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KATA PENGANTAR

Dengan memanjatkan puji serta syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa
Allah SWT, karena atas berkat dan karunianya penulis dapat menyelesaikan tugas
akhir yang berjudul “Penataan Arsip.Dinamis Aktif Dengan Sistem Subjek dan
Peralatannya di Divisi Legal.Counsel Pada PT Antam Tbk”. Penyusunan tugas
akhir ini disusun guna .memenuhi salah satu persyaratan Kkelulusan untuk
memperoleh gelar Diploma Il Program 'Studi Administrasi Bisnis, Jurusan
Administrasi/Niaga di Politeknik Negeri Jakarta.

Dalam penyusunan tugas akhir ini penulis mendapatkan banyak bimbingan,
masukan, dan arahan dari berbagai pihak dalam proses penyusunan tugas akhir, dan
dapat diselesaikan tepat pada waktunya. Oleh karena itu, pada kesempatan ini,
penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah membantu
menyelesaikan laporan tugas akhir ini dan terutama kepada:

1." Dr. Sc. H. Zainal Arifin, Dipl-Ing. HTI., M.T., Selaku Direktur Politeknik
Negeri Jakarta.

2. 'Dr. lis Mariam, M.SI, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga Politeknik
Negeri Jakarta.

3. Taufik Akbar, S.E., M.SM. selaku Koordinator Program Studi Diploma I11
Administrasi Bisnis, Jurusan“Administrasi-Niaga Politeknik Negeri Jakarta,
sekaligus dosen pembimbing teknis yang telah meluangkan waktunya untuk
memberikan bimbingan terkait teknis penulisan pada tugas akhir ini sehingga
penulisan'dalam tugas akhir menjadi lebih baik.

4. Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si selaku dosen pembimbing materi-yang telah
meluangkan waktu dankesabarannya dalam_memberikan arahan serta
bimbingan kepada penulis dalam menyelesaikan tugas akhir ini.

5. Seluruh Dosen Administrasi Niaga, khususnya dosen pengajar Program Studi
Administrasi  Bisnis yang telah memberikan ilmu pengetahuan dan
pengalaman yang bermanfaat kepada penulis selama perkuliahan serta

seluruh Staff Administrasi Jurusan Administrasi Niaga.



eyeyer Labap yiuyaljod uizi edue)

undede )ynjuaq wejep 1ui sijn} efie) yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uejwnwnbuaw buese|iqg 'z
ejieyer 1363 Yiuy33ijod Jefem Buek uebunuada)) ueyibniaw yepn uednnbuad 'q

S
6.
~
n

a2}
29 % 9
$¥0 3
595 =

@3 8 =
s2Y =

53 .
o0 o)
= 3 °
sQ —
35 =

ST )
c? ~
20 =2
:m -
~Q ~ 7.
e

o3 2

B ()
oo

S Q
]

5c (1]

Qwn =15
52 =

gis ()
c 8
Sc = :
a7 )
a3 =
_._N‘ Py
3< o
5 9

.

k-]

s S

o2

=3,

QD o~

ERY

28 9.

TT

29

e 3

=0

L3

59

33

S C 10.
93

=x

30

53

>z

T3S

m

33

So

==

8<

S0

52

-H

g5

s e

$3

E8

B

-

~

-

=

~

o

-*

o

[

o

3.

Q

=

o

-

w

s

o

~

s

=

o

w

o

&

=2

PT Antam Tbk Kantor Pusat Jakarta Divisi Legal Counsel, khususnya untuk
Bapak Wisnu Danandi Haryanto selaku Kepala Divisi Legal Counsel, Mba
Elsy Margareta selaku Sekretaris Divisi Legal Counsel, Mba Dian Putri
Sampon selaku Data Center Management Legal Counsel, dan seluruh
karyawan Divisi Legal Counsel yang telah memberi kesempatan,
membimbing penulis dan memberikan masukan. kepada penulis dalam
melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan.

Teristimewa ayahanda Suwarno, ibunda Darti dan adik.yang selalu
memberikan‘motivasi, semangat, dan doawyang tidak pernah terputus untuk
kesuksesan penulis.

Teruntuk para sahabat baik Shinta Khairunnisa, Radita Putri Nuramadhiani,
Sarah Septiani Surahman, Tri Yuliasih, dan teman-teman Administrasi Bisnis
2020 yang selalu memberikan semangat, dukungan serta pikiran positif untuk
selalu berjuang mulai dari awal masuk kuliah hingga sampai di titik sekarang.
Teruntuk Unit Kegiatan Mahasiswa Anjangsana Sosial kabinet Aktif,
Ganesh, dan Pandawa yang selalu memberikan motivasi, inspirasi, dan juga
semangat untuk penulis.

Serta semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu oleh penulis yang
telah berperan membantu penulis dalam penulisan Laporan Tugas Akhir ini.

Penulis menyadari bahwa dalam penulisan:laporan tugas akhir ini masih jauh

dari kata sempurna. Oleh karena itu, kritik dan.saran yang membangun dari
berbagai pihak sangat penulis harapkan untuk kesempurnaan laporan tugas akhir

ini. Semoga penulisan laporan tugas akhir ini bermanfaat bagi penulis dan pembaca.

Depok; 14 Agustus 2023

Penulis
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POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

_1.Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian

, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perkembangan teknologi yang.pesat saat Inf 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 kKhusus 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 sesuat 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, sistemsubjek; sistem nomor, sistem geografis, dan
sistem kronologis. Jadi, kesadaran akan pentingnya penataan arsip dan penerapan
sistem pengarsipan yang sesuai akan membantu perusahaan untuk mencapali
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 Thbk.

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 Thbk.
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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 Thk.
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 Thbk.
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 Thk.

Bagi perusahaan, dapat dijadikan sebagai saran atau bahan masukan serta
gambaran yang jelas dalam penataan arsip dinamis aktif dengan sistem subjek dan
peralatannya di Divisitkegal 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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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 DivisiiLegal 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 Thk:
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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 sistemssubjek.dan penyimpanannya, sudah sesuai prosedur.
Menurut penulis sistem subjek sangat cocok digunakan. divDivisi 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 penerimaandokumen 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.

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

42
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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 Thk, 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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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

c. Sebaiknya setelah pengguna arsip mengembalikan dokumen yang dipinjam,
yang sedang dipinjam atau ketika dokumen sudah dikembalikan.

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI

JAKARTA 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 1.3 Penataan Arsip Dengan Sistem Nomor
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 1.5 Penataan Arsip Dengan Sistem Kronologis
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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 Thk?

Bagaimana proses penataan arsip dinamis aktif di Divisi Legal Counsel pada
PT Antam Tbk?

Apakah dalam pelaksanaan penataan arsip dinamis aktif di Divisi Legal
Counsel sudah terlaksana dengan baik?

Bagaimana cara penemuan kembali arsip«di Divisi Legal Counsel pada PT
Antam Tbk?

Apa saja peralatan yang digunakan dalam penataan arsip dinamisaktif di Divisi
Legal Counsel pada PT Antam Tbk?

Apa saja hambatan yang dihadapi dalam proses penataan arsip dan penemuan
kembali arsip di Divisi Legal Counsel pada PT Antam, Thk?

D,

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023
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Lampiran 1.8 Pengisian Formulir Peminjaman Arsip
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No. : 038/ ANTAM / LpA [ 9932

Hak Cipta:

Jakarta, 01 Fibwan w32

Peminjam,

- 20 KNemb¥ 22D

! pyrmabhunen Koojvitan pada divisi 1£3ai K complience.

. Memo

doyo Manvsia

ghonte

: Difeavt  Sumintl
50

¢ o SeHawaid

t Minagur

:vp Lam and (oM
: 101 /1L/09/ 2070
1 09 Febrogn 093

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

c. Nomor/Tanggal

a. Dari
b. Kepada
d. Perihal
e. Kode Surat
5. Dikembalikan Tanggal

1. Nama Peminjam

2. Jabatan

3. Satuan Kerja
Tanggal : 09 Fiorvori 9053

Oleh

4. Surat yang dipinjam
Diterima kembali

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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Lampiran 1.9 Dokumen yang Ingin Dipinjam oleh Peminjam Arsip

Nota Dinas

No. 101/1C/09/2020
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Kepada 1 Direktur Sumber Daya Manusia

Darl 1 VP Legad and Compliance

Perihal Permohanon Xonsultan pada Divisi Legal & Compliance
Tanggal : 26 Navermnber 2020

Dengan hoemat,

Dalam rangka meningkatkan kinerja Divisi Legal & Compllance yang berkaitan dengan Pembaruan
Peraturan Perundang-undangan balk di Kementeran BUMN maupun Kementerian ESOM, dengan
Ind mohon persetujuan bapak untuk diadakan perjanian kerjasama dengan Xonsuitan selama 3
(tigal butan, perode Desember 2020 sampal dengan Februan 2021, Adapun calon kansultannya
yaltu Bpk. 5 A dengan kompensasi yang diberikan sebesar ip2t Sl
" na. | setiap bulannya.

Sehubungan dengan hal tersebut, mohon persetujuan bapak tedasit hal diatas. Dalam hat bapak
mempunyal araban atau pertimbangan lain, mohon disampalkan kepada kami agas dapat kami
tindaklanjuti.

Demildan kam| sampalkan, atas perhatian darl bagak kami ucapkan terima kasih,
Hoemat kami,

Y
VP Legal & Compliance

Désposisi :
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