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KATA PENGANTAR 
 

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT atas berkat rahmat dan karunia-Nya yang telah 

dilimpahkan kepada seluruh jajaran Politeknik STIA LAN Bandung sehingga Laporan Akhir Kegiatan Tahun 

2025 dapat disusun tepat waktu dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Penyusunan laporan ini 

bertujuan untuk menyampaikan informasi mengenai pelaksanaan dan capaian kinerja kegiatan di 

lingkungan Politeknik STIA LAN Bandung. 

Sebagai bagian dari komitmen Politeknik STIA LAN Bandung untuk menjadi perguruan tinggi 

kementerian/lembaga yang unggul dan berdaya saing internasional, laporan ini juga menggambarkan 

langkah-langkah strategis yang ditempuh dalam meningkatkan kualitas pendidikan, penelitian, dan 

pengabdian kepada masyarakat. 

Dengan ini, selaku penanggung jawab kegiatan pada Politeknik STIA LAN Bandung, kami menyampaikan 

terima kasih kepada Bapak Kepala LAN beserta seluruh pembina atas kepercayaan dan dukungannya, 

serta seluruh pejabat dan staf yang telah merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi seluruh 

program dan kegiatan sesuai dengan Renstra 2025–2029 dan RKA Tahun 2025. Semoga laporan ini 

bermanfaat untuk meningkatkan kinerja Politeknik STIA LAN Bandung di masa yang akan datang. Aamiin. 

 

Bandung, Desember 2025   

Direktur,  

 

 

Muhammad Nur Afandi 
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BAB I PENDAHULUAN 

 

a. Latar belakang 

Kegiatan layanan penyelenggaraan kearsipan terdiri dari 2 (dua) kegiatan, yaitu; 

Layanan penyelenggaraan kearsipan dan penyelenggaraan layanan perpustakaan. Dapat di 

uraikan yang melatar belakangi kegiatan layanan kearsipan adalah bahwa, layanan kearsipan 

memegang peran yang sangat vital dalam menjaga, mengelola, dan menyelamatkan 

berbagai dokumen dan informasi penting di Politeknik STIA LAN Bandung.  

Beberapa alasan utama yang melatarbelakangi pentingnya kegiatan layanan kearsipan ini 

antara lain; Pelestarian Dokumen Penting: Layanan kearsipan bertujuan untuk memastikan 

bahwa dokumen-dokumen penting, seperti hasil penelitian, laporan akademik, dan berbagai 

arsip institusi lainnya, disimpan dengan baik dan dapat diakses kapan saja diperlukan. 

Pelestarian dokumen ini sangat penting untuk menjaga warisan ilmiah dan sejarah institusi. 

Kepatuhan Terhadap Regulasi: Pengelolaan arsip yang baik juga membantu Politeknik STIA 

LAN Bandung dalam mematuhi berbagai regulasi dan ketentuan yang berlaku mengenai 

pengelolaan informasi dan arsip. Ini termasuk memastikan bahwa dokumen-dokumen 

disimpan dalam jangka waktu yang ditentukan dan diatur sesuai dengan peraturan yang 

berlaku. Dukungan untuk Pengambilan Keputusan: Arsip yang tersimpan dengan baik 

menyediakan informasi yang akurat dan terpercaya yang dapat digunakan sebagai referensi 

dalam pengambilan keputusan. Layanan kearsipan membantu dalam menyediakan data 

historis yang dapat mendukung perencanaan dan pengembangan institusi di masa depan. 

Efisiensi dan Efektivitas Operasional: Dengan adanya layanan kearsipan yang terstruktur, 

proses pencarian dan pengambilan dokumen menjadi lebih efisien dan efektif. Ini membantu 

menghemat waktu dan sumber daya, serta meminimalkan risiko kehilangan atau kerusakan 

dokumen. Peningkatan Kualitas Layanan: Layanan kearsipan yang baik juga berkontribusi 

dalam meningkatkan kualitas layanan kepada mahasiswa, dosen, dan staf. Dengan akses 

yang mudah terhadap informasi dan dokumen yang dibutuhkan, pengguna dapat lebih 

produktif dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab mereka. Keamanan dan 

Kerahasiaan: Layanan kearsipan memastikan bahwa dokumen-dokumen penting disimpan 

dengan aman dan kerahasiaannya terjaga. Ini penting untuk melindungi informasi sensitif 

dan mencegah penyalahgunaan data. 

Pengelolaan arsip merupakan salah satu tugas penting dari suatu organisasi/ instansi, karena 

dengan pengelolaan arsip yang baik data dan dokumen - dokumen yang disimpan pada 

tempat-tempat tertentu akan mudah diperoleh kembali apabila suatu waktu diperlukan. 

Untuk memperlancar proses pelaksanaan tugas-tugas organisasi/instansi, ada kalanya 

pengelolaan dan penanganan arsip diperlukan dan harus dimaksimalkan. Dengan 

pengelolaan arsip pada bidang tugas yang khusus menanganinya, maka keselamatan arsip 

dan cara memperolehnya kembali akan dapat dilakukan lebih tepat dan lebih cepat.  



4 
 

 

Kegiatan layanan kearsipan di Politeknik STIA LAN Bandung tahun 2025 diharapkan dapat 

memberikan kontribusi positif dalam menjaga dan mengelola informasi penting dengan 

lebih baik diantaranya dengan beberapa proses pengelolaan kearsipan prioritas utama yaitu 

penataan ruang arsip Aula menjadi record centre, pengadaan sarana pendukung seperti alat 

pengatur kelembaban udara (namun dikarenakan adanya efesiensi anggaran pengadaan 

menjadi ditunda) serta pengelolaan kearsipan berkelanjutan sebagai persiapan pengawasan 

kearsipan internal LAN dan ANRI. Diharapkan dengan beberapa prioritas kegiatan tersebut, 

layanan kearsipan ini dapat mendukung pencapaian visi dan misi Politeknik STIA LAN 

Bandung untuk menjadi lembaga pendidikan tinggi yang unggul dan terpercaya.  

Sedangkan kegiatan penyelenggaraan layanan perpustakaan yang terdiri dari 6 (enam 

kegiatan) diantaranya; 

1. User Education dan Duta Baca Politeknik 

Dalam upaya meningkatkan kualitas pendidikan dan minat baca di Politeknik STIA LAN 

Bandung, program User Education dan Duta Baca menjadi sangat penting. Program ini 

bertujuan untuk memberikan edukasi kepada mahasiswa mengenai pemanfaatan 

sumber daya informasi dan meningkatkan budaya literasi di lingkungan kampus. 

Beberapa alasan yang melatarbelakangi urgensi program ini antara lain: 

User Education: Meningkatkan Pemahaman dan Aksesibilitas Informasi 

Peningkatan Keterampilan Informasi: Melalui program User Education, mahasiswa 

diajarkan bagaimana mencari, mengakses, dan mengevaluasi informasi secara efektif. 

Keterampilan ini sangat penting untuk mendukung proses belajar dan penelitian mereka. 

Pemanfaatan Sumber Daya Perpustakaan: Program ini juga membantu mahasiswa untuk 

memahami cara memanfaatkan berbagai sumber daya perpustakaan, seperti buku, 

jurnal, dan database elektronik. Dengan demikian, mereka dapat mengoptimalkan 

penggunaan fasilitas perpustakaan untuk kebutuhan akademik mereka. 

Duta Baca: Meningkatkan Minat dan Budaya Baca 

Meningkatkan Minat Baca: Program Duta Baca bertujuan untuk meningkatkan minat 

baca di kalangan mahasiswa. Duta Baca berperan sebagai agen perubahan yang 

mendorong teman-teman sebayanya untuk lebih aktif membaca dan mengeksplorasi 

berbagai jenis literatur. 

Peningkatan Budaya Literasi: Duta Baca juga berperan dalam membangun budaya 

literasi di lingkungan kampus. Dengan adanya program ini, diharapkan mahasiswa lebih 

terbiasa membaca dan menjadikan membaca sebagai bagian dari gaya hidup mereka. 

Menyebarkan Informasi: Duta Baca menjadi jembatan antara perpustakaan dan 

mahasiswa. Mereka membantu menyebarkan informasi tentang kegiatan perpustakaan, 

koleksi buku baru, dan berbagai program literasi lainnya. Dengan demikian, mahasiswa 

lebih mudah mendapatkan informasi yang relevan dan bermanfaat. 

Melalui program User Education dan Duta Baca, Politeknik STIA LAN Bandung 

berkomitmen untuk menciptakan lingkungan akademik yang mendukung peningkatan 
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literasi informasi dan minat baca. Program-program ini diharapkan dapat memberikan 

kontribusi positif dalam mencetak generasi muda yang cerdas, kritis, dan memiliki 

kemampuan literasi yang tinggi. Untuk mendukung proses pembelajaran, Perpustakaan 

Politeknik STIA LAN Bandung melakukan pembelian dan melanggan jurnal, ebook atau 

sumber informasi lain. Sebagai bentuk optimalisasi penggunaan koleksi tersebut 

diperlukan kegiatan yang dapat menjadi promosi dan pendidikan bagi pemustaka agar 

mengetahui koleksi apa saja yang tersedia serta bagaimana cara melakukan akses 

terhadap koleksi tersebut. Promosi dapat dilakukan setiap saat, minimal 1 bulan 1x 

melalui broadcast WA dan melalui situs Perpustakaan, mading yang tersebar di 

beberapa lantai gedung, saat pembelajaran dan saat perkenal unit kepada mahasiswa 

baru. 

2. Layanan Turnitin 

Perkembangan teknologi dapat menciptakan dampak positif dan juga sebaliknya yaitu 

dampak negatif. Kemudahan mencari dan menyusun informasi menjadi suatu karya 

ilmiah  ternyata dimanfaatkan dalam konteks yang negatif yang berupa kecurangan 

seperti plagiarisme dan lain sebagainya.  

 

Layanan turnitin merupakan kegiatan pengadaan dan pengelolaan akun baik untuk 

administrator, dosen maupun mahasiswa. Layanan ini diberikan untuk meningkatkan 

kualitas karya ilmiah civitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung dengan cara 

melakukan pemindaian pada dokumen karya ilmiah yang dibandingkan dengan 

informasi yang ada di internet.  

3. Pengadaan dan Pengelolaan Koleksi 

Kegiatan ini dilakukan untuk mendukung proses pembelajaran dan peningkatan 

pengetahuan untuk civitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung. kegiatan tersebut 

diantaranya adalah; 

1) Pengadaan dan langganan buku 

2) Pengadaan dan langganan jurnal 

3) Pengadaan dan langganan koleksi lainnya 

Pengadaan dan langganan dilaksanakan minimal  1 tahun 1 kali dengan bermacam-

macam proses seperti pembelian langsung, melalui proses barang dan jasa maupun 

dengan cara langganan. Koleksi yang disediakan sudah disesuaikandengan standar 

perpustakaan perguruan tinggi. 

4. Pengelolaan dan Pengembangan situs perpustakaan dan SIREPO 

Politeknik STIA LAN Bandung terus berupaya meningkatkan kualitas layanan dan akses 

informasi bagi seluruh sivitas akademika. Kegiatan Pengelolaan dan Pengembangan situs 

perpustakaan serta Sistem Repository Online (SIREPO) tahun 2025 dilakukan dengan 

beberapa alasan utama diantaranya; Peningkatan Aksesibilitas Informasi: Dengan 

pengembangan situs perpustakaan dan SIREPO, diharapkan mahasiswa, dosen, dan staf 
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dapat dengan mudah mengakses berbagai sumber daya informasi, baik berupa buku, 

jurnal, artikel, maupun karya ilmiah lainnya. Hal ini penting untuk mendukung kegiatan 

belajar mengajar serta penelitian di lingkungan kampus. Optimalisasi Pemanfaatan 

Teknologi: Pengelolaan dan pengembangan situs perpustakaan serta SIREPO merupakan 

langkah strategis dalam memanfaatkan teknologi informasi untuk meningkatkan efisiensi 

dan efektivitas layanan perpustakaan. Melalui platform digital ini, pengguna dapat 

mencari, mengunduh, dan memanfaatkan informasi dengan lebih cepat dan mudah. 

Meningkatkan Kualitas Layanan: Dengan adanya situs perpustakaan dan SIREPO yang 

dikelola dengan baik, diharapkan kualitas layanan perpustakaan dapat terus ditingkatkan. 

Pengguna dapat menikmati berbagai fitur dan fasilitas yang memudahkan mereka dalam 

mengakses dan mengelola informasi. Penyimpanan dan Pengelolaan Karya Ilmiah: 

SIREPO berfungsi sebagai repository online yang menyimpan dan mengelola berbagai 

karya ilmiah yang dihasilkan oleh sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung. Ini 

penting untuk menjaga dan memanfaatkan hasil penelitian serta publikasi ilmiah sebagai 

referensi bagi pengguna. Mendukung Pengembangan Akademik: Pengelolaan dan 

pengembangan situs perpustakaan serta SIREPO diharapkan dapat mendukung 

pengembangan akademik di Politeknik STIA LAN Bandung. Dengan akses yang mudah 

terhadap berbagai sumber daya informasi, mahasiswa dan dosen dapat lebih produktif 

dalam kegiatan belajar mengajar dan penelitian. 

Teknologi informasi dan komunikasi memiliki banyak manfaat, salah satunya dalam 

pengelolaan perpustakaan perguruan tinggi, terutama untuk pengelolaan informasi atau 

bahan pustaka yang dihimpun. Adanya sistem informasi mempermudah layanan dan 

penyimpanan terutama untuk repositori. Repositori merupakan sarana dalam 

menyimpan dan mendistribusikan karya ilmiah yang dihasilkan oleh perguruan tinggi. 

Dengan adanya repositori digital akan mempermudah penyimpanan sehingga tidak 

memerlukan banyak tempat dan mudah untuk dilakukan penelusuran kembali, karena 

dapat diakses dari mana saja dan kapan saja. Selain itu, adanya situs perpustakaan juga 

akan membantu dalam menyebarkan informasi terkait perpustakaan baik untuk informasi 

layanan dan koleksi. Kegiatan Pengelolaan dan Pengembangan situs perpustakaan serta 

SIREPO tahun 2025 di Politeknik STIA LAN Bandung diharapkan dapat memberikan 

kontribusi positif dalam meningkatkan kualitas pendidikan dan layanan informasi di 

lingkungan kampus. 

5. Akreditasi Perpustakaan 2025 

Mendorong perpustakaan di lingkungan Lembaga Administrasi Negara untuk 

beroperasional sesuai dengan standar yang telah ditetapkan yaitu melalui Akreditasi 

Perpustakaan sehingga dapat memberikan pelayanan yang optimal. 

Berkaitan dengan hal ini, ada beberapa hal yang berbeda yang nantinya akan diperjelas 

lagi dalam pertemuan tersebut, yaitu standar yang diterapkan di Politeknik adalah 

Standar atau Akreditasi Perpustakaan Perguruan Tinggi. 
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6. DIGILIB seminar/pelatihan literasi informasi dan digital (Kolaborasi) 

Menambah kompetensi sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung baik mahasiswa, 

dosen maupun tenaga kependidikan untuk mendukung kegiatan akademis khususnya 

seminar dan penyusunan penelitian.  

Kegiatan ini bekerja sama dengan unit lain yaitu Unit Lab,. Bahasa dan Jurnal yang 

dilakukan dalam bentuk pelatihan atau workshop menjelang kegiatan seminar rutin yang 

dilakukan politeknik STIA LAN BAndung.  

Program ini juga  berperan dalam mengembangkan literasi informasi mahasiswa, yang 

merupakan kemampuan penting dalam menghadapi tantangan di era digital. Mahasiswa 

yang memiliki literasi informasi yang baik akan lebih siap dalam mengelola informasi dan 

mengambil keputusan yang berdasarkan data yang akurat. 

b. Tujuan dan sasaran 

Layanan Perpustakaan 

1. User Education dan Duta Baca Politeknik STIA LAN Bandung 

  Tujuan: 

• Meningkatkan literasi informasi dan digital bagi civitas akademika Politeknik STIA 

LAN    Bandung. 

• Membangun budaya membaca yang aktif dan berkelanjutan di lingkungan 

kampus. 

• Mengembangkan peran Duta Baca sebagai agen perubahan dalam meningkatkan 

kesadaran literasi. 

Sasaran: 

• Mahasiswa, dosen, dan tenaga kependidikan Politeknik STIA LAN Bandung. 

• Duta Baca yang bertugas menyebarkan budaya literasi dan membaca. 

2. Layanan Turnitin 

     Tujuan: 

• Meningkatkan integritas akademik dengan meminimalisasi plagiarisme dalam 

karya ilmiah. 

• Memfasilitasi dosen dan mahasiswa dalam pengecekan orisinalitas tulisan 

akademik. 

Sasaran: 

• Mahasiswa dan dosen yang membutuhkan layanan pengecekan plagiasi. 

3. Pengadaan dan Pengelolaan Koleksi 

  Tujuan: 

• Memastikan ketersediaan koleksi buku, jurnal, dan sumber informasi yang relevan 

dengan kebutuhan akademik. 

• Meningkatkan akses terhadap literatur ilmiah dan referensi terpercaya. 

Sasaran: 

• Mahasiswa dan dosen yang membutuhkan bahan referensi akademik. 
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4. Pengelolaan dan Pengembangan Situs Perpustakaan dan SIREPO 

Tujuan: 

• Meningkatkan aksesibilitas informasi perpustakaan melalui platform digital. 

• Mempermudah pencarian dan pemanfaatan sumber informasi secara daring. 

Sasaran: 

• Mahasiswa, dosen, dan masyarakat yang mengakses informasi perpustakaan 

secara online. 

5. Akreditasi Perpustakaan 2025 

Tujuan: 

• Memastikan perpustakaan memenuhi standar nasional dalam layanan dan 

pengelolaan koleksi. 

• Meningkatkan kualitas layanan dan fasilitas perpustakaan agar sesuai dengan 

persyaratan akreditasi. 

Sasaran: 

• Perpustakaan, mahasiswa, dan dosen yang menggunakan layanan perpustakaan. 

6. DIGILIB: Seminar/Pelatihan Literasi Informasi dan Digital (Kolaborasi) 

Tujuan: 

• Meningkatkan pemahaman tentang literasi digital dan informasi bagi civitas 

akademika. 

• Membangun kolaborasi dengan pihak eksternal dalam pengembangan 

keterampilan digital. 

Sasaran: 

• Mahasiswa dan dosen yang ingin meningkatkan keterampilan literasi informasi 

dan digital. 

• Mitra eksternal yang dapat berkontribusi dalam penyelenggaraan 

seminar/pelatihan. 

 

Tujuan dan sasaran Layanan Kearsipan 

Tujuan dan sasaran layanan kearsipan di Politeknik STIA LAN Bandung tahun 2025 berfokus 

pada peningkatan sistem pengelolaan arsip yang lebih efektif dan efisien. Hal ini dilakukan 

untuk mendukung transparansi, akuntabilitas, serta kemudahan akses terhadap dokumen 

penting dalam lingkungan akademik dan administrasi. 

Beberapa sasaran utama yang ingin dicapai meliputi: 

1. Penguatan Kebijakan Kearsipan – Menyusun regulasi dan pedoman yang lebih jelas 

terkait pengelolaan arsip guna memastikan kepatuhan terhadap standar nasional. 

2. Digitalisasi Arsip – Mengembangkan sistem arsip digital untuk meningkatkan efisiensi 

penyimpanan dan pencarian dokumen. 

3. Peningkatan SDM Kearsipan – Memberikan pelatihan kepada tenaga administrasi agar 

lebih kompeten dalam mengelola arsip secara profesional. 
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4. Optimalisasi Infrastruktur Kearsipan – Menyediakan fasilitas penyimpanan yang lebih 

aman dan terorganisir untuk menjaga keutuhan dokumen. 

5. Integrasi Sistem Kearsipan – Menghubungkan layanan kearsipan dengan sistem 

informasi akademik guna mempermudah akses bagi mahasiswa dan staf. 

Dengan strategi ini, Politeknik STIA LAN Bandung berharap dapat menciptakan layanan 

kearsipan yang lebih modern, responsif, dan mendukung kelancaran operasional institusi.  
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BAB II METODE KEGIATAN 

 

Untuk mencapai sasaran dan tujuan kegiatan Layanan Kearsipan dan Penyelenggaraan Layanan 

Perpustakaan tahun 2025 dilakukan strategi sebagai berikut: 

 

Kegiatan Layanan Kearsipan 

Strategi 

Dalam proses kegiatan ini strategi pencapaian keluaran yang diharapkan melalui pengelolaan serta 

manajemen kearsipan berkelanjutan dengan metode pelaksanaan internal yang termonitor oleh 

pengawasan kearsipan LAN RI diharapkan mampu mewujudkan tata kelola kearsipan perguruan 

tinggi yang baik 

 

Tema 

Pelaksanaan Kearsipan dilingkungan Perguruan Tinggi secara berkelanjutan dan terprogram 

 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung  

 

Layanan Penyelenggaraan Kearsipan 

 

1. Kegiatan User Education dan Duta Baca Politeknik 

Strategi 

Sosialisasi Layanan dan Program perpustakaan secara luring/hybrid 

Promosi  Layanan dan Program perpustakaan melalui berbagai jenis media 

 

Tema 

User education dalam rangka peningkatan kualitas perpustakaan 

 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

2. Kegiatan Layanan Turnitin 

Strategi 

Berlangganan 

 

Tema 

Penggunaan turnitin untuk meningkatkan kualitas hasil karya ilmiah di lingkungan Politeknik STIA LAN 

Bandung 
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Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

3. Kegiatan Pengadaan dan Pengelolaan Koleksi 

Strategi 

Pengadaan melalui hibah dan langganan 

 

Tema 

Pengadaan melalui hibah dan langganan 

 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

4. Kegiatan Pengelolaan dan Pengembangan situs perpustakaan dan SIREPO 

Strategi 

Penggunaan dan pengembangan sistem informasi yang berbasis teknologi informasi dan komunikasi 

 

Tema 

Repository Perguruan Tinggi & Integrasi Data Katalog 

 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

 

5. Kegiatan Akreditasi Perpustakaan 2025 

Strategi 

Luring dengan asesor dari Perpusnas 

 

Tema 

Akreditasi untuk peningkatan kualitas Perpustakaan 

 

Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

6. Kegiatan DIGILIB seminar/pelatihan literasi informasi dan digital (Kolaborasi) 

Strategi 

Daring dan luring 

 

Tema 

Literasi digital dan informasi dalam rangka peningkatan kompetensi Sivitas akademika Politeknik STIA 

LAN Bandung 
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Lokus 

Politeknik STIA LAN Bandung 

BAB III PELAKSANAAN KEGIATAN 

 

 

Nama Kegiatan Layanan Kearsipan 

Waktu Pelaksanaan 

Januari - Desember 2025 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. ⁠Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Daftar registrasi arsip yang dibuat/diterima dan memberkaskan arsip aktif surat keluar dan 

surat masuk  di SRIKANDI 

➢ Sosialisasi Pemberkasan Srikandi dan Bimbingan Teknis 

➢ Kontributor SIKN/JIKN yang diselenggarakan oleh Biro Hukum dan Hubungan Masyarakat 

Lembaga Administrasi Negara 

➢ Mengecek arsip usul pindah dari unit pengolah administrasi umum ke unit kearsipan 

➢ Pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah poksi akademik dan kerjasama dan unit 

pengolah administrasi keuangan (SDM) ke Unit Kearsipan Administrasi Keuangan yang 

dituangkan dalam Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif 

➢ Pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah poksi unit pengolah administrasi keuangan 

(SDM, RT BMN dan Keuangan) ke Unit Kearsipan Administrasi Keuangan yang dituangkan 

dalam Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif 

➢ Rapat Koordinasi Pengawasan Kearsipan Internal LAN Tahun 2025 yang diselenggarakan 

oleh Biro Umum, Kerjasama dan Hubungan Masyarakat pada tanggal 9 Mei 2025 

➢ Diskusi Terbatas “Digitaslisasi Kearsipan dalam rangka Pengelolaan Arsip Elektronik yang 

Efektif dan Efisien di Lingkungan LAN" Selasa, 24 Juni 2025 Narasumber 1: Bapak Diantyo 

Nugroho, SH, MA (Arsiparis Ahli Madya selaku Ketua Tim Perumusan Kebijakan Tata Kelola 

Kearsipan Instansi Pusat) Narasumber 2 : Ibu Octavia Syafarwati, S.Si, M.A. (Arsiparis Ahli 

Madya) 

➢ Daftar registrasi arsip yang dibuat/diterima dan memberkaskan arsip aktif surat keluar dan 

surat masuk di SRIKANDI 

➢ Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2025di Lingkungan Politeknik STIA LAN Bandung 
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➢ Daftar registrasi arsip yang dibuat/diterima dan memberkaskan arsip aktif surat keluar dan 

surat masuk di SRIKANDI 

➢ Membuat daftar arsip usul musnah 

➢ Membuat daftar arsip aktif unit pengolah akademik 

➢ Daftar registrasi arsip yang dibuat/diterima dan memberkaskan arsip aktif surat keluar dan 

surat masuk di SRIKANDI 

➢ Undangan Rapat Pertimbangan Pemusnahan Arsip 

➢ Daftar registrasi arsip yang dibuat/diterima dan memberkaskan arsip aktif surat keluar dan 

surat masuk di SRIKANDI 

➢ Pelatihan Fungsional Arsiparis Keahlian Angkatan IX Tahun 2025 dengan cara nonklasikal 

melalui mekanisme Pendapatan Negara Bukan Pajak (PNBP) 

➢ Daftar registrasi arsip yang dibuat/diterima dan memberkaskan arsip aktif surat keluar dan 

surat masuk di SRIKANDI 

➢ Kegiatan ”Implementasi Aplikasi SRIKANDI dengan fitur/menu Terbaru Dalam Rangka Proses 

dan Pengelolaan Naskah Dinas Yang Lebih Efektif dan Efisien 

➢ Pembinaan Kearsipan 

➢ Penyampaian hasil nilai pengawasan internal tahun 2025 

➢ Daftar registrasi arsip yang dibuat/diterima dan memberkaskan arsip aktif surat keluar dan 

surat masuk di SRIKANDI 

➢ Diskusi terbatas secara blended dengan Tema: ” Tantangan dan Solusi Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip Konvensional dan Elektronik Yang Sudah Tidak Memiliki Nilai Guna Dalam 

Rangka Pengelolaan Arsip Yang Efektif dan Efisien” 

➢ Daftar registrasi arsip yang dibuat/diterima dan memberkaskan arsip aktif surat keluar dan 

surat masuk  di SRIKANDI 

➢ Pemusnahan Arsip 

Penerima Manfaat 

1. Lembaga Administrasi Negara  

2. Mahasiswa  

3. Pegawai Politeknik STIA LAN Bandung  

4. Stakeholder eksternal Politeknik STIA LAN Bandung, 

Hambatan 

Masih belum terbiasanya terhadap pengelolaan arsip tiap unit sehingga menghambat proses 

pengelolaan kearsipan berkelanjutan 

Tindak lanjut 

Perlu dilakukan sosialisasi berkala dan pendampingan bagi unit yang belum melakukan pengelolaan 

secara terstruktur 

 

Penyelenggaraan Layanan Perpustakaan 
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Nama kegiatan User Education dan Duta Baca Politeknik 

Waktu Pelaksanaan 

12 bulan 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. ⁠Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ ⁠Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Distribusi poster yang berisi informasi koleksi elektronik di mading perpustakaan 

➢ Broadcast koleksi elektronik melalui WA 

➢ Pembuatan informasi melalui pin-up terkait layanan peminajamn buku  

➢ Pembuatan informasi melalui pin-up terkait layanan reppsitory (TA)  

➢ Sosialisasi koleksi elektronik perpustakaan kepada mahasiswa oleh pengelola perpustakaan 

(Ika Wulandari dan Anugrah (Nugi)) 

➢ Program bimbingan pemustaka dengan datang ke kelas  secara terjadwal (materi dan jadwal 

terlampir)atan konten untuk bimbingan pemustaka  

➢ Pembuatan konten untuk media sosial  

• https://www.youtube.com/@pusteklan 

• https://www.tiktok.com/@pusteklan?_t=ZS-8zBpfmT2S0a&_r=1 

• https://www.instagram.com/pusteklan?igsh=aWE5czR3aGFkcmcw 

➢ Pembaharuan pedoman sumber koleksi elektronik  

➢ Penyebaran informasi sumber koleksi elektronik kepada mahasiswa 

➢ Daftar output user education dan konten untuk media sosial perpustakaan:  

• Video tutorial akses proquest 

• Video tutorial akses sage journal 

• Ebooklet panduan akses proquest dan sage journal 

• Ebooklet sumber panduan Pustaka elektronik 

• Ebooklet silang layan 

• Video panduan layanan drop box 

• Video apresiasi pemustaka 

• Infografis pemanfaatan jurnal ilmiah 

• Infografis tips membaca artikel jurnal 

• Hari-hari besar (kesaktian pancasila, hari pahlawan, hari gerakan nasional membaca, 

testimoni, hari guru Nasional, hari korpri) pengumuman perpustakaan, new magazine 

• Podcast penelusuran referensi 

Penerima Manfaat 

Sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung 

https://www.instagram.com/pusteklan?igsh=aWE5czR3aGFkcmcw
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Hambatan 

1. Meskipun user education dilakukan secara berkala, namun penggunaan koleksi masih belum 

optimal.  

2. Duta baca perwakilan mahasiswa merupakan mahasiswa aktif, sehingga waktu sebagai duta 

baca belum dapat dilakukan secara maksimal. 

Tindak lanjut 

Tetap melakukan user education melalui beberapa media 

 

Nama kegiatan Layanan Turnitin 

Waktu Pelaksanaan 

Rencana Tahapan Pelaksanaan 

1. Perencanaan dilakukan di tahun sebelumnya, sehingga di awal tahun sudah dapat 

dibayarkan sesuai dengan invoice yang diberikan 

2. Pelaksanaan dilakukan melalui informasi ke program studi yang ada di Politeknik STIA LAN 

Bandung  

3. Pemantauan hasil Turnitin dalam proses TA  

4. Pemantauan hasil Turnitin dalam penyelesaian TA  

Rencana Waktu Pelaksanaan  

12 bulan 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. ⁠Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ ⁠Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Pembayaran Turnitin  

➢ Pengelolaan Turnitin berupa pengaturan akun dosen dan mahasiswa serta verifikasi dan 

validasi hasil karya ilmiah mahasiswa D4 maupun S2 

➢ Pengumuman prosedur terbaru layanan verifikasi pra seminar proposal 

➢ Pengelolaan Turnitin berupa pengaturan akun dosen dan mahasiswa serta verifikasi dan 

validasi hasil karya ilmiah mahasiswa D4 maupun S2 

➢ Adanya kendala teknis dari turnitin pusat. Selama melanggan Turnitin, baru kali ini kendala 

ini terjadi, namun dapat diatasi segera oleh Turnitin pusat sehingga gangguan hanya 1 hari 

yaitu pada tanggal 28 Juli 2025. Selama adanya kendala ini, diberlakukan pembebasan 

verifikasi turnitin untuk pendaftaran seminar dan sidang. 

➢ Jumlah pengajuan cek akhir Skripsi dan Tesis Bulan September 198 Orang 

➢ Bimbingan penggunaan Turnitin oleh Staf Perpustakaan di Prodi MSDMA dan dihadiri oleh 

mahasiswa sebanyak 24 orang. Bimbingan dilakukan pada hari Senin, 13 Oktober 2025.  
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➢ Total cek final Turnitin sebanyak 117 dokumen 

Penerima Manfaat 

Sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

1. Perubahan hak akses akun mengakibatkan terbatasnya akses cek turnitin.  

2. Terbatasnya hak akses untuk dosen yang hanya dapat menggunakan akun mahasiswa untuk 

melakukan cek dokumen.  

3. Terbatasnya hak akses mahasiswa sehingga terdapat beberapa permasalahan. Masalah yang 

paling banyak terjadi adalah hasil scan yang diatas 80% akibat mahasiswa melakukan cek 

diluar akun yang telah disediakan. Hal ini disebabkan setting Turnitin yang berbeda. 

Tindak lanjut  

1. Merubah strategi, dimana satu akun Turnitin diberikan bukan per individu namun secara 

berkelompok.  

2. Sisa akun yang tidak digunakan dapat dimanfaatkan oleh Perpustakaan dan Dosen.  

3. Membuat pengumuman beberapa hal terkait dengan penggunaan akun Turnitin.  

4. Memberikan saran agar mahasiswa tidak menggunakan Turnitin selain dari fasilitas yang 

telah diberikan oleh kampus. 

 

Nama kegiatan Pengadaan dan Pengelolaan Koleksi 

Waktu Pelaksanaan 

Rencana Tahapan Pelaksanaan 

1. Perencanaan koleksi yang akan dilanggan dengan melihat kebutuhan pemustaka 

2. Pengumpulan informasi biaya langganan, pembelian dan akses  

3. Pembayaran pembelian, atau langganan  

Rencana Waktu Pelaksanaan 

Januari - Desember 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. ⁠Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Pembayaran IG publish  

➢ Penyerahan data buku hibah mahasiswa 2024 ke tim BMN ' 

➢ Pembayaran langganan Tempo 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Pengelolaan buku hibah/sumbangan mahasiswa yaitu pencantuman identitas buku dan 

nomor bmn  

➢ Penerimaan buku sumbangan kelulusan mahasiswa 2025 
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➢ Pengelolaan buku hibah/sumbangan mahasiswa yaitu pencantuman identitas buku dan 

nomor bmn (format baru).  

➢ Pembayaran Jurnal sage  

➢ Pembayaran Jurnal proquest (bidang ekonomi) 

➢ Pengelolaan buku hibah/sumbangan mahasiswa yaitu membuat katalogisasi deskriptif dan 

nomor klasifikasi dan penginputan pada aplikasi SLiMS (248 eksemplar, 47 judul) 

➢ Penerimaan kuitansi pembayaran langganan proquest (terlampir) 

➢ Pengelolaan buku hibah/sumbangan mahasiswa yaitu pengecapan buku dan pemberian 

nomor induk 

➢ Pelabelan buku sumbangan 

➢ Penyampulan buku dalam rangka preservasi koleksi buku tercetak  

➢ Dukungan Akreditasi ABSP melalui informasi koleksi tercetak dan elektronik 

➢ Order buku ke penerbit untuk daftar buku sumbangan mahasiswa 

➢ Pemeliharaan koleksi berupa kegiatan menyampul buku untuk melindungi buku dari 

kerusakan. Buku yang disampul adalah seluruh buku sirkulasi yang baru. 

➢ Pembaharuan label buku dengan sebanyak +/- 100 eksemplar buku. 

➢ Pemasangan sampul baru untuk sampul buku yang rusak/sobek sebanyak 10 eksemplar 

buku. 

➢ Jilid ulang buku yang lepas jilidnya  

➢ Penambahan jenis koleksi buku berupa koleksi buku fiksi. Hal ini sesuai dengan Standar 

Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi Tahun 2025 dan sesuai tindak lanjut hasil evaluasi 

perpustakaan yang disebarkan kepada pemustaka.  

➢ Hasil diskusi kunjungan benchmark Perpustakaan Poltek Makasar, terkait dengan 

pengorganisasian koleksi, dapat dilakukan perumusan nomor baru untuk mempermudah 

pencarian buku melalui pencantuman nomor rak buku di katalog elektronik 

➢ Pengelolaan buku hibah/sumbangan mahasiswa yaitu membuat katalogisasi deskriptif dan 

nomor klasifikasi ( 107 eksemplar ) 

➢ Registrasi buku sumbangan ke buku induk perpustakaan 

➢ Membuat katalogisasi deskripsi buku sumbangan 

Penerima Manfaat 

Sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

1. Belum optimalnya penggunaan koleksi  

2. Penyebaran informasi koleksi elektronik belum maksimal  

3. Terbatasnya sarana dan prasarana untuk penyimpanan koleksi 

Tindak lanjut 

1. Melakukan efiseinsi ruangan perpustakaan  

2. Memperbanyak koleksi digital  

3. Melakukan sosialisasi koleksi  
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4. Evaluasi penyabaran informasi tentang koleksi terutama koleksi elektronik 

 

Nama kegiatan Pengelolaan dan Pengembangan situs perpustakaan dan SIREPO 

Waktu Pelaksanaan 

Rencana Tahapan Pelaksanaan 

1. Perencanaan dengan melakukan koordinasi dengan pihak IT untuk tindak lanjut evaluasi 

2. Pelaksanaan yaitu dengan pengelolaan bahan pustaka terutama TA baik D4 maupun S2 

3. Evaluasi sebagai tindak lanjut untuk perbaikan sistem 

Rencana Waktu Pelaksaanaan  

12 bulan 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

➢ ⁠Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

➢ Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Pemantauan dan pengelolaan repository 

➢ Perbaikan akses koleksi jurnal online dengan bantuan tim IT 

➢ Pemutakhiran informasi tentang Perpustakaan baik di situs Perpustakaan , maupun situs 

resmi Politeknik STIA LAN Bandung 

➢ Pemutakhiran informasi tentang Perpustakaan baik di situs Perpustakaan , maupun situs 

resmi Politeknik STIA LAN Bandung berupa penambahan NPP di halaman situs, dan 

perbaikan akses tautan ke jurnal SAGE. 

➢ Menambahkan media sosial berupa Tiktok dan Youtube sebagai media sosial resmi 

perpustakaan untuk memperluas jangkauan informasi untuk pemustaka  

➢ https://www.youtube.com/@pusteklan 

➢ https://www.tiktok.com/@pusteklan?_t=ZS-8zBpfmT2S0a&_r=1 

➢ Memberi tambahan tautan ke media sosial perpustakaan yaitu Instagram, Youtube dan 

Tiktok  

➢ Hasil diskusi kunjungan benchmark Perpustakaan Poltek Makasar, terkait repository. Untuk 

penelitian Dosen harus dikoordinasikan dengan Dosen terkait dengan adanya artikel jurnal 

dengan judul yg sama dengan Penelitian. Permasalahan terkait dengan judul & isi TA di 

repository dengan judul artikel jurnal 

➢ Diskusi dengan Tim IT pada tanggal  14 November 2025.  

(notulensi terlampir)  

➢ Diskusi pengembangan sistem dan situs perpustakaan dengan Bapak Agus Wardhana dari 

FPPTI (Forum Perpustakaan Perguruan Tinggi - Jawa Barat) 

https://www.tiktok.com/@pusteklan?_t=ZS-8zBpfmT2S0a&_r=1
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➢ Diskusi pengembangan sistem dan situs perpustakaan, dan instalasi sensor gerak untuk 

kunjungan dengan Bapak Agus Wardhana dari FPPTI (Forum Perpustakaan Perguruan Tinggi 

- Jawa Barat) 5 Desember 2025 

➢ Diskusi pengembangan sistem dan situs perpustakaan, dan instalasi sensor gerak untuk 

kunjungan dengan Bapak Agus Wardhana dari FPPTI (Forum Perpustakaan Perguruan Tinggi 

- Jawa Barat) 12 Desember 2025 

➢ Update data situs perpustakaan terkait dengan penambahan layanan daring  

➢ Update tampilan sistem manajemen perpustakaan  

➢ Update data situs perpustakaan berupa data staf dan kontak perpustakaan , jam operasional, 

galeri 

Penerima Manfaat 

Sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

Pada bulan Februari terdapat permasalahan di situs repository 

Tindak lanjut 

Sudah ditindaklanjuti oleh TIM IT. Namun demikian masih ada error dalam sistem tersebut. 

 

Nama kegiatan Akreditasi Perpustakaan 2025 

Waktu Pelaksanaan 

Rencana Tahapan Pelaksanaan 

1. Perencanaan dilakukan dengan cara penyusunan dokumen sesuai standar akreditasi yang 

ditetapkan  

2. Pelaksanaan akreditasi dilakukan pada saat visitasi/kunjungan asesor dan pendamping  

Rencana Waktu Pelaksanaan 

12 Bulan (Januari-Desember) 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ ⁠Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Penyusunan dokumen akreditasi 

➢ Diskusi dengan Kepala Perpustakaan Pusat LAN terkait dengan Akreditasi    Instrumen baru 

➢ Rencana untuk penundaan akreditasi ke tahun 2026 dengan alasan anggaran yang terbatas 

karena adanya efisiensi ditahun 2025, pendaftaran terbatas di tahun 2025, adanya instrumen 

baru di tahun 2026 

➢ Rapat persiapan akreditasi 2026 

Penerima Manfaat 
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Sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

Anggaran yang terbatas karena efisiensi di tahun 2025 

Tindak lanjut 

1. Melanjutkan proses dengan anggaran yang tersedia.  

2. Studi banding atau mencari informasi melalui perpustakaan interlan LAN yang telah 

melakukan proses akreditasi.  

3. Meminta masukan dari Pustakawan internal LAN yang telah berpengalaman dalam 

melakukan akreditasi terutama Akreditasi Perpustakaan PT. 

 

Nama kegiatan DIGILIB seminar/pelatihan literasi informasi dan digital (Kolaborasi) 

Waktu Pelaksanaan 

1. Perencanaan Januari - April dilaksanakan melalui diskusi  

2. Pelaksanaan Mei-November dilaksanakan melalui pelatihan 

3. Evaluasi Desember dengan membahas hasil evaluasi kegiatan 

Tahapan kegiatan 

Perencanaan 

1. ⁠Rapat koordinasi rencana kegiatan dan anggaran th 2025 

2. Rapat rencana kerja tahun 2025 

Pelaksanaan 

➢ Rapat Pembahasan usulan kegiatan pasca optimalisasi 

➢ ⁠Rapat penajaman rencana kerja tahun 2025 

➢ Literasi informasi penyusunan jurnal, dalam kegiatan ini mahasiswa diberikan penjelasan 

terkait cara penulisan jurnal.  

➢ Literasi informasi penelusuran jurnal sinta, dalam kegiatan ini mahasiswa dijelaskan cara 

menelusuri jurnal yang memiliki kualitas yang baik seperti jurnal sinta yang dikelola oleh 

DIKTI. (Bukti terlampir) 

➢ Kegiatan Literasi Informasi dalam rangka Hari Kunjung Perpustakaan melalui acara Book 

Battle yang berkolaborasi dengan 2 Kampus Poltek Jakarta dan Makasar. (laporan terlampir)  

➢ Kegiatan literasi informasi melalui konten media sosial di Instagram, Youtube dan Tiktok 

➢ Pada tanggal 13 Oktober 2025 Unit Perpustakaan melakukan kolaborasi dengan Dosen 

Knowledge Management Ibu Sri Suryani, M.Il.Kom untuk melakukan kegiatan literasi digital 

yaitu Pelatihan Penggunaan Turnitin. Kegiatan ini juga dilakukan sebagai penguatan Literasi 

Integritas Akademik juga sebagai Layanan riset dan dihadiri oleh 20 orang mahasiswa. 

➢ Podcast kolaborasi dengan Pustakawan Tel-U untuk literasi informasi dan literasi digital dan 

Setia Edumedia dengan 2 tema :  

➢ Tema penelusuran referensi ilmiah  

➢ Etika pemustaka 
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➢ Mengunggah podcast kolaborasi dengan Pustakawan Tel-U dan Setia Edu media tgl 18 

Desember terkait dengan literasi digital  

➢ Literasi digital kolaborasi dengan mahasiswa magang UPI tanggal 18 Desember 2025 

Penerima Manfaat 

Sivitas akademika Politeknik STIA LAN Bandung 

Hambatan 

Efisiensi anggaran menyebabkan perubahan rencana untuk kegiatan DIGILIB. Kemungkinan besar 

kegiatan akan dikurangi dan diubah bentuknya berdasarkan hasil kesepakatan dengan Unit Jurnal. 

Tindak lanjut 

1. Mengundang Narasumber dari internal Politeknik STIA LAN Bandung  

2. Mendiskusikan tema yang sesuai dengan kebutuhan sivitas akademika Politeknik STIA LAN 

Bandung 
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BAB IV PENYERAPAN ANGGARAN DAN PENCAPAIAN KINERJA 

FISIK 

 

a. Realisasi penyerapan anggaran 

 

No Pagu Anggaran Realisasi Persentase 

1 Rp 10.000.000 Rp 10.000.000 100% 

Data s.d. 30 Desember 2025 

 

b. Pencapaian kinerja fisik (output kegiatan) 

 

Nilai Pengawasan Internal Kearsipan LAN menjadi salah satu tolok ukur penting dalam rangka 

memastikan bahwa seluruh rekaman dan dokumentasi kegiatan di Politeknik STIA LAN Bandung 

tersimpan dengan baik, akurat, dan mudah diakses untuk kepentingan pelaporan, audit, maupun 

litbang di masa mendatang. Kearsipan yang terkelola secara profesional tidak hanya menjaga jejak 

historis organisasi, tetapi juga memperkuat akuntabilitas dan transparansi tata kelola instansi. 

Dalam Perjanjian Kinerja Direktur Politeknik STIA LAN Bandung tahun berjalan, target Nilai 

Hasil Audit Kearsipan Internal ditetapkan pada 80, menurun dari target sebelumnya. Penurunan ini 

merupakan penyesuaian atas penerapan instrumen penilaian kearsipan baru yang dikembangkan 

oleh Tim Penilai Internal LAN di mana kriteria mutu, keamanan, dan kecepatan pemulihan arsip kini 

dinilai dengan bobot dan standar yang lebih ketat. 

Tabel Realisasi Nilai hasil audit kearsipan internal 

Indikator Kinerja Target Realisasi % Capaian 

nilai pengawasan internal kearsipan LAN 80.00 92.82 116.03 

 

Pelaksanaan pengawasan internal terhadap pengelolaan kearsipan menunjukkan kinerja yang 

sangat baik. Indikator kinerja “Nilai Pengawasan Internal Kearsipan LAN” yang ditargetkan sebesar 

80,00, berhasil melampaui ekspektasi dengan capaian 92,82 atau 116,03% dari target yang telah 

ditetapkan. 

Capaian ini mencerminkan meningkatnya kualitas tata kelola kearsipan, kepatuhan terhadap 

standar pengelolaan arsip, serta efektivitas pelaksanaan program penguatan sistem kearsipan di 

lingkungan unit kerja. Hasil tersebut juga menjadi bukti bahwa upaya perbaikan yang dilakukan 
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melalui pendampingan, pembinaan, dan monitoring kearsipan berjalan secara optimal dan 

berdampak positif terhadap peningkatan mutu layanan kearsipan. 

Tabel Rekapitulasi Nilai Audit Sistem Kearsipan Internal UK II Poltek STIA LAN Bandung 

No Aspek Nilai 

Standar 

Nilai Bobot Nilai 

Aspek 

Bobot 

Aspek 

Nilai 

Akhir 

1 Pengelolaan Arsip Dinamis 1100  100 60% 60.00 

 1.1 Pengendalian Naskah Dinas 100 100 10% 10   

 1.2 Penggunaan Arsip 100 100 25% 25  

 1.3 Pemeliharaan Arsip 700 700 35% 35  

 1.4 Penyusutan Arsip 200 200 30% 30  

2 Sumber Daya Kearsipan 500  75 40% 30.00 

 2.1 SDM Kearsipan 300 150 50% 25   

 2.2 Prasarana dan Sarana 

Kearsipan 

200 200 50% 25  

TOTAL 100% 90 

KATEGORI A  

Memuaskan 

Berdasarkan tabel Nilai audit system kearsipan internal pada unit kearsipan Poltek STIA LAN Bandung 

adalah sebesar 90.00. Nilai tertinggi ada pada komponen Pengelolaan Kearsipan, sementara nilai 

terrendah ada pada komponen Sumber Daya Kearsipan. 

Tabel Rekapitulasi Nilai Audit Sistem Kearsipan Internal  

Unit Pengolah Bag. Umum dan Keuangan 

No Aspek Nilai 

Standar 

Nilai Bobot Nilai 

Aspek 

Bobot 

Aspek 

Nilai 

Akhir 

1 Pengelolaan Arsip Dinamis 1900  93.75 0.7 65.63 

 1.1 Pengendalian Naskah Dinas 400 400 0.2 20   

 1.2 Penggunaan Arsip 200 200 0.2 20  

 1.3 Pemeliharaan Arsip 1100 1100 0.35 35  

 1.4 Penyusutan Arsip 200 150 0.25 18.75  
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2 Sumber Daya Kearsipan 400  100 0.3 30.00 

 2.1 SDM Kearsipan 200 200 0.5 50   

 2.2 Prasarana dan Sarana 

Kearsipan 

200 200 0.5 50  

TOTAL 100% 95.63 

KATEGORI AA 

(Sangat 

Memuaskan) 

Berbeda dengan nilai audit arsip pada unir kearsipan Poltek STIA LAN Bandung, untuk nilai unit 

pengolah arsip Bagian Umum dan Keuangan mendapatkan nilai sebesar 95.63 lebih tinggi 5.63 poin 

dari unit kearsipan Poltek STIA LAN Bandung. Nilai tertinggi ada pada kedua komponen yaitu 

Pengelolaan Arsip Dinamis dan Sumber Daya Karsipan. 

Kategori nilai Pengawasan Kearsipan : 

a. Nilai 90 s.d. 100 dengan kategori “AA” (Sangat Memuaskan) ;  

b. Nilai 80 s.d. 90 dengan kategori “A” (Memuaskan) ; 

c. Nilai 70 s.d. 80 dengan kategori “BB” (Sangat Baik) ; 

d. Nilai 60 s.d. 70 dengan kategori “B” (Baik) ; 

e. Nilai 50 s.d. 60 dengan kategori “CC” (Cukup) ; 

f. Nilai 30 s.d. 50 dengan kategori “C” (Kurang) ; 

g. Nilai 0 s.d. 30 dengan kategori “D” (Sangat Kurang) ; 

Dengan nilai capaian sebesar 92.82 maka nilai pengawasan internal arsip Politeknik STIA LAN 

Bandung masuk kategori “Sangat Memuaskan” 
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BAB V PENUTUP 

Secara keseluruhan, capaian Nilai Pengawasan Internal Kearsipan LAN Tahun 2025 

menunjukkan bahwa pengelolaan kearsipan di lingkungan Politeknik STIA LAN Bandung telah 

berada pada tingkat yang sangat memuaskan. Realisasi nilai sebesar 92,82, yang melampaui target 

kinerja, menegaskan keberhasilan institusi dalam menerapkan sistem kearsipan yang tertib, 

akuntabel, dan selaras dengan instrumen penilaian terbaru yang lebih ketat. Kinerja ini 

mencerminkan komitmen kuat organisasi dalam menjaga integritas arsip sebagai sumber informasi 

strategis bagi pelaporan, audit, perencanaan, serta kegiatan penelitian dan pengembangan di masa 

mendatang. 

Capaian tersebut juga tidak terlepas dari penguatan layanan kearsipan dan perpustakaan 

sebagai satu kesatuan ekosistem pengelolaan pengetahuan institusi. Kearsipan yang terkelola 

dengan baik memastikan rekaman kegiatan, dokumen kebijakan, dan naskah dinas tersimpan secara 

aman dan mudah ditelusuri, sementara layanan perpustakaan berperan mendukung akses terhadap 

sumber informasi ilmiah, literatur kebijakan, dan referensi akademik bagi dosen, mahasiswa, serta 

tenaga kependidikan. Sinergi antara fungsi kearsipan dan perpustakaan ini memperkuat tata kelola 

informasi, meningkatkan kualitas layanan administrasi dan akademik, serta mendukung budaya kerja 

berbasis data dan pengetahuan. 

Perbedaan capaian antara unit kearsipan dan unit pengolah arsip Bagian Umum dan 

Keuangan memberikan gambaran yang konstruktif bagi peningkatan berkelanjutan. Praktik baik 

yang ditunjukkan oleh unit pengolah arsip dapat direplikasi, sementara temuan pada aspek sumber 

daya kearsipan menjadi dasar penguatan ke depan, khususnya dalam peningkatan kompetensi SDM, 

pemanfaatan teknologi, dan optimalisasi sarana prasarana pendukung layanan kearsipan dan 

perpustakaan. 

Dengan capaian kategori “AA – Sangat Memuaskan”, pengawasan internal kearsipan tidak 

hanya berfungsi sebagai alat pengendalian dan evaluasi kepatuhan, tetapi juga sebagai pendorong 

peningkatan kualitas tata kelola institusi secara menyeluruh. Ke depan, Politeknik STIA LAN Bandung 

berkomitmen untuk terus mengembangkan layanan kearsipan dan perpustakaan yang modern, 

terintegrasi, dan berbasis digital, sehingga keduanya dapat berperan optimal sebagai penopang 

transparansi, akuntabilitas, dan kinerja institusi dalam mendukung pencapaian visi Politeknik STIA 

LAN Bandung sebagai perguruan tinggi vokasi sektor publik yang unggul dan berdaya saing. 
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Layanan Kearsipan 

Sosialisasi Pemberkasan Srikandi dan Bimbingan Teknis Kontributor SIKN 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

  

Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode 01 Januari-31 Januari 2025 
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Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode 01 Februari-28 Februari 2025  

 

 

 

 

 

Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode 01 Maret 2025-31 Maret 2025 
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Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode April 2025 
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Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode Mei 2025 
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Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode Juni 2025 

 

 

   

 

 

Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode Juli 2025 
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Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode September 2025 
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Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode Oktober 2025 
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Laporan Daftar Berkas Arsip Aktif dan Mandiri Periode November 2025 
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Surat Tugas 
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Surat Undangan 
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Nota Dinas 
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Dokumentasi Kegiatan 

 

  

 

 

Bahan Rapat Koordinasi Pengawasan Kearsipan Internal LAN 2025 
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Salah Satu Contoh daftar usul musnah file Poltek STIA LAN Bandung 
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Dokumentasi Kegiatan FGD Srikandi 
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Dokumentasi  Kegiatan Digitalisasi Kearsipan 

 

  

 

 

   

Dokumentasi Kegiatan FGD Pemusnahan Arsip 

 

   

 

 

  

  

Dokumentasi Kegiatan Rapat Pertimbangan Pemusnahan Arsip 
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Dokumentasi Penataan Arsip 

 

     

 

 

   

Rapat Koordinasi Pengawasan Kearsipan Internal LAN Tahun 2025  
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Layanan Perpustakaan 

Kegiatan User Education dan Duta Baca Politeknik 

Surat Tugas User Education 
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Data dan Bukti Dukung User Education 
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Pedoman Sumber Pustaka Elektronik 
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Sumber Pustaka Elektronik Pusteklan 
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Dokumentasi Kegiatan 

 

  Informasi Koleksi Elektronik di Mading 
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Kegiatan User Education di Kelas 
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Praktik User Education di Kelas MSDMA U3 

 

 

 

User Education kepada Mahasiswa 
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User Education oleh Salah Satu Pengelola Perpustakaan-Bpk. Anugrah 
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Konten Literasi 

 

  

 

 

Konten User Education 
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Kegiatan Layanan Turnitin 

Nota Dinas Turnitin 
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Pengumuman Gangguan Turnitin Juli 
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Gangguan turnitin Juli 
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Cek Turnitin 
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Contoh Hasil Cek Turnitin 
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Lampiran Rekap Cek Final Turnitin 

 

  

 

 

Tampilan Dokumen yang Sudah di Cek 
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Pelatihan Turnitin 
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Kegiatan Pengadaan dan Pengelolaan Koleksi 

005 Penawaran Konsorsium FPPTI Jabar Tahun 2025  
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Bukti Langganan IG Pub E Book 
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Surat Pemberitahuan Akses Buku Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



120 
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



121 
 

 

 

          

 

 

 

 

 



122 
 

 

Bukti Langganan Proquest 
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Panduan Peminjaman Buku dan Pengumpulan Skripsi 
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Data Pada Aplikasi SliMS 

 

 

 

 

 

    

 

 

  

 

 

Buku Induk Desember 
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Dokumentasi Buku yang sudah disampul ulang 

 

 

Labeling Book 
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Laporan Pelestarian Bahan Perpustakaan 
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Kegiatan Pengelolaan dan Pengembangan situs perpustakaan dan SIREPO  
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Tampilan Situs Perpustakaan 
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Diskusi Pengembangan sistem dan situs 

dengan Bpk. Agus Wardhana-Pengurus Forum 

Perpustakaan Perguruan Tinggi Indonesia Jawa 

Barat 

 

  

 

 

Diskusi Pengembangan Situs dan Sistem 

dengan Unit IT Politeknik STIA LAN Bandung 

 

  

 

Kegiatan Akreditasi Perpustakaan 2025  

 

   

 

Diskusi dengan Kepala Perpustakaan Pusat LAN 
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Institut-ASESOR-MASTER PENILAIAN 2025 

 

   

 

Master Penilaian 2025-Poltek STIA LAN Bandung-Visitasi 
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Kegiatan DIGILIB seminar/pelatihan literasi informasi dan digital (Kolaborasi)  

Surat Tugas Kegiatan Literasi Informasi 
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Penyusunan Jurnal Ilmiah 

 

 

   

 

Kegiatan Literasi Informasi 

 

  E-Poster 
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Draft Book Talk Bandung 
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Dokumentasi Kegiatan Lomba Bookbattle 
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Pengarahan dan latihan sebelum lomba 

Bookbattle 
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 Kegiatan Lomba BookBattle 

 

 

 

Penerimaan hadiah lomba Bookbattle sebagai 

pemenang 2 

 

 

  

 


