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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

 

Dalam era digital yang terus berkembang, pengelolaan arsip 

tetap menjadi pilar penting dalam menjaga kelancaran operasional 

dan pengambilan keputusan di berbagai organisasi, termasuk sektor 

perhotelan. Arsip, baik dalam bentuk fisik maupun digital, merupakan 

aset berharga yang merekam sejarah, transaksi, dan aktivitas 

penting lainnya. Kearsipan yang efektif tidak hanya memastikan 

bahwa informasi penting dapat ditemukan dengan cepat dan mudah 

saat dibutuhkan, tetapi juga berperan dalam menjaga akuntabilitas, 

mendukung pengambilan keputusan yang tepat, serta memastikan 

kepatuhan terhadap regulasi dan standar industri. 

Pengelolaan arsip seringkali menghadapi tantangan 

kompleks. Pencarian dokumen yang memakan waktu, risiko 

kehilangan atau kerusakan arsip akibat penyimpanan yang tidak 
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memadai, serta proses pengarsipan yang rumit dan tidak 

terstruktur dapat menghambat produktivitas dan efektivitas kerja. 

Tantangan ini semakin signifikan di lingkungan yang dinamis seperti 

industri perhotelan, di mana arus informasi dan dokumen sangat 

tinggi. 

Kearsipan yang efektif, baik dalam bentuk fisik maupun digital, 

merupakan elemen krusial dalam menjaga kelancaran operasional 

dan pengambilan keputusan yang tepat di berbagai organisasi, 

termasuk sektor perhotelan. Arsip bukan hanya sekadar kumpulan 

dokumen, melainkan aset berharga yang merekam jejak sejarah, 

transaksi, dan aktivitas penting lainnya. Dengan pengelolaan arsip 

yang baik, informasi penting dapat ditemukan dengan cepat dan 

mudah saat dibutuhkan, mendukung pengambilan keputusan yang 

akurat, menjaga akuntabilitas, serta memastikan kepatuhan 

terhadap regulasi dan standar industri. 

Salah satu metode yang dapat menjadi solusi atas 

permasalahan tersebut adalah sistem penyimpanan arsip 

berdasarkan kronologis. Sistem ini menawarkan pendekatan 

sederhana namun efektif dalam mengorganisir arsip berdasarkan 

urutan waktu, baik itu tanggal pembuatan, penerimaan, atau 

pengiriman dokumen. Kemudahan penerapan, kesederhanaan, dan 

kecocokannya untuk organisasi dengan volume dokumen yang tidak 
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terlalu besar menjadikannya pilihan yang menarik bagi banyak 

perusahaan. 

Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua, sebagai salah satu resor 

terkemuka di Bali, memiliki berbagai departemen yang berperan 

penting dalam menjaga kualitas layanan dan kepuasan tamu. 

Department engineering, yang bertanggung jawab atas 

pemeliharaan dan perbaikan fasilitas resor, menghasilkan dan 

mengelola sejumlah besar dokumen teknis, laporan, dan 

korespondensi terkait. 

Observasi awal dan diskusi informal dengan staf department 

engineering mengindikasikan adanya potensi masalah dalam 

pengelolaan arsip di departemen ini. Beberapa indikasi meliputi 

kesulitan dalam mencari dokumen yang dibutuhkan secara cepat, 

risiko hilangnya informasi penting akibat penyimpanan yang tidak 

terstruktur, serta potensi duplikasi dan inefisiensi dalam proses 

pengarsipan. 

Penerapan sistem kronologis di department engineering 

Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua diharapkan dapat mengatasi 

permasalahan tersebut. Dengan menyusun arsip berdasarkan 

urutan waktu, staf akan lebih mudah melacak dan menemukan 

dokumen yang relevan. Selain itu, sistem ini juga dapat membantu 

mengurangi risiko kehilangan informasi dan meningkatkan efisiensi 

dalam proses pengarsipan. 
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Pentingnya sistem penyimpanan arsip yang teratur dan 

terorganisir tidak bisa diabaikan dalam aktivitas kantor. Tanpa 

adanya perbekalan kantor yang memadai, hasil kantor yang optimal 

tidak akan tercapai. Setiap aktivitas kantor bergantung pada 

perbekalan yang ada, dan pegawai kantor bertugas untuk mengolah 

bahan dengan menggunakan sarana perbekalan kantor yang 

tersedia. Dengan demikian, sistem penyimpanan arsip yang baik 

merupakan bagian integral dari efisiensi dan produktivitas kantor 

secara keseluruhan. Oleh sebab itu, penulis tertarik mengambil judul 

tentang “Prosedur Penataan Arsip Berdasarkan Sistem 

Kronologi Department Engineering Pada Holiday Inn Resort Bali 

Nusa Dua Badung”. 

B. Pokok Masalah  

Berdasarkan latar belakang masalah, maka penulis merumuskan 

masalah bagaimana prosedur penataan arsip berdasarkan sistem 

kronologi pada department engineering Holiday Inn Resort Bali Nusa 

Dua? 

C. Tujuan Penelitian  

Tujuan dari penulisan Tugas Akhir adalah Untuk mengetahui 

prosedur penataan arsip menggunakan sistem kronologi pada 

department engineering Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua. 
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D. Manfaat Penelitian  

1. Bagi penulis 

Agar penulis lebih memiliki pengetahuan tentang manajemen 

arsip serta menambah wawasan dalam praktek yang terjadi 

di perusahaan tersebut sehingga penulis dapat 

membandingkan pengetahuan teoritis yang pernah diperoleh 

di perkuliahan. 

 

2. Bagi Akademik  

Untuk sarana tambahan referensi di perpustakaan Politeknik 

Negeri Bali mengenai permasalahan terkait, serta dapat 

digunakan sebagai bahan pengembangan ilmu pengetahuan 

Pendidikan. 

3. Bagi Perusahaan  

Untuk mempermudah perusahaan dalam kegiatan kearsipan 

dan penemuan kembali arsip serta sebagai masukan bagi 

perusahaan untuk memperbaiki sistem penyimpanan dalam 

penanganan surat yang ada 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian  
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Penelitian ini dilakukan pada Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua 

Badung yang berlokasi di Jalan Pratama no. 86, Benoa, Kuta 

Selatan, Badung, Bali.  

2. Objek Penelitian  

Adapun objek dari penelitian ini adalah Prosedur Penataan Arsip 

Berdasarkan Sistem Kronologi Department Engineering Pada 

Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua Badung. 

3. Data Penelitian  

a. Jenis Data  

1) Data Kualitatif 

Data kualitatif adalah jenis data yang bersifat deskriptif 

dan biasanya tidak dapat diukur dengan angka. Data ini 

menggambarkan kualitas, karakteristik, atau sifat dari 

suatu objek atau fenomena. Data kualitatif sering 

diperoleh melalui metode seperti wawancara, 

observasi, dan analisis dokumen. (Rijali, A. 2018.) 

b. Sumber Data  

Adapun sumber data yang dikumpulkan terkait dengan 

penelitian yaitu:  

a. Data Primer 

Data primer adalah data yang dikumpulkan langsung 

oleh peneliti dari sumber aslinya untuk tujuan 

penelitian tertentu. Data ini belum pernah ada 
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sebelumnya dan dikumpulkan melalui berbagai 

metode seperti survei, wawancara, observasi 

langsung, atau eksperimen. (Diana, E., & Rofiki, M. 

2020). 

b. Data Sekunder 

Data sekunder adalah data yang telah 

dikumpulkan oleh pihak lain dan tersedia untuk 

digunakan kembali oleh peneliti. Data ini biasanya 

dikumpulkan untuk tujuan yang berbeda dari penelitian 

saat ini, tetapi dapat dimanfaatkan kembali untuk 

penelitian baru. (Diana, E., & Rofiki, M. 2020). 

Data sekunder dalam penelitian ini berupa 

data/informasi pedoman untuk kearsipan dalam bentuk 

sistem kronologi. 

c. Teknik Pengumpulan Data  

1) Pengamatan Langsung (Observasi) 

Observasi adalah metode pengumpulan data di mana 

peneliti secara langsung mengamati dan mencatat perilaku, 

kejadian, atau kondisi dalam situasi nyata. Observasi dapat 

dilakukan dalam berbagai konteks dan untuk berbagai 

tujuan, seperti memahami interaksi sosial, mempelajari pola 

perilaku, atau mengidentifikasi karakteristik lingkungan 

(Hasanah, H. 2017).  Dalam penelitian ini peneliti 
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melakukan observasi dengan mencatat kegiatan dan data 

yang ada hubungannya dengan tugas-tugas pada 

Department Engineering Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua.  

2) Wawancara 

Wawancara Wawancara adalah metode pengumpulan data 

di mana peneliti berbicara langsung dengan responden 

untuk mendapatkan informasi mendalam tentang topik 

tertentu. (Fadhallah, R. A. 2021). Dalam penelitian ini 

peneliti melakukan tanya jawab secara langsung, bertatap 

muka dengan pihak karyawan di Holiday Inn Resort Bali 

Nusa Dua. 

3) Dokumentasi  

Dokumentasi adalah metode pengumpulan data di mana 

peneliti mengumpulkan dan menganalisis dokumen tertulis, 

gambar, video, atau rekaman lain yang relevan dengan 

penelitian (Sudarsono, B. 2017). Dalam penelitian ini, 

penulis menggunakan dokumentasi berupa foto baik yang 

penulis ambil sendiri maupun yang penulis dapat dari 

dokumen perusahaan sebagai Teknik pengumpulan agar 

mempermudahkan penulis untuk melengkapi bahan 

informasi dalam penelitian.  
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4. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis deskriptif kualitatif adalah metode yang 

digunakan untuk menganalisis data kualitatif seperti hasil 

wawancara, observasi, atau catatan lapangan. Tujuannya adalah 

untuk memahami dan menggambarkan secara mendalam suatu 

fenomena sosial atau budaya. Langkah pertama adalah 

pengumpulan data, di mana peneliti mengumpulkan informasi 

melalui berbagai metode seperti wawancara, observasi, atau 

studi dokumen. Kemudian, data yang telah terkumpul direduksi 

atau diringkas untuk fokus pada informasi yang paling relevan 

dan penting. Selanjutnya, data yang telah direduksi disajikan 

dalam bentuk narasi, tabel, diagram, atau grafik agar lebih mudah 

dipahami. Langkah terakhir adalah penarikan kesimpulan atau 

verifikasi, di mana peneliti menginterpretasikan dan menganalisis 

data untuk mendapatkan pemahaman yang lebih mendalam 

tentang fenomena yang diteliti. Penelitian deskriptif kualitatif tidak 

bertujuan untuk menguji hipotesis atau membuat generalisasi 

statistik, tetapi lebih pada menggali makna, pengalaman, dan 

perspektif yang terkait dengan fenomena tersebut. (Ramdhan, M. 

2021).   
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan, dapat 

disimpulkan bahwa Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua telah 

menerapkan sistem kearsipan kronologis di departemen 

engineering. Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua telah 

mengimplementasikan sistem kearsipan kronologis di departemen 

engineering, yang mengatur dokumen berdasarkan urutan waktu 

dan mendukung alur kerja yang efisien. Prosedur yang diterapkan 

mencakup penerimaan, pemeriksaan awal, pembukaan sampul, 

pemeriksaan lampiran, pengarahan, penentuan kepentingan surat, 

penulisan disposisi & kode klasifikasi (untuk surat penting), 

pencatatan, pengendalian, penyampaian ke unit pengolah, dan 

penyimpanan. Sistem ini, meskipun mudah dipelajari dan efektif 

untuk volume arsip kecil, memiliki keterbatasan dalam hal efisiensi 

pencarian seiring bertambahnya volume arsip, potensi kesalahan 
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penempatan, dan kurangnya fleksibilitas. Meskipun demikian, 

penerapan sistem ini menunjukkan komitmen perusahaan terhadap 

pengelolaan dokumen yang efektif dan efisien sesuai standar IHG. 

B. Saran 

 

1. Saran untuk Perusahaan 

Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua disarankan untuk 

terus mengembangkan dan mengoptimalkan sistem 

kearsipan yang ada. Saat ini, sistem kearsipan kronologis 

yang digunakan memiliki beberapa kekurangan, seperti 

kesulitan dalam pencarian dokumen jika tidak mengetahui 

tanggal pembuatan atau penerimaan dokumen. 

Untuk mengatasi hal ini, disarankan untuk 

mengimplementasikan pengindeksan tambahan di luar 

pengurutan berdasarkan tanggal. Pengindeksan berdasarkan 

kata kunci, jenis proyek, atau informasi relevan lainnya akan 

sangat membantu dalam mempercepat proses pencarian 

dokumen. Selain itu, integrasi sistem kearsipan dengan 

sistem lain yang digunakan di resort, seperti sistem 

manajemen proyek atau sistem pemeliharaan, juga dapat 

menjadi solusi yang efektif. Integrasi ini tidak hanya akan 

mengurangi kesalahan penempatan dokumen, tetapi juga 
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meningkatkan efisiensi alur kerja dan memberikan gambaran 

yang lebih komprehensif tentang setiap proyek atau kegiatan. 

Jika volume arsip terus bertambah dan kompleksitas 

pencarian meningkat, evaluasi penggunaan perangkat lunak 

manajemen arsip elektronik (EDMS) dapat menjadi langkah 

strategis untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip 

secara keseluruhan. Terakhir, pelatihan rutin bagi staf 

mengenai prosedur kearsipan yang benar, termasuk cara 

pengindeksan yang akurat dan konsisten, akan memastikan 

kualitas pengelolaan arsip tetap terjaga dan mengurangi risiko 

kesalahan penempatan atau kehilangan dokumen.  

Mengingat perkembangan teknologi dan kebutuhan 

akan akses informasi yang lebih cepat dan efisien, Holiday Inn 

Resort Bali Nusa Dua disarankan untuk mempertimbangkan 

digitalisasi arsip secara bertahap, yang melibatkan 

pemindaian dokumen fisik menjadi format digital dan 

penyimpanan dalam sistem manajemen dokumen elektronik 

(EDMS). Digitalisasi ini akan meningkatkan efisiensi 

pencarian dan pengambilan dokumen, menghemat ruang 

penyimpanan fisik, meningkatkan keamanan data dari 

kerusakan dan bencana, memungkinkan akses dari berbagai 

lokasi, serta memastikan pelestarian dokumen jangka 

panjang tanpa degradasi. Proses ini dapat dimulai dengan 
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dokumen yang paling sering diakses atau berisiko tinggi, 

dengan pemilihan perangkat lunak EDMS yang tepat dan 

pelatihan staf yang memadai untuk keberhasilan 

implementasi. 

2. Saran untuk Peneliti Berikutnya 

Penelitian selanjutnya dapat mengembangkan 

penelitian ini dengan melakukan analisis lebih mendalam 

mengenai dampak penerapan sistem kearsipan kronologis 

terhadap efisiensi operasional dan pengambilan keputusan di 

departemen engineering Holiday Inn Resort Bali Nusa Dua. 

Selain itu, penelitian selanjutnya juga dapat mengeksplorasi 

penggunaan teknologi kearsipan terbaru, seperti kecerdasan 

buatan (AI) atau pembelajaran mesin (machine learning), 

untuk meningkatkan otomatisasi dan efektivitas pengelolaan 

arsip. 
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