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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Setiap instansi baik besar maupun kecil pasti mempunyai 

tujuan yang akan dicapai, untuk mencapai tujuan tersebut setiap 

instansi harus mempunyai tempat sebagai kantor. Setiap kantor pasti 

memerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu yang 

berhubungan dengan kegiatan adminstrasi. Kegiatan administrasi 

merupakan kegiatan yang cakupannya luas, biasanya segala 

kegiatan administrasi diolah di suatu unit tersendiri yang disebut 

dengan bagian administrasi. 

Menurut para ahli (Nuraida 2008),”Kegiatan administrasi di 

suatu kantor pada dasarnya juga mempunyai suatu hasil yaitu 

contohnya seperti pembuatan surat, formulir, dan laporan yang 

dihasilkan dan diterima oleh suatu kantor pada akhirnya akan 
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berhubungan dengan kearsipan”. Jadi, kegiatan administrasi pada 

dasarnya adalah menghasilkan, menerima, mengolah, dan 

menyimpan berbagai surat, formulir, laporan dan lain sebagainya. 

Setiap pekerjaan dan kegiatan di perkantoran memerlukan 

data dan informasi. Salah satu sumber data adalah arsip, karena 

arsip adalah bukti dan rekaman dari kegiatan atau transaksi mulai 

dari kegiatan terdepan sampai kepada kegiatan-kegiatan untuk 

pengambilan keputusan. Adapun Arsip diolah baik secara manual 

maupun secara elektronik menggunakan komputer agar menjadi 

suatu informasi yang dapat dipakai sebagai dasar dalam 

pengambilan keputusan. Jika arsip diolah dengan baik maka akan 

mempermudah dalam penemuan kembali, sehingga ketika arsip 

digunakan dalam mengambil keputusan, arsip tersebut dapat segera 

ditemukan. 

Arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian 

informasi untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan. 

Oleh sebab itu, untuk dapat menyajikan informasi lebih lengkap, 

cepat dan benar, haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik 

dalam bidang pengelolaan arsip. 

Mengingat peranan arsip yang begitu penting bagi kehidupan 

berorganisasi dalam instansi, maka keberadaan arsip perlu 

mendapatkan perhatian khusus, sehingga keberadaan arsip di 

kantor benar-benar menunjukkan peran yang sesuai dan dapat 
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mendukung penyelesaian pekerjaan yang dilakukan semua personil 

dalam suatu instansi organisasi. 

Adapun perhatian yang perlu diberikan kepada arsip yang 

dimiliki organisasi yaitu berupa sistem pengolahan yang kurang 

efektif, contohnya dokumen-dokumen pegawai yang belum terarsip 

dengan baik, sehingga menghambat kegiatan di suatu organisasi 

dalam hal penyediaan informasi kepada pegawai. 

BBMKG Wilayah III Denpasar mempunyai status sebuah 

Lembaga Pemerintah Non Departemen (LPND), dipimpin oleh 

seorang Kepala Badan BMKG mempunyai tugas melaksanakan 

tugas pemerintahan di bidang Meteorologi, Klimatologi, Kualitas 

Udara dan Geofisika sesuai dengan ketentuan perundang-undangan 

yang berlaku. Instansi pemerintahan ini menggunakan dua model 

dalam mengelola arsip, yaitu Model Siklus Hidup atau disebut 

dengan model pengarsipan secara manual dan model arsip 

berkelanjutan, yaitu mengelola dokumen secara elektronik. Sesuai 

dengan kepentingan instansi dan kebutuhan pegawai yang 

diserahkan pada unit Tata Usaha atau Kepegawaian, hal ini 

dikarenakan adanya keterkaitan dengan masalah instansi dan 

pegawai. Adapun contoh permasalahan yang ada seperti 

penanganan dokumen surat perseorangan pegawai, disini saya 

menemukan surat tugas pegawai yang belum terarsip dengan baik 

karena terkendala oleh sistem pengeloaanya yang kurang efektif. 
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Unit Tata Usaha atau kepegawaian berperan penting dalam 

pengelolaan dan penyimpanan arsip, di mana pengelolaan tersebut 

berhubungan dengan perawatan dan pemeliharaan dokumen-

dokumen yang akan disimpan pada filing cabinet atau lemari arsip. 

Unit Tata Usaha atau Kepegawaian memiliki beberapa dokumen 

yang dapat disimpan dalam filing cabinet seperti data personal 

pegawai yang berkitan dengan status kepegawaian. Pengarsipan ini 

memudahakan unit Tata Usaha atau Kepegawaian untuk melakukan 

pendataan terkait dengan data diri karyawan yang diperlukan. 

Dalam tugas Akhir ini lebih difokuskan pada prosedur 

pengarsipan data personal pegawai, di mana arsip data personal 

pegawai merupakan kumpulan dokumen penting yang berisi data 

pribadi pegawai yang aktif maupun yang telah pensiun. Berdasrkan 

latar belakang yang telah di uraikan diatas, maka Tugas Akhir Ini 

mengambil judul “Prosedur Penanganan Arsip Data Personal 

Pegawai Di BBMKG Wilayah III Denpasar”. 

B. Pokok Masalah 

Dari uraian latar belakang di atas maka yang menjadi pokok 

permasalahan: Bagaimana posedur penanganan arsip data personal 

pegawai di BBMKG Wilayah III Denpasar? 
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C. Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah: 

Untuk mengetahui prosedur penanganan arsip data personal 

pegawai yang ada di Kantor BBMKG Wilayah III Denpasar. 

D. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat penelitian ini adalah: 

1. Bagi Mahasiswa 

Untuk menambah pengetahuan, wawasan dan keterampilan, 

serta mengaplikasikan teori-teori yang diperoleh di bangku 

perkuliahan dan diterapkan di lingkungan perusahaan. 

2. Bagi Politeknik 

Untuk menambah pembendaraan penelitian serta bahan bacaan 

khususnya bagi jurusan Administrasi Bisnis. 

3. Bagi Perusahaan 

Penelitian ini diharapkan agar dapat memberi masukan kepada 

perusahaan dan untuk kemajuan perusahaan. 

E. Metode Penelitian 

Adapun metode penelitian yang digunakan meliputi: 

1. Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian dalam penyusunan tugas akhir ini yaitu di 

BBMKG Wilayah III Denpasar, yang beralamat di jalan Raya 

Tuban Denpasar-Bali 80362. 
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2. Objek Penelitian 

Objek penelitian dalam membuat tugas akhir ini adalah prosedur 

penanganan arsip data personal pegawai di BBMKG Wilayah III 

Denpasar, di bagian Tata Usaha dan Kepegawaian. 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

kualitatif. Data kualitatif merupakan data yang tidak berupa 

angka-angka, hanya berupa informasi yang ada kaitannya 

dengan masalah penelitian. 

b. Sumber Data 

1) Data Primer 

Data primer adalah data yang diperoleh secara langsung 

dari perusahaan baik dari karyawan maupun 

dikumpulkan sendiri oleh penulis, serta pengolahan atas 

data tersebut yang berupa informasi-informasi mengenai 

perusahaan terutama tentang prosedur penanganan 

arsip data personal pegawai di BBMKG Wilayah III 

Denpasar. 

2) Data Sekunder 

Data sekunder adalah data yang diperoleh diluar 

perusahaan seperti buku-buku literature yang ada 

hubungannya dengan laporan yang akan dibahas. 
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c. Teknik Pengumpulan Data 

Untuk memperoleh data yang objektif maka penulis 

menggunakan teknik pengumpulan data sebagai berikut: 

1) Observasi  

Menurut para ahli (Lince 2022),”Observasi yaitu teknik 

pengumpulan data dengan mengadakan pengamatan 

terhadap objek yang diteliti dan melakukan pencatatan-

pencatatan secara sistematis.” Contohnya selama saya 

penelitian saya melihat sistem pengelolaan dokumen 

surat yang kurang efektif, yaitu seperti dokumen surat 

pelatihan banyak yang belum terarsipkan. 

2) Interview 

Interview adalah teknik pengumpulan data dengan cara 

mengadakan wawancara secara langsung dengan 

orang-orang yang berkaitan dengan objek penelitian 

yaitu seluruh staf yang telah diberikan wewenang untuk 

memberikan data yang dibutuhkan penulis. 

4. Teknik Analisis Data 

Adapun teknik analisis yang digunakan dalam menganalisis 

laporan ini adalah deskriptif kualitatif yaitu analisis yang 

dilakukan dengan cara memaparkan dan menguraikan 

keterangan-keterangan atau data yang diamati di lapangan 

sehingga dapat ditarik kesimpulan. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. SIMPULAN 

Berdasarkan pembahasan dapat ditarik kesimpulan yaitu 

prosedur penanganan arsip data personal pegawai diawali dengan 

dokumen lalu diberikan kepada sekretaris lalu ke kepala balai 

setelah itu ke kepala bagian tata usaha dan kepegawaian baru 

diberikan ke jabatan fungsional dan klasifikasi dokumen aktif 

maupun dokumen inaktif, kemudian pengarsipan dokumen ke map 

folder maupun pengarsipan dokumen ke Microsoft excel, setelah itu 

simpan dokumen pada lemari arsip atau filling kabinet. Penanganan 

arsip data personal pegawai ini dilakukan secara manual dan 

elektronik sehingga memudahkan dalam pencarian data atau 

informasi untuk administrasi kepegawaian. 
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B. SARAN 

Berdasarkan pembahasan yang telah disampaikan penulis ingin 

menyampaikan saran pada BBMKG Wilayah III Denpasar yaitu:  

1) untuk pegawai di bagian tata usaha dan kepegawaian 

sebaiknya lebih perhatian lagi pada dokumen arsip 

kepegawaian dalam hal penyimpanan maupun pemeliharaan 

arsip, mengingat pentingnya dokumen arsip kepegawaian 

untuk masa sekarang ataupun masa yang akan mendatang. 

2) Dalam prosedur penanganan arsip data personal pegawai di 

BBMKG Wilayah III Denpasar, menurut saya lebih efisien dan 

mudah menggunakan prosedur pengarsipan secara manual, 

karena dengan penanganan secara manual dokumen surat 

yang di arsipakan masih bisa di akses ataupun di perbaharui, 

sedangkan kekurangan prosedur pengarsipan secara 

elektronik hanya sekretaris saja yang bisa memasukan 

dokumen surat arsip ke aplikasi E-Office BMKG, apabila 

dokumen surat  ada kesalahan  tidak dapat diperbaharui, 

karena sistemnya sekali akses dan  data hanya bisa di akses 

oleh pusat , apabila dokumen sudah diarsipkan ke  Aplikasi E-

Office BBMKG.
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