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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Kantor sebagai pusat kegiatan administrasi dituntut untuk mampu
memberikan informasi yang dibutuhkan secara cepat, tepat dan lengkap.
Informasi tersebut akan digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam
pembuatan keputusan maupun penentuan tujuan organisasi.
Pelaksanaan kegiatan administrasi di setiap kantor selalu diarahkan
untuk tercapainya efisiensi dan efektifitas yang merupakan keberhasilan
dari tujuan organisasi. Salah satu faktor yang dapat menunjang
keberhasilan pencapaian tujuan organisasi adalah ketertiban di bidang

administrasi.

Organisasi dan administrasi merupakan dua sisi dalam satu
kesatuan sistem yang tidak bisa dipisahkan. Setiap kantor pasti
memerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu yang

berhubungan dengan kegiatan administrasi, pada unit lainnya. Hasil atau



produk dari suatu kantor adalah dokumen. Pengelolaan dokumen yang
dihasilkan dan diterima oleh suatu kantor pada akhirnya akan

berhubungan dengan kearsipan.

Lembaga atau instansi dalam melaksanakan kegiatan
administrasi tidak lepas dari proses penciptaan arsip, karena pada
dasarnya arsip merupakan catatan atau rekaman dari setiap kegiatan
yang dilakukan. Catatan ini secara umum disebut naskah, dokumen atau
informasi terekam, yang dalam realisasinya baik berupa tulisan, gambar
maupun suara. Dokumen tersebut dapat dinamakan arsip, yang
merupakan salah satu faktor yang menunjang kelancaran

penyelenggaraan kegiatan administrasi.

Menurut Basuki (2017:1), istilah arsip yang diserap dalam
kosakata bahasa Indonesia berasal dari kata archief dari bahasa
Belanda. Menurut Sovia (2017:1), secara sederhana arsip memiliki arti
adalah record, rekaman, catatan atau berkas yang diciptakan oleh

sebuah organisasi publik maupun privat.

Arsip merupakan pusat ingatan dan mempunyai peran penting
dalam kelangsungan hidup organisasi baik organisasi pemerintah
maupun swasta. Manfaat arsip bagi suatu organisasi antara lain berisi
informasi yang berguna dalam pengambilan keputusan untuk menyusun
rencana program pelaksanaan kegiatan berikutnya dan dapat dijadikan

sebagai alat bukti bila terjadi masalah, juga dapat dijadikan alat



pertanggungjawaban menajemen. Arsip bukan hanya produk samping
dari kegiatan administrasi, arsip telah menjadi input bagi administrasi.
Tanpa adanya arsip kegiatan administrasi tidak bisa dijalankan dengan
baik. Arsip dalam organisasi mengalami pergeseran baik dalam arti,
fungsi, kedudukan maupun formatnya. Sebelum era informasi, arsip
menjadi produk samping kegiatan organisasi. Kini dalam masyarakat
informasi, arsip menjadi modal utama dalam organisasi Arsip menjadi
modal sekaligus menjadi alat untuk merekam informasi masa lalu
organisasi, dimana informasi masa lalu akan melahirkan dasar pijakan

organisasi untuk menentukan langkah dan kebijakan.

Suatu arsip dapat dikatakan baik, jika arsip tersebut disimpan atau
dikelola dengan sistem yang sesuai dengan ketentuan dalam suatu
organisasi serta diketemukan dengan cepat dan tepat apabila
dibutuhkan. Terjaminnya kondisi fisik arsip di lingkungan penyimpanan
arsip berarti menjamin kelestarian dan keselamatan arsip baik dari

kerusakan, pemusnahan, maupun kebocoran terhadap informasinya.

PT. ITDC Nusantara Utilitas yang merupakan perusahaan yang
bergerak di bidang pengelolaan utilitas di kawasan pariwisata, berupaya
untuk meningkatkan kelengkapan dan pelayanan utilitas di kawasan
pariwisata The Nusa Dua, Bali, yang dikelola oleh ITDC. Adapun jenis
bidang usaha ITDC Nusantara Utilitas seperti Bidang Perdagangan
Umum, Bidang Jasa, dan Bidang Industri. Bidang Perdagangan Umum

meliputi keagenan, bahan bakar, mesin dan peralatan. Bidang Jasa



meliputi properti, penyedia energi, air bersih, teknologi, dan aktivitas
kebersihan umum bangunan. Sedangkan Bidang Industri meliputi
pengolahan air bersih dan limbah serta teknologi informasi dan

telekomunikasi.

Pada PT. ITDC Nusantara Utilitas, arsip yang digunakan adalah
Arsip Dinamis vyaitu digunakan secara langsung dalam kegiatan
organisasi atau perkantoran sehari-hari. Arsip Dinamis dibagi dalam 3
macam vyaitu Arsip Aktif ialah arsip yang masih sering digunakan bagi
kelangsungan kerja, Arsip Inaktif ialah arsip yang jarang sekali
dipergunakan dalam proses pekerjaan sehari-hari, sedangkan Arsip Vital
ialah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi
kelangsungan operasional pencipta arsip yang tidak dapat diperbarui

dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.

Ada lima sistem penyimpanan arsip menurut Pramono (2019:98)
diantaranya yaitu sistem abjad, sistem geografis, sistem subjek, sistem
nomor dan sistem kronologis. Pada PT ITDC Nusantara Utilitas
menerapkan sistem kronologis yaitu sistem penyimpanan surat yang
berdasarkan pada urutan waktu. Waktu dapat dijabarkan menjadi
tanggal, bulan, dan tahun. Pengelolaan arsip pada PT ITDC Nusantara
Utilitas masih dikelola secara manual dengan mengetik data surat masuk
dan surat keluar pada excel, sehingga karyawan mengalami kendala

dalam waktu pengelolaan arsip dan pencarian surat. Berikut tabel



dokumen surat masuk dan surat keluar yang belum diarsip pada saat

penulis melakukan penelitian di Departemen Corporate Secretary.

Tabel 1 Penundaan Pengelolaan Arsip

Penundaan Pengelolaan Arsip
Tahun Surat Masuk Surat Keluar
2018 56 77
2019 48 69
2020 59 85
2021 74 72
2022 67 91
Jumlah 304 394

Sumber: PT ITDC Nusantara Utilitas

Berdasarkan data dan latar belakang masalah yang telah diuraikan
diatas, maka pada kesempatan kali ini penulis tertarik untuk mengangkat

judul mengenai “PENGELOLAAN ARSIP DALAM MENINGKATKAN
EFISIENSI KERJAPADA DEPARTEMEN CORPORATE SECRETARY DI

PT ITDC NUSANTARA UTILITAS NUSA DUA”.

B. Pokok Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka yang menjadi pokok masalah

dalam penelitian ini antara lain:



1. Bagaimana pengelolaan arsip dalam meningkatkan efisiensi kerja
pada Departemen Corporate Secretary PT ITDC Nusantara
Utilitas Nusa Dua?

2. Apa saja kendala-kendala dan solusi yang dilakukan dalam
pengelolaan arsip pada Departemen Corporate Secretary di PT

ITDC Nusantara Utilitas Nusa Dua?

C. Tujuan Penelitian

Berdasarkan latar belakang di atas, maka adapun tujuan penelitian ini

antara lain:

1. Untuk mendeskripsikan pengelolaan arsip pada Departemen
Corporate Secretary dalam meningkatkan efisiensi kerja di PT
ITDC Nusantara Utilitas Nusa Dua.

2. Untuk mendeskripsikan kendala-kendala dan solusi dalam
pengelolaan arsip pada Departemen Corporate Secretary di PT

ITDC Nusantara Utilitas Nusa Dua.

D. Manfaat Penelitian

1. Bagi Mahasiswa

Dapat memberikan wawasan dan pengetahuan serta studi banding
antara teori yang didapat selama masa perkuliahan dengan realita

yang terjadi di dunia kerja.



2. Bagi Politeknik Negeri Bali

Meningkatkan reputasi kampus melalui hasil dari penelitian yang
berpengaruh terhadap masyarakat luas. Dapat digunakan sebagai

referensi bagi Mahasiswa Politeknik Negeri Bali.
3. Bagi PT. ITDC Nusantara Utilitas

Penelitian ini dapat dijadikan sebagai acuan untuk menyelesaikan
suatu masalah serta dapat dijadikan bahan penunjang dalam

melaksanakan sistem pengelolaan arsip.

E Metode Penelitian

1. Lokasi Penelitian

Penulis melakukan penelitian pada PT. ITDC Nusantara Utilitas,

Kawasan Nusa Dua, Benoa, Kecamatan Kuta Selatan, Kabupaten

Badung, Bali 80361.

2. Objek Penelitian

Yang menjadi objek penelitian adalah Pengelolaan Arsip Dalam
Meningkatkan Efsiensi Kerja Pada Departemen Corporate Secretary

di PT ITDC Nusantara Utilitas Nusa Dua.



Data Penelitian

a. Jenis Data

1) Data Kualitatif
Data kualitatif adalah data yang berupa gambar, informasi dan
keterangan-keterangan yang dapat mendukung penelitian
seperti gambaran perusahaan, sejarah perusahaan, tujuan
perusahaan, visi dan misi perusahaan, bidang usaha
perusahaan, struktur organisasi dan uraian jabatan, serta

indikator kinerja perusahaan.

2) Data Kuantitatif
Data kuantitatif adalah jenis data yang berupa angka-angka

yang dapat dihitung seperti jumlah surat yang belum diarsip.

b. Sumber Data

Adapun sumber data yang dikumpulkan terkait dengan penelitian
antara lain:
1) Data Primer
Menurut Sugiyono (2017:193), yang dimaksud dengan
data primer adalah sumber data yang langsung memberikan
data kepada pengumpul data. Artinya, sumber data
penelitian diperoleh secara langsung dari sumber aslinya
yang berupa wawancara, jajak pendapat, maupun hasil

observasi pada lokasi penelitian.



Dalam penelitian ini data primer dikumpulkan dari hasil
wawancara dan observasi di lokasi penelitian. Dengan cara
berinteraksi dengan  karyawan  khususnya  pada
Departemen Corporate Secretary.

Data Sekunder

Menurut Sugiyono (2017:193), yang dimaksud dengan
data sekunder adalah sumber yang tidak langsung
memberikan data kepada pengumpul data. Artinya, sumber
data yang diperoleh oleh peneliti di dapat melalui media
perantara seperti buku, internet, e-jurnal/jurnal elektronik,
artikel.

Dalam penelitian ini yang menjadi sumber data
sekunder adalah buku dan situs di internet yang berkenaan

dengan penelitian yang dilakukan.

c. Teknik Pengumpulan Data

1)

Observasi

Observasi adalah penelitian yang dilakukan dengan cara
melihat dan mengamati objek untuk memperoleh informasi
mengenai pengaruh, dampak, perkembangan, dan
sebagainya. Observasi dapat dilakukan secara langsung
dan tidak langsung. Dengan observasi, penulis melakukan
pengamatan langsung atau penelitian selama melaksanakan

praktik kerja lapangan pada perusahaan.
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2) Wawancara
Wawancara adalah suatu teknik pengambilan data
menggunakan format pertanyaan yang terencana dan
diajukan secara lisan kepada responden dengan tujuan-
tujuan tertentu. Wawancara bisa dilakukan secara tatap
muka di antara peneliti dengan responden dan bisa juga
melalui telepon.

3) Studi Kepustakaan
Mengumpulkan informasi dan data dengan berbagai macam
material yang terdapat di perpustakaan seperti buku

manajemen kearsipan.

4. Teknik Analisis Data

Teknik analisis data yang digunakan oleh penulis adalah
deskriptif kualitatif, yaitu dengan cara menguraikan dan menjelaskan
informasi-informasi yang didukung oleh keterangan-keteranga n
ataupun fakta-fakta yang diperoleh dari hasil penelitian wawancara

dan observasi yang berhubungan dengan pokok masalah diatas.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. SIMPULAN

Dari hasil pembahasan, maka dapat diambil kesimpulan mengenai
Pengelolaan Arsip Dalam Meningkatkan Efisiensi Kerja Pada
Departemen Corporate Secretary Di PT ITDC Nusantara Utilitas Nusa
Dua, sebagai berikut:

1. Pengelolaan arsip pada Departemen Corporate Secretary sudah
melakukan pengelolaan arsip dengan cukup baik sesuai dengan
kebijakan perusahaan yang menggunakan asas sentralisasi.
Dengan jenis arsip dinamis yang digunakan secara langsung dalam
kegiatan organisasi atau perkantoran sehari-hari yang menerapkan
sistem kronologis yaitu sistem penyimpanan surat yang berdasarkan
pada urutan waktu. Namun ada catatan yaitu berupa penundaan

penanganan arsip.

61
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2. Kendala-kendala pengelolaan arsip pada saat melakukan penelitian
adalah karyawan masih mempunyai beban kerja yaitu karyawan
tidak bisa memanfaatkan waktu kerja dengan sebaik-baiknya
terutama pada penanganan arsip karena data surat masuk dan surat
keluar masih diinput secara manual pada excel, serta mengalami

kesulitan dalam pencarian suratatau dokumen pada saat diperlukan.

B. SARAN

Dari hasil penelitan yang telah dilakukan, penulis akan
menyampaikan saran-saran yang dapat dijadikan sebagai bahan
pertimbangan dalam pengelolaan arsip pada Departemen Corporate
Secretary di PT ITDC Nusantara Utilitas Nusa Dua, yaitu:

1. Penundaan pengelolaan arsip yang telah terjadi pada pembahasan
ini, maka sebaiknya Departemen Corporate Secretary melakukan
penjadwalan pengelolaan arsip. Meskipun belum adanya suatu
sistem aplikasi, setidaknya tidak ada penundaan arsip yang terjadi
pada perusahaan.

2. Dengan perkembangan teknologi yang semakin maju, sebaiknya PT
ITDC Nusantara Utilitas menggunakan suatu sistem aplikasi
berbasis website pada pengelolaan arsip, sehingga meningkatkan
pengelolaan arsip secara efisien dan memudahkan penemuan

kembali surat/dokumen jika sewaktu-waktu diperlukan.
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