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ABSTRAK
Penelitian inn bertujuan uniuk memberikan gambaran tenteng pengelolaan arsip pada Dinas
Prasarana Jalan, Tata Buang dan Permokiman Propinsi Sumatcra Barat dengan mengetahui
Jenis-Jenis arsip, sislem penyimpanan ersip surat, peralatan arsip, dan proses peminjaman arsip
vang digunskan pada Dinas Prasarana Jalan, Tata Ruang dan Permokiman Propinsi Sumarera

mengeunskon metode penelitian deskriptif,

DinpsProsorana Jalan, Tata Ruang dan Permukiman Propinsi Sumatera Barat schagai salah satu
inslansi permeriniah vang bergerak dalam penyedia sarana dan prasarenn masyarakat tidak lepas
dari kegiatan administrasi dan kearsipan yang dikelola oleh bagian umum dan kepegawaian.
Dinps Prasarana Jalan, Tata Ruang dan Permukiman Propinsi Sumatcra Barat menggunzkan
sislem penyimpanan arsip yailu sistem subjekfpokok maszlah dengan azas penyimpanan
kombinasi amtara sentralisasi dan desentralizasi. Peralatan penyimpanan arsip vang dipunakan
pada Dings Prasarana Jalan, Tata Ruang dan Permukiman Propinsi Sumaters Barat adalah map
blasa (rroporap), map tebal (map ordner), kg coling, lemari arsip, rak arsip dan roapgan

belum ferkelola dengan baik. Untuk i peneliti menyarenkan agar i bentuk satuan ugas
tersendiri dan dalam hal peminjaman arsip dibuatkan bon peminjaman yang memuat detail
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Barat. Metode pengiimpulan data vang digunakan edalah data primer dan data sckunder dengan |

ursip, Peminjaman arsip menggunakan bon peminjaman arsip, Penanganan arsip dalam bal ini |
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BAR I
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Suatu perusshoan maupun instanst pemenntah memiliks kegiatan tersendird
yang membutuhkan manajemen dalam penvimpanan data ataupun transaksi. Hal ini
dibutuhkan  apabila  dikemudian  hari  dibutuhkan  untuk  kelancaran  dalam
melaksanakan pekerjaan vang berhubungan dengan pekerjaan yang sebelumnya. Data-
data tersebul dapat herupa vidio, rekaman dan surmt. Dengan banvaknya data-data
tersebut maka dibutuhkan pengaturan dalam penyvimpanannya,

Perusahaan atau instansi tidak lepas dari masalab sueat menyurat. Surat
mempunyai kelebihan dibandingkan dengan sarana komunikasi lain. Melalui surat
kita dapat memberi dan mengetahui informasi dengan jelas dan terperinei, sehingga
tidak terjadi kesalahpahaman antara pengirim dan penerima sural tersebut. Surat juga
dapat dijadikan bukti suatu transaksi atau kesepakatan antara dua orang atau lebih,
Mengingal pentingnya fungsi sural dalam suatu perusahaan maupun  instansi
pemerintahan maka dibutubkan suatu manajemen dalam pengelolaan dan penataan
arsip surat agar surat-surat vang telah dipakai dapat tersimpan dengan baik.

Arsip memiliki peran penting dalam kegiatan administrasi, karcna sctiap
kepiatan membutubkan data dan informasi dan terkadang suatu pekerjaan yang
dikerjakan sekarang berhubungan dengan pekerjaan vang sebelumnya, apar tidak
tegjadi kesalahan maka data dan informasi vang berhubungan dengan pekerjaan vang
akan dilakukan sekarang harus disesvaikan dengan vang terdahulu. Dalam arsip

terdapal berbagai data dan informasi seperti bahan-bahan tertulis, dokumen-dokumen,



bukti dan rekaman dari kegiatan dan transaksi batk berupa penerimaan maupun
pengiriman, Apabila kantor suwdah mempunyvar admimistrasi Kearsipan yang baik,
dalam rangka penyempurnaan tata kerja menurut sistemn pada suatu perusahasn atau
instansi pemerintah, maka pengelolaan arsip surat juga sangat diperlukan.

Pengelolaan dan penataan arsip surat antara suate perusabasn  dengan
perusahaan lain berbeds-beda sesuai dengan kebutuhan perusahaan, Pengeloloan arsip
vang baik akan memudahkan dalam kelancaran administrasi kearsipan. Kelancaran
arsip surat dalam perusahaan tergantung pada sistem penyimpanan dan peralatan vang
dipunakan. Salah satu it dan pengelolaan tersebut adalah sistem pengelolan arsip
sural. Sural sebapail sarana komunikasi tertulis pada dasamya telah dikenal cukup
lama. i samping itu pengelolaan arsip surat dilakukan dengan baik juga akan
memberikan citra vang baik pula atas administrasi organisasi vang bersanghkutan.

Dinas Prasarana Jalan, Tata Ruang dan Permukiman sebagai salah satu instansi
pemerintah vang bergerak dalam penyediasn sarana dan prasarana bagi masyarakat,
Selama im banyak menggunakan surat sebagal penunjang aktifitasnya, untuk kegiatan
kepegawaian ada berupa sural tugas, daftar penilaian pekerjaan, surat keputusan dan
sural culi,

Berdasarkan hasil observasi vang dilakukan selama lebih kurang 3 bulan {Mei-
Juli 200%) Pada Dinas Prasarana Jalan, Tata Ruang dan Permukiman Propinsi
Sumaters Barat ditemukan bahwa tidak ada petugas khusus untuk pengaturan arsip,
pengelolaan arsip tidak berjalan dengan baik, penumpukan surat dan sulitnva mencari
dokumen-dokumen vang akan diperlukan sering tefadi, peminjaman arsip oleh

pegawii tidak mengunakan formulir peminjaman, sehingga kemungkinan kehilangan



dokumen atau data pegawai  sering  lerjadi.,  Hal  tersebut  mengakibatkan
ketidaklancaran dalam proses administrasi. Untuk itu dengan adanya permasalahan
vang terjadi dibidang pengelolaan arsip yang kurang baik pada Dinas Prasarana Jalan,
Tata Ruang dan Permukiman Propins: Sumatera Barat,

[engan adanys permasalaban yang sedang tejadi, Penulis tertank untuk
membahas Ichih lanjut mengenai :
*Tinjanan Pengelolaan Arsip Pada Dinas Prasarana Jalan, Tata Ruang dan

Permukiman Propinsi Sumatera Baraf® .

1.2 Perumusan Masalah
Berdasarkan uraian diatas serta vniuk membenkan gambaran dan terarah
dalam pemahaman maka ditemukan beberapa permasalahan, sebagai berikut:
. Apa saja jenis arsip yang digunakan pada [dinas Prasarana Jalan, Tata
Ruang dan Permukiman Propinsi Sumatera Barat.
2. Bapmmana sistem penvimpanan arsip vang dilaksanakan pada Dinas
Prasarana Jalan, Tata Ruang dan Permukiman Propinsi Sumaters Barat.

Apa saja peralatan penvimpanan arsip vang digunakan pada Dinas

£

Prasarana Jalan, Tala Ruang dan Permukiman Propinsi SBumatera Barat.
4. Bagaimana Peminjaman arsip pada Dinas Prasarana Jalan, Tata Ruang dan

Permukiman Propinsi Sumatera Barat,



BAB VY
PENUTLUP
Berdasarkan uraian vang telah penulis bahas pada bab-bhab sebelumnva, maka
sehagai penutup Tugas Akhir ini, Penulis memberikan suatu kesimpulan dan beberapa
saran vang dibarapkan dapat bermanfaat bagi Dinas Prasarana Julan, Tata Ruang dan
Permukiman Propinst Sumalers Baral, Kesimpulan dan saran-saran dari Tugas Akhir ini

dapat dirinci sebagai berikut:

5.1. Kesimpulan
1. Pada Dinas Prasarana Jalan, Tata Ruang dan Permukiman Propinsi Sumatera
Baral jenis-jenis arsip vang digunakan  menurut tingkat kepentingan dan
kegunaannva adalah arsip vital contohnya surat keputusan kepala dinas | arsip
penting contohnya surat kontrak fender. surat tugas, sural kenaikan gaji berkala
dan surat Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjpan (DP3) dan arsip biasa
vontehnya sural lamaran pekerjaan dan surat permohonan praktek kerja lapangan
pada [}nas Prasarana Jalan, Tata Ruang dan permukiman Propinsi Sumaters
Harat. Jenis arsip vang digunakan berdasarkan sifatnya adalah arsip terbuka
contehnya surat izin cuti dan surat penawaran. dan arsip rahasia contohnya Daftar
Uristan Kepangkatan (DUK) dan surat penngatan, sedangkan jenis arsip vang
digunakan berdasarkan fungsinya adalah arsip aktif contohnya surat penawaran
dan surat kontrak tender, arsip semi aktil’ contohnya surat kenaikan gaji berkala
dan daftar pemlaian pelaksansan pekerjaan dan arsip inaktif contohnyva adalah

sural keterangan untuk mendapatkan pembayaran tunjangan keluarga dan sural
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