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BAB |
PENDAHULUAN
1.1 LATAR BELAKANG
Suatu perusahaan atau organisasi harus dikelola dengan baik agar dapat maju,
Oleh karena itu, data dan informasi harus dikelola. Arsip merupakan salah satu
sumber informasi karena terlibat dalam pengambilan keputusan. Data harus

diperhitungkan saat mengambil keputusan. Keakuratan dan kelengkapan data

Menurut Kag dmlnlﬂl’% fiéutoran oleh
Ak at yan an secara swteAI{&)terenca 3

iperlukan d%f

pengumpuian informasi nya. iMemeli dan mengeloia arsip sangat penting bagi
setiap organisasi. Kinerja karyawan akan menurun jika organisasi atau tempat
kerja memiliki manajemen pencatatan yang buruk.

Menurut Sedarmayanti, (2015:59) “Efektivitas adalah suatu ukuran yang
memberikan gambaran seberapa jauh target dapat dicapai, berorientasi kepada

keluaran. Efektivitas kerja merupakan suatu keadaan keberhasilan kerja yang



sempurna sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan”. Efektivitas kerja
karyawan merupakan metrik penting yang harus digunakan oleh manajemen
perusahaan, Setiap karyawan harus mampu berkontribusi terhadap tujuan
perusahaan secara efisien.

Efektivitas kerja yang dilakukan oleh karyawan merupakan salah satu elemen
yang mempengaruhi operasional bisnis dan harus dikembangkan agar berhasil

memenuhi tuiuan organisasi. Intinya, kineria kelompok dan individu terkait erat

dengan efektivitas suat geNaan. Karems

penting dﬂiektlvnas p
&@ Ve

a2 mereka berperilaku, karyawan

memainkan per

tujuannya.

esmi man%n
» member@

menjaga kKeutuhan fisik dan informasl arsip, hal ini harus dilakukan sesuai dengan
pengelolaan arsip yang baik. Personil yang terlibat, fasilitas dan peralatan yang
digunakan, serta dana yang dialokasikan untuk pemeliharaan arsip semuanya
berdampak pada pengelolaan arsip.

Tugas administrasi kearsipan sangat penting untuk mencapai kinerja kerja

yang optimal, khususnya di bidang pengelolaan kearsipan. Kearsipan memegang



peranan penting dalam membantu staf dalam pekerjaannya, sehingga diperlukan
pengelolaan yang efektif untuk membangun sistem pengelolaan arsip yang kuat.
Arsip kantor harus mempunyai fungsi yang sesuai dan mampu membantu
penyelesaian tugas-tugas yang diselesaikan oleh seluruh karyawan. Karena salah
satu tujuan kearsipan adalah untuk meningkatkan efektivitas kerja, maka
penyelenggaraan kearsipan yang berkualitas sangat penting untuk meningkatkan

efektivitas kerja karyawan.

Sesuai pengamatan g han pertama dari Penggunaan

antara divisi ing-masing
\%ﬁﬂ?
ofa penj&@) asih terdapas/‘@qala kahe

rlambat dalam
pemas@kan nota @alan sehingd®asip yang %arnya bisaadi arsip pada

okumen/ nota

Arsip, contoh embutuhkan dokumen,

Ailangnya ata@rcecer

nomor surat, tanggal surat yang menyebabkan sulithya menemukan arsip-arsip

yang penting saat diperlukan contohnya dalam mencari arsip, membutuhkan
waktu yang lama untuk menemukan arsip yang diperlukan mulai dari surat masuk,
surat keluar, kas besar masuk, kas besar keluar, invoice, pembelian es, kas bank

masuk, kas bank keluar, pajak, memorandum, penjualan ikan dan pembelian ikan.



serta penempatan ordner-ordner yang tersimpan dalam rak/lemari masih
berantakan atau tidak tersusun dengan rapi. Mengakibatkan karyawan kesulitan
dalam mencari ordner yang diperlukan sehingga pekerjaan utama dari informan
itu terhambat akibat dalam mencari surat atau dokumen yang diperlukan.
Penyimpanan arsip yang kurang memadai mulai dari fasilitas Arsip untuk
mendukung penyimpanan arsip seperti kurangnya lemari Arsip, meja Arsip

sehingga Arsip-arsip hanya berantakan di lantai dan di samping meja kerja

af’yawan

yﬁgfit%a terjadi y
ryawan meng&@y

dalam hal penggunaan, pendistribusian, penyimpanan, dan pemeiiharaan arsip,
maka perlu adanya perhatian terhadap arsip perusahaan melalui sistem manajemen
yang tepat dan efektif. Kebutuhan perusahaan akan sistem manajemen kearsipan
didasarkan pada perlunya memiliki kearsipan untuk memeliharanya dan
menemukannya dengan cepat bila diperlukan. Wursanto mendefinisikan sistem

pengelolaan kearsipan sebagai suatu sistem, pendekatan, atau teknik yang telah



disusun dan diterapkan dalam pengelolaan kearsipan. Arsip dapat ditemukan
kembali dengan cepat dan mudah kapan saja.

Berdasarkan pernyataan di atas, manajemen kearsipan memainkan peran
penting dalam suatu organisasi, khususnya dalam memfasilitasi efisiensi
administrasi dan penyampaian informasi. Hal ini karena sistem manajemen yang
efisien dapat meningkatkan efektivitas kerja dalam hal penggunaan, penyimpanan,

distribusi, dan pemeliharaan arsip. Qleh karena itu, setiap dunia usaha akan terus

dengan tujuannyagfSata satunyaﬁaiaieemaksima

Seperiyghéinya gqu\%engelolaan aA&éql perusahaan PT Perikanan
Indonesis Cabang\%fung men engamata%y perusahaan
memp sdm, Bagian
Pemasa dimana arsip

mengalami kesOhitaa._dalam  pengelolaan™ arsip_d#mafa antar bagian saling
membutuhkan arsip atau dokumen.

Akibat dari pengelolaan arsip yang belum maksimal sehingga kadang kala
terjadi kesalah pahaman dalam penemuan arsip yang dibutuhkan. Pengelolaan
arsip belum dilakukan secara maksimal, selain itu belum tersedianya peralatan dan
perlengkapan arsip yang mendukung diantaranya kurangnya lemari arsip atau rak

arsip untuk penyimpanan dokumen. Perusahaan juga belum menerapkan sistem



yang baik dan benar dalam penyimpanan dan belum adanya petugas arsip yang
menangani arsip. Peneliti juga menemukan banyak arsip di ruang kerja yang
belum tertata rapi seperti masih terdapat arsip yang berantakan tidak tersusun di
rak penyimpanan yang tersedia di dalam ruangan kerja karyawan sehingga
mempengaruhi lingkungan kerja karyawan.

Secara umum, setiap karyawan di ruang kerja mengelola arsip, sehingga
selain menialankan tugas yana diberikan, pekeria juga berperan sehagai pengelola
arsip. Pekerjaan karyawgag#led akan terabsdf
yang menangani n ﬁf% dalam mela}
utama mergka’ &ﬁxﬁmpan sangat@@s;an dal enunjang Kinerja

jika tidak ada personel khusus

anakan tanggung jawab

Meningkatkan &

Cabang Bitung”.

1.2 ldentifikasi Masalah

Adapun identifikasi masalah berdasarkan hasil pengamatan penulis, yaitu
Prosedur kerja pengelolaan kearsipan belum dapat mendorong pelaksanaan kerja
yang efektif sehingga Karyawan masih mengalami kesulitan dalam

melaksanakan pengelolaan arsip tersebut.



1. Penggunaan Arsip belum terlaksana dengan baik pada PT Perikanan
Indonesia Cabang Bitung.

2. Penyimpanan Arsip belum terlaksana dengan baik pada PT Perikanan
Indonesia Cabang Bitung.

3. Pemeliharaan Arsip belum diperhatikan dengan baik pada PT Perikanan
Indonesia Cabang Bitung.

1.3 Pembatasan Masalah

Dalam penelitian inj . permasalahan pada bagian
Keuangan & faya manuﬁ izfén penjualar adm pemasaran, dan
bagian a ada. D\,@p enggunakan te&‘@;ang dikagahsebagai "snowball
i sampe{@cn pertamagf®aa dipilih, %dian se
9 akg\ Y3 itan bahkan@ dala

umber data

g berjalannya

sampel, yang

Cabang Bitung.
Sub Fokus
Adapun yang menjadi Subfokus dalam penelitian yaitu:
a. Sub Fokus : Penggunaan Arsip

b. Sub Fokus : Penyimpanan Arsip

c. Sub Fokus : Pemeliharaan Arsip



1.5

Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang diatas maka penulis merumuskan

permasalahannya yaitu Bagaimana Pengelolaan Manajemen Arsip dapat

Meningkatkan Efektivitas Kerja Karyawan pada PT Perikanan Indonesia Cabang

Bitung?

1.

Bagaimana Pengelolaan Manajemen Arsip dalam penggunaan Arsip yang ada

pada PT Perikanan Indonesia Cabang Bitung?

Bagaimana Pengelg v Anelalam penyimpanan Arsip yang

anan IndOﬁiﬁbang Bitung®
Bagaiggpd Penge Qﬂﬁ’anajemen Ar‘s/i‘fgs}am pe

ad@ pada PT P@nan Indonggl®@abang Bitu%
an da Qanfaat a

chiaraan Arsip yang

Untuk mengew rHRpanan ALsSip-paes sFikanan Indonesia Cabang
Bitung
Untuk mengetahui Pemeliharaan Arsip pada PT Perikanan Indonesia Cabang

Bitung

2. Manfaat Penelitian

Adapun yang menjadi manfaat dari penelitian ini adalah sebagai berikut:

a.

Bagi Penulis



bermanfaat untuk menambah wawasan dan meningkatkan ilmu pengetahuan
serta pengalaman bagi penulis dan mampu memecahkan masalah serta menambah
ilmu pengetahuan mengenai Pengelolaan Manajemen Arsip dalam meningkatkan
Efektivitas Kerja Karyawan dalam suatu perusahaan yang terkait.
b. Bagi Pihak Akademik

Dapat menjadi bahan acuan pustaka serta referensi yang menjadi bahan

perbandingan dalam  melakukan__ penelitian-penelitian  selanjutnya yang

Arsip dalam meningkatkan

i serta dapat
yang terkait

ktivitas Kerja
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