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ABSTRAK
ANDRIAS RISKY MAHARDIKA, Manajemen Kearsipan Untuk Mengatasi
Penumpukan Dokumen. Jurusan Administrasi_Niaga Politeknik Negeri Jakarta
2026.

Penelitian ini bertujuan_menganalisis pengelolaan arsip laporan harian produksi
serta merumuskan-upaya optimalisasi manajemen kearsipan dalam mengatasi
penumpukan dokumen dic Divisi Open Storage PT Bakrie Pipe Industries.
Permasalahan yang ditemukan meliputi ketidakkonsistenan penomoran kode arsip
dan‘lembar indeks, belum adanya pemisahan arsip aktif dan inaktif, keterbatasan
ruang penyimpanan, serta lambatnya penemuan kembali dokumen. Penelitian
menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif dengan data yang diperoleh melalui
observasi, wawancara semi terstruktur, dan dokumentasi terhadap empat informan.
Analisis data menggunakan model interaktif Miles, Huberman, dan Saldafa melalui
reduksi data, penyajian data, serta penarikan.dan.verifikasi kesimpulan, dengan
keabsahan data melalui triangulasi sumber, teknik; dan waktu. Hasil penelitian
menunjukkan bahwa pengelolaan arsip telah memiliki prosedur. dasar berupa
pemberian kode, penyusunan binder, dan penggunaan lembar indeks, tetapi
penerapannya belum optimal karena.belum adanya SOP penomoran binder,
pembaruan indeks yang tidak terjadwal, serta belum adanya pemisahan arsip aktif
dan inaktif. 'Kondisi tersebut  menyebabkan penumpukan dokumen, keterbatasan
ruang, dan lambatnya pencarian arsip. Upaya optimalisasi yang direkomendasikan
meliputi penomoran yang konsisten, pemutakhiran indeks secara rutin, pemisahan
arsip aktif dan inaktif berdasarkan jadwal retensi, penataan ruang-penyimpanan,

serta evaluasi sistem kearsipan secara berkala.

Kata kunci: manajemen kearsipan, sistem penataan arsip, penumpukan dokumen.
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ABSTRACT
ANDRIAS RISKY MAHARDIKA, Archival Management to Address Document
Accumulation. Department of Business Administration, Politeknik Negeri Jakarta,
2026.

This study aims to analyze the management of daily production report arehives and
formulate efforts to optimize,.archival management to address document
accumulation in the Open Storage Division of PT Bakrie Pipe Industries. The
problems identified include inconsistencies in archive code numbering and index
sheets, the absence of.separation between active and inactive.archives;. limited
storage space, and delays in document retrieval. This study employed a descriptive
qualitative approach, with data.obtained.through observation, ssemi-structured
interviews, and documentation invelving. foursinformants. Data analysis used the
interactive model of Miles, Huberman, and Saldafa through data reduction, data
display, and conclusion drawing and verification. Data validity was ensured
through source, technique, and time triangulation. The results indicate that archive
management already has basic procedures, including code assignment, binder
arrangement, and the use of index sheets. However, its implementation has not been
optimal due to the absence of standard operating procedures (SOP) for binder
numbering, unscheduled index updates, and the'lack of separation between active
and inactive archives. These conditions have resulted in document accumulation,
limited storage ‘space, and delays in archive retrieval. The recommended
optimization efforts include...implementing consistent numbering,  regularly
updating index sheets, separating active-and.inactive.archivesbased on a retention
schedule, improving storage space organization, and conducting periodic

evaluations of the archival management system.

Keywords: archival management, archival arrangement system, document

accumulation.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

PT Bakrie Pipe Industries merupakan salah satuperusahaan manufaktur pipa
baja terkemuka di Indonesia yang telah berdiri sejak tahun1959.dan tergabung
dalam Grup Bakrie. Perusahaan ini dikenalsebagai pionir dalam produksipipa baja
berkualitas tinggi, khususnya untuk kebutuhan sektor minyak dan gas, jaringan
distribusi air,pipa pancang, tiang listrik dan telekomunikasi, serta pipa struktural
untuk -konstruksi umum maupun lepas pantai. Dalam proses produksinya, PT
Bakrie Pipe Industries..memanfaatkan® teknologi. “modern_HE-ERW (High-
Frequency Electric Resistance Welding) untuk menghasilkan pipa dengan diameter
mulai dari 1/2 hingga 24 inci. Produk yang dihasilkan mencakup pipa transmisi
minyak dan gas, pipa air bersih, pipa fondasi.bangunan, serta struktur offshore yang
dirancang untuk memenuhi kebutuhan industri energi, utilitas, dan konstruksi.
Selain itu, perusahaan juga menyediakan layanan pembuatan pipa dengan
spesifikasi khusus sesuai permintaan pelanggan.

Arus informasi dan dokumen tertulis merupakan salah satu elemen penting
dalam menunjang kelancaran operasional perusahaan manufaktur, termasuk PT
Bakrie Pipe Industries yang. bergerak. di bidangroduksi pipa. Setiap aktivitas
bisnis, mulal dari proses pengadaan, produksi, “kualitas, distribusi, hingga
administrasi umum, menghasilkan berbagai jenis dokumen seperti surat menyurat,
kontrak, laporan" produksi, dokumen quality control, hingga arsip keuangan.
Dokumen-dokumen tersebut-perlu_dikelola dengan baik agar-informasi yang
terkandung di dalamnya dapat diakses-dengan-cepat, tepat, dan akurat ketika
dibutuhkan.

PT Bakrie Pipe Industries, sebagai perusahaan manufaktur pipa berskala
besar menghasilkan dokumentasi laporan harian produksi yang sangat masif
sebagai dasar pengambilan keputusan operasional. Penyimpanan arsip laporan
harian sangat kacau dan menimbulkan banyak kendala serius dalam keseharian

operasional gudang terutama dokumen dari rentang tahun 2018 hingga 2025 kini



menghadapi tantangan serius dalam hal aksesibilitas dan penataan ruang. Kondisi

faktual di area penyimpanan menunjukkan adanya inkonsistensi penomoran yang
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membingungkan, di mana kode angka pada punggung binder seperti 82121020,
82118017, hingga 82148057 tersusun. secara acak “dan tidak berurutan.
Ketidakteraturan ini diperparah dengan lembar indeks dengan nemor.seperti 01, 18,
02, 04, hingga 10 juga tidak berurutan sama sekali, malah tersebar di berbagai posisi

rak, membuat karyawan harus mencari satu perisatu_untuk keperluan report dari
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bulan atau haritertentu. Namun tidak ada yang membedakan jelas antara dokumen
aktif dan inaktif yang masih dipakai untuk keperluan cek stok harian, reject goods,
atau'membandingkan report hasil produksi . minggu ini dengan minggu lalu dengan
arsip lama yang seharusnya sudah dipindah ke tempat penyimpanan jangka panjang
agar tidak mengganggu aksesibilitas.
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Gambar 1. 1 Dokumen Report Arsip Non Aktif
Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2026

Gambar 1.1 di atas memperlihatkan kondisi nyata rak penyimpanan arsip
laporan harian produksi yang menjadi objek pengamatan penulis. Pada gambar

tersebut tampak sejumlah binder berwarna hijau tersusun berdampingan tanpa
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pengelompokan berdasarkan periode waktu maupun status arsip. Setiap ordner
diberi label kode yang terdiri atas kombinasi huruf "OP" dan deretan angka,
misalnya 82121020, 82118017, 82140027, dan.82150063, namun urutan kode
tersebut tidak mengikuti pola numerik-maupun Kronalogis yang konsisten sehingga
menyulitkan proses pencariandokumen tertentu. Selain itu, ordner yang masih aktif
digunakan untuk keperluan verifikasi dan perbandingan produksi harian diletakkan
pada rak yang sama dengan ordner yang sudah:tidak aktif dan seharusnya.telah
dipindahkan ke tempat penyimpanan arsip inaktif (records center), tanpa adanya
pemisahan fisik maupun penanda visual seperti label warna atau kode klasifikasi
khusus: Kondisi ini menjadi bukti konkret dari permasalahan yang telah diuraikan
sebelumnya, yaitu belum diterapkannya sistem klasifikasi dan penomoran arsip
yang baku serta prinsip pemisahan arsip aktif dan inaktif (records retention) sesuai
kaidah manajemen kearsipan yang baik.

1.2 Identifikasi Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, dapat diidentifikasi beberapa
permasalahan sebagal berikut:

a. proses kerja menjadi tidak efisien dari segi-waktu dikarenakan karyawan harus
melakukan pencarian dokumen secara manual satu per satu untuk menemukan
laporan pada bulan atau hari.tertentu, sehingga proses kerja menjadi tidak
efisien'dari segi waktu.

b. Lembar indeks arsip dengan nemor urut(01, 18, 02, 04, 10, dst.) tidak tersusun
secara sistematis dan tersebar di berbagai posisi rak penyimpanan.

c. Penomoran kode arsip pada punggung binder (contoh: 82121020, 82118017,
82148057) tersusun.secara acak dan tidak berurutan, sehingga. menyulitkan
proses identifikasi dan pencarian dokumen.

1.3 Rumusan Masalah

Berdasarkan identifikasi masalah tersebut, rumusan masalah dalam penulisan
ini adalah:

a. Apa saja faktor penyebab terjadinya inkonsistensi penomoran kode arsip dan

lembar indeks pada penyimpanan laporan harian produksi?



eyieyer Labap yiuya3ijod uizi eduey

2
o
()
=3
Q
=
=
T
o
=
O
Q.
o
=
=
[}
-
c
o
=
Q9
=
P
1)
T
()
=
£
=]
Q
Q
=
<
o
=
Q
s
o
S
o
-
v
O
-
(1)
=
2,
==
4
[}
Q
[}
=
g
)
=
o
-
-
o

N
Do
5 PF
o 5
3 Q
Q@<c s
355
= -
=
=]
3 <
= o
3 c
ol = =
o c
3 =
$E& 7
5358
3 5
-
) =
338
-
= ©
o
s 55
3 =
S8s
=
rT< d
0 3
o
s @7
Q =
o o
3 =
9 o
8 97
< °
w m
o 3
c =
£ =
c 4
= s
303
- -
< <
o V)
L =
€9 3
= =
e
2. o
o
v 2
o —
3 £
5 5
-]
z o
o
~ =
5 T
T B
© =]
= £
=] Iy
o
>
~
-
=
x
Q
-
o
o
o
=)
N
Q
[
Q
=
w
c
o
-
=
3
QO
w
S
Q
B

= =
o
=
2]
T
~+*
o

A
Q
x
a)
©
-+
Q
3
*‘
v
o
=.
(2]
x
5
~
P4
(1)
Q
m
=Q
[
<))
~
Q
q
-+
)

—
=
o
-
Q
=
Q
3
(1]
=]
Q
<
e
T
wn
(]
o
Q
-
o
=
Q
=
Q
<
wn
o
<
=
c
=2
~
Q
-
<
Q
-
£
=
3
-
o
=]
T
Q
=
(]
=
N
Q
=
-
c
3
=
Q
=
Q.
o
=
=
(]
=]
<
(]
T
e
-
=
Q
=
wn
c
=
o
(]
-

=3

o

Bagaimana dampak dari tidak adanya pemisahan arsip aktif dan inaktif
terhadap efisiensi kerja karyawan dalam mengakses dokumen?

Bagaimana sistem pengelolaan arsip yang. tepat dapat diterapkan untuk
mengatasi permasalahan penyimpanan dan aksesibilitas dokumen laporan
harian produksi di PT Bakrie Pipe Industries.

1.4 Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan, tujuan dari penulisanini

adalah:

a.

Untuk-mengetahui kondisi sistem penataan dan penomoran arsip laporan harian
produksi yang diterapkan di PT Bakrie Pipe Industries saat ini.

Untuk mengetahui dampak dari tidak adanya pemisahan arsip aktif dan inaktif
terhadap efisiensi kerja karyawan dalam mengakses dokumen laporan harian
produksi.

Untuk merumuskan sistem pengelolaan arsip.yang tepat guna mengatasi
permasalahan penyimpanan dan aksesibilitas dokumen laporan-harian produksi
di PT Bakrie Pipe Industries.

1.5 Manfaat Penelitian

Berdasarkan tujuan penulisan yang telah diuraikan, manfaat dari penulisan ini

adalah sebagai berikut:
1.5.1 Manfaat Teoritis

a.

Hasil penulisan ini diharapkan.dapat memperkaya wawasan keilmuan di bidang
manajemen kearsipan (records management), khususnya terkait penerapan
sistem penataan, penomoran, dan pemisahan arsip aktif-inaktif pada perusahaan
manufaktur berskala-besar.

Hasil penulisan ini diharapkan dapat menjadi bahan kajian mengenai penerapan
konsep siklus hidup arsip (records life cycle), khususnya pada tahap penyusutan
dan pemindahan arsip inaktif ke tempat penyimpanan jangka panjang (records
retention and disposition) pada perusahaan manufaktur seperti PT Bakrie Pipe

Industries.

1.5.2 Manfaat Praktis

a.

Bagi Perusahaan (PT Bakrie Pipe Industries)
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Memberikan gambaran kondisi nyata sistem penataan arsip yang berjalan saat
ini, sekaligus menjadi bahan masukan dan rekomendasi dalam merancang sistem
pengelolaan arsip laporan harian produksi yang lebih tertata, sehingga proses
pencarian dan pengambilan dokumen dapat dilakukan dengan lebih cepat, tepat,
dan tidak mengganggu aksesibilitas gudang.

Bagi Penulis

Menambah pengalaman dan pemahaman praktis mengenai penerapan. teori
manajemen_kearsipan di' lingkungan kerja nyata, serta melatin kemampuan
dalam mengidentifikasi dan menganalisis permasalahan operasional yang terjadi
di perusahaan.

Bagi Pembaca/Akademisi

Menjadi bahan referensi, perbandingan, atau rujukan bagi penulisan maupun
penelitian selanjutnya yang membahas topik serupa, khususnya mengenai sistem

pengelolaan arsip aktif dan inaktif pada perusahaan manufaktur.
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BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Dari penelitian tentang.. Optimalisasi Manajemen.. Kearsipan dalam

Pengelolaan Arsip Laporan Harian Produksi di Divisi Open Storage PT Bakrie Pipe
Industries, dapat.ditarik beberapa kesimpulan berikut.

a. Faktor-Penyebab Inkensistensi Penomaoran

Kekacauan penomoran kode arsip dan lembar indeks terjadi karena perusahaan
belum memiliki SOP resmi yang mengatur cara penomoran binder. Selama ini,
binder baru hanya dibuat saat binder lama sudah penuh, tanpa memperhatikan
kesinambungan urutan nomor, sehingga rangkaian penomoran menjadi tidak
beraturan. Persoalan ini diperparah oleh pemutakhiran lembar indeks yang
masih dilakukan secara manual dan tanpa jadwal tetap, akibatnya data pada
lembar indeks sering kali tidak sesuai lagi.dengan-kondisi dokumen fisik yang

sebenarnya.

. Dampak Tidak Terpisahnya Arsip Aktif dan Inaktif

Arsip aktif dan inaktif selama ini masih disimpan pada rak yang sama karena
belum ada pemilahan di antara keduanya. Hal ini menyebabkan dokumen
menumpuk, ruang penyimpanan menjadi sempit, dan petugas membutuhkan
waktu lebih lama saat meneari' arsip-sebab harussmemilah terlebih dahulu
antara dokumen lama dan dokumen yang masih aktif digunakan. Kondisi ini
akhirnya menurunkan efisiensi kerja karyawan dalam mengakses. laporan
harian produksl, terlebih.volume arsip terus bertambah tanpa. diimbangi upaya
penyusutan atau pemindahan arsip lama.

Sistem Pengelolaan Arsip yang Direkomendasikan

Untuk mengatasi kedua masalah tersebut, sistem pengelolaan arsip yang
diusulkan mencakup beberapa langkah, yaitu: menetapkan standar penomoran
yang konsisten dan berurutan (misalnya menggunakan metode terminal digit
seperti yang telah diuraikan pada bagian pembahasan), melakukan

pemutakhiran lembar indeks secara rutin agar tetap sesuai dengan kondisi fisik

57
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arsip, serta memisahkan arsip aktif dan inaktif berdasarkan jadwal retensi arsip.
Apabila langkah-langkah ini didukung dengan evaluasi berkala terhadap sistem
penyimpanan, diharapkan efektivitas penyimpanan arsip dapat meningkat dan
proses penemuan kembali dokumen di-Divisi Open Storage menjadi lebih
cepat.
5.2 Saran
Berdasarkan _hasil penelitian yang, telah dilakukan, peneliti.memberikan
beberapa saransebagai berikut.
a. Bagi PT Bakrie Pipe Industries
Perusahaan diharapkan dapat melakukan penyempurnaan sistem pengelolaan arsip,
khususnya di Divisi_Open._Storage,. melalui- penyusunan_standar operasional
prosedur (SOP) mengenal sistem penomoran binder, pembaruan lembar indeks
secara berkala, serta pemisahan_arsip aktif'dan arsip inaktif berdasarkan jadwal
retensi arsip. Selain itu, perusahaan.juga. disarankan.melakukan evaluasi secara
berkala terhadap sistem penyimpanan arsip agar proses penemuan kembali
dokumen dapat dilakukan secara lebih cepat, tepat, dan efisien.
b. Bagi Divisi Open Storage
Petugas Divisi Open Storage diharapkan dapat-meningkatkan konsistensi dalam
pelaksanaan sistem penomoran,. pencatatan, .dan penyimpanan arsip sehingga
seluruh dokumen memiliki klasifikasi-yang jelas dan mudah ditelusuri kembali.
Divisi juga disarankan melakukan penyusutan arsip secara berkala sesuai dengan
ketentuan retensi arsip serta memanfaatkan teknologi informasi secara bertahap
dalam pengelolaan arsip untuk mendukung efektivitas pekerjaan administrasi.
c. Bagi Peneliti Selanjutnya
Penelitian ini masih terbatas pada pengelolaan-arsip laporan harian produksi dalam
bentuk arsip fisik di Divisi Open Storage PT Bakrie Pipe Industries. Oleh karena
itu, peneliti selanjutnya disarankan untuk mengembangkan penelitian mengenai
penerapan sistem arsip elektronik (electronic records management), digitalisasi
arsip, evaluasi penerapan jadwal retensi arsip, atau analisis efektivitas sistem
informasi kearsipan pada perusahaan manufaktur sehingga diperoleh gambaran

yang lebih komprehensif mengenai pengelolaan arsip di lingkungan industri.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Pedoman Wawancara

1. Identitas Informan
a. Supervisor Open Storage
b. Admin Arsip
c. Petugas Open Storage

2. Pertanyaan Wawancara

No

Ruang Lingkup

Pertanyaan
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Pertanyaan Pembuka

1. Mohon Bapak/Ibu memperkenalkan nama, jabatan, dan
lama bekerja di Divisi Open Storage?

2. Apa tugas dan tanggung jawab Bapak/Ibudalam
pengelolaan arsip laporan harian produksi?

3. Seberapa.sering Bapak/Ibu berinteraksi denganarsip
laporan harian produksi?

Sistem Penomoran Arsip

1. Bagaimana sistem penomoran arsip atau binder yang
diterapkan di Divisi Open Storage?

2: Siapa yang bertanggung jawab memberikan nomor
pada arsip?

3« Apakah terdapat pedoman atau SOP mengenai
penomoran arsip?

4. Bagaimana prosedur apabila terdapat penambahan
binder baru?

5. Apakah sistem penomoran yang digunakan sudah
berjalan secara konsisten?

6= Kendala apa yang sering muncul dalam penerapan
sistem penomoran arsip?

7. Bagaimana pengaruh sistem penomoran terhadap
kemudahan pencarian arsip?
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Penyusunan Lembar Indeks

1. Apakah setiap binder memiliki lembar indeks?

2. Bagaimana proses penyusunan lembar indeks
dilakukan?

3. Siapa yang bertanggung jawab.memperbarui lembar
indeks?

4. Seberapasering lembar indeks diperbarui?

5. Apakah.informasi‘pada lembar indeks selalu sesuai
dengan isi binder?

6. Kendala apa yang dihadapi dalam penyusunan maupun
pembaruan indeks?

7. Menurut Bapak/lbu, apakah lembar indeks saat ini
sudah membantu proses pencarian arsip?
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1. Bagaimana sistem penyimpanan arsip aktif dan arsip
inaktif di Divisi Open Storage?

2. Apakah terdapat ruang atau rak khusus untuk arsip
inaktif?

3. Apa alasan arsip aktif dan inaktif disimpan secara
terpisah atau masih digabung?

4. Apakah kondisi tersebut memengaruhi proses
pencarianarsip?

5. Menurut Bapak/Ibu, bagaimana sistem pemisahan arsip
yang ideal?

4 Pemisahan Arsip Aktif dan Arsip Inaktif
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1. Hambatan apa yang paling sering dihadapi dalam
pengelolaan arsip laporan harian produksi?

2. Apakah jumlah arsip yang terus bertambah menjadi
kendala?

3. Bagaimana kondisi ruang penyimpanan arsip saat ini?
4. Apakah fasilitas penyimpanan yang tersedia sudah
memadai?

5. Kendala apa yang paling sering menyebabkan
keterlambatan pencarian arsip?

6. Bagaimana cara Bapak/Ibu mengatasi kendala tersebut
selama ini?

5 Hambatan Pengelolaan Arsip
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1. Berapa lama rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk
menemukan arsip yang diperlukan?

2. Faktor apa yang paling memengaruhi lamanya prases
pencarian arsip?

3..Apakah-pernah terjadi kesulitan menemukan arsip
tertentu?

4. Bagaimana dampak kondisi pengelolaan arsip terhadap
kelancaran pekerjaan sehari-hari?

5. Menurut Bapak/Ibu, apakah sistem yang ada saat ini
sudah efisien? Mengapa?

6 Dampak terhadap Efisiensi Pencarian Dokumen
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1. Apa saja upaya yang telah dilakukan perusahaan untuk
memperbaiki sistem pengelolaan arsip?

2. Menurut Bapak/Ibu, aspek apa yang paling perlu
diperbaiki?

3. Apakah diperlukan pembaruan sistem penomoran
arsip? Mengapa?

4. Apakah diperlukan pemisahanarsip aktif dan inaktif
secara lebih jelas?

5. Bagaimana pendapat Bapak/Ibu mengenai penggunaan
sistem arsip digital?

6. Apa rekomendasi Bapak/Ibu agar pengelolaan arsip
menjadi lebih efektif dan efisien?

7 Upaya Optimalisasi Manajemen Kearsipan
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1. Apakah masih ada informasi lain yang ingin Bapak/Ibu
8 Pertanyaan Penutup sampaikan terkait pengelolaan arsip di Divisi Open
Storage?

2. Apa harapan Bapak/Ibu terhadap pengelolaan arsip di
masa mendatang?

3. Menurut Bapak/Ibu, faktor apa yang paling penting
agar manajemen kearsipan dapat berjalan optimal?
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