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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Arsip dapat diartikan sebagai kumpulan catatan dari berbagai kegiatan dan 

peristiwa yang berfungsi sebagai sumber informasi serta dokumentasi. Arsip ini 

meliputi surat, dokumen, warkat, buku, dan dapat berbentuk audio, video, 

maupun digital, sejalan dengan kemajuan teknologi, informasi, dan komunikasi. 

Arsip merupakan komponen penting dalam setiap organisasi, karena berperan 

sebagai sumber informasi dan dokumentasi yang mendukung pengambilan 

keputusan serta efisiensi kerja.  

Menurut Puspitadewi (2021), arsip adalah sebuh dokumen atau sekumpulan 

warkat yang terekam dan disimpan dalam berbagai bentuk dan media, seperti 

catatan tertulis maupun tercetak, atau ketikan dalam bentuk huruf atau gambar 

yang memiliki nilai guna sebagai sumber informasi bagi organisasi, individu, 

perusahaan, pemerintahan, lembaga pendidikan serta beberapa lembaga yang 

lainnya. Dalam perannya sebagai sumber informasi, arsip membantu petugas 

untuk mengatasi lupa akan suatu permasalahan. Selain itu, sebagai sumber 

dokumentasi, arsip menjadi acuan bagi pimpinan organisasi untuk mengambil 

keputusan yang tepat terkait permasalahan yang sedang dihadapi.  

Menyadari pentingnya arsip sebagai pusat ingatan organisasi dan sumber 

informasi, pemerintah Indonesia telah menetapkan Undang-Undang Republik 

Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Peraturan ini bertujuan 

untuk melindungi bahan-bahan yang menjadi bukti pertanggungjawaban 

nasional dalam perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan 

berbangsa, yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan keselamatannya. Arsip 

perlu dikelola dengan sistem pengarsipan yang efektif dan benar agar dapat 

disajikan dengan cepat dan akurat ketika dibutuhkan. Ada banyak faktor yang 

mendukung terciptanya arsip yang berkualitas, seperti kerapian dalam 

penyimpanan, keberadaan petugas yang terampil dan terlatih, kemudahan 

dalam proses penyimpanan dan pencarian kembali arsip, serta terjaminnya 

keamanan arsip tersebut.  
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Namun, dalam praktiknya, pengelolaan arsip sering kali menghadapi 

berbagai tantangan, terutama pada dokumen fisik yang kurang tertata dengan 

baik. Arsip yang berantakan dapat menyulitkan proses pencarian dan penemuan 

kembali informasi yang dibutuhkan. Menurut Hastuti & Suranto (2021), 

kurangnya fasilitas kearsipan, tidak adanya petugas arsip khusus dan kesadaran 

pegawai yang rendah dalam mengelola arsip menjadi penyebab arsip tidak 

terstruktur. Hambatan ini membuat arsip sulit ditemukan kembali, terutama 

ketika sistem penyimpanan dan penataan tidak terorganisir dengan baik  

Kondisi dokumen fisik yang berantakan menimbulkan berbagai masalah 

seperti sulitnya menemukan informasi secara cepat, peningkatan risiko 

kehilangan dokumen penting, dan menurunnya produktivitas pegawai karena 

banyak waktu yang terbuang untuk mencari arsip yang diperlukan. Hal ini 

diperburuk dengan kurangnya sistem pengarsipan yang terstruktur dan 

keterbatasan tempat penyimpanan yang menyebabkan penumpukan dokumen 

tanpa pengelompokan yang jelas.  

Pada awal masa magang di PT Mikrotek Zemiro Indonesia, penulis 

mengamati bahwa status kearsipan di perusahaan tersebut berada dalam kondisi 

yang kurang optimal. Kondisi fisik arsip sangat berantakan, di mana semua 

dokumen, baik yang berkaitan dengan project maupun administrasi umum, 

disimpan dalam satu tempat tanpa adanya pengelompokan atau klasifikasi yang 

jelas. Hal ini menyebabkan tumpang tindih dokumen dan menyulitkan proses 

pengelolaan serta pencarian dokumen yang dibutuhkan, dan juga perusahaan 

belum memiliki alur pengarsipan yang sistematis dan terdokumentasi dengan 

baik. 

Salah satu masalah utama yang dihadapi adalah kurangnya sistem 

pengarsipan yang terstruktur. Tanpa adanya sistem yang jelas, dokumen sering 

kali disimpan secara sembarangan, sehingga menyulitkan karyawan untuk 

menemukan informasi yang diperlukan dengan cepat. Hal ini tidak hanya 

mengganggu alur kerja tetapi juga dapat menyebabkan keterlambatan dalam 

penyelesaian tugas. Menurut (Taib, 2021), manajemen arsip yang baik dan 

benar adalah tidak merujuk pada satu teori tertentu, melainkan harus sistematis 

dan logis. Sistematis adalah tertib secara aturan, sedangkan logis adalah lumrah 
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atau benar sehingga gampang dicermati, dan juga diperlukan suatu sistem 

kearsipan yang terstruktur agar dapat mempermudah kinerja pegawai (Afif et 

al., 2020). Oleh karena itu, penyusunan pengarsipan yang terstruktur menjadi 

sangat penting untuk meningkatkan efisiensi operasional. 

Pertanyaan Hasil 

Frekuensi kesulitan menemukan dokumen 50% sering, 50% sangat sering 

Pentingnya sistem pengarsipan terstruktur 100% sangat penting 

Dokumen tidak ditemukan di tempat seharusnya 50% sering, 50% sangat sering 

Waktu rata-rata mencari dokumen 15 menit: 50%, 5–10 menit: 50% 

Tabel 1. 1 Hasil Kuesioner 

Sumber:  data diolah, 2024 

Berdasarkan hasil kuesioner, mayoritas responden menyatakan sering atau 

sangat sering mengalami kesulitan dalam menemukan dokumen yang 

dibutuhkan. Sebanyak 100% responden menilai bahwa sistem pengarsipan yang 

terstruktur sangat penting untuk mendukung efisiensi kerja. Namun, masalah 

masih kerap terjadi, dengan setengah dari responden melaporkan bahwa 

dokumen yang dicari sering tidak ditemukan di tempat yang seharusnya. Selain 

itu, waktu yang dihabiskan untuk mencari dokumen rata-rata mencapai 5 hingga 

15 menit, menunjukkan bahwa sistem pengarsipan saat ini belum optimal. Data 

ini menunjukkan bahwa perbaikan dan optimalisasi sistem pengarsipan sangat 

diperlukan untuk meningkatkan efisiensi kerja, mengurangi waktu pencarian, 

dan memastikan keteraturan dalam pengelolaan dokumen. 

Selain itu, Perusahaan juga perlu memahami dan menerapkan prosedur 

penyimpanan arsip yang efektif. Prosedur ini mencakup bagaimana dokumen 

dikategorikan, disimpan, dan diakses. Tanpa prosedur yang jelas, risiko 

kesalahan dalam penyimpanan dan pengambilan dokumen meningkat. Ini dapat 

menyebabkan kebingungan di kalangan karyawan dan mengurangi kepercayaan 

terhadap sistem pengelolaan arsip yang ada. Menurut Sutriani et al. (2021), 

setiap organisasi harus memiliki Standard Operating Procedure (SOP) dalam 

melaksanakan prosedur pengarsipan untuk memastikan semua aktivitas 

dilakukan dengan baik. Dengan mengetahui prosedur penyimpanan arsip yang 
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baik, perushaan dapat memastikan bahwa semua dokumen dikelola dengan cara 

yang efisien dan aman. 

Pemeliharaan arsip agar terhindar dari kerusakan dan kehilangan juga 

merupakan masalah krusial. Dokumen fisik rentan terhadap kerusakan akibat 

faktor lingkungan seperti kelembapan, cahaya, dan serangan hama. Menurut 

Ardhini & Indrahti dalam Mulik et al., (2024), pemeliharaan arsip merupakan 

kegiatan untuk melindungi, merawat, memperbaiki kondisi fisik arsip yang 

telah mengalami degradasi dari kerusakan arsip yang disebabkan oleh faktor-

faktor perusak arsip agar informasi yang terdapat di dalam arsip tersebut tetap 

terpelihara dengan baik. Oleh karena itu, penting bagi perusahaan untuk 

memiliki strategi pemeliharaan arsip yang efektif untuk melindungi informasi 

berharga mereka dari kerusakan atau kehilangan. 

Dengan memahami berbagai permasalahan yang ada, seperti perlunya 

pengarsipan yang terstruktur, prosedur penyimpanan arsip yang jelas, dan 

pemeliharaan arsip yang baik, perusahaan dapat mengambil langkah strategis 

untuk mengoptimalkan pengelolaan dokumen. Langkah-langkah ini tidak hanya 

akan meningkatkan efisiensi kerja, tetapi juga membantu menjaga keamanan 

dan integritas informasi perusahaan. 

Oleh karena itu, diperlukan upaya penataan arsip yang sistematis dan efektif 

untuk memperbaiki kondisi pengelolaan dokumen. Penataan yang baik akan 

mempermudah akses terhadap dokumen saat dibutuhkan, mengurangi waktu 

pencarian, serta meminimalkan risiko kehilangan data penting. Perbaikan pada 

sistem pengarsipan dokumen fisik yang berantakan juga berperan penting dalam 

menjaga ketertiban organisasi, sehingga mendukung terciptanya alur kerja yang 

lebih efisien dan terorganisir. 

1.2 Tujuan Magang 

a. Menjelaskan pengarsip yang terstruktur 

b. Mengetahui & menjelaskan tahapan penyimpanan arsip 

c. Mengetahui & menjelaskan pemeliharan arsip 
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1.3 Manfaat Magang 

1.3.1 Manfaat Teoritis 

a. Pengayaan wawasan mengenai pentingnya pengelolaan administrasi 

yang efektif dalam sebuah perusahaan. 

b. Menambah pemahaman mengenai implementasi sistem pengarsipan 

secara fisik. 

c. Memperdalam pemahaman mengenai alur kerja administrasi dalam 

dunia profesional, khususnya terkait pengelolaan dokumen. 

1.3.2 Manfaat Praktis 

a. Peningkatan keterampilan penulis dalam mengelola administrasi dan 

dokumen secara langsung di lingkungan kerja nyata. 

b. Penerapan solusi sistematis untuk perbaikan pengarsipan yang dapat 

membantu perusahaan dalam mengelola dokumen dengan lebih baik. 

c. Mempercepat proses pencarian dan pengelolaan dokumen yang 

berdampak positif pada efisiensi operasional perusahaan. 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Pelaksanaan kegiatan magang dilaksanakan di PT. Mikrotek Zemiro 

Indonesia. Berikut keterangan tempat pelaksanan magang yang dilakukan 

sebagai berikut:   

a. Nama Perusahaan :  PT. Mikrotek Zemiro Indonesia 

b. Alamat   :  Jl. KH. Abdullah Syafe'i No. 20A, Tebet Jakarta 

Selatan, 12840 

c. Waktu Pelaksanaan  :  1 September 2024 s.d 17 Januari 2025 
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Tabel 1. 2 Jam Kerja Magang 

Hari Jam Masuk Jam Pulang 

Senin 08.00 17.00 

Selasa 08.00 17.00 

Rabu 08.00 17.00 

Kamis 08.00 17.00 

Jumat 08.00 17.00 

1.5 Jadwal Kegiatan 

Penulis melaksanakan magang pada bagian Administrasi. Adapun kegiatan 

yang dilakukan oleh penulis selama magang di antaranya sebagai berikut: 

Tabel 1. 3 Aktivitas Magang Mingguan 

Tanggal 
Waktu 

Penjelasan Kegiatan 
Hadir Pulang 

Minggu 1 08.00 17.00 1. Pengenalan Perusahaan  

2. Membuat konten tiktok 

3. Membuat design web (moockup) 

4. Membuat Proposal untuk Campaign 

sosmed 

5. Membuat Delivery Order (DO) 

Minggu 2 08.00 17.00 1. Meeting bersama client 

2. Membuat MoM (Meeting of Minutes) 

3. Membuat Delivery Order (DO) 

4. Scan dokumen 

5. Filling dokumen 

Minggu 3 08.00 17.00 1. Revisi KAK (Kerangka Acuan Kerja) 

2. Filling dokumen 

3. Meeting 
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Tanggal 
Waktu 

Penjelasan Kegiatan 
Hadir Pulang 

Minggu 4 08.00 17.00 1. Membuat dokumen tender penunjukan 

langsung 

2. Meeting 

3. . Upload dokumen tender ke LPSE 

Minggu 5 08.00 17.00 1. Merapihkan dokumen kedalam server  

2. Membuat Delivery Order (DO) 

3. Kualifikasi Procructment Penunjukan 

Langsung 

Minggu 6 08.00 17.00 1. Membuat Delivery Order (DO) 

2. Mengantar dokumen  

3. Mengarsipkan dokumen 

4. Meeting 

Minggu 7 08.00 17.00 1. Mengarsipkan dokumen 

2. Meeting 

3. Mengantar barang 

4. Testing projector 

Minggu 8 08.00 17.00 1. Membuat report project 

2. Meeting new client 

3. Membuat pitch deck 

Minggu 9 08.00 17.00 1. Membuat BASPR (Berita Acara 

Penutupan Surat Permintaan) 

2. Menyiapkan dokumen untuk meeting 

dengan client 

3. Membuat QR Code untuk konten website 

Minggu 10 08.00 17.00 1. Brainstorming untuk konten 

2. Membuat konten plan 

3. Membuat konten 

Minggu 11 08.00 17.00 1. Membuat report bulanan 

2. UAT (User Acceptance Testing) 

3. Meeting 
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Tanggal 
Waktu 

Penjelasan Kegiatan 
Hadir Pulang 

Minggu 12 08.00 17.00 1. Input data untuk di import ke aplikasi 

2. Membuat surat permintaan pemeriksaan 

3. Membuat proposal penawaran 

Minggu 13 08.00 17.00 1. Menyiapkan dokumen pemeriksaan 

2. Mencari vendor banner 

3. Pemeriksaan project  

4. Menyiapkan dokumen pemeriksaan 

hingga print dokumen dan ttd 

Minggu 14 08.00 17.00 1. Mengirim dokumen pemeriksaan 

2. Mengawasi dan serah terima TV dari 

vendor 

3. Pemeriksaan project (barang) 

Minggu 15 08.00 17.00 1. Meeting 

2. Membuat MoM (Meeting of Minutes) 

3. Membuat laporan penyelesaian proyek 

4. Mengantar dokumen 

Minggu 16 08.00 17.00 1. Mengisi dokumen penunjang untuk 

project 

2. Membuat Laporan Penyelesaian Proyek 

3. Membuat report 

Minggu 17 08.00 17.00 1. Membuat dokumen penagihan 

2. Membuat report penyelesaian proyek 

3. Meeting 

Minggu 18 08.00 17.00 1. Membuat report penyelesaian proyek 

2. Testing aplikasi 

3. Packing barang hingga dikirim ke jasa 

pengiriman 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Penerapan arsip yang terstruktur adalah langkah strategis dalam 

memastikan dokumen dapat diakses dengan mudah dan cepat saat diperlukan. Arsip 

yang tersusun rapi tidak hanya mendukung efisiensi operasional, tetapi juga 

membantu menjaga integritas data perusahaan. Ketika dokumen penting dapat 

ditemukan tanpa hambatan, proses kerja menjadi lebih lancar, dan risiko kehilangan 

informasi berharga dapat diminimalkan. Selain itu, pengelolaan arsip yang 

terorganisir mencerminkan profesionalisme perusahaan dalam menjalankan 

administrasi dan manajemen data. 

Tahapan yang terorganisir dan terstruktur dalam pengelolaan arsip 

memastikan dokumen dapat diakses dengan cepat dan efisien. Proses dimulai dari 

penerimaan arsip, diikuti dengan pengklasifikasian berdasarkan jenis, proyek, atau 

tanggal untuk mempermudah identifikasi. Selanjutnya, dokumen penting dipindai 

untuk memastikan tersedia dalam format digital sebagai cadangan. Arsip fisik 

disimpan di lokasi aman dengan susunan sistematis, sementara arsip digital 

ditempatkan dalam folder terstruktur di server atau cloud storage dengan 

pencadangan rutin. Dengan penerapan langkah-langkah ini, arsip dapat dikelola 

dengan optimal, terjaga keutuhannya, dan mendukung kelancaran serta 

keberlanjutan operasional perusahaan. 

Pemeliharaan dokumen yang baik merupakan kunci untuk menjaga 

keutuhan dan keberlanjutan arsip. Pemeriksaan berkala harus dilakukan untuk 

memastikan dokumen fisik bebas dari kerusakan akibat faktor lingkungan, seperti 

kelembapan atau serangan serangga, sedangkan arsip digital memerlukan 

pencadangan rutin untuk mengantisipasi kehilangan data akibat kerusakan 

perangkat atau ancaman siber. Dengan langkah-langkah tersebut, perusahaan dapat 

memastikan bahwa arsip tidak hanya mudah diakses tetapi juga tetap terjaga dalam 

kondisi optimal untuk mendukung pengambilan keputusan yang berbasis data dan 

keberlanjutan operasional. Pemeliharaan yang baik juga menciptakan rasa tanggung 
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jawab kolektif di antara karyawan terhadap pentingnya pengelolaan dokumen, 

terutama jika perusahaan belum memiliki petugas arsip khusus. 

4.2 Saran 

Penting bagi perusahaan untuk menerapkan sistem penyimpanan arsip yang 

terstruktur secara konsisten. Pelatihan bagi pegawai juga merupakan aspek penting 

dalam pengelolaan arsip. Memberikan pemahaman kepada staf tentang pentingnya 

manajemen arsip yang baik, termasuk teknik pengklasifikasian, penyimpanan, dan 

pencarian dokumen, akan meningkatkan kesadaran dan keterampilan mereka. 

Evaluasi rutin terhadap kondisi arsip juga perlu dilakukan. Jadwalkan tinjauan 

berkala untuk memastikan sistem pengelolaan berjalan sesuai rencana. Dokumen 

yang sudah tidak relevan sebaiknya dipindahkan ke arsip lama atau dimusnahkan 

sesuai dengan kebijakan organisasi. Evaluasi ini membantu menjaga kerapian dan 

efisiensi sistem pengelolaan arsip.  

Selain itu, perusahaan harus menyediakan fasilitas penyimpanan yang 

memadai. Lemari arsip, rak, dan map yang dirancang khusus dapat melindungi 

dokumen dari kerusakan fisik seperti debu, kelembaban, atau kebakaran. Ruang 

penyimpanan juga harus memiliki sirkulasi udara yang baik dan suhu terkontrol 

untuk menjaga dokumen tetap dalam kondisi baik. Jika memungkinkan, perusahaan 

sebaiknya menunjuk arsiparis yang kompeten. Arsiparis yang memiliki keahlian 

dalam manajemen arsip dapat memimpin pengelolaan arsip secara profesional dan 

memastikan standar pengelolaan yang optimal. Keberadaan arsiparis akan 

memberikan kontribusi besar dalam menciptakan sistem pengarsipan yang efektif.  
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