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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Kegiatan surat-menyurat dalam suatu perusahaan merupakan hal yang krusial 

dalam suatu perusahaan. Surat dianggap sebagai alat komunikasi atau sumber 

informasi serta asset data yang dimiliki oleh perusahaan. Oleh karena itu, 

dibutuhkan sebuah penataan atau pengelolaan surat atau aset data perusahaan 

secara terstruktur.  

Dalam prosesnya dibutuhkan sebuah penataan dan pengelolaan secara 

terstruktur untuk mengelola asset data tersebut yakni arsip. Arsip bertujuan sebagai 

sumber informasi dan alat pengawasan yang dibutuhkan sebuah perusahaan dalam 

melakukan perencanaan, analisis data, pengembangan, perumusan kebijakan 

hingga pengambilan keputusan. Arsip memiliki berbagai jenis sistem yaitu sistem 

abjad, subjek, numerik, geografis, dan kronologis. Dalam menunjang kegiatan 

administrasi pengelolaan dokumen, PT Solusi Tunas Pratama Tbk. menerapkan 

sistem arsip kombinasi geografis, abjad, dan subjek. Karena pengarsipan dengan 

sistem kombinasi geografis, abjad, dan subjek yang dilakukan oleh Central 

Archiving Department sangat relevan dalam proses pengarsipan. 

Central Archiving Department dalam melakukan pengarsipan menggunakan 

sistem kombinasi antara geografis, abjad, dan subjek. Dokumen-dokumen yang 

akan di filing oleh Central Archiving Department adalah dokumen yang 

berdasarkan wilayah, lalu diurutkan sesuai abjad dan dilihat sesuai dengan 

subjeknya. 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, maka penulis memilih 

judul “PENATAAN DOKUMEN (HARDCOPY) DENGAN SISTEM 

KOMBINASI GEOGRAFIS, ABJAD, DAN SUBJEK PADA CENTRAL 

ARCHIVING DEPARTMENT DI PT SOLUSI TUNAS PRATAMA TBK.”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan, maka penulis merumuskan 

permasalahan sebagai berikut: 

a. Bagaimana penataan dokumen (Hardcopy) dengan sistem kombinasi 

geografis, abjad, dan subjek pada Central Archiving Department di 

PT Solusi Tunas Pratama Tbk.? 

b. Apa saja hambatan dalam penataan dokumen (Hardcopy) dengan 

sistem kombinasi geografis, abjad, dan subjek pada Central Archiving 

Department di PT Solusi Tunas Pratama Tbk.? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan perumusan masalah yang telah dipaparkan di atas, maka penulisan 

laporan tugas akhir ini bertujuan: 

a. Untuk menjelaskan penataan dokumen (Hardcopy) dengan sistem 

kombinasi geografis, abjad, dan subjek pada Central Archiving 

Department di PT Solusi Tunas Pratama Tbk. 

b. Untuk menjelaskan hambatan yang dialami PT Solusi Tunas Pratama 

Tbk. dalam menangani dokumen (Hardcopy) di Central Archiving 

Department. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

Manfaat dari praktik kerja lapangan dan penulisan tugas akhir adalah sebagai 

berikut: 

a. Bagi penulis, penulisan tugas akhir ini dapat memberikan manfaat 

dalam mengetahui penerapan secara langsung terhadap mata kuliah 

yang sudah didapatkan khususnya mata kuliah kearsipan dengan 

melihat pengaplikasian sistem penyimpanan dokumen di PT Solusi 

Tunas Pratama Tbk. 

b. Bagi perusahaan, penulis dapat membantu tugas dan pekerjaan yang 

ada di perusahaan itu sendiri dan penulis dapat memberi masukan 

yang positif berupa ide dan saran bagi perusahaan dalam 

mengembangkan kemajuan perusahaan di masa yang akan datang. 

c. Bagi dunia ilmu pengetahuan, sebagai perbandingan antara teori 

dengan keadaan yang terjadi langsung di lapangan (praktik) dengan 

tujuan untuk lebih memajukan dan mengembangkan ilmu 

pengetahuan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan 

penelitian di PT Solusi Tunas Pratama Tbk. dengan menggunakan tiga metode 

yaitu: 

a. Observasi, penulis melakukan pengamatan serta terlibat secara langsung 

dalam proses pengarsipan dokumen dan kegiatan-kegiatan administrasi 

yang dilakukan oleh PT Solusi Tunas Pratama Tbk. 

b. Wawancara, penulis mencari informasi melalui wawancara dengan staf 

maupun manager utama PT Solusi Tunas Pratama Tbk. pada Divisi Central 

Archiving Department untuk lebih mengetahui tentang proses penataan 

dokumen dengan sistem kombinasi geografis, abjad, dan subjek. 
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c. Dokumentasi, pada tahap ini penulis mencatat atau mengumpulkan 

dokumen–dokumen dan segala informasi yang berkaitan dengan arsip di PT 

Solusi Tunas Pratama Tbk. pada Divisi Central Archiving Department. Data 

untuk Bab II diperoleh dari buku buku perpustakaan. Untuk Bab III dan Bab 

IV didapatkan dari perusahaan dengan cara meminta salinan data yang 

diperlukan, dan scan dokumen.  

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode pembahasan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini adalah 

metode deskriptif kualitatif, dengan mendeskripsikan permasalahan yang berkaitan 

dengan prosedur arsip untuk disusun menjadi bentuk laporan tugas akhir. 

 

 

1.7 Sistematika Laporan 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir, penulis membagi tugas akhir menjadi 

lima bab yang terdiri dari: 

BAB I PENDAHULUAN 

Bab ini merupakan gambaran umum dari seluruh isi materi penulisan laporan 

tugas akhir ini. Pada bab ini dijelaskan mengenai latar belakang masalah, rumusan 

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

sistematika penulisan. 

BAB II LANDASAN TEORI 

Bab ini berisikan teori–teori yang dikemukakan oleh para ahli di bidang arsip, 

di antaranya pengertian arsip, fungsi arsip, tujuan arsip, dan sistem-sistem arsip. 
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BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Bab ini menggambarkan mengenai gambaran umum perusahaan PT Solusi 

Tunas Pratama Tbk. Seperti sejarah perusahaan, visi dan misi perusahaan, logo, 

kegiatan usaha, struktur organisasi PT Solusi Tunas Pratama Tbk. pada Divisi 

Central Archiving Department. Data diperoleh melalui wawancara dan menerima 

file yang berkaitan dengan PT Solusi Tunas Pratama Tbk. 

BAB IV PEMBAHASAN  

Bab ini merupakan menerangkan hasil dari pengolahan data yang telah 

diperoleh penulis selama pelaksanaan praktik kerja lapangan di PT Solusi Tunas 

Pratama Tbk. pada Divisi Central Archiving Department terdiri dari beberapa hal 

yang telah ditentukan dalam tujuan penulisan. Bab ini menjelaskan tentang proses 

penataan dokumen (hardcopy) dengan sistem kombinasi geografis, abjad, dan 

subjek pada central archiving department di PT Solusi Tunas Pratama Tbk. dan 

Hambatan penataan dokumen (hardcopy) dengan sistem kombinasi geografis, 

abjad, dan subjek pada Central Archiving Department di PT Solusi Tunas Pratama 

Tbk. 

BAB V PENUTUP 

Bab ini menguraikan kesimpulan yang ditarik penulis dari pembahasan dan 

penulis memberikan saran–saran yang dapat membantu dan membangun 

perusahaan PT Solusi Tunas Pratama Tbk. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil praktik kerja lapangan sebelumnya yang dilaksanakan 

penulis di PT Solusi Tunas Pratama Tbk. dan pembahasan pada bab-bab 

sebelumnya mengenai proses penataan dokumen (Hardcopy) Dengan Sistem 

Geografis Pada Central Archiving Department di PT Solusi Tunas Pratama Tbk. 

Maka penulis dalam hal ini dapat mengambil beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

a. Proses penataan dokumen di Central Archiving Department sudah baik dan 

sesuai dengan proses yang ditetapkan perusahaan dimulai dengan menerima 

dokumen-dokumen dari divisi lain. Melakukan verifikasi kelengkapan 

dokumen dan memastikan dokumen yang diterima dengan melihat 

transmittal sudah sesuai atau belum. Karyawan di Central Archiving 

Department  akan melakukan input data ke Microsoft Excel dari transmittal 

untuk digunakan sebagai tracker. Ketika tracker sudah diinput lalu 

Karyawan Central Archiving Department akan melakukan kegiatan filing 

sesuai dengan proses yang sudah ditetapkan perusahaan. Dokumen yang 

sudah di filing akan disimpan di ruangan atau storage Central Archiving 

Department. 

b. Hambatan yang terdapat pada proses penataan dokumen (Hardcopy) adalah 

ruang penyimpanan yang tidak cukup dan saat dokumen yang diterima tidak 

sesuai dengan transmittal. 
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5.2 Saran 

 

Setelah penulis melaksanakan kerja praktik yang dilaksanakan di PT Solusi 

Tunas Pratama Tbk. Penulis juga mengemukakan beberapa saran yang diharapkan 

dapat bermanfaat sebagai bahan masukan untuk kemajuan perusahaan dan 

meningkatkan kualitas karyawan diantaranya sebagai berikut: 

a. Sebaiknya perusahaan menyediakan tempat lain untuk menyimpan box 

yang berisikan dokumen belum di filing, karena di ruangan kerja sangat 

tidak efisien dan tidak memadai untuk menyimpan dokumen dengan 

kapasitas banyak. Hal tersebut tentu akan mengganggu kinerja dari pekerja 

karena membuat ruang gerak lebih sempit sehingga sulit mobilisasi karena 

banyaknya box dokumen-dokumen yang belum di filing. 

b. Sebaiknya departemen lain memeriksa terlebih dahulu dokumen yang akan 

dikirimkan ke Central Archiving Department, karena untuk mengurangi 

hal-hal yang tidak diinginkan seperti dokumen rusak, dokumen hilang, dan 

lain sebagainya. Sehingga para pekerja di Central Archiving Department 

dapat berjalan dengan lancar. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana proses penataan dokumen (Hardcopy) pada Central Archiving 

Department di PT Solusi Tunas Pratama? 

2. Apa saja istilah-istilah yang ada pada saat pengarsipan Hardcopy ? 

3. Apa saja jenis dokumen yang akan di filing? 

4. Sistem apa yang digunakan saat dilakukan nya filing dokumen? 

5. Apa saja bagian-bagian yang berhubungan dengan penataan dokumen 

(Hardcopy)? 

6. Apa saja hambatan yang terjadi dalam penataan dokumen (Hardcopy)? 
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Sumber : www.stptower.com 
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Lampiran 2 Struktur Organisasi PT Solusi Tunas Pratama Tbk. 
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Lampiran 3 Alat Pembuat Barcode. 

 

 
 

 

 

Sumber: Data Diolah, 2022. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



40 
 

 

Lampiran 4 Form Transmittal Dokumen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Central Archiving Department, 2022. 

 


