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BAB 1 

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang Masalah  

Perkembangan ilmu dan teknologi yang sangat pesat ini sangat berpengaruh 

terhadap kemajuan di sektor pemerintah dan swasta. Mereka bersaing untuk 

meningkatkan profesionalisme. Untuk mengelola manajemen di perlukan 

informasi yang teliti, tepat dan cepat. Salah satu informasi yang sangat penting 

bagi swasta atau pemerintahan adalah rekaman dari kegiatan itu sendiri. Rekaman 

tersebut terdapat pada arsip yang di perlukan untuk membantu pelayanan ataupun 

keperluan informasi intern.  

Berdasarkan UU Republik Indonesia nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan. 

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media 

sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat 

dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. Kearsipan merupakan bagian 

pekerjaan kantor yang sangat penting. Informasi tertulis yang tepat harus tersedia 

apabila di perlukan agar kantor dapat memberikan pelayanan yang efektif. Suatu 

kantor dalam mengelola kearsipannya harus memperhatikan sistem penyimpanan 

arsip yang sesuai dengan keadaan organisasinya dalam mencapai tujuannya.  

Sistem penataan arsip tersebut ditata menurut prosedur kearsipan yang sesuai 

dengan ruang lingkup perusahaan atau menurut kebijakan perusahaan itu sendiri. 

Prosedur kearsipan terdiri atas prosedur permulaan dan prosedur penyimpanan. 

Prosedur permulaan untuk surat masuk meliputi kegiatan administrasi pencatatan, 

pendistribusian dan pengolahan. Prosedur permulaan untuk surat keluar meliputi 

administrasi pembuatan surat, pencatatan dan pengiriman. Prosedur penyimpanan 
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untuk surat masuk dan surat keluar adalah sama, yaitu meliputi kegiatan 

pemeriksaan, mengindeks, mengkode, menyortir dan menempatkan.  

Agar arsip terjaga, terpelihara, terawat, dan dapat di temukan dengan mudah 

serta cepat ketika di butuhkan kembali, maka arsip harus di tata dengan baik dan 

benar sesuai prosedur yang berlaku. Penyimpanan arsip perlu di laksanakan 

dengan memperhatikan bentuk, media arsip, suhu, dan kelembaban udara 

ruangan. Penyimpanan arsip bukan hanya mengenai menyimpan warkat-warkat 

yang nantinya akan dimusnahkan. Namun juga mengenai dokumen-dokumen 

yang masih di gunakan dan memiliki nilai guna lebih. Berdasarkan latar belakang 

tersebut, penulis tertarik untuk mengambil judul “Sistem Arsip Sub Bagian 

Rumah Tangga Layanan Pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia”  

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah dijabarkan, maka penulis dapat 

merumuskan masalah sebagai berikut : 

a. Bagaimana sistem penyimpanan arsip sub bagian rumah tangga layanan 

pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia? 

b. Bagaimana prosedur penyimpanan sub bagian rumah tangga layanan 

pengaadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia? 

c. Bagaimana penemuan kembali arsip secara digital sub bagian rumah 

tangga layanan pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia? 

d. Kendala apa saja yang dihadapi dalam penerapan sistem penyimpanan 

arsip sub bagian rumah tangga layanan pengadaan pada Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia? 

 



3 
 

 
 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah tersebut maka tujuan yang ingin dicapai 

penulis adalah sebagai berikut : 

a. Menjelaskan sistem penyimpanan arsip sub bagian rumah tangga layanan 

pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. 

b. Menjelaskan prosedur penyimpanan arsip sub bagian rumah tangga 

layanan pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. 

c. Menjelaskan penemuan kembali arsip secara digital sub bagian rumah 

tangga layanan pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia. 

d. Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam penerapan sistem penyimpanan 

arsip sub bagian rumah tangga layanan pengadaan pada Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa manfaat 

bagi penulis, instansi, dan dunia Ilmu Pengetahuan yaitu : 

a. Dapat melihat aplikasi dari mata kuliah Manajemen Kearsipan dan 

Kesekretariatan. Penulis terlibat dalam pelaksanaan di Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia tentang sistem arsip. 

b. Sebagai bahan evaluasi bagi Perpustakaan Nasional Republik Indonesia 

yang diharapkan dapat memberikan masukan yang positif berupa ide dan 

saran mengenai sistem kearsipan di masa yang akan datang. 

c. Diharapkan penulisan laporan tugas akhir ini dapat menambah wawasan 

bagi para pembaca serta dapat dijadikan sebagai bahan referensi bagi 

mahasiswa lain yang memiliki ketertarikan di bidang kearsipan. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

Adapun metode yang penulis gunakan dalam pengumpulan data pada sub 

bagian rumah tangga layanan pengadaan di Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia yaitu : 

a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan secara langsung dan ikut serta dalam 

proses pengarsipan pada sub bagian rumah tangga layanan pengadaan di 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. 

b. Wawancara 

Penulis melakukan tanya jawab secara langsung dan mengajukan beberapa 

pertanyaan mengenai sistem penyimpanan arsip terhadap arsiparis sub 

bagian rumah tangga layanan pengadaan sebagai bahan pelengkap 

informasi. Daftar pertanyaan yang diajukan dapat dilihat pada lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Penulis melakukan dokumentasi yang berhubungan dengan sistem 

penyimpanan arsip sub bagian rumah tangga layanan pengadaan pada 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia sebagai bahan pendukung data 

penulis dalam bentuk gambar. 

 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Dalam menyusun laporan tugas akhir ini penulis menggunakan metode 

deskriptif kualitatif yaitu menggambarkan dan menjelaskan data yang terkumpul 

dalam penelitian observasi, wawancara, dan dokumentasi pada sub bagian rumah 

tangga layanan pengadaan kemudian di analisis sehingga menjadi bentuk laporan 

tugas akhir. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

Untuk mempermudah pemahaman, penulis mengelompokkan tugas akhir ini 

kedalam 5 bab, adapun sistematika penulisan tugas akhir ini terdiri dari : 

Bab I : Pendahuluan 

Pada bab ini, penulis membahas tentang latar belakang masalah, rumusan 

masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode 

analisis data, dan sistematika penulisan. 

Bab II : Landasan teori 

Pada bab ini, penulis membahas tentang teori-teori yang berhubungan dengan 

sistem penyimpanan arsip dari beberapa sumber sebagai bahan referensi. 

Bab III : Gambaran umum perusahaan 

Pada bab ini,  penulis membahas tentang sejarah perusahaan, visi dan misi 

perusahaan, logo perusahaan, dan struktur organisasi perusahaan. 

Bab IV : Pembahasan 

Pada bab ini, penulis membahas tentang sistem penyimpanan arsip dan kendala 

yang dihadapi sub bagian rumah tangga layanan pengadaan pada Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia. 

Bab V : Penutup 

Pada bab ini, berisi tentang kesimpulan dan saran dari pembahasan mengenai 

sistem penyimpanan arsip sub bagian rumah tangga layanan pengadaan pada 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia yang dapat dijadikan bahan masukan 

untuk menjadi lebih maju. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Dari penjabaran perumusan masalah yang telah di jadikan pada bab-bab 

sebelumnya penulis dapat menarik kesimpulan sebagai berikut : 

a. Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Sub Bagian Rumah Tangga 

Layanan Pengadaan menggunakan sistem subjek dikombinasi dengan 

sistem kronologis dalam melakukan penyimpanan arsip karena 

mempermudah proses penemuan kembali dan pencarian data. Menurut 

penulis, sistem yang digunakan oleh Sub Bagian Rumah Tangga Layanan 

Pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia sudah sesuai 

dengan teori Muhidin dan Winata 2016. 

b. Prosedur penyimpanan arsip pada Sub Bagian Rumah Tangga Layanan 

Pengadaan di Perpustakaan Nasional Republik Indonesia sudah terlaksana 

dengan baik. Prosedur penyimpanan arsip ini sesuai dengan teori prosedur 

penyimpanan arsip yang telah dikemukakan oleh Sugiarto dan Agus 2019 

yaitu menggunakan prosedur penyimpanan yang di mulai dari 

pemeriksaan hingga penyimpanan. 

c. Penemuan kembali arsip pada Sub Bagian Rumah Tangga Layanan 

Pengadaan di Perpustakaan Nasioanal Republik Indonesia sudah sesuai 

dengan teori penemuan kembali arsip yang dikemukakan oleh Muhidin 

dkk 2016 yaitu dimulai dari pencarian data menggunakan komputer 

hingga pencarian arsip di dalam filling cabinet. 

d. Kendala yang terdapat dalam proses penyimpanan arsip pada Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia Sub Bagian Rumah Tangga Layanan 

Pengadaan antara lain belum adanya arsiparis yang memiliki keahlian 
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dalam mengelola kearsipan, kurangnya tempat penyimpanan arsip, 

kurangnya staf yang mengurus arsip dan ruangan arsip yang terbatas. 

 

 

5.2 Saran 

Setelah penulis melaksanakan kegiatan magang di Sub Bagian Rumah Tangga 

Layanan Pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, penulis 

memiliki saran yang di harapkan dapat membantu kegiatan penyimpanan arsip. 

Saran penulis adalah sebagai berikut : 

a. Agar tidak terjadi kesalahan input, penulis menyarankan adanya sebuah 

pembinaan dan pelatihan yang meliputi segala aspek kearsipan agar dapat 

menambah keterampilan karyawan kearsipan di Sub Bagian Rumah 

Tangga Layanan Pengadaan pada Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia. 

b. Sebaiknya Sub Bagian Rumah Tangga Layanan Pengadaan pada 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia menambah staf arsiparis 

sehingga akan mempercepat kegiatan penyimpanan arsip yang menumpuk 

dan penemuan kembali arsip.  

c. Memperluas sebuah ruangan dan fasilitas untuk penyimpanan arsip 

merupakan suatu hal yang penting bagi kelancaran kerja agar 

mempermudah dalam proses penyimpanan arsip terutama bila volume 

arsip meningkat. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

Hari/Tanggal : Rabu, 6 April 2022 

Tempat : Ruang Sub Bagian Rumah Tangga Layanan Pengadaan 

Narasumber : Mas Unggul Aziz Prabowo 

Jabatan : Arsiparis 
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Lampiran 2 Struktur Organisasi Perusahaan 
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Lampiran 3 Surat Masuk (Surat Penawaran Harga) 
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Lampiran 4 Surat Masuk (Surat Permohonan) 
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Lampiran 5 Surat Keluar (Surat Tugas) 
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Lampiran 6 Surat Keluar (Surat Jalan) 
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Lampiran 7 Surat Undangan Rapat 

 


