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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam suatu cinstansi pasti menghasilkan dokumen-dokumen., untuk
menjalankan aktivitas sehari-harinya. Mengingat banyaknya dokumen dan aktivitas
yang dapat.menambah jumlah dokumen tersebut, maka suatu instansi pasti
membutuhkan sistem kearsipan yang baik di dalamnya. Hal itu karena dengan
adanya.sistem kearsipan_yang baik dapat‘membantu_aktivitas_sehari-hari dalam
instansi tersebut.

Arsip adalah catatan kegiatan atau aktivitas suatu instansi yang disimpan
dalam berbagai bentuk dan media, dalam rangka mempermudah akses terhadap
dokumen tersebut jika dibutuhkan. Terkait-dengan pengelolaan kearsipan di
Indonesia diatur dalam Undang-undang R1 Nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan
menerangkan bahwa yang dimaksud dengan kearsipan adalah hal-hal yang
berkaitan dengan arsip. Tujuan kearsipan adalah-untuk menjamin keselamatan
bahan pertanggungjawaban ‘nasional _tentang perencanaan, pelaksanaan, dan
penyelenggaraan kehidupan . berbangsa .serta . untuk menyediakan bahan
pertanggungjawaban tersebut untuk kegiatan pemerintah.

Menurut Undang-undang No.77 tahun 1971 Pasal 2, arsip mempunyai dua
fungsi, yaitu fungi dinamis dan fungsi statis. Fungsi dinamis, yang mana diperlukan
dalam proses pelaksanaan dan perencanaan secara langsung..Maksudnya, arsip bisa
digunakan dan diperlukan untuk Kkegiatan-sehari-hari suatu perusahaan secara
langsung. Fungsi statis adalah arsip yang tidak bisa digunakan langsung dalam
proses penyelenggaran maupun perencanaan. Maksudnya, arsip statis tidak bisa
digunakan dalam kegiatan operasional perusahaan. Maka, arsip yang masuk dalam
kelompok arsip statis memiliki taraf nilai abadi yang bisa dipertanggungjawabkan.

Sistem kronologi biasanya digunakan oleh institusi yang lebih kecil dengan

jumlah dokumen yang sedikit. Sistem ini berasal dari fakta bahwa lebih mudah
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untuk mengelompokkan dokumen tertentu di kantor kecil menggunakan pencatatan
dokumen masuk dengan menggunakan buku agenda.
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Berdasarkan uraian di atas, untuk mengkaji lebih fokus mengenai sistem
penataan arsip dinamis aktif berdasarkan sistemkronologi dalam suatu organisasi,
penulis memilih judul “Penataan Arsip.Dinamis Aktif dengan Sistem Kronologis
pada Divisi Keuangan Badan'Pusat Statistik (BPS) Provinsi DKl Jakarta”.

1.2 Rumusan Masalah

Dari uraian latar belakang di atas, maka penulis merumuskan masalah
sebagai berikut:
a. « Bagaimana sistem penataan arsip berdasarkan sistem kronologi pada Divisi
Keuangan Badan Pusat Statistik (BPS) Provinsi DKI Jakarta?
b. " Hambatan apa saja yang dihadapi dalam pelaksanaan penataan arsip dinami
aktif dengan sistem kronologis pada Divisi Keuangan Badan Pusat Statistik
(BPS) Provinsi DKI Jakarta?

1.3 Tujuan Penulisan

Dari rumusan masalah di atas, penelitian ini dilakukan dengan tujuan
sebagai berikut:

a. Untuk “menjelaskan bagaimana penataan: arsip berdasarkan sistem

kronologis pada Divisi Keuangan Badan Pusat Statistik Provinsi (BPS) DKI

Jakarta.
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b. Untuk menjelaskan-hambatan apa saja yang dihadapi dalam-pelaksanaan
penataan arsip dinamisaktif..dengan..sistem..kronologis pada Divisi
Keuangan Badan Pusat Statistik Provinsi (BPS) DKI Jakarta

1.4 Manfaat Penulisan

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat kepada
pihak-pihak, antara lain:
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a. Bagi penulis, dengan penulisan tugas akhir ini penulis dapat mempraktikkan
materi yang telah dipelajari selama di perkuliahan secara langsung dan
mengembangkan wawasan mengenai bidang Kearsipan seperti mata kuliah
Manajemen Kearsipan, Administrasi«Perkantoran, Kesekretariatan, dan
lain-lain serta beberapa mata kuliah penunjang seperti Perbankan, Dasar
Manajemen, dan lain=lain.

b. Bagi instansi, penulisan tugas akhir ini membantu tugas dan pekerjaan yang
ada di instansi. Penulis_dapat memberikan bahan masukan positif berupa
ide-ide dan saran-saran bagi instansi dalam mengembangkan kemajuan
instansi di masa yang akan datang.

c. /Bagi dunia ilmu.pengetahuan, hasil penulisan tugas akhir ini diharapkan
dapat membantu dunia pendidikankhususnya mengenai ilmu kearsipan dan
juga sebagai perbandingan antara teori dan praktik lapangan dengan tujuan

memajukan ilmu pengetahuan:

1.5 Metode Pengumpulan Data

a. Metode Observasi

Pada metode ini, penulis melakukan pengamatan secara langsung dalam
pelaksanaan penataan arsip dinamis aktif dengan sistem kronologis pada Divisi
Keuangan Badan Pusat Statistik Provinsi (BPS) DKI Jakarta
b. Metode Wawancara

Pada metode ini, penulis melakukan tanya jawab lisan yang berlangsung
satu arah dengan teknik wawancara pribadi bersama penanggung jawab yang
menangani langsung pengelolaan arsip untuk lebih- memahami bagaimanapenataan
arsip dinamis aktif dengan sistem kronologis pada Divisi Keuangan Badan Pusat
Statistik (BPS) Provinsi DKI Jakarta.
C. Metode Dokumentasi

Pada metode ini, penulis mencatat dan mengumpulkan data-data yang
berhubungan dengan penataan arsip dengan sistem kronologis pada Divisi
Keuangan Badan Pusat Statistik (BPS) Provinsi DKI Jakarta sebagai bahan
pendukung untuk meningkatkan keutuhan data tugas akhir.
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1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan penulis dalam membuat tugas akhir
ini adalah metode analisis deskriptif kualitatif: Penulis.melakukan sebuah riset yang
bentuk datanya menggunakan faktadari menganalisis, menjelaskan kondisi sekitar
mengenai masalah yang-diteliti, yaitu tentang penataan arsip dinamis aktif dengan
sistem kronologis pada Divisi Keuangan Badan Pusat Statistik Provinsi (BPS) DKI
Jakarta.

1.7 Sistematika Laporan

Dalam penyusunan laporan tugas akhir, penulis membagi tugas akhir

menjadi lima bab yang terdiri dari:

a. BAB | PENDAHULUAN

Bab 1 merupakan bab yang menjelaskan tentang gambaran umum dari
seluruh isi materi yang akan penulis bahas dalam laporan tugas akhir ini. Bab ini
menjelaskan mengenai latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat
penulisan, metode pengumpulan.data;, metode..analisis data, dan sistematika
penulisan.
b. BAB 1l : LANDASAN TEORI

Pada bab ini menjelaskan teori-teori menurut para ahli yang berhubungan
dengan sistem kearsipan, antara lain pengertian arsip, jenis-jenis arsip, tujuan
penataan arsip, proses.terjadinya arsip; sistem.penyimpanan- arsip, dan._sistem

kearsipan berdasarkan kronologis.

C. BAB Il : GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Pada bab tiga menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan yaitu Badan
Pusat Statistik Provinsi DKI Jakarta. Seperti sejarah Badan Pusat Statistik, visi misi
Badan Pusat Statistik Provinsi DKI Jakarta, tugas dan fungsi Badan Pusat Statistik,

logo Badan Pusat Statistik, dan struktur organisasi Badan Pusat Statistik.
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Bab empat menjelaskan secara detail hasil pengolahan data saat pelaksanaan

BAB IV : PEMBAHASAN

mengenai penataan arsip dinami

- praktik kerja lapangan pada Badan Pusat

- beberapa hal yang ditentunke

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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5.2 Saran

BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Dari hasil pembahasan dan riset yang penulis lakukan, maka penulis dapat
memberikan kesimpulan:

a. Prosedur penataan arsip pada Divisi Keuangan BPS Provinsi DKI

Jakarta sudah sesual dengan prosedur sistem kronologis, yaitu dengan
menggunakan tanggal sebagal kode pencarian kembali. Menurut
penulis, sistem kronologis ini-kurang efektif apabila dilakukan pada
Badan Pusat Statistik Provinsi DKI Jakarta yang termasuk instansi
besar. Langkah langkah dalam peyimpanan-arsip sistem kronologis
pada divisi keuangan Badan. Pusat.Statistik Provinsi DKI Jakarta,
yaitu menerima surat dari unit pengolah, unit kearsipan memeriksa
kelengkapan surat, lalu mengindeks dan memberikan kode pada surat,
menyortir dan memindahkan surat. berdasarkan kode, dan yang
terakhir menempatkan arsip sesuai dengan kode klasifikasi surat.

Hambatan yang terjadi saat penataan arsip pada divisi keuangan BPS
Provinsi DKI Jakarta antara lain; beban kerja yang berlebih, sistem
penyimpanan arsip yang kurang efektif, dan tempat penyimpanan

arsip yang kurang tersusun.

Berdasarkan hambatan-hambatan yang terjadi saat melaksanakan penataan
arsip berdasarkan sistem kronologis pada divisi keuangan Badan Pusat Statistik
(BPS) Provinsi DKI Jakarta, maka penulis mencoba untuk memberikan saran atau
masukan sebagai bahan pertimbangan atau evaluasi agar proses penataan arsip

berdasarkan sistem kronologis pada divisi keuangan Badan Pusat Statistik (BPS)

30
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Provinsi DKI Jakarta berjalan dengan lebih baik lagi dan lancar, yaitu sebaiknya
Badan Pusat Statistik Provinsi DKI Jakarta melakukan penambahan sumber daya
manusia pada unit kearsipan agar pelaksanaan penataan arsip menjadi lebih efisien.
Lalu, sistem penyimpanan arsip dengan menggunakan sistem kronologis, menurut
penulis kurang efektif dengan situasi-yangberada pada.BPS-RProvinsi DKI Jakarta,
karena dokumen atau surat _yangakan diarsip mempunyai subjek yang bervariasi.
Jadi lebih baiknya, BPS'Pravinsi DKI Jakarta menggunakan sistem kombinasi yaitu
kombinasi antara‘sistem kronologis dan sistem subjek, agar memudahkan dalam
penyimpanan .dan pencarian kembali arsip. Yang terakhir yaitu tempat
penyimpanan arsip yang kurang tersusun, terbatasnya fasilitas atau lemari arsip
menyebabkan penyimpanan_arsip.menjadi berantakan atau kurang rapi. Jadi
sebaiknya lemari arsip pada BPS Provinsi DKI Jakarta ditambahkan untuk

memudahkan proses pengarsipan.
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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:
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




