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BAB I 

 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Pada dasarnya keseluruhan kegiatan organisasi membutuhkan informasi 

sebagai pendukung proses kerja administrasi dan pelaksanaan fungsi manajemen. 

Salah satu sumber informasi yang dapat menunjang proses kegiatan administrasi 

adalah arsip. Arsip sebagai sumber data dari segala kegiatan manajemen dalam 

suatu organisasi yang tidak hanya berperan sebagai sumber informasi tetapi juga 

sebagai pusat ingatan dan alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam rangka 

kegiatan perencanaan, penganalisisan, pengembangan, perumusan kebijakan, 

pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian, dan 

pengendalian setepat-tepatnya. Maka itulah perlu adanya penyimpanan arsip agar 

mudah didapatkan oleh pihak yang membutuhkan.  

Mengetahui bahwa arsip berperan penting dalam kegiatan manajemen 

dalam suatu organisasi, perlu adanya penyimpanan yang baik terhadap arsip. 

Penyimpanan arsip termasuk dalam proses pengelolaan arsip yang meliputi proses 

pencatatan, proses pendistribusian, proses penyimpanan, proses penilaian, proses 

perawatan, proses pengamanan, proses penyusutan hingga proses pengawasan. 

Penyimpanan arsip yang baik akan memudahkan penemuan kembali arsip ketika 

dibutuhkan sehingga informasi yang ingin diketahui dari arsip tersebut dapat 

diperoleh tanpa membutuhkan banyak waktu. 

Salah satu perusahaan yang menggunakan penyimpanan arsip dalam 

kegiatan perkantoran sehari-hari adalah PT Sartco Aditama. PT Sartco Aditama 

merupakan perusahaan kontraktor dan perdagangan yang menawarkan jasa 

khususnya di bidang insulasi industri, struktur baja, serta atap dan pelapis dinding 

dengan bahan berkualitas sesuai permintaan klien. PT Sartco Aditama memiliki 

divisi procurement yang juga menggunakan sistem penyimpanan arsip.
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Penggunaan sistem penyimpanan arsip pada divisi procurement di PT 

Sartco Aditama bertujuan untuk memudahkan penemuan kembali arsip yang 

dibutuhkan. Berdasarkan latar belakang masalah, penulis tertarik untuk membahas 

tentang penyimpanan arsip yang dilakukan oleh divisi procurement di PT Sartco 

Aditama. Oleh karena itu, penulis menuangkannya dalam bentuk tugas akhir 

dengan judul “Penyimpanan Arsip Dinamis pada Divisi Procurement PT Sartco 

Aditama.” 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, peneliti perlu merumuskan beberapa 

masalah dalam penulisan ini. Adapun rumusan masalah dalam penulisan ini sebagai 

berikut. 

1. Bagaimana penyimpanan arsip dinamis aktif (pembelian material) pada 

divisi procurement PT Sartco Aditama? 

2. Apa asas pengorganisasian arsip yang digunakan di PT Sartco Aditama? 

3. Apa hambatan dalam penyimpanan arsip pada divisi procurement PT Sartco 

Aditama? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan dari penulisan ini sehingga akan lebih terarah dan tepat 

mengenai sasarannya, yaitu: 

1. Menganalisis penyimpanan arsip dinamis aktif (pembelian material) pada 

divisi procurement PT Sartco Aditama. 

2. Menganalisis asas pengorganisasian arsip yang digunakan di PT Sartco 

Aditama. 

3. Menganalisis hambatan dalam penyimpanan arsip pada divisi procurement 

PT Sartco Aditama. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam penulisan ini diharapkan dapat memberikan manfaat untuk beberapa 

pihak. Adapun manfaat dari penulisan ini adalah sebagai berikut. 

1. Bagi penulis, berdasarkan penulisan tugas akhir ini: 

a. Untuk menambah dan mengembangkan pengetahuan dalam bidang 

penyimpanan arsip. 

b. Penulis memperoleh kesimpulan berupa saran dan solusi terkait kendala 

dan masalah pada sistem kearsipan, sehingga dapat dijadikan bahan 

pembanding antara materi yang diterima selama perkuliahan dengan 

penerapan yang dilakukan oleh perusahaan. 

c. Penulis dapat memperoleh dan mengetahui dunia kerja sebagai bekal 

menghadapi persaingan dunia kerja dimasa mendatang. 

2. Bagi perusahaan, berdasarkan penulisan tugas akhir ini: 

a. Penulis dapat memberikan masukan berupa ide-ide dan saran-saran 

bagi perusahaan dalam mengembangkan kemajuan perusahaan di masa 

mendatang. 

b. Penulis dapat membantu tugas dan pekerjaan yang ada di perusahaan. 

3. Bagi pembaca, berdasarkan penulisan tugas akhir ini: 

Dapat dijadikan sebagai bahan referensi bagi pihak yang membutuhkan 

terutama bagi peneliti yang mengambil judul penulisan laporan yang sama. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam langkah pengumpulan data, penulis melakukannya dengan beberapa 

cara. Berikut beberapa cara yang penulis gunakan, yaitu: 

a. Wawancara 

Pada tahap ini, penulis mengajukan pertanyaan-pertanyaan secara langsung 

kepada staff divisi procurement (Ibu Rida Sahridah) PT Sartco Aditama. 
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b. Observasi 

Pada tahap ini, penulis melakukan observasi terhadap hal-hal yang dianggap 

relevan sehingga dapat memberikan data tambahan terhadap hasil 

wawancara. 

c. Dokumentasi 

Pada tahap ini, penulis mengumpulkan dokumen-dokumen dan segala 

informasi yang dibutuhkan berkaitan dengan penyimpanan arsip dinamis 

aktif (pembelian material) pada PT Sartco Aditama. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan Tugas Akhir ini 

adalah metode deskriptif kualitatif, yaitu mendeskripsikan data yang telah diperoleh 

dengan menggunakan kalimat, tabel, dan gambar. Penulis akan menuliskan data 

yang diperoleh secara deskriptif sesuai dengan materi yang akan dibahas, yaitu 

tentang penyimpanan arsip dinamis aktif (pembelian material) pada PT Sartco 

Aditama. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis mengelompokkan 

menjadi 5 bab yang terdiri dari: 

Bab I Pendahuluan 

Menguraikan mengenai latar belakang masalah, perumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, dan 

sistematika penulisan. 

Bab II Landasan Teori 

Mengemukakan teori-teori pendukung yang mendasari penulisan tugas 

akhir ini, diantaranya pengertian arsip, jenis-jenis arsip, nilai guna arsip, sistem 

penyimpanan arsip, prosedur penyimpanan arsip, asas pengorganisasian arsip. 
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Bab III Gambaran Umum 

Mengemukakan sejarah perusahaan, visi dan misi perusahaan, logo 

perusahaan, dan struktur organisasi perusahaan secara umum. 

Bab IV Pembahasan 

Merupakan pembahasan secara rinci mengenai penyimpanan arsip dinamis 

aktif (pembelian material) pada divisi procurement PT Sartco Aditama, asas 

pengorganisasian arsip yang digunakan di PT Sartco Aditama, dan membahas 

tentang hambatan apa saja yang terjadi selama penyimpanan arsip pada divisi 

procurement PT Sartco Aditama. 

Bab V Penutup 

Merupakan kesimpulan dan saran dari pembahasan mengenai penyimpanan 

arsip dinamis aktif (pembelian material) di divisi procurement pada PT Sartco 

Aditama sebagai bahan pertimbangan untuk menjadi lebih baik. 
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BAB V  

 

 

PENUTUP 

 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah dijelaskan pada Bab IV, penulis dapat 

menarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Penyimpanan arsip dinamis aktif (pembelian material) pada divisi 

procurement PT Sartco Aditama dilakukan melalui lima tahapan. Tahap 

pertama, penerimaan berkas/surat masuk dan pembuatan berkas/surat 

keluar. Tahap kedua, pengecekan kelengkapan berkas oleh staf divisi. Tahap 

ketiga, penginputan berkas melalui proses scanning. Tahap keempat, 

pengklasifikasian berkas menggunakan sistem subjek kombinasi sistem 

abjad kombinasi sistem kronologis. Tahap kelima, penyimpanan arsip. 

2. Pengorganisasian arsip pada PT Sartco Aditama menggunakan asas 

gabungan/kombinasi dengan dua bentuk penyimpanan yaitu hardcopy 

(arsip fisik) dan softcopy. Hal ini bertujuan agar memudahkan tiap divisi 

yang ada dalam PT Sartco Aditama dalam menjalankan tugasnya serta 

keperluan arsip mudah terpenuhi. 

3. Kendala yang dihadapi divisi procurement PT Sartco Aditama terkait 

kearsipan adalah kurangnya ketelitian saat proses pengklasifikasian 

sehingga terjadi kesalahan penginputan berkas. Mesin scan yang tidak dapat 

diaktifkan juga dapat menyebabkan penundaan penyimpanan arsip. Selain 

itu, divisi procurement PT Sartco aditama belum memiliki pedoman tata 

kearsipan yang baik dan benar. 
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5.2 Saran 

Saran dari penulis mengenai kendala yang dihadapi divisi Procurement PT 

Sartco Aditama adalah sebagia berikut : 

1. Divisi Procurement PT Sartco Aditama sebaiknya melakukan pengecekan 

kembali terhadap penginputan arsip agar tidak terjadi kesalahan input dan 

menyebabkan arsip sulit ditemukan kembali. 

2. Divisi Procurement PT Sartco Aditama sebaiknya melakukan pemeriksaan 

mesin scan secara berkala agar tidak terjadi kerusakan pada mesin scan. 

3. Divisi procurement PT Sartco Aditama sebaiknya membuat pedoman 

kearsipan yang baik agar penyimpanan arsipnya pun rapi dan mudah untuk 

ditemukan kembali.  
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LAMPIRAN 
 

 

Lampiran 1  

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana proses pengelolaan surat masuk di PT Sartco Aditama? 

2. Bagaimana proses pengelolaan surat keluar di PT Sartco Aditama? 

3. Bagaimana sistem penyimpanan arsip yang digunakan divisi procurement 

PT Sartco Aditama? 

4. Apa asas yang digunakan oleh divisi procurement PT Sartco Aditama dalam 

penyimpanan arsip? 

5. Apa saja hambatan yang dialami dalam pengelolaan arsip di divisi 

procurement PT Sartco Aditama? 

6. Bagaimana upaya mengatasi hambatan dalam pengelolaan arsip divisi 

procurement PT Sartco Aditama? 
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Lampiran 2  

Tempat Penyimpanan Arsip Fisik 

 

Sumber : PT Sartco Aditama, 2021 

 

 


