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BAB I 

PENDAHULUAN  

1.1 Latar Belakang 

                Arsip merupakan bagian yang penting dari perusahaan karena didalamnya 

mengandung informasi yang memberikan manfaat tersendiri bagi jalannya suatu 

perusahaan yaitu mempermudah proses pencapaian tujuan perusahaan. Arsip juga 

digunakan sebagai bukti bahwa program suatu perusahaan telah dijalankan. Arsip 

yang sering digunakan ini dikategorikan sebagai arsip dinamis. Dokumen yang 

termasuk dalam arsip dinamis ini misalnya laporan, sertifikasi, daftar hadir dan 

masih banyak lagi yang memiliki tingkat penggunaan yang cukup sering sehingga 

penting untuk dijaga dan dipelihara keberadaannya.  

       Kegiatan perusahaan tentu memiliki hal yang kompleks dalam 

pelaksanaannya pada setiap divisi atau departemennya. Setiap kegiatan yang 

dijalankan tentu memerlukan informasi atau data yang setiap saat dibutuhkan yang 

dapat diwujudkan dengan penyimpanan arsip dokumen yang baik sehingga arsip 

dokumen harus dilakukan secara sistematis, rapih, dan teratur. Prosedur 

penyimpanan arsip dokumen di perusahaan sangat penting dilakukan untuk 

menghindari hal-hal yang tidak diinginkan, karena kesalahan prosedur 

penyimpanan arsip dokumen dapat menyebabkan dokumen tersebut rusak bahkan 

hilang. Terutama untuk dokumen yang bersifat sangat penting dan rahasia, apabila 

tidak dilakukan prosedur penyimpanan arsip yang benar, sangat berisiko 

disalahgunakan oleh pihak-pihak yang tidak bertanggung jawab. Jika itu terjadi 

tentu akan berdampak pada kerugian perusahaan.  
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      Prosedur penyimpanan arsip yang baik dan benar akan memudahkan para 

pegawai yang memerlukan dokumen tersebut menemukan kembali dokumen yang 

bersangkutan dan mencegah dokumen hilang, rusak bahkan disalahgunakan oleh 

pihak yang tidak bertanggung jawab. Selain prosedur penyimpanan dan penemuan 

kembali yang tersistematis, diperlukan pula peralatan pendukung yang memadai 

dan disesuaikan dengan banyaknya dokumen yang ingin diarsipkan seperti 

misalnya lemari arsip, map, ordner dan lain sebagainya sehingga dokumen lebih 

tahan lama dan tidak mudah rusak. 

       PT Reckitt adalah sebuah perusahaan yang bergerak dibidang manufaktur dan 

memproduksi barang konsumen multinasional yang berfokus pada produk 

kesehatan, produk higienitas, dan produk rumah tangga. Seperti perusahaan pada 

umumnya, PT Reckitt tentu memiliki banyak sekali dokumen dari kegiatan yang 

dijalan oleh perusahaan. Salah satunya pada Departemen  HSE (Health, Safety, 

Environment) yang memiliki berbagai dokumen untuk menunjang program yang 

dijalankan, seperti dokumen laporan inspeksi peralatan emergency, surat-

menyurat, form check validasi keselamatan mesin, dokumen PO (Pre-Order) 

dengan vendor dan masih banyak lagi.  

       Pada pelaksanaannya, pegawai Departemen HSE di PT Reckitt yang 

bertanggung jawab dalam penyimpanan dokumen belum melaksanakan tugasnya 

dengan baik. Terbukti dengan penataan arsip yang belum rapih di lemari arsip. Hal 

ini dikarenakan belum adanya suatu prosedur penyimpanan arsip dokumen yang 

terstruktur. Keadaan ini memerlukan segera solusi yang tepat agar tercipta 

pengelolaan arsip yang baik. Diperlukan pula usaha penataan dan penyempurnaan 

arsip dokumen dan dilengkapi dengan fasilitas dan tempat penyimpanan arsip yang 

cukup, serta penataan arsip yang efektif yang nantinya akan mempermudah 

penemuan kembali dokumen yang akan digunakan dimasa yang akan datang. 

Tujuan kearsipan dapat tercapai secara efektif dan efisien dengan adanya penataan 

arsip yang efektif.  



3 

 

 
 
 

 

       Berdasarkan penjelasan latar belakang di atas penulis tertarik mengambil 

permasalahan ini sebagai laporan tugas akhir dengan judul: “Penyempurnaan 

Prosedur Penyimpanan dan Penemuan Kembali Arsip Dinamis di 

Departemen HSE pada PT Reckitt”. 

1.2 Ruang Lingkup 

       Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan diatas, maka dapat diambil 

beberapa ruang lingkup diantaranya adalah:  

a. Penyempurnaan prosedur penyimpanan arsip dinamis di Departemen HSE 

pada PT Reckitt 

b. Penyempurnaan prosedur penemuan kembali arsip dinamis di Departemen 

HSE pada PT Reckitt  

c. Peralatan dalam penyempurnaan prosedur penyimpanan dan penemuan 

kembali arsip dinamis di Departemen HSE pada PT Reckitt 

d. Hambatan dalam melakukan penyempurnaan prosedur penyimpanan dan 

penemuan kembali arsip dinamis di Departemen HSE pada PT Reckitt  

1.3 Tujuan Penulisan  

a. Untuk menjelaskan penyempurnaan prosedur penyimpanan arsip dinamis di 

Departemen HSE pada PT Reckitt  

b. Untuk menjelaskan penyempurnaan prosedur penemuan kembali arsip dinamis 

di Departemen HSE pada PT Reckitt  

c. Untuk menjelaskan alat apa saja yang dibutuhkan dalam penyempurnaan 

prosedur penyimpanan dan penemuan kembali arsip dinamis di Departemen 

HSE pada PT Reckitt 

d. Untuk mengetahui hambatan apa saja yang terjadi dalam melakukan 

penyempurnaan prosedur penyimpanan dan penemuan arsip dinamis di 

Departemen HSE pada PT Reckitt.  
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1.4 Manfaat Penulisan  

       Bagi penulis, penulisan laporan tugas akhir ini digunakan untuk meningkatkan 

pengetahuan, keterampilan dan wawasan mengenai “Penyempurnaan Prosedur 

Penyimpanan dan Penemuan Kembali Arsip Dokumen di Departemen HSE 

pada PT Reckitt” sehingga dapat mengimplementasikan apa yang telah dipelajari 

pada mata kuliah, Kearsipan, Pengetikan, Ilmu Administrasi Bisnis dan lain-lain 

pada program Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama empat bulan di PT Reckitt.  

Bagi perusahaan, penulisan tugas akhir ini dapat dijadikan rekomendasi dan 

bahan untuk evaluasi dalam prosedur penyimpanan dan penemuan arsip dokumen 

khusunya di Departemen HSE dengan segala hambatan yang ada sehingga 

kedepannya muncul sebuah solusi untuk memperbaiki dari hambatan yang terjadi 

terutama dalam menata arsip dokumen yang ada menjadi lebih efektif dan efisien 

dari sebelumnya.  

Bagi ilmu pengetahuan, diharapkan dapat memberikan wawasan baru bagi 

mahasiswa khususnya D-3 Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta yang 

memang ingin mencari referensi yang berkaitan dengan ilmu kearsipan dokumen 

disebuah perusahaan. 

1.5 Metode Pengumpulan Data  

       Proses pengumpulan data untuk penulisan tugas akhir menggunakan dua cara 

untuk mendapatkan data yang sesuai dengan yang dibutuhkan dan dapat diolah 

untuk penulisan laporan tugas akhir ini, diantaranya adalah :  

a. Wawancara  

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan para pegawai di 

Departemen HSE di  PT Reckitt dengan daftar pertanyaan yang  terlampir di 

lampiran 1 halaman 47 untuk memperoleh informasi yang berkaitan dengan 

prosedur penyimpanan dan penemuan kembali arsip dinamis di departemen 

HSE pada PT Reckitt. 



5 

 

 
 
 

 

b. Dokumentasi  

Penulis mengumpulkan beberapa salinan dokumen yang diperlukan berkaitan 

dengan prosedur penyimpanan dan penemuan kembali arsip dokumen seperti 

dokumen yang diarsipkan (terdapat pada lampiran 2 halaman 48, lampiran 34 

halaman 49, dan lampiran 4 pada halaman 50), foto hasil penyimpanan dan 

penemuan kembali arsip di lemari dan peralatan dokumen yang diarsipkan 

yang terdapat pada bab 4.  
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BAB V  

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan  

     Berdasarkan penjelasan yang telah dipaparkan pada bab 4 terdapat beberapa 

kesimpulan yang dapat diambil diantaranya adalah:  

a. Penyempurnaan prosedur penyimpanan arsip di Departemen HSE 

menggunakan sistem klasifikasi subjek untuk sistem utama penyimpanan 

dokumen ke dalam ordner. Didalam ordner, dokumen diurutkan berdasarkan  

kombinasi sistem abjad, kronologi, dan juga urutan nomor. Ketiga sistem ini 

dianggap cocok karena mudah dipahami oleh seluruh pegawai untuk dilakukan. 

Prosedur penyimpanan arsip dinamis ini terdiri dari 5 tahap dimulai dari 

menerima dokumen dan memeriksa kelengkapan dokumen, lalu dilanjutkan 

dengan menginput data dokumen ke dalam excel, menyortir arsip sesuai dengan 

klasifikasi subjek yang ada, menyimpan arsip dinamis ke dalam ordner sesuai 

dengan sistemnya yaitu kombinasi abjad, kronologi, dan urutan nomor 

dokumen, dan yang terakhir adalah menyimpan ordner ke dalam lemari arsip 

sesuai dengan kategori warna label yang ada pada ordner.  

b. Penyempurnaan prosedur temu kembali arsip dinamis di Departemen  HSE 

dimulai dengan pencarian arsip yang dibutuhkan dengan scan barcode untuk 

melihat folder list lemari dan mencari kata arsip yang diperlukan, kemudian 

jika sudah mengetahui letak ordner/ boxfile user dapat mencari arsip tersebut 

berdasarkan sistem abjad, kronologi, atau nomor urutan dokumen. Setelah arsip 

ditemukan, user dapat mengisi form peminjaman arsip untuk mengetahui kapan 

dokumen akan dikembalikan.  

c. Peralatan pendukung dalam penyempurnan prosedur penyimpanan dan temu 

kembali arsip pun telah disediakan oleh PT Reckitt seperti lemari arsip, folder, 
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ordner, mesin scanner, stapler, perforator, divider/guide, dan juga laptop. 

Peralatan yang digunakan pun telah disesuaikan dengan standar karakteristik 

yang ada.  

d. Hambatan dalam penyempurnaan prosedur penyimpanan dan temu kembali 

adalah dokumen sering hilang dan sulit untuk ditemukan karena belum 

memiliki prosedur penyimpanan dan temu kembali yang pasti, yang berakibat 

pada penumpukan dokumen. Selain itu, seringkali mendapati ordner tidak 

dikembalikan ke lokasi awal semual tempat ordner tersebut berada yang 

membuat ordner kembali tidak beraturan. Kurangnya pegawai yang bertugas 

khusus dalam menangani dokumen yang ada juga menjadi salah satu hambatan 

dalam proses pengarsipan arsip.  

5.2 Saran  

       Dari hambatan-hambatan yang telah dijelaskan diatas, penulis memberikan saran 

diantaranya adalah:  

a. Sebaiknya prosedur penyimpanan dan temu kembali arsip dinamis yang telah 

disempurnakan didalam pembahasan dilaksanakan secara konsisten.  

b. Sebaiknya prosedur penyimpanan dan penemuan kembali arsip dinamis yang 

telah disempurnakan dapat dijadikan SOP (Standart Operating Procedure) 

untuk proses pengarsipan dokumen di Departemen HSE. 

c. Sebaiknya peralatan-peralatan yang sudah disarankan dapat difungsikan 

kembali dengan baik untuk penyimpanan dan temu kembali arsip  

d. Dokumen yang diambil atau sementara dipinjam hendaknya langsung 

dikembalikan ke tempat semula dan diperiksa kembali apakah letak dokumen 

tersebut sudah sesuai dengan tempat awalnya. 

e. Departemen  HSE hendaknya mempertimbangkan untuk pegawai yang 

memang khusus untuk menangani arsip yang memang memahami dengan baik 

alur pengarsipan dokumen, teliti, konsisten, dan cekatan dalam menangani 
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dokumen sehingga lebih efisien dalam waktu dan dapat mengerjakan tugas 

yang lainnya.  
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LAMPIRAN 
 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana penyimpanan arsip dinamis di Departemen HSE sebelum adanya 

prosedur penyimpanan dan temu kembali ?  

2. Dokumen apa saja yang perlu diarsipkan?  

3. Prosedur penyimpanan dan temu kembali arsip yang seperti apakah yang 

diinginkan oleh Departemen HSE? 

4. Peralatan apa saja kah yang biasanya digunakan dalam menyimpan dokumen? 

5. Apakah peralatan yang disediakan sudah difungsikan dengan benar?  

6. Apa saja hambatan yang selama ini terjadi selama proses penyimpanan dan 

temu kembali arsip?  

Lampiran 2 Foto Ketika Melakukan Wawancara dengan Pegawai 
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Lampiran 3 Contoh Dokumen Berita Acara yang diarsipkan 
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Lampiran 4 Form Inspeksi Alat Emergency yang diarsipkan 
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Lampiran 5 Dokumen PO yang diarsipkan 


