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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perusahaan mengandalkan_arsip.sebagai sumber informasi utama guna
memastikan operasional berjalan dengan baik dan efisien. Arsip selain menjadi
sumber informasi jugamemiliki peran penting sebagai rekaman bukti atas peristiwa
yang telah terjadiryang mencakup keputusan-keputusan yang telah dibuat, transaksi
yang dilaksanakan, serta berbagai kegiatan yang mendukung kelangsungan
operasional perusahaan. Seiring berjalannya waktu, kegiatan —operasional
perusahaan semakin beragam, hal ini_menyebabkan terus bertambahnya arsip.
Volume arsip yang terlalu banyak dapat memicu permasalahan dalam pengelolaan
arsip, seperti habisnya ruang penyimpanan fisik arsip, sulitnya penemuan kembali
arsip saat dibutuhkan, arsip rusak, dan lebih banyak karyawan perusahaan yang
diperlukan untuk mengelola arsip-arsip tersebut:

Berdasarkan pentingnya kegunaan arsip, perusahaan perlu mengelola arsip
dengan baik, menilai dan menyimpan arsip mana yang masith memiliki nilai
informasi yang masih digunakan serta melakukan:penyusutan terhadap arsip yang
tidak lagi memiliki nilai guna. Sebagai upaya untuk mendukung kegiatan ini, setiap
arsip harus memiliki masa retensi yang wajib dipatuhi, yaitu jangka waktu tertentu
di mana arsip wajib disimpan sebelum’ dapat dimusnahkan atau dipindahkan ke
gedung pusat arsip inaktif sebagai bagian dari penyusutan arsip. Jadwal retensi ini
disusun berdasarkan nilai hukum, administratif, dan historis dari arsip tersebut,
Dengan demikian, arsip yang telah.melampaui masa retensinya dapat disusutkan
sesuai ketentuan, agar pengelolaan arsip tetapefisien dan efektif.

Penyusutan arsip adalah proses yang dilakukan guna mengendalikan dan
mengurangi jumlah arsip yang terus meningkat. Penyusutan arsip ini terdiri dari
beberapa kegiatan, yaitu pemindahan arsip inaktif ke unit kearsipan, pemusnahan
arsip inaktif, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan. Penyusutan
arsip ini bertujuan untuk mengurangi volume arsip pada ruang penyimpanan,

mempermudah akses terhadap pencarian arsip aktif serta meningkatkan efektivitas

1
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2

pengelolaan arsip secara keseluruhan. Pemusnahan arsip perlu dilakukan oleh
perusahaan guna melindungi data sensitif agar tidak terjadinya penyalahgunaan
oleh pihak lain. Pemusnahan arsip perlu dilakukan dengan mengikuti regulasi yang
telah ditetapkan secara resmi, namun pada praktiknya, seringkali ditemukan
kendala dalam pemusnahan arsip, seperti tertundanya kegiatan pemusnahan.
Akibatnya, masih banyak arsip yang seharusnya sudah dimusnahkan sesuai jadwal
retensi namun tetap disimpan,.yang pada akhirnya menambah beban pada ruang
penyimpanan arsip.

PT Asuransi Jasa Indonesia, yang berstatus sebagai Badan Usaha Milik
Negara (BUMN), menawarkan betbagai solusi perlindungan asuransi, seperti
asuransi kesehatan, asuransi keuangan, asuransi terhadap risiko kebakaran, serta
produk asuransi lainnya. Dari kegiatan operasional harian PT Asuransi Jasa
Indonesia ini dapat menghasilkan berbagai jenis arsip seperti, arsip klaim yang
terdiri dari formulir pengajuan klaim, surat keputusan klaim (diterima atau ditolak),
ada juga arsip keuangan seperti laporan keuangan perusahaan dan surat perintah
transfer, serta masih banyak jenis arsip lainnya. Arsip-arsip tersebut memiliki masa
berlaku sesuai jadwal retensi, bila jadwal retensinya.sudah habis, arsip tersebut
menjadi arsip inaktif dan jika dibiarkan tanpa adanya pengelolaan arsip yang baik,
maka arsip akan terus menumpuk. Maka dari itu“perlu adanya unit yang harus
mengelola arsip-arsip tersebut, agar arsip tersimpan dengan tertib, mudah diakses
kembali, dan pengelolaan berjalan' sesuai~dengan regulasi yang berlaku, dari
penciptaan hingga pemusnahan arsip yang dirasa sudah tidak lagi berguna. PT
Asuransi Jasa Indonesia dapat mencegah penumpukan arsip yang tidak diperlukan
dan mengurangi risiko adanya kebocoran informasi penting yang dapat merugikan
perusahaan melalui kegiatan pemusnahan arsip.

Berdasarkan uraian latarbelakang tersebut, penulis. merasaterdorong untuk
mendalami kegiatan pemusnahan arsip inaktif. Oleh sebab itu, penulis menetapkan
judul yang akan dijadikan fokus dalam tugas akhir yaitu “Prosedur Pemusnahan
Arsip Inaktif Oleh Arsiparis Group Sekretaris Perusahaan PT Asuransi Jasa

Indonesia”.
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Rumusan Masalah

Sejalan dengan latar belakang yang telah dijelaskan, rumusan masalah pada

tugas akhir ini mencakup hal-hal berikut ini:

1.

Prosedur pemusnahan arsip inaktif oleh Arsiparis Group Sekretaris
Perusahaan PT Asuransi Jasa Indonesia.
Hambatan dan solusi dalam pemusnahan arsipwinaktif oleh Arsiparis

Group Sekretaris Perusahaan PT Asuransi Jasa Indonesia:

Tujuan Penulisan

Tugas.akhir ini dibuat dengan tujuan agar dapat:

Y,

Menjelaskan prosedur pemusnahan arsip inaktif oleh Arsiparis Group
Sekretaris Perusahaan PT Asuransi Jasa Indonesia.
Menjelaskan hambatan dan solust dalam pemusnahan arsip inaktif oleh

oleh Arsiparis Group Sekretaris Perusahaan PT Asuransi Jasa Indonesia.

Manfaat Penulisan

Melalui penulisan tugas akhir ini, penulis-berharap dapat memberikan

kontribusi yang bermanfaat, yakni:

1.

Bagi penulis

Penulisan tugas akhir in1 dapat menjadi sarana untuk memperluas
wawasan serta sebagai sarana pembanding antara teori yang diperoleh
selama kuliah dengan praktik nyata di PT Asuransi Jasa Indonesia,
khususnya dalam hal pemusnahan arsip inaktif.
Bagi perusahaan

Penulisan tugaswakhir_ini_dapat menjadi.umpan balik melalui
masukan dan saran mengenai kegiatan pemusnahan arsip inaktif. Saran
dan masukan tersebut diharapkan dapat membantu dalam pemusnahan

arsip inaktif sesuai aturan yang berlaku.
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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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PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan _dari.bab sebelumnya. mengenai prosedur
pemusnahan arsip inaktif pada PT Asuransi Jasa Indonesia, penulisismendapatkan
kesimpulan bahwa:

a. Prosedur  pemusnahan arsip inaktif yang dilakukan oleh Arsiparis

Asuransi Jasindo memiliki kesesuaian dengan peraturan yang berlaku
dan teori yang telah dikemukakan pada Bab II. Prosedur pemusnahan
arsip inaktif ini_terdiri dari pembuatan Daftar Arsip Inaktif oleh
Arsiparis, pembentukan Panitia Penilai Arsip, pembuatan Daftar Usul
Musnah Arsip Awal oleh Arsiparis, penyeleksian arsip oleh Panitia
Penilai Arsip, pembuatan. Daftar Usul Musnah Arsip oleh Arsiparis,
penilaian oleh Panitia Penilai Arsip atas Daftar Usul Musnah,
permintaan review dari Group Satuan Pengawas Internal, permintaan
persetujuan kepada seluruh anggota Panitia Penilai Arsip, permintaan
persetujuan kepada Direktur Utama selaku pimpinan tertinggi
perusahaan untuk arsip. yang masa retensinya di bawah 10 tahun dan
untuk arsip dengan masa retensi sama dengan dan di atas 10 tahun serta
tidak memiliki retensi; maka harus mendapat persetujuan dari ANRI,
penetapan arsip yang akan dimusnahkan oleh Pimpinan Pencipta Arsip,
penerbitan Berita Acara Pemusnahan Arsip serta Daftar Arsip Musnah
dan kemudian dikirim ke ANRI untuk arsip inaktif yang dimusnahkan
dengan masa retensi di atas 10“tahun~dan tidak memiliki retensi,
pelaksanaan pemusnahan yang disaksikan oleh Pejabat Unit Kearsipan
dan Pejabat Hukum.

Hambatan yang terjadi pada pelaksanaan pemusnahan arsip inaktif yaitu
banyak arsip yang sudah terlalu lama disimpan, sehingga menyebabkan
informasi seperti judul dan kegunaannya sulit dikenali oleh Arsiparis

maupun Panitia Penilai, terutama jika isi tulisan telah pudar atau istilah

39
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40

yang digunakan sudah tidak relevan deng. Di sisi lain, proses penilaian
terutama oleh Unit Hukum juga sering mengalami keterlambatan,
bahkan hingga dua bulan atau lebih, sehingga kegiatan pemusnahan
arsip memakan waktu yang lebih panjang.

Dalam rangka mengatasi berbagai kendala dalam pemusnahan arsip,
Arsiparis melakukan diskusisdan follow.up bila terjadi ketidaksamaan
persepsi terhadap jenis.dan informasi arsip yang akan dimusnahkan
antara Arsiparis.dengan Panitia Penilai Arsip, Divisi Satuan Pengawas
Internaly Unit Hukum dan Pimpinan Pencipta Arsip. Melakukan follow
up baik melalui diskusi langsung ataupun e-mail, agar proses penilaian

oleh Unit Hukum bisa berjalan dan tidak terus tertunda.

Saran

Penulis memiliki saran mengenai prosedur pemusnahan arsip inaktif pada
PT Asuransi Jasa Indonesia, sebagai berikut:

a. Memperbaiki sistem pencatatan dan pelabelan arsip, seperti diberi

keterangan yang jelas pada isi, jenis, tanggal dibuat, unit pembuat, dan
masa simpan. Digitalisasi arsip juga dapat membantu agar informasi di
dalam arsip tetap terjaga dan tidak pudar.

Membuat kebijakan waktu maksimum atau deadline untuk penilaian
arsip yang harus dipatuhi oleh setiap Anggota Panitia Penilai Arsip,

termasuk Unit Hukum, agar kegiatan pemusnahan tidak terus tertunda.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Narasumber : Nyimas Farina Zahra

yang muneul, apa saja hambatan dan solusi untuk menghadapinya?

o

o

o

3

Q

3

z§ Jabatan : Head Of Kesekretariatan dan Kearsipan

E' Daftar Pertanyaan:

o

g 1. Siapa saja yang menangani pemusnahan arsip inaktif?

§ 2. Bagaimana proses pembentukan panitia penilai arsip inaktif?

= 3. Apa saja jenisarsip inaktifyang akan dimusnahkan?

% 4. Bagaimana perubahan arsip aktif menjadi arsip inaktif?

c

; 5. Dimana arsip inaktif di simpan sebelum dimusnahkan, apakah di masing-
2 masing divisi atau di pusat, berapa lama jangka waktu disimpan?

% 6.  Arsip disimpan dengan sistem apa?

z.' 7. ‘Kapan waktu dilakukan pemusnahan arsip?

=]

s 8. Dengan cara apa arsip inaktif dimusnahkan (misalnya dibakar/dihancurkan dIl.)
3

= 9. Apa alat yang digunakan untuk memusnahkan arsip inaktif?

n

E. 10. Bagaimana alur prosedur pemusnahan arsip inaktif di PT Asuransi Jasa
g— Indonesia?

=

o 11. Apasaja syarat arsip yang harus dipenuhi pada saat pemeriksaan arsip inaktif?
=

B 12. Apa saja syarat agar persetujuan pemusnahan arsip bisa diberikan oleh unit lain?
=]

}:n_ 13. Dari alur prosedur pemusnahan arsip inaktif tersebut, jika adanya hambatan
c

5

=

£

3

o

=

42
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Lampiran 2 Surat [jin Pengambilan Data

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,

DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
et JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
il Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425

Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman : http://www.pnj.ac.id e-pos : humas@pnj.ac.id

Nomor : 1110/PL3.A.7/PK/2025 16 Mei 2025
Perihal : Permohonan Pengambilan Data Penelitian

Yth. Divisi Sumber Daya Manusia
PT. Asuransi Jasa Indonesia
Graha Jasindo, JIn. Menteng Raya No. 21, Jakarta Pusat 10340

Sebagai upaya untuk mengembangkan kemampuan Mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta Jurusan
Administrasi Niaga, khususnya Program Studi D3 Administrasi Bisnis. Kami menugaskan mahasiswa
semester 6 (akhir) dalam mencari data untuk keperluan Tugas Akhir mereka.

Adapun nama mahasiswa tersebut adalah sebagai berikut:

Nama : Ahmad Rusdiansyah

Nim 12205311040

Prodi : D3 Administrasi Bisnis

Fakultas/ Jurusan : Politeknik Negeri Jakarta/ Administrasi Niaga

Data yang diminta : Pengambilan data penelitian mengenai “Prosedur Pemusnahan Arsip Inaktif”

(Terlampir Daftar Pertanyaan dan Dokumen yang akan diminta)
Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerja samanya kami ucapkan terima kasih.

a.n. Direktur

Wakil Direktur Bidang Akademik
u.b.

Ketua Jurusan Administrasi Niaga

’7@%«4 f 5
Dr. Dra. lis ¥ariam, M.Si..

NIP 196501311989032001
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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 4 Surat Pertimbangan Panitia Penilai Arsip
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e - m SURAT PERTIMBANGAN PANITIA PENILAI ARSIP
ct Fa)
n
g.g E. Berkenaan dengan permohonan persefujuan pemusnahan arsip di PT Asuransi Jasa
~Q ~ Indonesia, Berdasarkan Surat (Pejabat Pengirim Surat).... Nomor tanggal .
5 g 2 dalam hal ini teiah dilakukan penilaian dari tanggal s/d terhadap \
g g 3 daftar arsip yang diusulkan musnah .\\L
§ “ =, Dengan menghasilkan pertimbangan \\
o % | =5 a.menyelujui usulan pemusnahan arsip sebagaimana terlampir. atau % L\ ’
'g c nx' b.menyetjui usulan pemusnahan arsip, namun ada beberapa b@'k.‘\s yang
a = Q diperimbangkan agar tdak dimusnahkan dengan alasan tertentu - \\emgmnmnn
- - —
Q. terlampir.
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