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ABSTRAK

Penitaan arsip vang baik dan benar merupakan bal sangat penting diperhatikan oleh setiap |
1§I‘1’EII'|‘-'.I baik instansi |'||:I'|1“'I.I'|[H.|' MU instans swasta Hal ini sangat mempengarshi kemajuan |
suary fnseansi, karena dengan adanya avsip setipp komponen vang ada di delam seboah instansi ha ik |
pimpinan maupun karyawan axan dengan medah untuk mendapatken informasi vang teliti, tepar |
dan cepat,

Merede analisa data vang digunakan adalah metode analisis deskriptif vang digunakan uptuk |
menggambarkan bagaimana sistem penvimpanan arsip, peralatan dan perlengkapan arsip yang
igunakan, cara peminjaman dan pengembalian assip, dan cora penvusutan dan pemuosnzhan arsip
pada Kantor Pelavanan Kekayaan Megara dan Lelang Padang (KPEMNLE

Dalam pelaksanzannva penatzan arsip dilakukan eleh semun sekst vang ada di dalam kantor,
erutame Scksi Plutang Megara yang sclalu menghasilkan berbagal macam berkes/arsip, SEpCTLi:
sural panggilan piwtang dan berkas kasus piutang negara. vang merupakan berkas'surat yang
penting bukan saja bagi KPRNL terapi juga hagi regara

Bigtem penyimpanan arsip vang dlgumk*n #dilab sistem subjek, sistem ahjad dan sistem
ccografis, cara peminjaman dan pengembalian arsip tdak mengronskan formulie [rennjainan
rsip. peralatan dan perlengkapan arsip yang digunakan adalah rak arsip, lemari arsip, fSifimg
giiviel, map (map ordver, map jepitan, siopae Talil), bov fle, penjepret kedas (fecharachiine),
raperolip, pelubang kertas (pesforaior), penvisutan arsip dilekokon dengan cara memizahkan
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PENDAHULL AN

1.1 Latar Belakang Masalah

Kemajuan suatu organisasi memerlukan dukungan manajemen vang tepat,
didalam mengelolah manajemen tersebut dibutuhkan data dan intormasi yang
telinn, fepat dan copat, Sualah saiu sumber data dan informasi adalab arsip, arsip
digunakan baik untuk keperluan imrern kantor seperti pengambilan keputusan oleh
pimpinan maupun ok keperuan eksfern seperti memberikan pelayanan kepada
masyvarakat ataw konsumen. Dalam setiap orpanisasi arsip mempunvai peranan
yang sangal penting, vaitu scbagal pusat ingatan, sumber informast dan sebapsi
alat pengawasan yang sangat diperlukan terutama bagi pimpinan dalam kegiatan
perencanaan, penganalisasm,  penpembangan,  perumusan kebijaksanaan,
pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian dan
pengendalian setepat-tepatnyva.

Setiap kegiatan baik dalam organisasi pemerintah maupun swasta selali
ada kaitannya dengan masalah arsip, arsip tersebut dapat terjadi karena adanya
transaksi kegiatan atavpun hasil dari suatu proses administrasi dan komunikasi
baik imfernal maupun eksfernal Denpan adanya arsip akan timbul pekerjaan
penataan arsip. baik dengan peralatan yang paling sederhana maupun denpan
peralatan vang cangyih atau leknologi tinggi misalnya komputer. Walaupun sudah
diolah vleh komputer, tetapi fisik arsip tetap jupa harus disimpan secars manual

untuk dijadikan sebagai bahan bukt outentik karena tanda tangan vang tercantum




pada arsip mempunyal nilai hekum sebagal penangpung jawab atas kebenaran isi
WrsIp.

Kantor Pelayanan Kekavaan Negars dan Lelang Padang (KPKNL) adalah
salah satu instansi pemerintah yang akrivitasnya melaksanakan pelayanan
dibidang kekavaar negara, piutang nepara dan lelang kepada konsumen. Dalam
memjalankan aktivitas tersebut kantor mi menghasilkan berbagai macam surat-
surat penting vang dikelolah oleh semua seksinva, terutama Seksi Pistang Negara
vang selalu menerima dan mengeluarkan berbagai macam berkas/surat, seperti:
surat pangpilan pintang dan Berkas Kasus Piutang Negara (BKPN),

Surgt punggilan pivtang merupakan surat vang  dikeluarkan  dalam
menidaklanjuti atau memproses BKPN, surst pangpilan piatang disimpan oleh
setiap bagian yang ada pada tembusan surst dan olch Sub Bagian Umum. BKPN
adalah berkas kasus piutang negara yang berasal dar berbapal Bank milik
pemerintah dan merupakan dokumen yang sangat penting, bukan saja bagl Kantor
Pelavanan Kekayaan Negars don Lelang Padang tetapi juga bagi negara, karena
lmpa adanva BRPN kantor mr Lidak bisa menjalankan salah satu aktivitasnya,
Setiap tahun volume arsip surat pangpilan pistang dan BKPN menpalami
peningkatan, hal ind dipengaruhi oleh semakin banyaknva masyarakat vang
melakukan peminjaman kepada Bank dan tidak bisa melunasinya, schinges
penerapan sistem penyimpanan arsip yang tdak tepat pada kantor ink mempersuhit
petugas arsip dalam mengelola arsip-arsipnyva, serta kurangnya perlengkapan vang

vang digunakan dalam peminjaman dan pemusnahan arsip memungkinkan arsip




vang dipinjam hilang dan tidak adanya bukti tertulis untuk dilaporkan kepada
Kepala Kantor bahwa telah dilakukannya pemusnaban pada kantor ind.
Rerdasarkan hal tersebul, maka penulis tertarik untuk membahas dan
meninjau lebih lanjut masalah penataan arsip pada Kantor Pelavanan Kekayaan
Negara dan Lelang Padang, vang disusun dalam beptuk tugas akhir dengan judul
Tinjauan Penataan Arsip pada Kantor Pelayanan Kekavaan Negara dan

Lelang Padang.

1.2 Perumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas maka penulis dapal mengemukakan
masalah tugas akhir ind sehagas berikul;
1. Bagaimanakah sistem penyimpanan arsip vang dilaksanakan pada Kantor
Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Padang 7
1. Bagmimanakah cara peminjaman dan pengembalion arsip pada Kantor
Pelayaran Kekavaan Negara dan Lelang Padang 7
Ao Apa saja peralatan dan perlengkapan vang digunakan untuk penyvimpanan
arsip pada Kantor Pelayanan Kekavaan Negara dan Lelang Padang 7
4, Bagaimanakah cara penyusutan dan pemuespaban arsip pada  Kantor

Pelavanan Kekayaan Negara dan Lelang Padang ?

il
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PENUTUP

Dari hasil penelitiun vang penulis bahas pada bab-bub  schelumpyva

mengenai Tinjauan Penataan Arsip pada Kantor Pelavanan Kekavaan Negara dan

Lelang Padang dapat diambil kesimpulan dan saran sebagai berikut:

3.1 Kesimpulan

1.

[

1ad

Pada Kantor Pelayanan Kekeyaan Negara dan Lelang Padang arsip yang
paling banvak disimpan adalab arsip yang berupa surat-surat {(arsip outentik),
sepertl: surat panggilan piutang dan Berkas Kasus Piutang Negara (BKPN).
Pengelolaan surat masuk dan keluar pada kemlor ini menggunakan buku
apenda dan lembar disposis,

Azas penataan arsip vang digunakan adalah azas kombinasi sentralisasi dan
desentralisasi. vaitu arsip aktif’ disimpan pada masing-masing seksi dan arsip
inaktif disimpan di gudang.

Sistemn penvimpanan arsip yang digunakan adalab sistem subjek/perihal untuk
menyimpan surat keluar dan masuk, dan sistem abjad dan peografis untuk
menyimpan berkas kasus piatang negara

Peminjaman dan pengembalian arsip pada kantor ini sangat sederbana dan
tidak menggunakan formulir peminjaman arsip,

Peralatan dan Perlenghapan vang digunakan oleh kantor ini untuk menata

arsipiiyva adalah rak arsip, lemars arsip, filing cabinet, map (map jepilan, map

fr



ordrer dan stopmap tali). box file, penjepret Kerlas (hechimachine), paperclip,

pelubang kertas (perforatar) dan lembar disposisi,

6, Penvusutan arsip dilakukan dengan cara memisahkan penyvimpanan arsip aktif
dengan arsip inaktif, sedangkan pemusnshan arsip dilakukan dengan cam
membakar arsip yang tidak bernilai guna lagi dan arsip-arsip tersebut telah
berumur lebil dari 30 tahun.

3.2 Saran

Adapun saran vang ingin penulis berikan untuk kesempurnaan penatoan

arsip pada Kantor Pelayanan Kekayvaan Negara dan Lelang Padang. yaitu:

1.

14

Diharapkan KPKNL Khosusnya sctiap seksi vang mengelola arsip membuat
tormulir perminjamean arsipkartu pinjam arsip dan penggunaan alat elektronik
seperti: Komputer, sehingpa memudahkan petugas arsip untuk mengetahui
keberadaan arsip pada saat dipinjam, mengurangi kemungkinan terjadinya
arsip-arsip vag hilang serta dengan komputer proses peminjaman akan lehih
cepat dibandingkan dengan cara manual.

sebelum melakukan pemusnahan ursip, diharapkan petugas arsip membuatkan
daftar jenis arsip vang dimusnahkan (daltar pertelaan) dan membuatkan berita
acara pemusnahan arsip. serta setiap pemusnahan arsip vang dilakukan harus
ada 2 orang saksi. Hal ini bertujuan agar dikelahwi arsip apa saja vang
dimusnahkan, serta adanya bukti baik terulis maupun lisan bahwa telah
dilakukan pemusnaban terhadap arsip-arsip yang dilampickan pada herita

aCira.
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