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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Manajemen Arsip sangat dibutuhkan oleh berbagai macam institusi, 

dimana sebuah institusi atau lembaga pasti memiliki arsip yang harus disimpan 

dan dipelihara sebagai dokumen penting dalam perusahaan. Dalam perjalanan 

suatu perusahaan berbagai arsip pasti selalu dibutuhkan untuk menunjukkan 

kinerja perusahaan tersebut. Berbagai macam hal yang berkaitan bersama data 

penting satu perusahaan berada dalam arsip dan sayangnya tidak semua divisi 

bertanggungjawab mengenai pentingnya surat yang harus di arsipkan. 

Arsip mempunyai peran penting dalam proses penyajian informasi bagi 

pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan. Oleh sebab itu, 

untuk dapat menyajikan informasi lebih lengkap, cepat dan tepat harus ada sistem 

dan prosedur kinerja yang baik dalam bidang pengelolaan arsip. Menurut Zulkifli 

Amsyah (2003;3) arsip adalah catatan, record atau warkat yang tertulis, tercetak, 

atau diketikan, dalam bentuk huruf, angka atau gambar yang mempunyai arti dan 

tujuan tertentu. Kenyataanya tidak semua kantor melakukan pengelolaan arsip 

dengan baik. 

Kesulitan yang terjadi terletak pada bagaimana mendapatkan arsip tersebut 

ketika dibutuhkan, Karena itulah seorang karyawan harus benar-benar memahami 

cara pengarsipan. Pentingnya kearsipan bagi kelangsungan perusahaan menuntut 
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perusahaan untuk memberdayakan karyawannya dalam mengatur arsip 

perusahaan. 

Pengelolaan arsip memiliki tujuan untuk memudahkan bila suatu saat arsip 

yang akan digunakan. Kegiatan pengelolaan arsip meliputi pencatatan, penataan, 

penyimpanan, pemeliharaan, hingga penyusutan. 

Arsip yang baik adalah arsip yang dapat dijadikan sebgai bahan 

pertanggungjawaban dan alat pembuktian yang sah. Berkaitan dengan hal 

tersebut, dalam UU No. 43 tahun 2009 ciri-ciri arsip yang baik adalah sebagai 

berikut: 

1. Kelengkapan atau utuh (Integrity), yaitu terjaganya kelengkapan arsip dari 

upaya pengurangan, penambahan, dan pengupahan informasi ataupun 

fisiknya yang dapat menggangu keautentikan dan kepercayaan arsip. 

2. Keaslian (authenticity), yaitu memiliki struktur (format fisik dan susunan 

atau format intelektual), isi (data, fakta, informasi yang direkam), dan 

Konteks (lingkungan administrasi dan sistem yang digunakan dalam 

penciptaan arsip), yang sesuai dengan kondisi pada saat pertama kali arsip 

tersebut diciptakan oleh orang atau lembaga yang memiliki otoritas atau 

kewenangan sesuai dengan isi informasi arsip. 

3. Kegunaan (useability), yaitu arsip dapat diketahui tempatnya, ditemukan 

kembali, disajikan, berhubungan dengan transaksi yang menghasilkan. 

4. Kepercayaan (reliability), yaitu isinya dapat dipercaya dan akurat karena 

mempresentasikan secara lengkap dari suatu tindakan, kegiatan, atau fakta 

sehingga dapat diandalkan untuk kegiatan selanjutnya. 
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Menurut Barthos (2013:1) arsip adalah catatan tertulis baik dalam bentuk 

gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keteragan mengenai sesuatu 

subjek atau peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan sesorang.  

 

 

Gambar 1.1 Ruang Lingkup Pengelolaan Arsip 

 

Sumber: UU No.43/ 2009 Pasal 9, PP No. 28/2012 Pasal 29. (dalam Muhidin & 

Winata, 2016:11) 

 

Pengelolaan arsip di lingkungan organisasi meliputi pengelolaan arsip 

dinamis dan pengelolaan arsip statis. Penglolaan arsip diamis dilakukan oleh unit 

pengelolah atau unit kerja dan unit kearsipan (pencipta arsip), sedangkan 

pengelolaan arsip statis dilakukan oleh lembaga kearsipan.  
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Pengelolaan arsip juga dilakukan di Kantor direksi Kusuma Agrowisata 

Group Batu merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang pariwisata. 

Dimana lembaga ini memiliki 4 divisi yaitu : Divisi Wisata & Hotel, Divisi 

Trading (perkebunan), dan Divisi Estate. Adapun peneliti yang akan 

menggunakan sistem kearsipan tersebut adalah sesuai sistem abjad, sistem 

geografis, sistem kronologis, sistem nomor, dan sistem subyek sebagai topik 

bahasan dalam tugas akhir ini. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan hal-hal di atas maka masalah yang akan dibahas dalam 

pengamatan ini adalah: 

1. Bagaimanakah Sistem Penyimpanan arsip pada PT Kusuma Agrowisata 

Group Kota Madya Batu ? 

2. Bagaimanakah Asas Kearsipan Pada PT Kusuma Agrowisata Group Kota 

Madya Batu? 

3. Bagaimanakah Sistem Pemusnahan Arsip pada PT Kusuma Agrowisata 

Group Kota Madya Batu? 

 

Agar penulis lebih terarah, permasalahan yang dihadapi tidak terlalu luas, 

maka perlu dilakukan batasan masalah. Pada laporan ini penulis hanya membahas 

yang berhubungan dengan arsip surat masuk dan surat keluar yang semestinya 

dilaksanakan di Bagian Management Development Direksidi PT Kusuma 

Agrowisata Group. 
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1.3 Tujuan PPL 

 Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penulisan laporan 

praktik pengalaman lapangan ini adalah : 

1.  Untuk mengetahui sistem pengelolaan arsip di bagian Direksi pada PT Kusuma  

Agrowisata Group Batu. 

1. Untuk mengetahui Sistem Penyimpanan arsip pada PT Kusuma Agrowisata 

Group Kota Madya Batu  

2. Untuk mengetahui Asas Kearsipan Pada PT Kusuma Agrowisata Group Kota 

Madya Batu 

3. Untuk mengetahui Sistem Pemusnahan Arsip pada PT Kusuma Agrowisata 

Group Kota Madya Batu 

 

1.4 Manfaat PPL 

 Berdasarkan manfaatnya penulisan laporan praktik pengalaman lapangan 

ini adalah: 

1. Bagi penulis sebagai pengembangan ilmu pengetahuan Administrasi 

Perkantoran selama menempuh pendidikan di Universitas Katolik Widya 

Karya Malang 

2. Merupakan media pembelajaran bagi semua pihak yang berkepentingan 

terutama dalam masalah kearsipan 

3. Sebagai syarat untuk menyelesaikan program studi DIII jurusan 

Administrasi Perkantoran 

4. Bagi perusahaan adalah memberikan informasi masukan untuk melakukan 

penyempurnaan dalam pengelolaan arsip. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

Untuk memeroleh data yang diperlukan dalam penulisan tugas akhir ini 

penulis menggunakan metode penelitian, yaitu : 

1. Metode kepustakaan  

Bertujuan untuk mengumpulkan bahan–bahan yang diperoleh dari buku-

buku yang berkaitan dengan judul penulisan laporan ini yang dibaca di 

perpustakaan Universitas Katolik Widya Karya Malang 

2. Metode Observasi  

Metode ini dilakukan selama PPL di Kantor Direksi Kusuma Agrowisata 

Group Batu dengan cara melihat secara langsung  kegiatan dari objek, 

dengan cara memantau aktivitas yang dilaksanakan 

3. Metode Wawancara 

Penulis melakukan tanya jawab langsung dengan pimpinan dan karyawan 

perusahaan untuk memeroleh keterangan sebagai masukan dalam 

penulisan tugas akhir ini selama magang di Kantor Direksi Kusuma 

Agrowisata Group Batu. 

 

 

 

 

 

 


