai
dengan kebutahan.,

V. KEDUDUEKAN (bila diperlukan)
Berisi taktis operagional dari Juklak [ Jukop serta
sifat operasionalnya.

V. TUGAS POKOK (bila diperiukany)
Berisi apa yang hars dikerjakan oleh institusi atau
penanggung jawab yang terlibat dalam Juklak/Jukop.

V1. FUNGSI (bila diperlukan)
Fungsi dari setiap institusi atau personil penanggung
jawab vang terlibat dalam Juklak/Jukop.

VII. PENGORGANISASIAN (bila diperlukan)
Berisi struktur orgaisasi dalam bentuk penanggung
jawah, koordinator, pelakzana, dukungan administrasi
dan logistik.

VI PELAKSANAAN TUGAS [bila diperlukarn)
Berisi petunjuk pelaksanaan tagasnya.

IX. KEWAJIBAN
Kewajiban dari institusi atau personil yvang terlibat
dalam Juklak/ Jukop.

X. TATA TERTIE
Berisi hal-hal yang diperlukan dalam mendulkung
tertibnya pelaksanaan tugas,

1. PENUTUP
Berisi masa berlabunva Juklak/Jukop serta
pernyataan bila ada hal-hal yang belum diatur dalam
Juldale/ ukop.

\\‘ﬂﬂ«" | o 106
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Selrretariat: Perumahan Cipinang 1, Jl. Cipinang Indab Bays 1 No. 1 B,
Koo, Jalinegars Jakarta Timur 13320, Telp. 021-ZI011177,
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Kaki Naskah memuat :
a. Tempat dikeliarkannya Juklak/Jukop tersebut.
b. Tanggal penetapan Julklale/ Jukop.
. DHgaris bawahi,
d. Kalimat :
PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINSI BANTEN

¢. Pada garis yang scjajar sebelah kil Ketua, sebelah kanan
Sekertaris.

{. Diberi jarak untuk tanda tangan.

g. Nama jelas penanda tangan dan diberi garis bawah.

h. Calizign dan NIA penanda tangan. J[/

o
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RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
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QBEZITHOTTE3S Email: mplnaslonsl21 26w gmatl. com. Webb . rapl.or.id

Contoh : Naskah PETUNJUK PELAKSANAAN

PETUNJUK PELAESANAAN

BANTUAN KOMUNIEASI KETUPAT LEBARAN 1422H /NATARU

TAHUN 2021
RAPI DAERAH 30 FROVINSI BANTEN
Nomor @ oo 06, 30 0

I. PENDAHULUAN

153

Peran serta Radio Antar Penduduk Indonesia dalam kegiatan
Bantuan Komunikasi Ketupat Lebaran 1422H/ Nataru Tahun
2021 adalah merupakan suatu wujud nyata kepercayaan
masyarakat dan pemerintah kepada RAPl sebapgai organisasi
sosial kemasyarakatan dengan menggunakan alat kemunikasi
untuk tujuan yang bermanfaat.

Partisipasi RAPI Daerah 30 Provinsi Banten adalah sesuai
dengan visi dan misi RAPl scbagai penyedia sarana
komunikasi yang mampu memberikan pelayanan yang
terbailc kepada masyaraleat.

Partisipasi RAPI Daerah 30 Provinsi Banten dalam Operasi
Hetupat Lebaran 1422H / Nataru Tahun 2021 diberikan
dalam bentuk bantuan komunikasi dan personil dari Provinsi
ampai dengan RAFI tingkat Kecamatan dan tinglkat
kelurahan se Daerah 30 Provinsi Banten serta pemantauan
jalannya kegiatan ibadah pra, saat dan paska Lebaran 1422H
Jkegiatan ibadah pra, saat dan paska Natal dan Tahun Baru
2021.

II. MAESUD DAN TUJUAN
Maksud dan tujuan dibuatnya Petunjuk Pelaksanaan ini ialah
aehagai pedoman kerja dan sekaligns merupakan rencana operasi
dalam memberikan bantuan kemunikasi demi suksesnya Operasi
Ketupat lebarab 1422H dan Nataru Tahun 2021

III. ID.HH-H.R

L.

Surat Keputusan Pengurus Nasional RAPI  Nomor
005.09.00.01.19 Tanggal 4 Jarmiari 2019 tentang Peraturan
Organisasi Nomor 2 Tahun 2018 Tentang Pedoman
Penyelenggaraan Bantuan Eomunikasi, Radio Pancar Ulang
dan RoiP Radio Antar Penduduk Indonesia (RAPI).

Surat Edaran Kepolda Provinsi Banten Nomor @ XEOOOO0INK
tanggal xx Mei Desember 2021 tentang Rencana Operasi
Ketupat Lebaran/ Nataru 1422 H . 2021.

Surat Pengurus Nasional RAPI Nomor oo 03,0000 tanggal
oonDoxx 2021 tentang Bankom ketupat Lebaran 1422H
JHNataru Tahun 2021,

Surat Penguruz Daerah RAPI Daerah 30 Provinsi Banten
Nomor : ox.03.305000c tanggal xx Meif/Desember 2021

&® ASLI




PENGURUS NASIONAL

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
Selgretariat: Perumahan Clpioang 1, J1. Cipinang Indah Roya 1 Ho, 1 B,
Hee. Jatinegara Jakarta Timur 13420, Telp. 021-21011177,
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tentang Bankom ketupat lebaran 1422H / Nataru 2021,

KEDUDUEAN

Peran serta RAPlI dimaksud, adalah dalam bentuk satuan
pelaksanaan sistem komunikas] yang bersifat siaga akrif.
Talktis Operasional Satlak Bantuan Komunikasi Ketupat
lebaran 1422H [/ Nataru Tahun 2021 RAPl Lokal-Lokal
tingkat Kecamatan se- Daerah 20 Provinsi
BantenberadadibawahSatlakBankom Ketupat Lebaran 1411H
J/ Nataru Tahun 2021 RAPI Wilayah se- Daesrah 30 Provinsi
Banten, dan SatlalkBankom Ketupat Lebaran 1422H / Nataru
Tahun 2021 tingkat Kelurahan dibawahSatlakBankom
Ketupat Lebaran 1422H [ Nataru Tahun 2021 RAPI Lokal
tingkat Kecamatan).

TUGAEB POEOK

1.

Menyiapkan alat dan sistem komunikasi serta personil dari
tingkat Kelurahan sampai dengan Kecamatan semua Wilayah
se-Dacrah Provinsi Banten,

Berkordinasi dengan Binmas dan Kapolsek ditingkat
Kecamatan dan Polres ditingkat Kabupaten (Kota wuntuk
kelancaran MIEASNVA,

Siaga bila ada instrukai pelaksansan rencana operasi
kontingensi dari Ketua SatlakBankom Ketupat Lebaran
1422H [ Nataru Tahun 2021 di Provinsi / Polda..

FUNGSI
Didalam melaksanakan tugas pokoknya, RAPI Wilayah dan Lokal-

J_.nkal mempunyai fungsi:

Mempersiapkan gelar komunikasi dan personil RAPL di
tngkat Lokal sampai Wilayah yang akan melaksanakan
bantuan komunikasi.

Menyelenggarakan bantuan komunikasi dengan cepat dan
tepat serta dapat dipereaya dalam kelancaran jalannya
Ketupat Lebaran 1422H / Nataru Tahun 2021,

PENGORGANISABIAN
Struktur Kemando SatlakBankomKetupat Lebaran 1422H/
MataraTahun 2021 adalah sebagai beriloat :

1.

Penanggung jawab SatlakBankom Ketupat Lebaran 1422H §
Nataru Tehun 2021 RAPI Daerah 30 Provinsi Banten adalah
Ketua 2 (PMKL) dan Penangpung Jawab SatlakBankom
Ketupat Lebaran 1422H / Nataru Tahun 2021 RAPI Wilayah
adalah Wakil Ketua 2 [PMKL) dan penanggung jawab Satlak
Ketupat Lebaran 1422H / Nataru Tahun 2021 RAPI Lokal
adalah Ketua Lokal - Ketua Lokal dan melapor ke

s ol .
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RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
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penanggung jawab SatlakBankom RAPI Wilayahnya.

2. Koordinator SatlakBankom Ketupat Lebaran 1422H / Nataru
Tahun 2021 RAPlI tingkat kelurghan, men inir
pelaksanaan tugas SatlakBankom Ketupat Lebaran 1422H /
Nataru Tahun 2021 RAPI Lokal.

3. Koordinator StalakBankom Kefupat Lebaran 1422H / Nataru
Tahun 2021 RAPl Lokal mengkoordinir pelaksanaan tugas
dari angpota-anggotanya dan melaporkan ke koordinator
satlakBankom Ketupst Lebaran 1422H / Nataru Tahun 2021
RAPI Wilayah.

4. Petugas dilapangan tingkat kelurahan berkoordinasi dengan
koordinator SatlakBankom Ketupat Lebaran 1422H [ Nataru
Tahun 2021 RAPI Lokalnya masing-masing.

2. Dukungan administrasi dan logistik dibantu oleh RAPI
Wilayah dan Lokal sebatas kemampuan kas yang ada.

VIII. PELAKSANAAN TUGAS

1. Jaringan Komunikasi yang ditentukan oleh RAPI Wilayah
masingmasing, digunakan hanva untuk koordinasi dalam
kegiatan Ketupat Lebaran 1422H / Nataru Tahun 2021

2. Pengpunaan potensi RAPl Wilayah dalam rangka dukungan
Ketupat Lebaran 1422H [ Natara Tahun 2021 ditentukan
gecara terratur oleh RAPI Wilayah, dengan tidak menyimpang
dari peraturan-peraturan yvang berlaku dan dikoordinasikan
dengan Ketua Satlakbankom tingkat daerah.

3. Dalam hal melaksanakan tugas selalu berkoordinasi dengan
Eoordinator-Koordinator di poskoposko kecamatan  dan
poskoposko wilayah.,

4. Koordinasi dengan PFolres pada H-12,dan dengan Polsek
dilaksanakan H-7, pendirian stasiun-stasiun serta set-
upPosko dilaksanakan H-xex sebagai gladi resik.

5. Penugasan dianggap selesai apabila Bankom Ketupat 1422 H
f MNataru Tabun 2021 dinvatakan selesai oleh Ketua
SatlakBankom tingkat Daerah.

IX. EEWAJIBAN

1. Mendirikan stasiun dan set-upPosko di Tingkat Lokal dan
Wilayah yang telah ditetapkan.

2. Stasiun-stasiun yang berdiri di Posko Lokal dan Poszko
Wilayah tidak diperkenankan bergeser dari frekuensi kerja
yvang sudah ditetaplan.

3. Mengirim dan menerima berita pada kesempatan pertama,
untuk segera dilaporkan dan dikoordinasikan dengan unit
terkait dan dicatat dalam berita acara. .

4. Mencatat kejadian-kejadian dalam jurnal dan diphdahkan'%/
dalam berita acara.

Ruapoe- A | 2
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3.  Belesal tugas sepera mengisi dan melenglkapi buku berita
acara dan menverahkan kepada Ketua SaflakBankom
Ketupat Lebaran 1422H / Nataru Tahun 2021 RAPI Wilayah
masingmasing.

X. PETUNJUE KOMUNIKASI
1. Agar berpedoman kepada ketentuan-ketentuan/peraturan-
peraturan yang telah ditetaplan.
2. Mengpunakan Kode - 10 dalam berkomunikasi.
J. Menggunakan prosedur komunikazi dengan baik dan benar.
4, Menggunakan panggilan reami vang telah ditetapkan,

XI. TATA TERTIB

1. Menjunjung tnggi nama baik dan martabat organisasi RAPI
dengan dengan menunjukkan sikap disiplin dan rertib.

2. Penuh dedikasi terhadap tugas vang dibebankan dengan
menunjukian sikap tanggap dan mempunyai inisiatip.

3. Segera melaporkan Kepada EKetua satlakBankom apabila
dijumpai hal-hal vang bersifat segera ditindaldanjuti.

4, Membatasi pembicaraan dalam berkomunikasi, sedangkan
berita-berita yang bersifat konfidensial vang dikatagorikan
dapat mengganggu kamtibmas akar dikonsulatsikan terlebih
dahulu kepada Ketua Satlak di masingmasing
Lokal fWilayah [ Daerah.

XI1. PENUTUP

1. Juklak ini berlaku mulai hari H-xx sampai dengan selesainya
Ketupai Lebaran 1422H f Nataru Tahun 2021 di Wilayah se-
Provinsi banten.

2.  Apabila terdapat hal-hal yang belum diatur dalam Julklak ini
akan diatur secara koordinatif oleh Koordinator Satlale
Ketupat Lebaran 1422H / Nataru Tahun 2021 RAPl Daerah
30 Provinsi Banten,

Ditetapkan di | Serang
Pada tanggal : 25 April 2021

PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINSI BANTEN Ea/

Tembusan;

Kapolda Banten
HKetua Umum RAPI Nasional

1

2.

3. Kapolres se- Polda Banten

4. EKetua DPPOD RAPI Daerah 30 Provinsi Banten
3 Arsip
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Ditetapkan di : Bandung
P i 2T
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Lampiran V : PeraturanOrganizasi
Nomor 14 Tahun 2022

tentang Pedoman

Pengelolean Administrasi

dan Keseliretariatan

Organisasi RAPL

HesekretariatanOrganisa

si RAPI
HKESEKRETARIATAN

PENDAHULUAN

Organisasi RAPl yang merupakan wadah sekumpulan
pemililk TKRAP vang didirikan pada tanggal 10 Nopember 1980
vang anggota bverada diwilayah negara kesatuan Republik
Indonesia yvang memiliki jenjang kepengurasan vang melakukan
kegiatan komunikasi baik lisan maupun tulisan,pengabdian
masyarakat dan organisasiadministrasi untuk mencapai suatu
tujuan bersama.

Sekelompok orang tersebut bersama-sama bekerja dan
menjalankan perannya masing-masing sesuai jenjang organisasi
dan kepengurusan serta susunan kepengurozan yvang memilikd
kemampuan sebagai penggerak,motivator,pemikir, pekerja dan
administratif, Setiap anggota dan atau pengurus tersebut memilili
karakter kepribadian, latar belakang pengalaman dan pendidikan
yang berbeda-beda disatukan dalam suatu wadah organisasi RAPIL.

Suatu syaral agar kegiatan keorganisasian berjalan dengan
bailkz dipengaruhi baik atau tidaknya administrasi dalamartisempit
dan kesekretariatan organisasi kegiatan tersebut. Walaupun
sebenarnya organisasi dapat berjalan tanpa administrasi dan
kesekretariatan, namun untuk organisasi resmi wajib untuk tertib
dalam hal administrasi dan keschkretariatan. Hal inti sesuai tertib
administras: darn tri tertib RAPL

Administrasi dan kesekretariatan adalah duoa hal yang
berbeda tetapi memiliki keterikaten vang erat yaitu segala yvang
berhubungan dengan rangkaian kegiatan penataan cara-cara
penyelenggaraan organisasi.

Setiap anggota dalam organisasi wajib mengetahul tentang
administrasi / kesekretariatan karena setiap anggota pasti akan
menjalankan kegiatan administrasi dan kesekretariatan. Namun
dalam suatu organisasi harus ditonjuk sata orang yang khusus
menjalankan fungsi sckretaris scsual jenjang organisasi dan

i3
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kepengurusan yang diatur dalam Anggaran Rumah Tangga
orgaanisasi RAPI Tahun 2016.

Dan tempat untult menjalanksn segala fungai administrasi
dan kesekretariatan disebut sebagai sekretariat. Tanpa seluruh hal
tersebut diatas, suatu organisasi tidak dapat berjalan dengan baik
dan jauh dari ideal.

Administrasi kesekretariatan merupakan segala kegiatan
pelaksanaan pekerjaan perkantoran dengan tujuan  untuk

mencapai suatu tujuan organisasi.

Tata usaha sifatnya membantu atan menunjang kelancaran
pekerjaan inti organisasi sehingpa tata usaha merapakan unsur
administrasi  dalam suata organizasi. Tata usaha menunjang
administrasi sebagai proses kegiatan organisasi sehingga
merapakan kescluruhan proses kerja sama antara dua orang atau
Iebih vang didasarkan atas rasicanalitas tertentu untuk mencapai
tujuan yang telah disepalkati bersama, maka kegiatan usaha amat
diperlukan dalam suatu kantor.

Eesekretarizsan adalah satuan organisasi vang melakulan
rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan perkantoran dan
bantuan lainnya yvang dilaksanakan sebagai kegiatan penunjang
supayva ftujuan organisasi dicapai dengan lancar. Sekretaris
organisasi bertindak sebagai Sekretaris Kepala Sekretariat yang
mempunyai wewenang membuat rencana, membuat keputusan,
mengorganisir bawahan dan sarananya, melakukan pengawasan
sistern komunikasi vang baik, melakukan pengarahan,
penvempurnaan tata kerfjaaan organisasi |

B. KEARSIPAN

Kearsipan adelah suatu proses mulai darn penciptaan,
penerimasn, pengumpulan, pengaturan, pengendalian,
pemeliharaan dan perawatan serta penyimpanan warkat menurat
sistem fertenti.

Arsip merupakan urat nadi bagi suatu organisasi. Oleh
larena itu perlu dikelola secara sistematis.

Kegiatan yang cukup penting dalam pelaksansan tata
learsipan dinamis adalah penataan berkas. Eegiaten ini tidak
sckedar menumpuk-numpuk arsip kemudian disimpan  tetapi
terkait denganpenyimpanan dan penemusan kembali arsip secara
sisiternatis.

Berkaitan dengan pentingnya arsip dalam pengambilan
keputusan maka penataan berkas harus dapat  di
aplikasikan seccara tepat dan terpadu, serta memudahlkan
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dalam  pelaksanasn penyimpanan dan penemuan  kembali
arsip. Sehingga dapat menjamin ketersediaan informasi
secara cepat, tepat, lengkap, dan berkualitas.

Saat dibutuhkan dapat dengan cepat dan tepat ditemukan.
Bila arsip-arsip tersebut tidak bernilai guna lagi, maks haris
dimusnahkan.,

Sistem penyimpanan yang sesual diantaranya:

1. Sistem abjad merupakan suatu sistem dan penemuan kembali
warkat-warkat berdasarkan abjad

2. Sistem masalah merupakan suatu sistem penemuan dan
penyimpanan kembali menurut isi pokok atau perihal surat.

3. Sistern nomor merupakan pemberian nomor yvang terdapat
pada folder

4. Sistem tangpal merupakan penyimpanan surat berdasarkan
tanggal, hari, bulan/tahun tanggal dijadikan kode surat.

5. Sistem Wilayah merupaken menyvimpanan berdasarkan
daerah /wilayah surat yang diterima.

Sifat dan Karakter Arsip

Arsip memilild sifst dan karakter untuk membedakan kualitas

arsip, antara lain :

1. Autentik yaitu informasi melekat pada wujud aslinya seperti
informasi mengenai wakm dan tempat arsip dibuat/diterima,
memiliki tijuan dan kegiatan, bukti kebijaksanaan dan
organisasi penciptanya.

2. Legal waitu dolumentasi unmtuk mendukung tugas dan
kegiatan, memiliki status sebagai bahan bukti resmi bagi
keputusan dan pelaksanaan kegiatan.

3. Unik karena tidak dibuatl massal dan memiliki kKronologi
produlk. Jika arsip diduplikasi ([dibuat tembusan) akan
memiliki arti yang berbeda untuk pelakzanaan kegiatan.

&4, Terpercaya sehingga dapat dipergunakan sebagai bukti sahih
sebagai bahan pendultung pelaksanaan hegiatan

Ruang lingkup kegiatan kearsipan meliputi:

1. penciptaan. penerimaan, pengumpulan arsip

2. pengendalian, pemeliharaan dan perawatan arsip
3. penyimpanan dan pemusnahan arsip

C. KODE ARSIF

Kode surat secbagaimana pada lampiran I Pedoman
Organisasi Nomor 1 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan
Administrasi dan Keselretariatan Orpanisasi RAPI sekalipgus
dijadikan kode arsip berupa angka sebagai dibawah ini, Ea,./

Kode Utama berupa dua angka yang menunjukkan klasifikasi
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surat utama. Apabila dinginkan lebih rincimaka diberikan
kewenangan sesuai jenis surat yang dikelola masing-masing
jenjang, kemudian untuk yang berhubungan dengan daerah diberi
kode daerah masing-masing noineor urut arsip,

Sebagai Contoh Surat Keputusan Pengnas RAP] Nomor
001.09.00.0116 tentang Pengulkuhan Susunan dan Personalia
Pengurus RAPl Daerah Prov. Lampung. Jika dijadikan arsip,maka
penyimpanannya pada kumpulan surat keputusan dengan kode
09 kode 09.01.08.001.16 Kode utama surat keputusan 09 kode SK
F;ngﬂas 01 kode arsip daerah 08 dan Nomor SK 001 kode tahun
18,

Pada laci filling kabinet diberi kode 09 berarti semua surat
keputusan,

Pada map ditulis 09.01 yaitu SK pengnas

Pada surat diberi lembaran karton sebagai sekat penunjuk yg
diletakkan menonjol dengan susunan sirih 08 artinya daersh
lampung.

Atau pada Ordner ditulis 09.01 artinya surat keputusan pengnas
dan pada lembaran karton gebagai sekat penunjuk ditulis dan
diletaklean menonjol dg susun sirih dan ditulis 08. Artinya SK
untuk Lampung.

MNama Utama Nama Rinclan

a1
02 Kegiatan/Operasional 02 .. j
03 Personalia/Keanggotaan 03....
04 Dﬁnafﬂeua.ngﬂ.nﬂm-:nmﬂa i
05 Instruks,/ Surat Tugas 3L, S
ik Juklak /Jukops /Pernyatsan |06, ..
ay { Keteranga/ Pemberitahuan o ...
| Surat Edaran |
05 Perjanjian [(PES)/ MOU/ Nota |08, ...
[Kesepahaman
04 Keputusan 0o....
10 Sertifikat 10 ...
11 PlagamPenghargaan [ Ty |
12 Nota Organisasi 1& ..
13 Undangan o= .
14 UcapanSelamat 14 .....

"
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Catatan :

Lain-lain dapat ditambahkan dari nama utama yang ada masing-
masing jenjang Nasional {daerah fwilayah /lokal dan harus di buat
kan daftar dengan surat keputusan masing-masing jenjang.
Setelah rincian utama diberikan tanda titik selanjutnya kode
maging-masing jenjang dengan uratan : daerah. Wilayah.lokal.

Kode RAFI Nasional dan RAPI Daerah sebagai berikui:

Kode Jﬁnlﬁ uriﬁ'sasi

(1]8) RAPI Nasional

o1 Daerah Aceh

(2 Diaerah Sumatera Utara
03 Daerah Sumatera Barat
0 Daerah Riau

(15 Daerah Jamhbi

06 Dacrah Sumatera Sclatan
o7 Daerah Bengkulu

0ng Daerah Lampung

() Dacrah DKI Jakarta
10 Diaerah Jawa Barat

11 Daerah Jawa Tengah

12 Daerah.Istimewa Yogyakarta
13 Daerah Java Timur

14 Daerah Bali

15 Daerah Nusatenggara Baral
16 Daerah Nusatenggara Timur
il Daerah Ealimantan Utara
i8 Daerah Kalimantan Timuoar
19 Dacrah Kalimantan Sclatan
20 Daerah Kalimantan Tengah
a1 Daerah Kalimantan Barat
22 Daerah Sulawesi Utara

23 Daerah Sulawesi Tengah
24 Daerah Sulawesi Selatan
25 Dzerah Sulawesi ng.ann
26 Daerah Malulm

27 Daerah Papua

28 Daerah Maluku Utars

29 Daerah Papua Barat

a0 Daerah Banten \,ﬂ/

31 Daecrah Bangkabelitung
32 Daerah Gorontalo
33 Daerah Kepuloan Riaa
34 | Daerah Sulawesi Barat
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[I. PERALATAN PENYIMPANAN ARSIP

1. Map Arsip/ Folder adalah lipatan kertas/ plastik tebal
untuk menyimpan arsip. Macam-macam map arsip/ folder
meliputi |
a. Stofmap folio (map berdaun)

b. Snelhechter (map berpenjepit)

. Brief Ordner (map besar berpenjepit)
d. Portapel {map bertali)

e. Hanging Folder (map gantung)

2. Sekat Petwoyuk/ Cuide adalah alat yang terbuat dar
karton/ plastik tebal yang berfungsi sebagei penunjuk,
pembatas atay penyanggs deretan folder.

3. Almari Arsip/ FilingCabinet adalah alat yang digunakan
untuk menyimpan arsip dalam bentuk lemari yang terbuat
dari kayu, alumunium atau besi baja tahan karat/api.

4. Rak Arsip adalah alamari tanpa daun pintu atau dinding
pembatas untuk menvimpan arsip yang terlebih dahulu
dimasukkan dalam ordner atau kotak arsip.

5. Kotak/ Almari Kartu/ CardCabinet adalah alat yang

digunakan untuk menyimpan kartu kendali, kartu indeks
dan kartu-kartu lain yang penyimpanannya tidak boleh
sembarangan agar mudah untuk ditemukan kembali.

6. Berkas Peringatan/ TicklerFile adalah alat yang digunakan
untuk menyimpan arsip/ kartu-kartu yang memiliki
tanggal jatuh tempo.

7. HKotak Arsip/ File Box adalah alat yang dipunakan untuk
menyimpan arsip vang terlebih dahuha dimasukkan ke
dalam folder/ map arsip.

8. Rak Sortir adalah alat yang digunakan untuk memisah-
misahkan surat yvang diterima, diproses, dikirimkan atau
untuk menggolong-golongkan arsip sebeham disimpan

IlI. TATA CARA PENYIMPANAN ARSIP

1. Horizontal Filing {Flat Filing)
Penyimpanan arsip dengan cara arsip dimasukkan dalam
stofmap atau snelhechter kemudian ditumpuk ke atas
dalam alamari arsip [disusun secara mendatar/ horizontal
dari bawah ke atas).

2, Vertikal Filing \/
Penyimpanan arzsip dengan cara arsip dimasukkan dalam
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folder/ map arsip kemudian diletakkan berdid/ tcgak
memanjang [sisi panjang arsip sejajar dengan lipatan
folder/ map) dan disusun berurutan dari depan ke
belakang,

Lateral Filling

Penyimpanan arsip dengan cara arsip dimasukkan dalam
snclhechter atau brief ordner kemudian diletakkan berdiri
dengan punggung di depan.

IV. PROSEDUR PENYIMPANAN ARSIP

i

P‘W | ASLI |

Meneliti dulu tanda pada lembar disposisi apakah surat
tersebut sudah boleh untuk disimpan | meneliti tanda
pelepas surat/ release mark ).

Tanda pelepas surat biasanya berupa disposisi dep.
(deponeren] yang  menunjukkan  perintah untuk
menyimpanan surat.

. Mengindeks ataun member kode surat tersebut.

Indeks, kode surat dibuat sesual sistem penyimpanan
arsip vang dipergunakan dan dibuat untulk memudahlkan
penyimpanan dan penemuan kembali surat.
Menyartir atau memisah-misahkan surat sesuai dengan
baglan, masalah atau tujuan surat.Kegiatan menyortir/
memisah-misahlkan surat sebelum disimpan biasanya
dilakukan dengan menggunakan rak/ kotak sortir.
Menyimpan surat ke dalam map (folder).
Penyimpanan surat ke dalam map/ folder dapat
menggunakan stofmap folio, snelhechter, brief ordner,
portapelatani folder pantung kemudian dimasukkan ke
dalam almari arsip/ flingeabinet atau alat penyimpanan
arsip yvang lain.
Menata arsip dengan baik sesuai dengan sistem yang
dipergunakan.
a. Menyiapkan dan menyusun perlengkapan

Perlengkapan yang harus dipersiapkan meliputi hal-hal

berikuat,

¥ Filingecabinet, yang berlaci 10. Tiap laci dibpri nomor

kode, seperti tercantum di bawah ini:

e
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Kode Jenis Suarat

01 | Umum

02 | Kegiatan operasional

03 | Personalia/Keanggotaan

04 | Dana/Keuangan,/Inventaris
05 | Instrulesi/ Surat Tugas

.....................

07 | Keterangan / Pemberitahuan/Surat Edaran

08 | Perjanjian Kerjasama [PRS)) MOU {nota kesepahaman)]
|09 | Keputusan

10 | Sertifikat

11 | Piagam Penghargaan

12 | Nota Dinas

13 | Undangan

14 | Ucapan Selamat

#* Berdasarkan  daftar  [klasifikasi, judul laci
berpedoman kepada nomor daro pembagian utama
(kelompok besar] mulai nomor 00 zampai 09,
Demikian pula isi pokok masalah perlu disesuaikan
dengan daftar indeles.

P Guide, untuk tiap laci diperlukan penunjuk
(guide) sebagaimana pada daftar diatas kolom 3
dgketarangan pada kolom 4.

# Map folder, vang diperlukan sesuai petunuk (guide)

P Kartu indeks, yang berisi identitas surat secperti
nama, tanggal, nomor, perihal, dan kode surat.
Eartu indeks berfungsi untuk mempermudah dalam
penemuan kembali surat.

¥ HKotak karti, berfungsi menyimpan kartu indcks.

# Raok sorfir, berfungsi untuk menyortir surat-surat
yang akan disimpan.

= Penvimpanan Surat

* Langkah-langkah menyimpan surat adalah sebagai
berikut.

# DBaca surat dengan telii dan cermat untuk
mengetahui perihal poleol surat.

¥ Berl nomer kode pada surat berdasarkan daftar
klasifikasi,

* Kemudian surat dicatat dalam kartu indeks.

op ™
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¥ Setelah dicatat, kartu indeks disimpan pada kotak
kartu dan surat 5. Menata arsip dengan baik sesuai
dengan sistem yang dipergunakan.

Ditetapkan di : Banduang
Pada tanggal | 27 Maret 2022
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