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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

  

1.1. Latar Belakang  

 

 Pada dasarnya seluruh aktivitas perusahaan membutuhkan informasi sebagai 

penunjang untuk pelaksanaan proses kerja administrasi sehari-hari. Salah satu 

sumber informasi yang dapat menunjang proses tersebut adalah arsip. Sutirman 

(2019: 18) menyatakan bahwa arsip sebagai sumber informasi memiliki nilai guna 

yang sangat penting yakni alat bantu pengambilan keputusan, menunjang tahapan 

perencanaan, pengawasan, pusat ingatan serta bukti pertanggungjawaban dari 

seluruh aktivitas perusahaan. 

 Mengetahui bahwa arsip memiliki nilai guna yang berperan penting dalam 

proses kerja perusahaan, maka dibutuhkan sistem dan prosedur penyimpanan arsip 

yang tepat serta sesuai dengan kebutuhan perusahaan masing-masing agar pihak 

yang membutuhkan dapat dengan mudah, cepat, benar, dan lengkap dalam 

tahapan penemuan kembali arsip yang dibutuhkan. Penyimpanan arsip yang baik 

dan benar juga membutuhkan pengetahuan serta pemahaman mengenai prosedur 

penyimpanan arsip yang tepat bagi pegawai yang bertugas dalam mengelola 

kearsipan. Jika arsip tersebut tidak disimpan dengan tepat mengakibatkan 

hilangnya arsip, minimnya kerahasiaan data perusahaan, penemuan kembali yang 

membutuhkan banyak waktu hingga pencurian data oleh pihak yang tidak 

bertanggung jawab.  

 Kemudian dalam penemuan kembali arsip sangat terkait dengan sistem dan 

prosedur penyimpanan arsip yang diterapkan perusahaan. Sistem dan prosedur 

penyimpanan arsip yang tepat serta sesuai mempermudah dalam penemuan 

kembali arsip. Jika penyimpanan arsip tidak sesuai, maka mengakibatkan 

penemuan kembali arsip menjadi sulit.  

 Sistem penyimpanan dan penemuan kembali arsip yang diterapkan di unit 

keuangan Rumah Sakit Universitas Indonesia masih melaksanakan kearsipan 

dengan cara manual, disimpan dalam bentuk hardcopy serta pelaksanaan aktivitas 
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kearsipan setiap unit berbeda-beda. Kearsipan yang dilaksanakan unit keuangan 

juga belum memiliki pegawai yang berlatar belakang sebagai arsiparis, tidak 

adanya catatan bagi yang ingin meminjam arsip, penempatan ordner yang tidak 

sesuai dengan label di rak arsip, tidak adanya pembatas atau sekat (lembar guide) 

diantara arsip serta tempat penyimpanan arsip yang terbatas sehingga dalam 

tahapan penyimpanan dan penemuan kembali arsip keuangan ditemukan kendala-

kendala yang akan menghambat dalam tahapan pengelolaan arsip.   

 Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk mengkaji secara dalam 

mengenai “Sistem Penyimpanan dan Penemuan Kembali Arsip Dinamis Aktif 

dalam Penerimaan Tagihan pada Unit Keuangan di Rumah Sakit Universitas 

Indonesia”.  

 

 

1.2. Ruang Lingkup 

 

Berikut ruang lingkup dari penulisan tugas akhir ini, diantaranya:  

a. Pelaksanaan prosedur penyimpanan arsip dinamis aktif yang diterapkan dan 

digunakan pada unit keuangan.  

b. Pelaksanaan sistem penyimpanan arsip dinamis aktif yang diterapkan dan 

digunakan pada unit keuangan. 

c. Asas pengorganisasian arsip yang diterapkan unit keuangan.  

d. Macam-macam dokumen tagihan dan urutan penyusunan yang di arsip oleh 

unit keuangan.  

e. Langkah-langkah dalam penemuan kembali arsip dinamis aktif pada unit 

keuangan.  

f. Hambatan yang terjadi saat penyimpanan dan penemuan kembali arsip 

dinamis aktif pada unit keuangan. 

 

 

1.3. Tujuan Penulisan 

 

 Berdasarkan ruang lingkup yang telah dikemukakan, penulisan tugas akhir 

ini dilakukan dengan tujuan sebagai berikut:  
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a. Menjelaskan pelaksanaan prosedur penyimpanan arsip dinamis aktif yang 

diterapkan dan digunakan pada unit keuangan. 

b. Menjelaskan pelaksanaan sistem penyimpanan arsip dinamis aktif yang 

diterapkan dan digunakan pada unit keuangan. 

c. Mengetahui asas pengorganisasian arsip yang diterapkan unit keuangan.  

d. Mengetahui macam-macam dokumen tagihan dan urutan penyusunan yang 

di arsip oleh unit keuangan. 

e. Mengetahui langkah-langkah dalam penemuan kembali arsip dinamis aktif 

pada unit keuangan.  

f. Melaporkan hambatan saat penyimpanan dan penemuan kembali arsip 

dinamis aktif pada unit keuangan. 

 

 

1.4. Manfaat Penulisan 

 

 Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat bermanfaat bagi pihak yang 

terkait, yaitu:  

a. Bagi penulis, memberikan kesempatan untuk mengaplikasikan materi yang 

telah dipelajari, menambah ilmu pengetahuan, memperoleh kesimpulan, dan 

saran mengenai hambatan dalam penyimpanan serta penemuan kembali 

arsip dinamis aktif di unit keuangan sehingga dapat dijadikan bahan 

pembanding antara materi yang diterima selama perkuliahan dengan 

penerapan yang dilakukan oleh perusahaan.  

b. Bagi Rumah Sakit Universitas Indonesia, memberikan informasi yang 

 relevan mengenai pelaksanaan arsip dinamis aktif unit keuangan dan 

 sebagai bahan evaluasi terkait proses kearsipan agar lebih optimal dalam 

 pelaksanaan.  

c. Bagi dunia ilmu pengetahuan, sebagai bahan referensi bacaan khususnya 

 bagi mahasiswa yang sedang menyusun tugas akhir dengan permasalahan 

 pokok yang sama.  
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1.5. Metode Pengumpulan Data 

 

 Metode pengumpulan data yang diperlukan penulis untuk menyusun laporan 

tugas akhir adalah:  

a. Wawancara 

Pada tahap ini penulis mengajukan pertanyaan secara langsung kepada 

pegawai Rumah Sakit Universitas Indonesia di unit keuangan mengenai 

sistem dan prosedur penyimpanan serta penemuan kembali arsip dinamis 

aktif dalam penerimaan tagihan yang dilakukan oleh unit keuangan.  

b.  Dokumentasi 

 Pada tahap ini penulis mengumpulkan beberapa dokumen dalam bentuk 

 gambar dan informasi yang terkait dengan tema yang diangkat. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

 

5.1. Kesimpulan 

 

 Berdasarkan hasil dari pembahasan yang telah dikemukakan, penulis 

memberikan kesimpulan mengenai sistem penyimpanan dan penemuan kembali 

arsip dinamis aktif dalam penerimaan tagihan pada unit keuangan di Rumah Sakit 

Universitas Indonesia, sebagai berikut:  

a. Pelaksanaan dalam prosedur penyimpanan arsip dinamis aktif dimulai dari 

penerimaan hingga penyimpanan sudah terlaksana sesuai dengan ketentuan 

yang terdapat di unit keuangan.  

b. Penerapan sistem penyimpanan arsip dinamis aktif pada unit keuangan 

sudah sesuai dengan ketentuan yang terdapat di unit tersebut.  

c. Asas desentralisasi yang diterapkan sudah sesuai dengan unit tersebut. 

Mengingat penyimpanan arsipnya hanya dilaksanakan oleh unit keuangan 

yang berguna untuk mencegah terjadinya kebocoran atau pencurian data 

keuangan dan memudahkan dalam penemuan kembali di kemudian hari.  

d. Dokumen-dokumen yang disusun dan di arsip oleh unit keuangan sudah 

tersusun dengan baik. Penyusunan dokumen adalah langkah baik, karena 

dengan adanya penyusunan dokumen memudahkan dalam proses kerja 

sehari-hari unit keuangan dari penerimaan tagihan sampai dengan 

pengarsipan yang membuat dokumen menjadi sistematis.  

e. Pelaksanaan dalam penemuan kembali arsip dinamis aktif dimulai dari 

meneliti hingga penyerahan arsip kepada peminjam sudah terlaksana sesuai 

dengan ketentuan yang terdapat di unit keuangan.  

f. Hambatan-hambatan dalam penyimpanan dan penemuan kembali arsip unit 

keuangan mengakibatkan tahapan pelaksanaan menjadi kurang optimal. Hal 

ini dikarenakan adanya hambatan-hambatan yang terjadi dalam tahapan 

tersebut. Hambatan tersebut yakni dalam penyimpan arsip yaitu tempat 

penyimpanan arsip (gudang arsip) yang terbatas. Kemudian hambatan dalam 
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penemuan kembali arsip yaitu tidak ada catatan bagi yang meminjam arsip, 

penempatan ordner yang tidak sesuai dengan label di rak arsip, dan tidak 

adanya pembatas atau sekat (lembar guide) diantara arsip. Hambatan yang 

terakhir yaitu dalam penyimpanan dan penemuan kembali yaitu keterbatasan 

pengetahuan mengenai penyimpanan dan penemuan arsip. 

 

 

5.2. Saran 

 

 Berdasarkan permasalahan yang terjadi dalam sistem penyimpanan dan 

penemuan kembali arsip dinamis aktif dalam penerimaan tagihan pada unit 

keuangan di Rumah Sakit Universtitas Indonesia, penulis memberikan saran yang 

dapat diterapkan oleh unit tersebut, yakni:  

a. Hambatan untuk tempat penyimpanan arsip yang terbatas sebaiknya pihak 

Rumah Sakit Universitas Indonesia mengupayakan untuk memperluas gudang 

arsip pada unit keuangan. Hal ini meminimalisir risiko terjadinya kehilangan 

dan kerusakan arsip. Jika ruangan menjadi lebih luas, arsip menjadi tertata 

dengan rapi karena tidak adanya tumpukan arsip yang memenuhi ruangan.   

b. Upaya dalam mengatasi hambatan dalam penemuan kembali arsip 

1) Unit keuangan diharapkan untuk memiliki catatan atau data untuk 

pegawai yang meminjam arsip, agar pengelola arsip dapat mengetahui 

nama-nama yang meminjam arsip tersebut dan dapat mengingatkan 

kembali kepada pegawai yang meminjam untuk mengembalikan arsip 

sesuai jatuh tempo peminjaman.  

2) Pihak yang mengelola kearsipan diharapkan memeriksa kembali dalam 

penempatan ordner pada label di rak arsip. Ketika terdapat pegawai 

yang meminjam arsip, ordner harus ditempatkan kembali sesuai dengan 

label di rak arsip. Hal ini akan berdampak baik bagi arsip yang ingin 

dipinjam kembali karena dapat dengan mudah dan cepat dalam temu 

kembali arsip.  

3) Unit keuangan sebaiknya perlu mengupayakan dalam hal penggunaan 

pembatas atau sekat (lembar guide) diantara arsip, agar memudahkan 

dalam penemuan kembali arsip.  



44 
 

 
 

c. Pihak Rumah Sakit Universitas Indonesia sebaiknya memberikan edukasi 

atau pelatihan mengenai pelaksanaan dalam kegiatan kearsipan terutama sistem 

penyimpanan, prosedur penyimpanan dan penemuan kembali arsip yang 

tepat agar arsip dapat dilaksanakan secara efisien.  
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LAMPIRAN 

 

 
 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara Narasumber Pertama 

 

Hari/tanggal  : Jumat, 31 Maret 2023  

Tempat  : Gedung Administrasi Rumah Sakit Universitas Indonesia 

Waktu Pelaksanaan : 16.00 WIB s.d. selesai 

Narasumber  : Bapak Muhammad Kafi Fachrul Zain  

Jabatan  : Staf Account Payable 

 

1. Apa syarat kelengkapan tagihan atas pesanan yang dilakukan oleh Rumah 

Sakit Universitas Indonesia?  

2. Bagaimana alur penagihan dari sisi account payable sampai tagihan tersebut 

disortir oleh kepala unit keuangan?  

3. Apa saja hambatan yang terjadi saat proses penerimaan dokumen dari 

vendor?  

4. Bagaimana urutan penyusunan dokumen tagihan dari vendor yang akan di 

arsip? 
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Lampiran 2 Daftar Pertanyaan Wawancara Narasumber Kedua 

 

Hari/Tanggal  : Selasa, 18 April 2023  

Tempat  : Gedung Administrasi Rumah Sakit Universitas Indonesia 

Waktu Pelaksanaan : 08.45 WIB s.d. selesai 

Narasumber  : Ibu Indah Indrianita  

Jabatan  : Bendahara Pengeluaran 

 

1. Apakah ada ketentuan khusus atau SOP (standart operating procedure) dalam 

pengarsipan unit keuangan?  

2. Apa saja dokumen yang di arsip oleh unit keuangan?  

3. Apa asas pengorganisasian arsip yang digunakan pada unit keuangan?  

4. Apa kode yang dipakai unit keuangan untuk pengarsipan?  

5. Apa saja perbedaan kode tersebut untuk pengarsipan pada unit keuangan?  

6. Bagaimana alur kerja dari sisi bendahara pengeluaran sampai dokumen 

tagihan tersebut disimpan dalam rak arsip?  

7. Kapan waktu pengarsipan dimulai di unit keuangan?  

8. Apakah terdapat dokumen tagihan yang tidak disimpan?  

9. Apa saja hambatan yang terjadi di unit keuangan dalam proses pengarsipan? 

10. Apabila terdapat arsip yang diperlukan tidak ditemukan, bagaimana upaya 

yang dilakukan untuk mengatasi hambatan tersebut?  

11. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk menemukan kembali arsip?  

 

  



48 
 

 
 

Lampiran 3 Daftar Pertanyaan Wawancara Narasumber Ketiga 

 

Hari/tanggal  : Kamis, 25 Mei 2023  

Tempat  : Gedung Administrasi Rumah Sakit Universitas Indonesia 

Waktu Pelaksanaan : 16.30 WIB s.d. selesai 

Narasumber  : Bapak Irvan Juli Setyo 

Jabatan  : Kepala Seksi Keuangan 

 

1. Apakah ada ketentuan khusus atau SOP (standart operating procedure) dalam 

pengarsipan unit keuangan?  

2. Bagaimana proses penerimaan tagihan dari sisi kepala unit keuangan sampai 

tagihan tersebut dibayarkan?  

3. Apakah terdapat penyimpanan secara digital untuk dokumen tagihan?  

4. Mengapa dibagian keuangan belum ada pegawai yang khusus menangani 

arsip?  

5. Apabila dokumen yang akan disimpan sudah penuh. Apakah nantinya 

dokumen tersebut dimusnahkan atau tetap disimpan?  

6. Apa saja hambatan yang terjadi di unit keuangan dalam proses pengarsipan? 
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Lampiran 4 Tanda Tangan Narasumber 
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Lampiran 5 Dokumentasi Wawancara 

 

Irvan Juli Setyo, S.Ap (Kepala Seksi Keuangan) 

Muhammad Kafi Fachrul Zain (Staf Account Payable) 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023 

 

Indah Indrianita, S.E (Bendahara Pengeluaran) 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023  

 


