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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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1.1. Latar Belakang

Pada dasarnya seluruh-aktivitas perusahaan membutuhkan informasi sebagai
penunjang untuk pelaksanaan proses kerja administrasi -BahniarSalah satu
sumber informasi'yang dapat menunjang. praeesebut adalah arsi@utirman
(2019: 18) menyatakan bahwsip sebagai sumber informasi memiliki nilai.guna
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yang sangat penting yakalat bantu pengambilan keputusamenunjang tahapan
perencanaan, pengawasgmysat ingatanserta bukti pertanggungjawzan dari
seluruh aktivitas perusahaan

Mengetahui bahwa arsimemiliki nilai guna yandberperan penting dalam
proses kerjperusahagmaka dibutuhkan sistedan prosedupenyimpanamrsip
yang tepasertasesual dengan kebutuhparusahaan masiagasingagarpihak
yang membutuhkandapat dengan mudah . cepat,benar dan: lengkapdalam
tahgan penemuan kembalrsip yang dibutuhkan Penyimpanan arsip yang baik
dan benajuga membutuhkarpengetahuasertapemahaman mengenai prosedur
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penyimpanan arsiyang tepa bagi pegawai yang bedas dalam mengelola
kearsipan. Jika arsip tersebut«tidak disimpan denggpat mengakibatkan
hilanghya arsip minimnya kerahasiaamata perusahaan, penemuan kenmyeaig
membutuhkan “banyak waktu hingga pencur@ata oleh pihak yag tidak

bertanggung jawab.
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Kemudian dalam.penemuan kembali arsip sangat terkait. dengan detem
prosedurpenyimpanan arsip-yanditerapkanperusahaan..Sistemgan prosedur
penyimpanan arsip yang tepaerta sesuai mempermudah dalam penemuan
kembali arg. Jika penyimpanan arsip tidak sesuai, maka mengakibatkan
penemuan kembali arsip menjadi sulit.

Sistem penyimpanadan penemuan kembalrsip yang diterapkan dinit
keuanganRumah Sakit Universitas Indonesia masih melaksandearsipan

dengan cara maal, disimpan dalam bentukardcopyserta pelaksanaan aktivitas
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kearsipan setiap unit berbedada Kearsipan yang dilaksanakan unit keuangan
juga belum memiliki pegawai yang berlatar belakang sebagai arsipgatek
adanya catatan bagi yang ingin memimjarsip penempatan ordner yang tidak
sesuai dengan label di rak atdijplak adanya pembatagau sekaflembarguide
diantara arsipserta tempat penyimpanan arsip yang terbatdsngga dalam
tahgan penyimpanardan penemuarkembaliarsip. keuangaditenukankendala
kendala yang akamenghambadlalamtahaparpengelolaan arpi

Berdasarkan uraian-@itas, pealis tertark untuk mengkaji.Smra dalam
mengenaf Sistem. Penyimpanan dan Penemuan Kembali Arsip Dinamis Aktif
dalam Penerimaan Tagihan/pada Unit Keuangan di Rumah Sakit Universitas

Indonesia” «

1.2. 'Ruang Lingkup

Berikut ruang lingkup dari penuas tugas akhir.ini, diantaranya

a. Pelaksanaamprosedumpenyimpanan arsip dinamis aktif yang diterapkan dan
digunakan pada unit keuangan

b. Pelaksanaasistempenyimpanan arsip dinamis aktif yang diterapkan dan
digunakan pada unit keuangan
Asas pengorganisasiansipyang diterapkan unit keuangan.

d. Macammacam dokumen tagihan dan urutan penyusunan yang di arsip oleh
unit keuangan.

e. Langkahlangkah dalam gnem@an kembali arsiplinamis aktif padaunit
keuangan.

f. Hambatanyang:terjadi saat penyimpanan dan penemuan-kembali arsip

dinamis aktifpadaunit keuangan.

1.3. Tujuan Penulisan

Berdasarkan ruang lingkuyang telah dikemukakangepulisan tugas akhir
ini dilakukan dengan tujuasebagai berikut
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a.

Menjelaskanpelaksanaamrosedurpenyimpanan arsip dinamaktif yang
diterapkan dan digunakan pada unit keuangan
Menjelaskanpelaksanaarsistem penyimpanan arsip dinamagtif yang
diterapkan dan digunakan pada unitdegan

Mengetahui sas pengorganisasiarsipyang diterapkan unit keuangan.
Mengetahui mcammacam dokumen-tagihan dan urutan penyusunan yang
di arsip oleh unit keuangan:

Mengetahuilangkahlangkah dalanpenemuan kembali arsglinamis aktif
pada unitkkeuangan

Melaporkan hambatasaat payimpanan dan penemuan kembalisip

dinamis aktif pada unit keuangan.

Manfaat Penulisan

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat bermanfaat bagi pihak yang

terkait, yaitu:

Bagi penulis memberikan kesempatan. untolengaplikasikan materi yang
telah dpelajari, menambah ilmu pengetahuanemperolelkesimpulandan
saran mengenal hambatan dalpenyimpananserta penemuan kembali
arsip dinamis aktif di unit keuangarsehingga dapatijadikan bahan
pembanding antara maiteyang diterima selama perkuliahan dengan
penerapan yang dilakukan oleh perusahaan.

Bagi Rumah Sakit Universitas Indonesi@memberikaninformasi yang
relevan mengenai pelaksanaan arsip dinamis aktif unit keuardgm
sebagaibahan evaluadierkait progs kearsipan agar lebih_optimal dalam
pelaksanaan.

Bagi dunia ilmu pengetahuansebagai bahan referensi bacaan khususnya
bagi mahasiswa yang sedang menyusun tugas akhir dengan permasalahan

pokok yang sama.



ejieyer Labap Niwyaljod uizi eduey

undede ynjuaq wejep 1ui sijn} eA1ey Yyninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uewnwnbuaw Buese|iq 'z

eyieyer Mabap yiuwyaijod sefem buek uebunuaday) ueyibniaw yepn uediynbuad °q

*yejesew njens uenefun neje )iy uesjjnuad ‘ueiode] uesinuad ‘yejwji eA1e)y uesjjnuad ‘ uenjpuad ‘ueyipipuad uebupuaday] ynjun efuey uediynbuad ‘e

2o
v
x
8]
T
&

—
S
g
o
=
Q
3
(]
=
Q
(]
.
]
w
[
o
i
Q
o
=]
g
o
=
w
o
=
-
=
=
g
o
ol
=
=
5
g
=
el
o
3
(]
=
n
o
=
e
c
2
o
=
o
o
=
3
g
<
m
o
c
-3
o
-
w
[ oot
3
o
(]
=

1.5. Metode Pengumpulan Data

Metodepengumpuin datayang diperlukan penulis untuk menyusun laporan
tugas akhir adalah:
a. Wawancara

Pada tahap inpenulis mengajuk

secara langsung kepada
pegawai Rumah Sakit : euangan mengenai
sistem dan prompanamta;peremuan kembalarsi

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB V
PENUTUP

5.1. Kesimpulan

Berdasarkan hasil dari_pembahasan yang telah “dikemukakan, penulis

memberikan kesimpulan.mengersasstem penyimpanan dan penemuan kembali

arsipdinamis akti.dalam penerimaan tagihan,pada unit keuangan di Rumah Sakit

Universitas Indenesia, sebagai berikut:

a.

Pelaksanaan dalaprosedur penyimpanan arsip dinamis aktif dimulai dari
penerimaan hingga penyimpanan sudah terlaksana sesuai dengan ketentuan
yang terdapt di unit keuangan.

Penerapansistem penyimpana@rsip dinamis: aktif ;pada unit keuangan
sudahsesuai dengan ketentuan yang terdapat di-unit tersebut.

Asas desentralisasiyang diterapkansudahsesuai dengarunit tersebut.
Mengingatpenyimpanararsipnya anya daksanakan olehnt keuangan
yang bergunauntuk mencegahterjadnya kebocoranatau pencuriardata
keuangan dan mamahkan dalam penemuan kembali di kemudian hari.
Dokumendokumen yang disusun dan aisip oleh unit keuangasudah
tersusundengan Bik. Penyusunan dokumeadabh langkah baikkarena
dengan adanya penyusunan dokumen memudahkan daieses kerja
seharhari unit keuangan dari penerimaan tagihansampai dengan
pengarsipayangmembuat dokumen menjadi sistematis

Pelaksanaan dalampenenuan kembali arsip dinamis aktif dimulai dari
meneliti hingga penyerahan.arsip kepada peminjam-sudah terlaksana sesuai
dengan ketentuan yang terdapat di unit keuangan.

Hambatarhambatan dalarpenyimpanardan penemuan kembalrsip unit
keuangarmengakibatkn tahapan pelaksanaar@njadikurang optimal Hal

ini dikarenakan adanya hambataammbatan yang terjadi dalam tahapan
tersebut. Hambatatersebut yaknidalam penyimpararsip yaitu tempat

penyimpanan arsip (gudang arsip) yang terbatas. Kemudian hambatan da

42



43

penemuan kembali arsip yaitu tidak ada catatan bagi yang meminjam arsip

penempatan ordner yang tidagssai dengan label di rak arsgan tidak
adanya pembatastau sekaflembarguide diantara arsipHambatan yang

terakhir yaitudalam penyimpananath penemuarkembali yaituketerbatasan
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pengetahuan mengem@nyimpanan dan penemuan arsip

5.2. Saran

Berdasarkan permasalahan yang terjadi dassstem penyimpanan dan

penemuan kembalarsip dinamis, aktif dalam penerimaan tagihan padaunit

eyeyjer 1abap yiuyaljod uizi eduey

keuangan di Ruah Sakit Universtitas Indonesia, penulis memberikan saran yang

dapat diterapkan olalmit tersebut, yakni

a:. ‘Hambatan untuk tempat penyimpanan arsip yang terisatasya pihak
Rumah Sakit Universitas Indonesia mengupayakan untrperluasggudang
arsip @da unit keuangan. Hal ini meminimalissiko terjadinyakehilangan
dan kerusakararsip. Jikaruangan menjadi-lebiluas arsp menjadi tertata
dengan rapkarena tidak adanya tumpukan.arsip yang memenuhi ruangan.

b. Upaya dalam mengatasi hambatan dalamepuan kembali arsip
1) 'Unit keuangandiharapkanuntuk memiliki< catatan "atau data untuk
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pegawai yang meminjam arsip, agar pengelola arsip agapapetahui
namanama yang meminjam arsip tersebut diapat mengingatkan
kembali kepada pegawal yang meminjam knttengembalikan arsip
sesuali jatuh tempo peminjaman.

2) Pihak yang mengelola kearsipan diharapkan memeriksa kembali dalam
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penempatan-ordner pada label di rak arsip. Ketika.terdapat pegawai
yang meminjam arsipy-erdner. harus ditempatkan-kembali sesuai dengan
label di rakarsip Hal ini akan berdampakaik bagi arsip yangingin
dipinjam kembalikarenadapat dengan mudah daepat dalamtemu
kembaliarsip.

3) Unit keuangarsebaiknyaperlu mengupayakadalam hal penggunaan
pembatasatau sekaflembarguide diantaraarsip, agarmemudahkan

dalampenemuan kembali arsip.
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POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Pihak Rumah Sakit Universitas Indonesebaiknyamemberikanedukasi

atau pelatihamergenai pelaksanaan daldmgiatan kearsipan terutarsigstem
penyimpananprosedur penyimpanaaan penemuan kembalrsip yang

tepatagararsip dapat dilaksanakaecara efisien.

C.

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

Lampiranl Daftar Pertanyaa®Wawancara Narasumber Pertama

Hari/tanggal : Jumat, 31 Maret.2023

Tenmpat : Gedung AdministradRumah Sakit Universitas Indonesia
Waktu Pelaksanaan :16:00 WIB s.d. selesai

Narasumber : BapakMuhammad KafiFachrulZain

Jabatan . StafAccountPayable

1.

Apa syarat kelengkapan tagihan atas pesanan yang dilakukan oleh Rumah
Sakit Universitas Indonesia?

Bagaimana alur penagihan dari siscount payablsampai tagihan tersebut
disortir olehkepala mit keuangaf

Apa saja hambatan yang terjadi saat proses penerimaan dokumen dari
vendof?

Bagaimana urutapenyusunan dokumen tagihan deendoryang akan di

arsig?
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Lampiran2 Daftar PertanyaalWWawancardNarasumber Kedua

Hari/Tanggal : Selasa, 18 pril 2023
Tenmpat : Gedung Administrasi Rumah Sakit Universitas Indonesia
Waktu Pelaksanaan : 08.45 WIB s.d. selesai

Narasumber : Ibu Indah Indrianita

Jabatan : Bendahar@engeluaran

1. Apakah ada ketentuan khusus atau S§iHhdart operating procedujedalam
pengarsipan unit keuangan?

2. Apa sajadokumen yang disip oleh unit keuangan?

3. Apa asas pengorganisasian arsip yang digunakan pada unit keuangan?

4. Apa kode yang dipakai unit keuangan untuk pengarsipan?

5. Apa saja perbeda&wode tersebut untuk pengarsipan pada unit keuangan?

6.  Bagaimana alur kerja dari sisi bendahara pengeluaran sampai dokumen
tagihan tersebut disimpan dalam rak.arsip?

7. ' Kapan waktu pengarsipan dimulai di-unit keuangan?
Apakah terdapat dokumen tagihan yawigki disimpan?

9. Apa saja hambatan yang terjadi di unit keuangan dalam proses pengarsipan?

10. Apabila terdapat arsip.yang diperlukan:tidak ditemukan, bagaimana upaya
yang dilakukan untuk ' mengatasi hambatan tersebut?

11. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk nmemiean kembali arsip?
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Lampiran3 Daftar PertanyaarWWawancardNarasumber Ketiga

Hari/tanggal : Kamis, 25 Mei 2023

Tenmpat : Gedung Administrasi Rumah Sakit Universitas Indonesia
Waktu Pelaksanaan : 16.30 WIB s.d. selesai

Narasumber : Bapak IrvanJuli Setyo

Jabatan : Kepala SeksiKeuangan

1. Apakah ada ketentuan khusus atau S€dh(art operating procedurelalam
pengarsipan unit keuangan?

2. Bagaimana proses penerimaan tagihan dari sisi kepala unit keuangan sampai
tagihan tesebut dibayarkan?
Apakah terdapat penyimpanan secara digital udokamen tagihan?

4. 'Mengapa dibagian keuangan belum ada pegawai yang khusus menangani
arsip?

5. © Apabila dokumen yang akan_ disimpan sudah penuh. Apakah nantinya
dokumen tersebut dimusnahkantatetap disimpan?

6. Apa saja hambatan yang terjadi di unit keuangan dalam proses pengarsipan?
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Setgo S Ap

ol

Kepala Seksi Keuangan

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Indriarfita,

& | ampiran4 Tanda Tangan Narasumber

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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S.EBendahara Pengeluaran)

Sumber: Dokumentas$iribadj 2023
Sumber: Dokumenta$iribadj 2023

Irvan Juli SetyoS.Ap (Kepala Seksi Keuangan)
Indah Indrianita

Muhanmad Kafi Fachrul Zain (Stakccount Payable

Lampiran5 Dokumentasi Wawancara

© 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

@ )\

POLITEKNIK



