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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Pekerjaan dan kegiatan di perusahaan memerlukan data dan informasi. 

Salah satu sumber data adalah arsip, karena arsip adalah bukti dan rekaman dari 

kegiatan yang dilakukan. Untuk pengambilan keputusan, arsip diolah baik secara 

manual maupun dengan komputer menjadi suatu informasi yang siap dipakai 

sebagai dasar pengambilan keputusan. 

 Arsip merupakan data yang diolah menjadi sebuah informasi. Arsip 

tercipta seiring dengan adanya aktivitas perusahaan yang mengandung berbagai 

data dan informasi.  Dengan semakin meningkatnya aktivitas perusahaan, maka 

akan membawa kecenderungan bertambahnya kebutuhan akan informasi dalam 

mendukung proses pencapaian tujuan perusahaan.  

Kemajuan suatu perusahaan salah satunya didukung oleh manajamen arsip 

yang tepat. Hal ini karena salah satu sumber data perusahaan adalah arsip yang 

merupakan bukti suatu kegiatan ataupun transaksi dari awal kegiatan sampai akhir 

kegiatan. Adapun arsip-arsip tersebut dapat digunakan untuk keperluan intern 

ataupun ekstern. Dengan begitu, kelengkapan serta ketepatan data yang terekam 

dalam arsip sangat penting. 

Pentingnya arsip sebagai penunjang kegiatan suatu perusahaan tentunya 

memerlukan suatu prosedur penyimpanan arsip yang baik dan tepat sehingga 

seluruh data yang ada dapat menjadi bahan pengkajian dan pengambilan 

keputusan. Hal ini dilakukan agar memudahkan penemuan kembali arsip yang 

diperlukan. 
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Penyimpanan arsip merupakan kegiatan penataan arsip sedemikian rupa 

dengan menggunakan sistem yang telah ditentukan oleh perusahaan. 

Penyimpanan arsip yang tepat dapat mempermudah penemuan arsip kembali. 

Namun, sebaliknya jika penyimpanan arsip yang dilakukan tidak tepat  maka 

dapat menjadi hambatan dalam proses pengambilan keputusan. Penyimpanan 

arsip harus dilakukan dengan tepat yang akan mendukung kelancaran kegiatan 

perusahaan. 

Perusahaan tentu memiliki masing-masing sistem penyimpanan arsip yang 

berbeda-beda, hal ini terjadi karena perusahaan tentu memiliki skala kebutuhan 

yang berbeda pula. Pada umumnya, arsip disimpan secara manual dengan 

menitikberatkan kepada arsip secara fisik dan tentunya membutuhkan keberadaan 

ruangan yang cukup dan sarana prasarana untuk menyimpan arsip, selain itu 

penyusunan yang membutuhkan tenaga yang besar dan harga yang cukup mahal. 

Hal ini terkadang menjadi kendala bagi perusahaan dalam menyimpan arsip 

dengan baik dan benar, padahal data di dalam arsip tersebut merupakan data untuk 

penentu dalam melakukan langkah evaluasi dan penyusunan rencana kerja ke 

depannya 

Aktivitas kantor sering terhambat karena adanya permasalahan dalam 

kegiatan penyimpanan arsip. Adanya hambatan dalam penyimpanan arsip dapat 

menimbulkan dampak negatif terhadap kegiatan kantor secara keseluruhan. 

Penanganan arsip semakin terasa penting ketika kebutuhan akan penyediaan 

informasi yang tepat untuk kepentingan perusahaan semakin meningkat. 

Perhatian yang perlu diberikan kepada arsip berupa dilakukannya sistem 

pengelolaan yang baik, sehingga dengan sistem pengelolaan yang baik akan dapat 

membantu mendukung efisiensi kerja dalam hal penyediaan informasi. Dalam 

aktivitas organisasi diperlukan suatu sistem penanganan atau manajemen arsip 

yang baik dan benar agar arsip dapat terpelihara dan mudah ditemukan bila 

diperlukan. 
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Berdasarkan uraian di atas, maka penulis tertarik untuk membuat laporan 

tugas akhir yang berjudul “ ProsedurPenyimpananArsip Naskah Dinas pada 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok.” 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 Berdasarkan uraian latar belakang di atas, penulis mengindentifikasi 

masalah yang akan dibahas sebagai berikut : 

a. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip naskah dinas secara  

 konvensional dan elektronik pada BPJS Ketenagakerjaan 

Cabang Kota Depok? 

b. Apa saja jenis dokumen naskah dinas yang diarsip oleh BPJS  

 Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok? 

c. Apa kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip pada 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan yang penulis harapkan dari laporan tugas akhir ini adalah : 

a. Mengetahui prosedur penyimpanan arsip naskah dinas secara 

konvensional dan elektronik pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Kota Depok. 

b. Mengetahui jenis dokumen naskah dinas yang diarsip oleh BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok. 

c. Mengetahui kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip pada 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

Melalui penulisan tugas akhir ini, penulis berharap dapat memberikan 

informasi bagi penulis sendiri, bagi perusahaan, dan bagi ilmu pengetahuan. 

a. Bagi penulis, dapat mengetahui mengenai praktik pengarsipan dalam 

operasional administrasi perusahaan dan penulis berkesempatan untuk 

membandingkan ilmu kearsipan yang didapatkan saat kuliah dengan 

sistem yang diterapkan perusahaan di dunia kerja. Selain itu, penulis 

mendapatkan wawasan serta pengetahuan baru tentang kearsipan, 

khususnya prosedur penyimpanan arsip pada BPJS Ketenagakerjaan 

Cabang Kota Depok. 

b. Bagi Perusahaan, dapat membantu pekerjaan perusahaan dengan 

kemampuan yang dimiliki oleh penulis sehingga pekerjaan menjadi 

lebih cepat terselesaikan, penulis memberikan sumbangan pemikiran 

berupa saran, gagasan, ide kepada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota 

Depok, selain itu dapat menambah jaringan kerja sama baik antara 

jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta dengan 

perusahaan. 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan, dapat memberikan informasi dan wawasan 

mengenai praktik pengarsipan dalam kegiatan kerja di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok kepada pembaca, khususnya bagi 

mahasiswa/i Politeknik Negeri Jakarta program studi Administrasi 

Bisnis. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis dalam laporan 

tugas akhir ini adalah: 

a. Observasi 

Penulis melakukan observasi dengan partisipasi aktif dalam proses 

secara langsung dan ikut serta dalam proses peyimpanan arsip pada 
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ruang arsip di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok dan 

penyusunan arsip berdasarkan kategori. 

b. Wawancara 

Penulis mengajukan pertanyaan dan diskusi langsung dengan Ibu 

Triwulan selaku Petugas Penata Madya Kearsipan pada BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok tentang Dokumen-Dokumen 

yang perlu diarsipkan, Prosedur Penyimpanan Arsip dan kendala-

kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip pada BPJS 

Ketenagakerjaan Kantor Cabang Kota Depok. 

Daftar Pertanyaan Wawancara tersebut dapat dilihat  pada Lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen-dokumen berupa gambar yang 

berkaitan dengan Prosedur Penyimpanan Arsip Dokumen Kepesertaan 

di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok dan melampirkan daftar 

pertanyaan wawancara dengan Ibu Triwulan selaku Petugas Penata 

Madya Kearsipan pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Dalam penulisan tugas akhir ini penulis menggunakan metode deskriptif 

kualitatif yang menggambarkan dan mendeskripsikan suatu permasalahan yang 

berada di dalam suatu perusahaan.  

 

1.7 Sistematika Penulisan 

 Laporan tugas akhir ini terbagi menjadi lima bab yang masing-masing bab 

terdiri dari sub bab yang berkaitan satu sama lainnya dengan tujuan memudahkan 

pembaca dalam memahami isi laporan. Adapun sistematika penulisan secara 

singkat dapat diuraikan sebagai berikut: 
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BAB I : PENDAHULUAN 

Bab ini menguraikan mengenai latar belakang penulisan, rumusan masalah, 

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis 

data dan sistematika penulisan.  

BAB II : LANDASAN TEORI 

Bab ini menguraikan mengenai dasar teori yang digunakan dan mendasari 

penulisan tugas akhir, yang meliputi penjelasan mengenai pengertian prosedur, 

pengertian arsip, pengertian dan jenis naskah dinas, jenis arsip, nilai guna arsip, 

macam-macam sistem penyimpanan arsip,  prosedur penyimpanan arsip. 

BAB III : GAMBARAN PERUSAHAAN 

Bab ini menguraikan mengenai segala sesuatu yang terkait dengan 

sejarahperusahaan, visi dan misi, budaya perusahaan, program BPJS 

Ketenagakerjaan Kantor Cabang Kota Depok, struktur organisasi dan Job 

Description Penata Madya Kearsipan di BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang 

Kota Depok. 

BAB IV : PEMBAHASAN 

Bab ini menguraikan mengenai prosedur penyimpanan arsip secara 

konvensional, prosedur penyimpanan arsip secara elektronik, jenis-jenis dokumen 

naskah dinas yang perlu diarsipkan, dan kendala dalam penyimpanan arsip pada 

BPJS Ketenagakerjaan Kantor Cabang Kota Depok. 

BAB V : PENUTUP 

Bab ini menguraikan mengenai kesimpulan dari hasil penulisan laporan tugas 

akhir dan saran yang diberikan penulis berdasarkan data yang dikaji serta 

diharapkan dapat dijadikan masukan untuk pengembangan di masa yang akan 

datang. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan  hasil dari praktek kerja lapangan dan pembahasan yang telah 

dijelaskan bagian sebelumnya, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

a. Prosedur penyimpanan arsip dokumen naskah dinas pada BPJS 

 Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok terbagi menjadi 2 (dua), yaitu: 

1) Penyimpanan arsip secara konvensional (fisik), yang dimulai dari 

penerimaan dokumen, setelah itu kelengkapan dokumen diperiksa. 

Jika sudah lengkap, dokumen diindeks berdasarkan pokok 

permasalahan atau menggunakan sistem subject, selanjutnya 

pengkodean dengan diberi nomor urut penyimpanan berdasarkan 

tanggal, bulan, dan tahun dokumen tersebut. Penyortiran dokumen 

dilakukan dengan cara seluruh dokumen naskah dinas dengan 

pokok permasalahan yang sama dan sudah diberi kode nomor 

disatukan dalam map folder warna. Penyimpanan arsip dilakukan 

dengan cara map folder warna disimpan dalam lemari arsip sesuai 

subject dan nomor urut penyimpanan arsip. 

2) Penyimpanan arsip secara elektronik, yang dimulai dari 

penginputan data dokumen naskah dinas. Adapun data yang diinput 

adalah nomor penyimpanan, kode klasifikasi, tanggal surat, nomor 

surat, perihal surat, asal surat, tujuan penerima, jumlah lembaran 

surat, tingkat perkembangan, keterangan, nomor boks. Tahap 

penyalinan dokumen naskah dinas yang dilakukan dengan cara
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memindai (scanning) dalam bentuk softcopy dengan format PDF. 

Dokumen disatukan dalam satu folder lalu folder tersebut diberi 

nama “Arsip Naskah Dinas”. Penyortiran dokumen dilakukan 

dengan cara membuat folder baru didalam folder arsip naskah dinas 

sesuai dengan jenis dokumen tersebut.  

b. Pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok terdapat sebelas (11) 

 dokumen naskah dinas yang harus diarsipkan. Dokumen naskah dinas  

terdiri dari surat perintah, surat rutin, memo internal, memo eksternal, 

surat perintah kerja, surat keterangan, surat izin, pengumuman, surat 

jalan kendaraan dinas, berita acara, memo serah terima jabatan. 

Penyimpanan sebelas (11) jenis dokumen naskah dinas dilakukan 

penyimpanan secara ganda, yaitu penyimpanan secara konvensional 

dan penyimpanan secara elektronik 

c. Kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip secara ganda, yaitu  

kurangnya pengertian terhadap pentingnya arsip, kurangnya efisiensi 

penyimpanan arsip yang disebabkan adanya penyimpanan ganda, 

sulitnya penemuan kembali arsip, terjadinya kesalahan input, 

kebersihan dalam ruang arsip kurang terjaga dengan baik, kurangnya 

sarana dan prasarana penyimpanan arsip. 

 

5.2 Saran 

 Berdasarkan pengalaman selama melakukan Praktik Kerja Lapangan  di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok, maka terdapat saran yang diharapkan dapat 

memajukan perusahaan yaitu: 

a. Sebaiknya perlu adanya perhatian dan dukungan dari pimpinan untuk 

memberikan pengertian dan meningkatkan kesadaran akan pentingnya 

arsip, sehingga hal tersebut merupakan salah satu faktor yang akan 

menunjang berhasilnya upaya perbaikan di bidang kearsipan. 



37 

 

 

 

b. Sebaiknya harus ada pengklasifikasian apa saja jenis dokumen naskah 

dinas yang harus disimpan secara konvensional dan apa saja jenis 

dokumen naskah dinas yang harus disimpan secara elektronik. Adapun 

dokumen yang sebaiknya disimpan secara konvensional yaitu: memo 

internal, memo eksternal, pengumuman, surat keterangan. 

Dokumen naskah dinas yang harus disimpan secara elektronik yaitu: 

Surat perintah, surat perintah kerja, surat rutin, surat izin, surat jalan 

kendaraan dinas, berita acara, memo serah terima jabatan. 

c. Sebaiknya melalukan pengecekan untuk memastikan bahwa dokumen 

sudah terarsip dengan benar sehingga dapat mudah menemukan kembali 

arsip. 

d. Sebaiknya penata madya kearsipan harus teliti dan hati-hati dalam 

menginput data arsip sehingga tidak adanya kesalahan input data. 

e. Sebaiknya ruang penyimpanan arsip harus rutin dilakukan pemeliharaan 

sehingga ruang arsip dapat terjaga kebersihannya. 

f. Sebaiknya perlu adanya penambahan sarana, prasarana arsip dan 

diadakan penyelenggaraan  penyusutan arsip secara berkala sehingga 

ruang arsip dapat digunakan sebagai tempat penyimpanan arsip. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa sistem arsip yang digunakan oleh BPJS Ketenagakerjaan Cabang  

 Kota Depok? Mengapa memiliki sistem penyimpanan tersebut? 

2. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip naskah dinas pada BPJS 

  Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok? 

3. Apa saja jenis dokumen naskah dinas yang perlu diarsipkan pada  

 BPJSKetenagakerjaan Cabang Kota Depok? 

4.  Apa saja kendala yang dihadapi dalam prosedur penyimpanan arsip 

  pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok? 

5. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi permasalahan  

 penyimpanan arsip dengan menumpuknya arsip pada BPJS Ketenagakerjaan  

 Cabang Kota Depok? 
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Lampiran 2 Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Kota Depok 
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Lampiran 3 Surat Rutin 
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Lampiran 4 Surat Perintah 

 

 

 



43 

 

 

 

 

 

 

 

 



44 

 

 

Lampiran 5 Memo Internal 
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Lampiran 6 Memo Eksternal 
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Lampiran 7  Surat Perintah Kerja 
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Lampiran 8 Surat Keterangan 
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Lampiran 9 Surat Izin 
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Lampiran 10 Pengumuman 
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Lampiran 11 Surat Jalan Kendaraan Dinas 
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Lampiran 12 Berita Acara 
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Lampiran 13 Memo Serah Terima Jabatan 
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