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BAB I 

 

PENDAHULUAN 
 

 

 

1.1 Latar Belakang 
 

Perkembangan teknologi yang pesat saat ini telah memberikan banyak 

manfaat bagi perusahaan, termasuk dalam hal penataan arsip. Menurut Kamus 

Besar Bahasa Indonesia, arsip adalah dokumen tertulis dalam bentuk tulisan, lisan, 

atau berupa foto-foto peristiwa yang dapat direkam di atas kertas atau media 

elektronik dan disimpan di tempat arsip khusus serta disahkan secara resmi. 

Dalam pengerjaannya, arsip dapat dilakukan secara manual ataupun elektronik, 

dan keduanya memiliki kelebihan serta kekurangannya masing-masing. Arsip 

berfungsi sebagai pusat penyimpanan, sumber informasi, dan alat pemantauan 

yang diperlukan untuk berbagai fungsi perencanaan dan pengambilan keputusan 

perusahaan. 

Penataan arsip akan menjadi baik dan sesuai dengan prosedur, apabila suatu 

perusahaan memiliki sistem penyimpanan arsip yang tepat guna memastikan 

informasi yang disimpan dapat diakses dengan mudah dan tetap terjaga 

keberlangsungannya. Ada lima jenis sistem penyimpanan arsip yang umum 

digunakan, yaitu sistem abjad, sistem subjek, sistem nomor, sistem geografis, dan 

sistem kronologis. Jadi, kesadaran akan pentingnya penataan arsip dan penerapan 

sistem pengarsipan yang sesuai akan membantu perusahaan untuk mencapai 

efisiensi operasional, mempertahankan informasi yang berharga, dan sebagai alat 

penting dalam mengambil suatu keputusan. Penggunaan media elektronik, seperti 

aplikasi arsip atau Microsoft Excel, dapat menjadi solusi yang efisien untuk 

penataan arsip dan penyajian informasi pada saat dibutuhkan dapat dilakukan 

dengan mudah, akurat, dan cepat. Selain penggunaan media elektronik, arsip 

manual juga sangat penting bagi suatu perusahaan atau organisasi, karena dapat 

membantu karyawan menghindari kesalahpahaman dan mencegah adanya 

duplikasi atau pencurian dokumen. 

Penataan arsip yang baik dan benar tidak hanya harus dijunjung tinggi, tetapi 

juga harus diatur menurut prosedur atau tahapan agar penataan arsip menjadi 
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sistematis dan efektif. Jika suatu saat arsip tersebut dibutuhkan, maka dapat 

dengan mudah dan cepat menemukan dokumen tersebut dan juga menghindari 

resiko dokumen tersebut disalahgunakan oleh orang yang tidak bertanggung 

jawab. Tujuan dari penataan arsip adalah untuk menghemat waktu, mempermudah 

pencarian arsip yang berbeda, menatanya agar tidak mudah rusak atau hilang, dan 

menjamin akan kerahasiaannya. Selain itu, dalam penataan arsip juga harus 

didukung dengan adanya peralatan dan juga perlengkapan yang memadai 

sehingga dapat  membantu petugas arsip dalam mengklasifikasikan dan mengatur 

arsip secara efisien.  

PT Aneka Tambang Tbk, juga dikenal sebagai Antam, adalah bagian dari 

MIND ID, sebuah perusahaan BUMN yang bekerja di bidang pertambangan emas, 

bauksit, dan nikel. Divisi Legal Counsel PT Antam Tbk memiliki banyak 

dokumen, termasuk surat, data, dan lainnya, yang penting bagi perusahaan untuk 

diarsipkan dengan baik. Dengan volume arsip yang terus meningkat di Divisi 

Legal Counsel, sistem subjek digunakan dalam mengelola pengarsipannya. Selain 

itu, Divisi Legal Counsel memiliki arsip elektronik yang disimpan di dalam 

Microsoft Excel. Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk menyusun 

Laporan Tugas Akhir dengan mengambil judul tentang “Penataan Arsip 

Dinamis Aktif Dengan Sistem Subjek dan Peralatannya di Divisi Legal 

Counsel pada PT Antam Tbk”. 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 
 

Berdasarkan uraian penulisan latar belakang di atas, penulis membatasi ruang 

lingkup pada penulisan laporan tugas akhir ini sebagai berikut: 

a. Penataan arsip dinamis aktif dengan sistem subjek di Divisi Legal Counsel 

pada PT Antam Tbk. 

b. Penemuan kembali arsip di Divisi Legal Counsel pada PT Antam Tbk. 

c. Peralatan untuk menata arsip dinamis aktif di Divisi Legal Counsel pada PT 

Antam Tbk. 

d. Hambatan yang dialami dalam penataan arsip dinamis aktif dengan sistem 

subjek dan peralatannya di Divisi Legal Counsel pada PT Antam Tbk. 
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1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan pemaparan ruang lingkup di atas, tujuan penulisan laporan tugas 

akhir ini antara lain: 

a. Menjelaskan penataan arsip dinamis aktif dengan sistem subjek di Divisi 

Legal Counsel pada PT Antam Tbk. 

b. Menjelaskan penemuan kembali arsip di Divisi Legal Counsel pada PT 

Antam Tbk. 

c. Menjelaskan peralatan untuk menata arsip dinamis aktif di Divisi Legal 

Counsel pada PT Antam Tbk. 

d. Mengetahui dan menjelaskan berbagai hambatan yang dialami Divisi Legal 

Counsel pada PT Antam Tbk dalam penataan arsip dinamis aktif dengan 

sistem subjek dan peralatannya. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

 Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan ini diharapkan dapat memberikan 

manfaat kepada beberapa pihak yang terlibat. Bagi penulis, penulis dapat 

menambah wawasan dan terlibat secara langsung dalam pengaplikasian teori 

maupun praktik mata kuliah Kearsipan selama di perkuliahan, dan bisa diterapkan 

pada keadaan yang sebenarnya di dunia kerja khususnya pada penataan arsip 

dinamis aktif dengan sistem subjek dan peralatannya di Divisi Legal Counsel pada 

PT Antam Tbk.  

Bagi perusahaan, dapat dijadikan sebagai saran atau bahan masukan serta 

gambaran yang jelas dalam penataan arsip dinamis aktif dengan sistem subjek dan 

peralatannya di Divisi Legal Counsel pada PT Antam Tbk agar kedepannya dapat 

berjalan dengan baik dan lebih efisien.  

Bagi ilmu pengetahuan, dapat menjadikan sebagai sumber informasi referensi 

ilmu pengetahuan dalam mengembangkan teori dan praktik mata kuliah kearsipan 

yang terkait dengan penataan arsip dinamis aktif dengan sistem subjek dan 

peralatannya di Divisi Legal Counsel pada PT Antam Tbk. Dengan demikian, 

praktik kerja lapangan ini memiliki nilai manfaat yang signifikan, tidak hanya bagi 

penulis, perusahaan, dan ilmu pengetahuan saja, tetapi juga sebagai langkah konkret 
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dalam meningkatkan kualitas pengelolaan arsip dan berkontribusi pada kemajuan 

dan efisiensi perusahaan. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis dalam laporan tugas 

akhir ini, antara lain: 

a. Wawancara 

Dalam metode ini, penulis mengajukan pertanyaan–pertanyaan dan diskusi 

langsung kepada Data Center Management Divisi Legal Counsel di PT 

Antam Tbk yang berhubungan dengan penataan arsip dinamis aktif dengan 

sistem subjek dan peralatannya, dan kendala-kendala apa saja yang 

dialaminya. 

b. Dokumentasi 

Metode selanjutnya, penulis mengumpulkan dan mendokumentasikan data 

yang berkaitan dengan penataan arsip dinamis aktif dengan sistem subjek dan 

peralatannya di Divisi Legal Counsel pada PT Antam Tbk. 
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BAB V 

 

PENUTUP 
 

 

 

5.1   Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil pembahasan yang penulis lakukan, maka penulis dapat 

memberikan kesimpulan: 

a. Sistem penyimpanan arsip di Divisi Legal Counsel PT Antam Tbk 

menggunakan sistem subjek dan penyimpanannya sudah sesuai prosedur. 

Menurut penulis sistem subjek sangat cocok digunakan di Divisi Legal 

Counsel PT Antam Tbk, karena masalah atau perihal dari surat-surat atau 

dokumen-dokumen yang ada di Divisi Legal Counsel berkaitan dengan 

masalah atau perkara hukum yang disortirnya hanya berdasarkan perihal 

saja. Langkah-langkah dalam menata arsip dinamis aktif di Divisi Legal 

Counsel PT Antam Tbk yaitu, dimulai dari penerimaan dokumen yang ingin 

diarsip hingga menghasilkan suatu penataan arsip yang ditata sesuai dengan 

prosedur dan akan sangat membantu pada saat penemuan kembali dokumen 

jika ada yang meminjam. Pada penemuan kembali arsip sudah sesuai 

prosedur yang dilengkapi dengan formulir peminjaman arsip berguna 

sebagai tanda bukti bahwa dokumen tersebut sedang dipinjam oleh 

pengguna dan dapat mengurangi resiko kehilangan dokumen tersebut. 

Untuk menata arsip menjadi efisien, tentunya didukung oleh faktor 

penggunaan fasilitas arsip yaitu peralatan, peralatan dalam menata arsip di 

Divisi Legal Counsel sudah memadai dan terjamin akan ketahanan dan 

kelengkapannya. 

b. Hambatan yang paling utama pada saat penataan arsip di Divisi Legal 

Counsel PT Antam Tbk, yaitu kurangnya tenaga kerja di bagian kearsipan 

karena volume dokumen yang terus bertambah dapat menyebabkan petugas 

arsip merasa kelelahan dan sulit untuk menyelesaikan tugas dengan cepat. 

Hambatan kedua yaitu belum adanya aplikasi arsip elektronik, walaupun 

hanya di input ke dalam Microsoft Excel lalu di back-up ke dalam flashdisk 
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tidak menjamin akan keamanan penyimpanannya, selain itu data arsip juga 

bisa menjadi rentan terhadap pencurian atau manipulasi oleh pihak yang 

tidak berwenang. Kemudian masih adanya dokumen yang ditaruh tidak 

sesuai dengan tempat nya ketika sudah selesai meminjam arsip, hal ini dapat 

menyebabkan penemuan kembali arsip menjadi sulit dan tentunya akan 

memakan waktu yang lama dalam mencarinya. 

 

 

5.2   Saran 

 

Berdasarkan hambatan-hambatan yang penulis sudah jabarkan mengenai 

penataan arsip dinamis aktif dengan sistem subjek di Divisi Legal Counsel PT 

Antam Tbk, penulis mencoba untuk memberikan saran atau masukan sebagai salah 

satu bahan pertimbangan atau evaluasi agar dapat berjalan dengan lebih baik lagi, 

yaitu: 

a. Sebaiknya Divisi Legal Counsel secepat mungkin untuk menambah tenaga 

kerja di bagian kearsipan yang paham betul mengenai alur kearsipan, teliti, 

dan dapat memanage waktu dengan sebaik mungkin. Supaya dalam 

melakukan kegiatan kearsipan bisa lebih cepat selesainya dan tidak 

tertunda-tunda. 

b. Segera diadakan aplikasi arsip elektronik, karena di era saat ini mayoritas 

perusahaan sudah menggunakan aplikasi arsip elektronik jadi dengan 

perkembangan teknologi dapat membuat sesuatu yang tadinya sulit maka 

menjadi mudah dan tentunya dapat membuat kebutuhan administrasi 

perusahaan menjadi semakin mudah dan cepat, salah satu fungsi utama 

dalam aplikasi arsip ini supaya arsip yang disimpan lebih tersentralisasi, 

sistematis, digital, dan terstruktur, sehingga dengan adanya aplikasi arsip 

elektronik ini dapat meminimalisir terjadinya kehilangan data. Jika nantinya 

sudah diadakan aplikasi arsip elektronik, maka arsiparis wajib melakukan 

updating secara berkala agar arsip dapat terpelihara dengan baik. 
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c. Sebaiknya setelah pengguna arsip mengembalikan dokumen yang dipinjam, 

maka arsiparis dapat langsung menaruhnya di tempat semula dan di cek 

kembali apakah dokumen tersebut sesuai dengan penempatannya, dan yang 

paling utama yaitu seorang arsiparis harus jeli dan teliti terhadap dokumen 

yang sedang dipinjam atau ketika dokumen sudah dikembalikan. 
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Lampiran 1.1 Penataan Arsip Dengan Sistem Abjad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sumber: spada.uns.ac.id, 2020 

 

Lampiran 1.2 Penataan Arsip Dengan Sistem Subjek 
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Lampiran 1.3 Penataan Arsip Dengan Sistem Nomor 
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Lampiran 1.4 Penataan Arsip Dengan Sistem Geografis 
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Lampiran 1.5 Penataan Arsip Dengan Sistem Kronologis 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

Sumber: spada.uns.ac.id, 2020 

 

 

Lampiran 1. 6 Daftar Klasifikasi Subjek 
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Lampiran 1.7 Bukti Wawancara 

Hari/Tanggal : Kamis, 08 Juni 2023 

Tempat  : Divisi Legal Counsel PT Antam Tbk 

Narasumber  : Mba Dian Putri Sampon 

Jabatan  : Data Center Management 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Sistem apakah yang digunakan dalam penataan arsip dinamis aktif di Divisi 

Legal Counsel pada PT Antam Tbk? 

2. Bagaimana proses penataan arsip dinamis aktif di Divisi Legal Counsel pada 

PT Antam Tbk? 

3. Apakah dalam pelaksanaan penataan arsip dinamis aktif di Divisi Legal 

Counsel sudah terlaksana dengan baik? 

4. Bagaimana cara penemuan kembali arsip di Divisi Legal Counsel pada PT 

Antam Tbk? 

5. Apa saja peralatan yang digunakan dalam penataan arsip dinamis aktif di Divisi 

Legal Counsel pada PT Antam Tbk? 

6. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam proses penataan arsip dan penemuan 

kembali arsip di Divisi Legal Counsel pada PT Antam Tbk? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023 
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Lampiran 1.8 Pengisian Formulir Peminjaman Arsip 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

51 

 

Lampiran 1.9 Dokumen yang Ingin Dipinjam oleh Peminjam Arsip 

 


