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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

  Dalam sebuah perusahaan, Setiap kegiatan bisnis harus mampu beradaptasi 

dan memiliki nilai-nilai keunggulan yang berbeda dari pesaing yang ada. karena 

perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, terutama di era digital dan 

persaingan global yang ketat saat ini. Dalam organisasi swasta maupun pemerintah, 

bagian pekerjaan di kantor sangat penting untuk memberikan informasi tertulis 

yang diperlukan agar kantor dapat beroperasi dengan baik. 

 Kantor merupakan tempat di mana perusahaan menangani masalah yang 

berkaitan dengan pekerjaannya. Unit atau lembaga organisasi yang terdiri dari 

tempat, staf, dan operasi ketatausahaan untuk membantu pimpinan organisasi, 

Sebagai pusat kegiatan administrasi, mereka harus mampu memberikan informasi 

dengan tepat, cepat, dan lengkap. Semua aspek terkait pengelolaan komunikasi 

dalam pelayanan dokumen organisasi dan dokumen pendukungnya perlu diatur 

dengan baik. Arsip merupakan sumber informasi yang sangat vital bagi setiap 

organisasi dan kantor. Arsip berfungsi sebagai pusat memori, penyedia informasi, 

dan alat pengawasan yang krusial untuk mendukung kegiatan, perencanaan, 

analisis, pengembangan, perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, pembuatan 

laporan, pertanggungjawaban, penilaian, dan pengendalian dengan akurat. Oleh 

karena itu, arsip memainkan peran yang sangat penting dalam operasional kantor. 

Tanpa sistem kearsipan yang baik, petugas arsip tidak mungkin dapat mengingat 

semua catatan dan dokumen secara menyeluruh. Oleh sebab itu, setiap kantor perlu 
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mengembangkan dan memelihara sistem kearsipan yang sesuai dengan kebutuhan 

organisasi mereka. Sistem kearsipan yang efisien akan mendukung kantor dalam 

mencapai tujuan organisasinya dengan lebih efektif.   

PT. Bank SulutGo Kantor Pusat adalah bank milik pemerintah provinsi 

Sulawesi Utara dan Gorontalo. Dengan memliki 51 cabang dan mempunyai kantor 

pusat yang terletak di kota Manado, Bank BSG berperan sebagai bank daerah yang 

mendorong pertumbuhan ekonomi lokal, mengelola keuangan daerah, dan 

berfungsi sebagai sumber pendapatan daerah. Seperti bank daerah lainnya, PT. 

Bank SulutGo Kantor Pusat juga memiliki unit khusus yang menangani anti 

pencucian uang dan pencegahan pendanaan terorisme, yang dikenal sebagai APU 

& PPT. 

Berdasarkan pengamatan yang dilakukan peneliti selama observasi di unit 

anti pencucian uang dan pencegahan pendanaan terorisme, sistem pengarsipan yang 

digunakan adalah sistem penomoran. Sistem ini merupakan metode pengaturan 

berkas berdasarkan kelompok yang nantinya akan diberi nomor tertentu. Namun, 

selama observasi, teridentifikasi beberapa masalah terkait penataan arsip di unit 

tersebut. Arsip masih belum tertata dengan baik, seringkali ditemukan arsip yang 

ada disekitar meja kerja tanpa menggunakan sistem pengarsipan yang terstruktur, 

menyebabkan kesulitan dalam pencarian kembali arsip yang dapat meningkatkan 

risiko kehilangan. Situasi ini juga berdampak pada efisiensi operasional karena 

memerlukan waktu tambahan bagi pegawai untuk mencari arsip yang belum 

tersusun dengan rapi. Kurangnya fasilitas penyimpanan seperti lemari      
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arsip juga menjadi kendala, yang mengakibatkan beberapa dokumen hanya 

disimpan dalam kardus. 

Proses pencarian arsip yang lambat dan tidak efisien dapat berdampak 

terhadap kinerja perusahaan. Begitu pula, waktu yang dihabiskan untuk mencari 

dokumen dapat mengurangi produktivitas pegawai, yang seharusnya dapat 

difokuskan pada tugas-tugas yang lebih bernilai tambah bagi organisasi. Untuk 

mengatasi permasalahan ini, diperlukan inovasi seperti pemberian tanda-tanda 

khusus disetiap arsip yang ada agar supaya pada saat proses penataan kearsipan 

yang mampu memfasilitasi pencarian arsip dengan mudah,cepat dan efisien.  

 Skripsi ini akan membahas tentang bagaimana pentingnya prosedur penataan 

kearsipan yang baik dan benar. Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, 

penulis tertarik untuk meneliti mengenai “Pentingnya Prosedur Penataan 

Kearsipan Untuk Memudahkan Pencarian Arsip Bagian Unit Anti Pencucian 

Uang Dan Pencegahan Pendanaan Terorisme Pada PT. Bank SulutGo Kantor 

Pusat Manado” 

1.2 Identifikasi Masalah 

  Berdasarkan latar belakang masalah yang ada, identifikasi masalah yang 

akan digunakan sebagai bahan penelitian adalah: 

1. Penataan arsip belum tertata dengan baik  

2. Fasilitas tempat penyimpanan berupa lemari arsip masih kurang 

3. Pencarian menjadi lambat dan tidak efisien. 
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1.3 Pembatasan masalah 

   Dalam penelitian ini, peneliti membatasi penelitian permasalahan hanya 

pada bagian unit Anti Pencucian Uang Dan Pencegahan Pendanaan Terorisme pada 

PT. Bank SulutGo Kantor Pusat Manado. 

1.4 Fokus Dan Sub Fokus 

1.4.1 Fokus Penelitian 

Berdasarkan permasalahan permasalahan yang penulis uraikan diatas, maka 

yang menjadi fokus penelitian yaitu pentingnya prosedur penataan kearsipan dalam 

memudahkan pencarian arsip bagian unit Anti Pencucian Uang Dan Pencegahan 

Pendanaan Terorisme pada PT.Bank SulutGo kantor pusat Manado. 

1.4.2 Sub Fokus Penelitian 

Berdasarkan fokus penelitian diatas,maka penulis membuat sub fokus 

penelitian yaitu sebagai berikut : 

a. Ketepatan 

b. Ketelitian Dalam Penyimpanan Arsip 

c. Penempatan Arsip 

d. Petugas arsip 
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1.5 Rumusan Masalah 

1. Bagaimana prosedur penataan kearsipan di unit Anti Pencucian Uang Dan 

Pencegahan Pendanaan Terorisme pada PT. Bank SulutGo Kantor Pusat 

Manado? 

2. Apa saja faktor-faktor yang mendukung dan menghambat pencarian arsip di 

Unit Anti Pencucian Uang dan Pencegahan Pendanaan Terorisme di PT. Bank 

SulutGo Kantor Pusat Manado? 

1.6 Tujuan Dan Manfaat Penelitian 

1.6.1 Tujuan Penelitian 

Dalam setiap kegiatan yang penulis lakukan pasti mempunyai dari penelitian 

yaitu sebagai berikut : 

a. Untuk mengetahui prosedur penataan kearsipan di Unit Anti Pencucian Uang 

Dan Pencegahan Pendanaan Terorisme pada PT. Bank SulutGo Kantor Pusat 

Manado. 

b. Untuk mengetahui Apa saja faktor-faktor yang mendukung dan menghambat 

pencarian arsip di Unit Anti Pencucian Uang dan Pencegahan Pendanaan 

Terorisme di PT. Bank SulutGo Kantor Pusat Manado. 

1.6.2 Manfaat Penelitian  

Adapun manfaat yang ada dalam penelitian ini,yaitu:  

a. Manfaat Bagi Peneliti : 

Penelitian ini bermanfaat untuk menambah wawasan dan meningkatkan ilmu 

pengetahuan serta pengalaman bagi penulis serta menambah ilmu 
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pengetahuan mengenai Prosedur Penataan kearsipan dalam suatu organisasi 

atau perusahaan yang terkait. 

b. Manfaat Bagi Politeknik Negeri Manado : 

Dapat digunakan sebagai referensi pustaka dan perbandingan dalam 

penelitian-penelitian berikutnya yang berkaitan dengan prosedur penataan 

kearsipan. 

c. Pihak Bagi Perusahaan 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan informasi yang berguna 

dan menjadi bahan pertimbangan bagi perusahaan dalam mengatasi masalah 

terkait prosedur penataan kearsipan untuk mempermudah pencarian arsip di 

Unit Anti Pencucian Uang dan Pencegahan Pendanaan Terorisme di PT. Bank 

SulutGo Kantor Pusat Manado. 


