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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Seluruh kegiatan yang ada di institusi pendidikan membutuhkan informasi 

sebagai pendukung proses kerja administrasi dan pelaksanaan fungsi manajemen.  

Ketersediaan informasi yang akurat akan memudahkan institusi pendidikan tersebut 

dalam mengolahnya menjadi sebuah data, sehingga dapat dijadikan sebagai bahan 

pertimbangan dalam penentuan kebijakan.  Informasi juga dibutuhkan sebagai 

bahan untuk meminimalisir kemungkinan terjadinya kesalahan saat melakukan 

pengambilan keputusan.   Maka dari itu, informasi tersebut harus dikelola dengan 

baik. 

Salah satu sumber informasi yang dapat menunjang proses kerja 

administrasi dan fungsi manajemen adalah arsip.   Arsip adalah setiap catatan 

tertulis yang memuat keterangan-keterangan mengenai suatu pokok persoalan 

ataupun peristiwa-peristiwa yang pernah terjadi dan memiliki nilai guna tersendiri 

bagi sebuah institusi pendidikan.   Arsip berperan penting sebagai memori suatu 

organisasi mengingat ingatan karyawan bersifat terbatas, sehingga informasi yang 

diarsipkan dapat menjadi bukti yang jelas dan nyata.  Selain itu, arsip juga berperan 

sebagai bahan evaluasi untuk menunjang proses perencanaan pengembangan 

institusi dan sebagai pendukung proses pengambilan keputusan dan perumusan 

kebijakan di institusi pendidikan tersebut. 

Arsip perlu dikelola dan disimpan secara sistematis dalam penyimpanan 

arsip untuk memudahkan penemuan kembali.  Penyimpanan arsip bertujuan untuk 

menjaga arsip supaya aman dan terpelihara dengan baik.  Pada dasarnya, kegiatan 

penyimpanan arsip terdiri dari memeriksa, mengindeks, memberi tanda, menyortir 

dan menyimpan dengan memperhatikan aspek keamanan dan kemudahan akses. 
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Pada Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta, terdapat ativitas 

surat-menyurat setiap harinya.  Surat yang masuk ataupun keluar nantinya akan 

menjadi sebuah informasi yang harus disimpan dan dijaga dengan baik sebagai 

arsip.  Arsip tersebut akan dibutuhkan kembali sebagai acuan di setiap kegiatan 

yang akan dilakukan oleh Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.  Arsip 

juga disusun berdasarkan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah 

ditetapkan oleh Unit Kearsipan Politeknik Negeri Jakarta. .   

Penyimpanan arsip menjadi sesuatu yang sangat penting di Program 

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.  Dalam implementasinya tentu 

membutuhkan manajemen yang baik supaya kegiatan penyimpanan arsip dapat 

berjalan dengan optimal.  Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis tertarik 

untuk mengambil judul “PENYIMPANAN ARSIP DI PROGRAM 

PASCASARJANA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA” 

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang yang telah dijabarkan, maka penulis 

merumuskan permasalahan sebagai berikut: 

a. Apa sistem yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Program 

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta? 

b. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip di Program Pascasarjana 

Politeknik Negeri Jakarta? 

c. Apa kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip di Program 

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta? 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam penulisan laporan tugas akhir ini 

antara lain sebagai berikut: 
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a. Mengetahui sistem yang digunakan dalam penyimpanan arsip yang ada 

di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

b. Mengetahui prosedur penyimpanan arsip yang ada di Program 

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

c. Mengetahui kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip di 

Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Adapun manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagi Penulis 

Dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh selama belajar di 

Politeknik Negeri Jakarta untuk diterapkan pada dunia kerja.  Serta 

dapat menambah wawasan dan pengetahuan mengenai Penyimpanan 

Arsip yang diterapkan secara real di dalam sebuah institusi pendidikan. 

b. Bagi Institusi   

Dapat memberikan saran dan masukan kepada Program Pascasarjana 

Politeknik Negeri Jakarta mengenai Penyimpanan Arsip yang lebih 

efektif dan efisien sehingga dapat dijadikan bahan evaluasi untuk 

pengembangan Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta di 

masa mendatang. 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan 

Dapat menjadi bahan perbandingan ilmu pengetahuan yang baru bagi 

pembaca khususnya mengenai Penyimpanan Arsip yang dilakukan 

oleh Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta, tujuannya untuk 

meningkatkan daya penalaran bagi pembaca maupun penulis. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 
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Metode pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan 

penelitian di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta adalah sebagai 

berikut: 

a.     Observasi 

Penulis melakukan pengamatan secara langsung mengenai Proses 

Penyimpanan Arsip pada Program Pascasarjana Politeknik Negeri 

Jakarta.  Metode ini dilakukan melalui praktik kerja lapangan selama 3 

bulan di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

b.    Wawancara  

 Penulis mencari informasi melalui wawancara dengan mengajukan 

pertanyaan-pertanyaan mengenai Penyimpanan Arsip terhadap staf 

tenaga kependidikan yang bekerja di Program Pascasarjana Politeknik 

Negeri Jakarta. 

c.  Dokumentasi 

 Penulis mengumpulkan beberapa dokumen yang terkait dengan tema 

yang diangkat dan dokumen tersebut dilampirkan di bagian lampiran 

  

 

1.6 Metode Analisis Data 

 

Dalam tugas akhir ini penulis menggunakan metode analisis deskriptif yaitu 

dengan menggambarkan data yang terkumpul dalam penelitian yang disusun secara 

sistematis kemudian di analisis untuk mendapatkan deskripsi mengenai 

penyimpanan arsip pada Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

 

 

1.7 Sitsematika Penulisan 

 

Sistematikan penulisan terdiri dari 5 (lima) bab yang terbagi menjadi tiap-

tiap sub bab. Adapun sistematika penulisannya adalah sebagai beriktu: 

BAB I: Pendahuluan 
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Bagian pendahuluan penulisan berisi latar belakang yang mengemukakan 

alasan pemilihan judul, perumusan masalah, manfaat dengan tujuan penulisan, 

metode pengambilan data, metode analisis data dan sistematika penulisan. 

BAB II: Landasan Teori 

Bagian landasan teori mengemukakan teori-teori yang berhubungan dengan 

pembahasan, yaitu Pengertian Arsip, Jenis Arsip, Fungsi Arsip, Pengertian 

Penyimpanan Arsip, Macam Sistem Penyimpanan Arsip dan Prosedur 

Penyimpanan Arsip 

BAB III: Gambaran Umum Institusi Pendidikan 

Bagian gambaran umum institusi pendidikan mengulas tentang sejarah 

Politeknik Negeri Jakarta, Visi dan Misi Politeknik Negeri Jakarta, Tujuan 

Politeknik Negeri Jakarta, Makna Logo Politeknik Negeri Jakarta, Struktur 

Politeknik Negeri Jakarta, Sejarah Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta 

dan Struktur Organisasi Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

BAB IV: Pembahasan 

 Bagian pembahasan mengulas tentang hasil dan jawaban dari perumusan 

masalah pada Bab 1 tentang sistem, prosedur, dan kendala penyimpanan arsip yang 

ada di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

BAB V: Penutup 

 Bagian penutup berisi tentang kesimpulan dan saran.  Kesimpulan 

merupakan jawaban dari perumusan masalah, serta memberikan saran yang dapat 

dijadikan sebagai masukkan bagi Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

Daftar Pustaka 

 Bagian daftar pustaka bersumber dari beberapa buku yang digunakan 

sebagai acuan dalam pembahasan penulisan tugas akhir. 

Daftar Lampiran 

 Bagian lampiran berisi bahan sumber penulisan dalam tugas akhir ini, 

berupa data wawancara antara penulis dengan staf menjadi bahan acuan dalam 

proses penulisan tugas akhir. 
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BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil analisis dan pembahasan pada bab sebelumnya, maka 

penulis menyimpulkan bahwa: 

a. Sistem penyimpanan arsip pada Program Pascasarjana Politeknik Negeri 

Jakarta adalah sistem subjek dan kronologis, dimana surat diklasifikasikan 

berdasarkan pola yang ada di Politeknik Negeri Jakarta, kemudian disusun 

berdasarkan keterangan waktu surat tersebut.  

b. Prosedur penyimpanan arsip di Program Pascasarjana Politeknik Negeri 

Jakarta terbagi menjadi dua. Pada surat masuk, langkahnya terdiri dari 

proses scan dan fotocopy surat untuk kebutuhan pengarsipan. Sedangkan 

pada surat keluar, dimulai dari pengecekan draf surat, penandatanganan oleh 

Kepala Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta, scan dan fotocopy 

untuk diarsipkan. Data dari surat masuk dan surat keluar selanjutnya 

dimasukkan ke dalam Daftar Penerimaan Arsip (DPA) dengan tujuan 

mempermudah penemuan kembali arsip. Setelah dimasukkan datanya ke 

dalam DPA (Daftar Penerimaan Arsip) maka surat tersebut akan diarsipkan.  

Surat berbentuk softcopy akan dimasukkan ke arsip digital yang berada di 

komputer milik Program Pascasarjana, sedangkan surat berbentuk hardcopy 

(fisik) akan dimasukkan kedalam map folder dan akan disimpan ke dalam 

lemari arsip (filling cabinet). 

c. Setiap kegiatan di suatu organisasi pasti memiliki banyak kendala-kendala 

yang terjadi.  Kendala pertama yang ada di Program Pascasarjana Politeknik 

Negeri Jakarta adalah bertambahnya volume surat masuk dan keluar setiap 

harinya membuat staf kewalahan dalam menangani arsip, hal tersebut 
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berdampak pada menumpuknya surat yang belum diarsipkan. Kedua, sistem 

penyimpanan digital yang sewaktu-waktu dapat terhapus atau terkena virus 

dan ketiga hilangnya arsip konvensional (fisik). 

 

 

5.2 Saran 

 

Adapun saran yang dapat Penulis berikan dalam keberlangsungan aktivitas 

kearsipan di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta sekaligus sebagai bahan acuan 

evaluasi yang dapat memberikan kemajuan dalam pelaksanaan kegiatan program 

kerja adalah sebagai berikut: 

a. Meningkatkan keterampilan staf sebagai arsiparis dengan cara memberikan 

pelatihan kearsipan agar staf tersebut bisa mengatasi surat-surat yang 

menumpuk menjadi tersusun rapi sesuai dengan prosedur kearsipan yang 

benar. 

b. Melakukan back up data-data tersebut ke external hardisk khusus milik 

Pascasarjana yang hanya dipegang oleh staf saja, agar jika ada data terhapus 

ataupun terkena virus, maka pegawai tidak harus meng-input ulang data dan 

bisa membukanya kembali di external hardisk tersebut. 

c. Membuat daftar pinjam arsip yang berguna agar meminimalisir hilangnya 

arsip yang dipinjam dan arsiparis juga harus lebih teliti dan disiplin pada 

saat penanganan arsip sesuai prosedur yang sudah ditetapkan. 
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Lampiran 1 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip di Program Pascasarjana Politeknik 

Negeri Jakarta? 

2. Apa sistem yang digunakan dalam penyimpanan arsip di Program Pascasarjana 

Politeknik Negeri Jakarta? 

3. Apa kendala yang dihadapi dalam menangani arsip di Program Pascasarjana 

Politeknik Negeri Jakarta? 
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Lampiran 2 

 

Contoh Surat Dengan Pola Klasifikasi HK (Hukum) 

 

Sumber: arsip di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta, 2021 
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Lampiran 3 

 

Contoh Surat Dengan Pola Klasifikasi DA (Pendidikan Dan Pengajaran) 

 

Sumber: arsip di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta, 2021 
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Lampiran 4 

 

Contoh Surat Dengan Pola Klasifikasi HM (Kehumasan) 

 

 

Sumber: arsip di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta,2021 
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Lampiran 5 

Contoh Surat Dengan Pola Klasifikasi TU  

(Ketatausahaan Dan Kerumahtanggaan) 

 

 

Sumber: arsip di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta,2021 
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Lampiran 6 

 

Contoh Surat Dengan Pola Klasifikasi KM (Kemahasiswaan) 

 

Sumber: arsip di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta,2021 
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Lampiran 7 

 

Contoh Surat Dengan Pola Klasifikasi FP (Fasilitas Dan Properti) 

 

 

Sumber: arsip di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta,2021 
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Lampiran 8 

 

Contoh Surat Dengan Pola Klasifikasi KU (Pelaksanaan Anggaran)  
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Sumber: arsip di Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta,2021 
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Lampiran 9  

 

Pola Klasifikasi 

 

 

 

Sumber: data Program Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta,2021 


