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BAB |

PENDAHULUAN

penggerakan orang — orang dan pengarahan fasilitas kerja agar tujuan

kerjasama dapat tercapai.

Manajemen adalah proses pencapaian tujuan melalui orang lain.
Oleh karena itu manajemen merupakan rangkaian aktifitas menyertakan
kelompok dalam organisasi untuk mencapai tujuan melalui pelaksanaan

fungsi — fungsi manajemen.
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Menurut Gie (dalam Zulkifli, 2009;18) menyatakan manjemen

sebagai sebuah proses memiliki enam fungsi utama yaitu :

1. Perencanaan

bisnis, akuntabilitas serta mewujudkan nilai pemegang saham dalam
jangka panjang tanpa mengabaikan kepentingan stakeholders lainnya.
GCG Perseroan ini merupakan penjabaran dari kaidah-kaidah GCG,
Peraturan Menteri Badan Usaha Milik Negara Nomor Per-01/MBU/2011
tanggal 1 Agustus 2011 tentang penerapan tata kelola perusahaan yang

baik GCG pada Badan Usaha Milik Negara, Undang-undang Nomor 40
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tahun 2007 tentang Perseroan Terbatas, Regulasi di bidang Pasar Modal,

Anggaran Dasar Perseroan, Visi dan Misi Perseroan serta Praktik-Praktik

terbaik dalam GCG.

sehingga

CG dapat

erintah dalam
h kebawah dan
sumber daya
egara) dan sector
perusahaan yaitu
langsung dengan

akibatnya

— data yang akan disimpan untuk mempermudah pencarian data jika akan
dibutuhkan untuk waktu yang cepat.

PT. Pegadaian Unit Pelayanan Syariah Pandau Permai, sebagai
salah satu outlet yang ada di wilayah pekanbaru merupakan wadah bagi
masyarakat sekitar untuk mendapatkan pelayanan dengan syarat

menggadaikan barang sesuai dengan produk pegadaian, dan mendapatkan



bantuan untuk mengatasi masalahnya. Dalam melakukan proses gadai
maka akan ada banyak data — data nasabah yang nantinya akan menjadi
sumber informasi bagi perusahaan. Karena dengan adanya hal tersebut
maka akan dibutuhkan.seorang pengelola arsip yang dapat menciptakan
efisiensi dan efektifitas kerja dalam menata kearsipan perusahaan.

Di dalam sebuah 'manajemen .organisasi ada yang namanya
manajemen  kearsipan  yaitu suatu proses kegiatan dimana sebuah
organisasi mengelola semua aspek arsip baik yang diciptakan maupun
yang diterimanya dalam berbagai format dan jenis media yang digunakan,
mulai dari penciptaan, penyimpanan sampai dengan penyusutan.

Odgers (2005) mengatakan manajemen arsip adalah sebagai proses
pengawasan, penyimpanan, dan pengamanan dokumen serta arsip, baik
dalam bentuk kertass-maupun media elektronik. Adapun Charman (1998)
mendefinisikannya sebagai proses yang menitikberatkan pada efisiensi
administrasi perkantoran, pengelolaan, dan pemusnahan dokumen apabila
tidak lagi diperlukan (dalam Sukoco, 2007;82).

Manajemen kearsipan pada PT. Pegadaian Unit Pelayanan Syariah
Pandau Permai belumlah tertata dengan baik, masih banyak arsip yang
berantakan tidak sesuai dengan tempat dan jenisnya lagi. Karena tempat
penyimpanan yang digunakan untuk menyimpan arsip nasabah yang sudah
satu bulan berlalu disimpan digudang arsip tetapi tidak didalam lemari,
melainkan disimpan didalan kardus dan tertumpuk tanpa disusun

didalamnya terdapat arsip satu jenis yaitu Dwi Lipat Nasabah (surat bukti
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gadai) dari tahun 2014 sampai tahun 2016, hal ini menyebebkan ketika
terjadi lelang barang nasabah arsip ini dibutuhkan untuk lampiran surat

laporan pelelangan, maka akan sulit untuk mencari arsip dalam jangka

ada didalam kardus.

untuk menyimpan data nasabah kedalam sistem. Tetapi ketika hal ini
terjadi maka kasir dan pengelola harus mencetak surat bukti gadai dan
struk dan disimpan agar ketika nasabah kembali besok dapat diambil
suratnya untuk bukti bahwa mereka sudah melakukan transaksi tetapi
terkadang nasabah lupa untuk langsung mengambilnya hal ini

mengakibatkan arsip tersebut diletakkan atau ditumpuk di satu tempat dan
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akhirnya ketika dicari kembali untuk beberapa hari berikutnya maka arsip
tersebut sudah tercecer dan sulit untuk ditemukan ketika nasabah bertanya

tentang arsip tersebut. Karena tempat untuk meletakkan struk pembayaran

egadaian Unit
rapkan sistem

arsip nasabah,

tetapi jika sudah penuh maka akan dipindah kegudang arsip, didalam
gudang arsip kita membutuhkan lemari juga untuk penyimpannya, agar
arsip terjaga dengan baik.

Munir (2007:101), mengatakan jenis peralatan yang akan
digunakan, kembali kita tegaskan bahwa apapun peralatan yang akan

digunakan dalam penyimpanan arsip yang penting standar, mulai dari stop



map yang biasa, hanging folder, odner (map besar), filing cabinet, lemari.
Untuk lembaran arsip, jaman dulu ada alat yang disebut spindle file, ada
juga rak — rak biasa. (dalam Sayuti, 2013;159).

Guna mencapai-kelancaran_sistem administrasi kantor yang baik,
maka perlu adanya sistem yang jelas dan teratur. Kearsipan yang jelas dan
teratur merupakan cara-untuk. penyempurnaan administrasi dan tata kerja
yang berhubungan dengan pengelolaan informasi yang merupakan
pencatatan, pengumpulan dan penyimpanan semua arsip.

Kemajuan sebuah organisasi besar maupun kecil memerlukan
sistem manajemen yang tepat. Salah satu sumber yang akan membantu
adalah data dan informasi disuatu organisast, karena data dan informasi
adalah bukti dari semua kegiatan atau interaksi yang dilaksanakan oleh
suatu organisasi. Data_— data tersebut akan digunakan untuk keperluan
internal (yaitu kegunaan data dan informasi untuk keperluan kantor) dan
eksternal (yaitu kegunaan data dan informasi untuk lebih kearah pelayanan
terhadap masyarakat), hal ini disebut sebagai sistem administrasi.

Administrasikearsipan. yang. merupakan penyimpanan surat —
surat, dokumen — dokumen dan lain sebagainya, pada tempat yang sesuai
dengan pengaturan yang telah ditetapkan juga merupakan jembatan bagi
kegiatan administrasi serta pusat dari segala kegiatan organisasi kantor.

Menurut Maryati (dalam Sayuti, 2013;152), warkat atau arsip itu
adalah catatan tertulis baik dalam bentuk gambar atau bagan yang memuat

keterangan mengenai suatu yang masih berguna atau diperlukan sewaktu



nery wesy sejisidAu) ueeyeisndiag

iy disay yejepe il udwnyo(]

— waktu di masa yang akan datang, sebagai cotoh :surat, kuitansi, faktur,

pembukuan, daftar gaji, data produksi, data pegawai, surat — surat pegawai

dan lainnya.

Karena arsip ini sangat penting bagi kehidupan organisasi maka
untuk mendukung keberadaannya banyak dibentuk organisasi yang
berkaitan dengan arsip, diantaranya :

1. ICA (International Council on Archives) yaitu organisasi kearsipan

tingkat dunia yang berdiri pada tahun 1948 di Paris Prancis.
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2. SARBICA (South East Asian Regional Barnch of Internasional

Council on Archives) yang didirikan di Amerika Filiphina tahun

1968.

. Naskah — naskah yang dibuat dan diterima oleh badan — badan
swasta dan atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik
keadaan tunggal ataupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan
kehidupan kebangsaan.

Suatu organisasi yang tidak memiliki pengelolaan arsip yang tepat

karena data sulit untuk ditemukan ketika akan dibutuhkan, maka itu akan



nery wesy sejisidAu) ueeyeisndiag

iy disay yejepe il udwnyo(]

10

mengganggu Kinerja dari organisasi. Dengan begitu perlu kita mengingat
bahwa pentingnya sebuah nilai dari kearsipan, dan haruslah disusun secara

rapi dengan sistematika yang baik, diletakkan ditempat yang aman, supaya

2015;167)

dengan sistem

g memerlukan

bisa dicetak, karena itu nasabah akan mengambilnya besok, maka
pengelola harus mencetak data tersebut di outlet yang lampunya
menyala, tetapi karena tidak adanya tempat penyimpanan maka
pengelola dan kasir meletakkannya didalam lemari tanpa tersusun

rapi, terkadang nasabah tidak langsung mengambilnya,
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mengakibatkan arsipnya tercecer dan hilang ketika nasabah

membutuhkannya kembali.

2. Arsip yang sudah satu bulan berlalu disimpan digudang arsip,

waktu yang panjang. Karena ruangan penyimpanan arsip

berlantaikan semen.

Berdasarkan hal tersebut maka penulis tertarik untuk menyusun
kertas kerja ini dengan judul “ Pengelolaan arsip Pada PT. Pegadaian Unit

Pelayanan Syariah Pandau Permai
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B. Rumusan Masalah
Dari latar belakang masalah yang telah diuraikan maka,

pengelolaan dan penataan arsip yang ada disuatu organisasi memerlukan

C. Tujuan dan Kegunaan Kertas Kerja
1. Tujuan Penulisan
Adapun tujuan penulis dari latar belakang masalah tersebut

adalah sebagai berikut :
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a. Untuk mengetahui pelaksanaan pengelolaan arsip yang
ada pada PT. Pegadaian Unit Pelayanan Syariah

Pandau Permai.

)
v

“‘
r
&
‘,'a
o
&
5
.
7
¢

perusahaan untuk masalah dibidang pengelolaan arsip
yang ada pada PT. Pegadaian Unit Pelayanan Syariah
Pandau Permai.
c. Kegunaan Praktis

Diharapkan bahwa hasil kertas kerja ini mampu

memberikan kontribusi kepada pihak pegawai PT.
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Pegadaian Unit Pelayanan Syariah Pandau Permai.

Berkaitan dengan Pengelolaan Arsip.
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Dokumen ini adalah Arsip Milik :
Perpustakaan Universitas Islam Riau
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BAB Il

DESKRIPSI UMUM PT. PEGADAIAN

Mmasyarakat

mendapa

Pada saat Belanda berkuasa kembali, pacth stelsel tetap dipertahankan

dan menimbulkan dampak yang sama. Pemegang hak ternyata banyak
melakukan penyelewengan dalam menjalankan bisnisnya. Selanjutnya

pemerintah Hindia Belanda menerapkan apa yang disebut dengan "cultuur

stelsel” di mana dalam kajian tentang pegadaian saran yang dikemukakan

adalah sebaiknya kegiatan pegadaian ditangani sendiri oleh pemerintah agar


https://id.wikipedia.org/wiki/VOC
https://id.wikipedia.org/wiki/Inggris
https://id.wikipedia.org/wiki/Belanda
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah_Daerah
https://id.wikipedia.org/wiki/Pajak
https://id.wikipedia.org/wiki/Hindia_Belanda
https://id.wikipedia.org/wiki/Cultuur_stelsel
https://id.wikipedia.org/wiki/Cultuur_stelsel
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dapat memberikan perlindungan dan manfaat yang lebih besar bagi

masyarakat. Berdasarkan hasil penelitian tersebut, pemerintah Hindia Belanda

mengeluarkan Staatsblad No. 131 tanggal 12 Maret 1901 yang mengatur

‘ﬁ\ﬁl\"ﬁ\i"

W:
=

Pegadaian sempat pindah ke Karanganyar, Kebumen karena situasi perang

yang kian memanas. Agresi Militer Belandap Il memaksa kantor Jawatan

Pegadaian dipindah lagi ke Magelang. Pasca perang kemerdekaan kantor
Jawatan Pegadaian kembali lagi ke Jakarta dan Pegadaian dikelola oleh
Pemerintah Republik Indonesia. Dalam masa ini, Pegadaian sudah beberapa

kali berubah status, yaitu sebagai Perusahaan Negara (PN) sejak 1 Januari


https://id.wikipedia.org/wiki/Staatsblad
https://id.wikipedia.org/wiki/Monopoli
https://id.wikipedia.org/wiki/Sukabumi
https://id.wikipedia.org/wiki/Jawa_Barat
https://id.wikipedia.org/wiki/Jepang
https://id.wikipedia.org/wiki/Jakarta
https://id.wikipedia.org/wiki/Kebumen
https://id.wikipedia.org/wiki/Agresi_Militer_Belanda_II
https://id.wikipedia.org/wiki/Magelang
https://id.wikipedia.org/wiki/Indonesia
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1961, kemudian berdasarkan Peraturan Pemerintah No0.7/1969 menjadi

Perusahaan Jawatan (Perjan), dan selanjutnya berdasarkan Peraturan

Pemerintah No0.10/1990 (yang diperbaharui dengan Peraturan Pemerintah

atakan menjadi

rmati bahwa PP

SWT dan setelah melalui kajian panjang akhirnya disusunlah suatu konsep
pendirian unit layanan Gadai Syariah sebagai langakah awal pembentukan
divisi khusus yang menagani kegiatan usaha syariah.

Konsep operasi Pengadaian Syariah mengacu pada sistem
aadministrasi modern yaitu azas rasionalitas, efisiensi dan efektifitas,yang

diselaraskan dengan nilai islam.


https://id.wikipedia.org/wiki/Peraturan_Pemerintah
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Fungsi operasi pengadaian Syariah itu sendiri dijalankan oleh kantor-

kantor Cabang Pengadain Syariah /Unit layanan Gadai Syariah itu (ULGS)

sebagai satu unit organisasi di bawah binaan Divisi Usaha lain Perum

sebagaian kamu mempercayai sebagaian yang lain, maka hendaklah yang
dipercayai itu menunaikan amanatnya (hutangnya) dan hendaklah ia
bertakwa kepada Allah SWT dan janganlah kamu (para saksi)
menyembunyikan persaksian. Dan barang siapa yang
menyembunyikannya, maka sesungguhnya ia adalah orang yang berdosa

hatinya, dan Allah maha mengetahui apa yang kamu kerjakan.
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2. Landasan hukum berikutnya, dari Anas ra bahwasanya ia berjalan menuju

Nabi Saw dengan roti dari gandum dan sungguh Rasululloh Saw telah

menaguhkan baju besi kepada seorang Yahudi di Madinah ketika beliau

selalu menjadi

adi yang terbaik

infrastruktur yang

dalam mempersiapkan diri menjadi pemain regional dan tetap
menjadi pilihan utama masyarakat.

3. Membantu Pemerintah dalam meningkatkan kesejahteraan
masyarakat golongan menengah kebawah dan melaksanakan usaha

lain dalam rangka optimalisasi sumber daya perusahaan.
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B. Struktur Organisasi
Struktur Organisasi perusahaan merupakan alat utuk membantu pihak

manajemen dalam upaya untuk merealisasikan tujuan yang telah ditetapkan,

) terkordinasi dengan

S »
7

membawa

orang Yyang

\3\\‘:

engan orang —
struktur yang

awab masing —
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Struktur Organisasi Pegadaian
Gambar B.1 :Model Bagan Struktur Cabang Pegadaian Syariah Subrantas

Pekanbaru

Sumber : Pegadaian 2017
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C. Tugas dan Fungsi PT. Pegadaian
a. Tugas pokok PT. Pegadaian

PT. Pegadaian mempunyai tugas untuk menyalurkan uang pinjaman

: in yang berhubungan

!_m‘.\‘% i

N TN AE NP

-
‘_'.Q

Setiap organisasi seperti perusahaan atapun instansi — instansi
pemerintah dan sebagainya dalam melakukan pekerjaan pasti memerlukan
SDM (sumber daya manusia) dan didukung juga oleh fasilitas yang

membantu kelancaran aktivitas kerja.
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Sumber daya manusia adalah sumber kekuatan pokok perusahaan yang

merupakan faktor penggerak / pengelola bagi sumber daya lainnya yang ada

diperusahaan dalam rangka mencapai tujuan perusahaan.

manfaat antara lain:

a.

Penaksiran nilai suatu barang bergerak dari pihak atau institusi yang
telah berpengalaman dan dapat dipercaya.
Penitipan suatu barang bergerak pada tempat yang aman dan dapat

dipercaya.
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Bagi Pegadaian
Manfaat yang diharapkan dari Pegadaian sesuai jasa yang diberikan

kepada nasabahnya adalah:

ber dari ang dibayarkan oleh

>N \\\\\“ .0‘
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BAB 111

STUDI KEPUSTAKAAN DAN PEMBAHASAN

Jadi, administrasi merupakan rangkaian aktivitas — aktivitas
kerjasama yang terarah dalam organisasi dengan memanfaatkan sarana dan
prasarana yang tersedia dalam organisasi serta menggunakan rasionalitas
dalam melaksanakan kegiatan administrasi guna mencapai satu tujuan

yang efektif dan efisien.
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2. Teori Organisasi
Organisasi dapat dipahami sebagai entitas sosial. Hal tersebut

sesuai dengan pendapat Deft (dalam Priansa dan Damayanti, 2015;83)

ahwa organisasi

atau melakukan

3. Teori Manajemen

Menurut Stoner (dalam Sayuti, 2013;2) manajemen adalah satu
proses yang khas yang terdiri dari perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan dan pengawasan dalam rangka memanfaatkan sumber daya
manusia dan sumber daya lainnya untuk mencapai tujuan yang telah

ditentukan. Sementara itu Follett (dalam Sayuti, 2013;2) mengatakan
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manajemen adalah seni untuk menyelesaikan sesuatu pekerjaan melalui
orang lain, bahwa manajer mencapai tujuan organisasi melalui orang lain
untuk menunaikan apapun pekerjaan yang perlu dilakukan.

Mee (dalam Sufian, 1995;117).menyatakan manajemen adalah seni
untuk mencapai hasil yang maksimal dengan usaha yang minimal,
demikian pula mencapai-kesejahteraan,dan kebahagiaan maksimal baik
bagi pimpinan maupun para pekerja serta memberikan pelayanan yang
sebaik mungkin kepada masyarakat.

Sukoco (dalam Sugiarto dan Wahyono, 2014;8) mengatakan

manajemen kantor merupakan aplikasi dari ilmu manajemen.

Kegiatan manajemen kantor merupakan kegiatan penggunaan

aspek — aspek manajemen untuk menyelesaikan tugas — tugas

kantor. Dengan kata lain dapat dikatakan bahwa manajemen kantor
adalah proses kerjasama didalam kantor untuk mencapai tujuan
kantor yang telah ditetapkan sebelumnya dengan melaksanakan
fungsi — fungsi manajemen (perencanaan, pengaturan, pelaksanaan,
dan pengawasan). Institute of 1 Administrative Management,
memberikan definisii manajemen perkantoran sebagai salah satu
cabang ilmu manajemen yang menfokuskan pada layanan untuk
mendapatkan, mencatat, dan menganalisa informasi, baik itu
merencanakan maupun mengkomunikasikannya guna
mengamankan asset organisasi serta. mempromosikan layanan
administrasi itu sendiri untuk mencapai tujuan organisasi.

4. Teori Manajemen Sumber Daya Manusia

Manajemen sumber daya manusia dapat didefinisikan sebagai suatu
pengelolaan dan pendayagunaan sumber daya yang ada pada individu
(pegawai). Pengelolaan dan pendayagunaan tersebut dikenbangkan secara
maksimal didalam dunia kerja untuk mencapai tujuan organisasi dan

pengembangan individu pegawai.

Sihotang (dalam Sinambela, 2016;8) manajemen sumber daya
manusia merupakan gerakan pengakuan terhadap pentingnya unsur
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manusia sebagai sumber daya yang cukup potensial dan sangat
dominan pada setiap organisasi. Oleh sebab itu MSDM adalah
keseluruhan proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan
pengawasan terhadap kegiatan penggadaan seleksi, pelatihan,
penempatan, pemberian kompensasi, pengembangan,
pengintegrasian, pemeliharaan dan<pelepasan SDM  untuk
tercapainya  berbagai tujuan..individu, masyarakat, pelanggan
pemerintah dan organisasi yang bersangkutan.

Jadi manajemen sumber daya manusia adalah bagaimana cara dalam
mengelola sumber daya, yang ‘ada: dierganisasi untuk digunakan dalam
proses pencapaian tujuan dari organisasi.

5. Pengertian Arsip dan Kearsipan

Kata arsip dalam bahasa Belanda disebut dengan “archief”, dalam
bahasa Inggris disebut dengan “archium’” dalam bahasa latin, arsip disebut
dengan *“ archivum” atau “archium”. Sedangkan dalam bahasa Yunani
disebut dengan “arche” yang berarti permulaan. Kata “arche” dalam bahasa
yunani berkembang /menjadi kata “archia” yang berarti catatan, yang
kemudian berkembang lagi menjadi kata “arsipcheton” yang berarti
Gedung Pemerintahan. International Standards Organization (1SO)
menyatakan bahwa arsip adalah informasi yang disimpan dalam berbagai
bentuk, termasuk data dalam komputer, dibuat atau diterima serta dikelola
oleh organisasi maupun orang dalam transaksi bisnis dan menyimpannya
sebagai bukti aktivitas (ISO/D1S15489).

Choiriyah (dalam Priansa dan Damayanti, 2015;34) menyatakan

bahwa dalam istilah bahasa indonesia, arsip terkadang disebut

dengan warkat. Warkat merupakan setiap catatan tertulis, baik
dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan —
keterangan mengenai suatu subjek (pokok persoalan) ataupun

peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang itu
pula.
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Gie (dalam Moekijat, 2002;76) mengatakan arsip adalah suatu

kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai

suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan

n 2009 tentang
dalah rekaman
nedia sesuai dengan
ang  dibuat dan

didikan,

baga pen

dimaksud dengan arsip, maka

selanjutnya perlu untuk memahami tentang kearsipan. Kearsipan
merupakan rangkaian kegiatan yang dilakukan dalam mengelola arsip.

Sedarmayanti  (dalam Priansa dan Damayanti, 2015;35)

menyatakan bahwa kearsipan adalah kegiatan mengatur dan menyusun

arsip dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis, menyimpan serta

merawat arsip untuk digunakan secara aman dan ekonomis. Lebih lanjut
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Komarudidin (dalam Priansa dan Damayanti, 2015;35) menyatakan bahwa

kearsipan merupakan proses penyusunan dan penyimpanan warkat asli

atau copy-nya (salinannya) sehingga dengan cara itu, warkat tersebut dapat

Asas sentralisasi adalah pelaksanaan pengelolaan arsip bagi
seluruh organisasi yang dipusatkan di satu unit khusus yaitu pusat
penyimpanan arsip. Jadi unit — unit lain tidak melaksanakan
pengurusan dan penyimpanan arsip. Asas ini biasanya dilakukan

oleh organisasi yang tidak terlalu besar, dan masing — masing unit
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tidak banyak memerlukan informasi yang bersifat khusus atau

spesifik.

2. Desentralisasi
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Ksan gelolaan arsip

Dengan demikian, pengelolaan arsip aktif dilakukan secara

desentralisasi dan arsip inaktif secara sentralisasi.

Menurut Langemo (dalam Sukoco, 2007;87) mengatakan ada
beberapa tips untuk pengelolaan arsip sehingga arsip yang tepat dapat

digunakan pada waktu yang tepat:
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1. Adanya komitmen dari pihak manajemen untuk menggunakan sistem
pengarsipan terbaru yang mampu mengintegrasikan arsip maupun
dokumen fisik (kertas, CD, DVD, dan lain - -lain) dengan arsip
ataupun dokumen elektronis;

2. Mengangkat manajer arsip yang mampu mengembangkan dasar —
dasar manjemen pengarsipan serta mengimplementasikan jadwal
retensi-arsip atau dokumen yang dimiliki oleh organisasi;

3. Merencanakan untuk mengimplementasikan digitalisasi arsip atau
dokumen yang dikelola;

4. Berinteraksi dengan pengguna sistem pengarsipan untuk mendapatkan
masukan atau keluhan dart mereka serta mengevaluasi penggunaan
sistem pengarsipanyang sekarang digunakan oleh organisasi;

5. Mengangkat supervisor yang bertanggung jawab secara langsung atas
setiap arsip atau dokumen yang ada diorganisasi;

6. Melakukan seleksi awal terhadap arsip atau dokumen yang akan
dikelola, dan apabila hal yang dimaksud dirasa kurang relevan atau
habis masa retensinya, sebaiknya dimushahkan sehingga program
organisasi hanya terfokus pada arsip atau dokumen yang benar — benar
akan digunakan dalam proses pengambilan keputusan;

7. Jadwal pemindahan dokumen aktif ke folder dokumen inaktif maupun
dari-dokumen aktif/inaktif kearsip permanen harus dapat dilakukan
pada waktu yang tepat berdasarkan buku panduan pengelolaan arsip
yang disusun oleh organisasi;

8. Penempatan arsip atau dokumen dalam bentuk kertas maupun fisik
yang lain pada tempat yang mudah dijangkau dan ditemukan;

9. Menyeleksi dan mengimplementasikan program manajemen kearsipan
beserta software yang mampu mendukung pengoprasian sistem yang
dimaksud;

10. Mengonversi kesistem pengarsipan mandiri, dimana masing — masing
pegawal dapat menyimpan dan menggunakan arsip atau dokumen yang
berkaitan” dengan pekerjaannya berdasarkan buku panduan
pengarsipan. Misalnya, pegawai setingkat supervisor dapat mengases
arsip atau dokumen. pada level yang sesuai dengan deskripsi
pekerjaannya;

11. Mengevaluasi Klarifikasi dan sistem pengindeksan dari sistem
pengarsipan yang sekarang digunakan oleh organisasi;

12. Mempertimbangkan penerapan RFID (radio frequency identification
systems) sehingga hampir semua dokumen atau arsip  yang dimiliki
dapat dilacak secara otomatis dalam waktu yang relative singkat

7. Jenis — jenis Arsip

Arsip pada dasarnya memiliki banyak jenis. Berikut disampaikan
oleh Priansa dan Damayanti (2015;36) adalah:

1. Berdasarkan Media
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a. Arsip Berbasis Kertas, merupakan arsip yang berupa teks
atau gambar numerik yang tertuang diatas kertas.
b. Arsip Lihat-Dengar, merupakan arsip yang dapat dilihat

eeioa 0oy G vidio, film, VCD,
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dalam penyelenggaraan administrasi perkantoran. Jadi
arsip dinamis adalah semua arsip yang masih berada
dalam organisasi. Karena masih dipergunakan secara
langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, dan kegiatan

administrasi lainnya.
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b. Arsip Statis adalah arsip yang sudah tidak lagi digunakan
dalam kegiatan oleh penciptanya, tetapi mempunyai nilai
tertentu sehingga pantas untuk dilestarikan/diabadikan
untuk-kepentingan. umum, sejarah; atau sebagai bahan

bukti.

8.  Fungsi dan Tujuan.Kearsipan

Kearsipan™ bagi organisasi merupakan Salah satu unsur penunjang

yang paling penting bagi kegiatan operasional. Melalui kearsipan, informasi

dan data penting dapat diperoleh dengan cepat dan tepat. Perkembangan

organisasi dapat dilihat dari arsip yang tersimpan. Lebih lanjut lagi menurut

Priansa dan Damayanti (2015;35) kearsipan berfungsi untuk :

1
2.

w

No gk

Alat penyimpanan warkat

Alat bantu perpustakaan, khususya pada organisassi benar yang
menyelenggarakan sistem sentralisasi

Alat bantu bagi pimpinan ‘dan manjemen . dalam mengambil
keputusan

Alat perekam pekerjaan organisasi

Mengefektifkan dan mengefisiensikan pekerjaan

Alat untuk memecahkan masalah yang dihadapi

Alat untuk memberikan keterangan.yang diperlukan bagi yang
membutuhkan data

Sumber informasi peristiwa dan-kegiatan yang terjadi dikantor.

Bagi pemerintah dan sektor publik lainnya, tujuan kearsipan

menurut Pasal 3 Undang — Undang Nomor 43 Tahun 2009 adalah :

1) Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga

negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan,

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan, serta

ANRI sebagai penyelenggara kearsipan nasional.
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2) Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat
bukti yang sah.

3) Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan

g — undangan.

m\\‘ .g‘.

sebagai suatu

6) A , i :' dan : sebagai  bukti

berbangsa dan

7) : eselamatan ase ONa am ekonomi, sosial,

identitas dan jati

9. Sistem penyimpanan

sistem penyimpanan arsip (filling system) adalah sistem yang
digunakan untuk menyimpan arsip agar dapat ditemukan dengan cepat
bilamana arsip sewaktu — waktu dipergunakan. Sistem kearsipan adalah
pengaturan atau penyimpanan arsip secara logis dan sistematis,

menggunakan abjad, nomor, huruf atau kombinasi nomor dan huruf sebagai
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identitas arsip yang bersangkutan. Untuk tercapainya sistem pengelolaan
yang baik, maka perlu menggunakan sistem penyimpanan atau sistem

kearsipan (filling system) ada lima cara menurut Donni Juni Priansa dan

pjad dibutuhkan
ciri/tanda dari

pengenal untuk

sistem subjek terlebih dahulu harus disusun pedomannya yang dijadikan
sebagai dasar penataan arsip pada tempat penyimpanannya.
3. Sistem Nomor (Numerical System)

Sistem penataan arsip berdasarkan nomor — nomor kode tertentu
yang ditetapkan untuk setiap arsip.

4. Sistem Tanggal (Chronological System)
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Sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada tanggal surat

diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim (untuk surat

keluar).

5. Sistem Wilayah/Daerah (Geographical System)

Suatu sistem penyimpanan arsip berdasarkan wilayah atau

daerah. Penyusunan-arsip - arsip dilakukan berdasarkan pembagian

wilayah daerah yang menjadi alamat suatu surat. \Warkat yang disimpan

dalam folder — folder pada umumnya diatur berdasarkan metode abjad

atau dasar wilayah.

10. Kesalahan Umum Dalam Administrasi Kearsipan

Ada 7 kesalahan yang sering dijumpai dalam administrasi kearsipan

menurut Moekijat (2002;89) adalah :

M
.

6.
7.

Dipergunakan sistem penggolongan (kelasifikasi) yang salah.
Organisasi yang kurang-baik dan perumusan tanggungjawab dan
kekuasaan yang tidak jelas.

3. Pegawai — pegawai yang tidak terlatih dan tidak sesuai.
4,
5. Tidak ada penentuan waktu yang direncanakan untuk

Tidak ada prosedur kearsipan tertentu.

menyimpan atau menghapuskan warkat — warkat.

Ruang dan perlengkapan tidak sesuai dengan tujuan.

Kurang adanya.pengawasan terhadap warkat — warkat (surat —
surat) yang dipinjam atau pengembaliannya.

B. Pembahasan Data Sekunder Indikator Variabel

Menurut Priansa dan Damayanti (2015;40) pada umumnya arsip akan

melawati tahap — tahap pembuatan arsip sebagai berikut :
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1. Tahap Penciptaan dan Penerimaan
Arsip dinamis dimulai dari penciptaan atau penerimaan

dokumen yang merupakan awal dari siklus arsip. Dokumen itu dapat

nya sampai
an adanya

melalui Kkurir,

bahan bukti pertanggungjawaban. Pada tahap ini arsip dinamis
diberkaskan menurut urutan atau susunan yang telah ditentukan
sebelumnya. Misalnya pemberkasan surat masuk dapat menurut
tanggal masuknya atau menurut masalahnya ataupun susunan lainnya.
Kegiatan retrieval atau temu balik mengacu kepada penemuan

informasi yang terdapat pada berkas yang diminta. Sedangkan kegiatan
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transfer adalah memindahkan arsip dari satu unit ke unit lain. Misalnya

arsip dinamis yang sudah selesai diperoses dipindahkan dari unit kerja

ke pusat dokumentasi.
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Nafyono 2014:79)

p — arsip dari
|nakt|f) karena

sehari — hari.

diabadikan. Jadwal retensi arsip adalah daftar yang berisi
sekurang — kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi,
jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang
penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau
dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman

penyusutan dan penyelamatan arsip.



nery wesy sejisidAu) ueeyeisndiag

iy disay yejepe il udwnyo(]

40

b. Pemindahan Massal menurut jangka waktu atau periode.
Jangka waktu tersebut dapat 6 bulan, 1 tahun, 3 tahun, 5 tahun,

dan sebagainya tergantung pada peraturan yang ada dikantor.

arsip yang dilakukan

panmat e 'e%
Z

pan dan tidak
apat dimusnahkan

serta tidak

pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan cara:
a. Pencacahan, cara pencacahan dokumen ini menggunakan alat
pencacah, baik manual atau mesin penghancur kertas (paper
shredder). Dengan menggunakan mesin pencacah Kkertas,
dokumen akan terpotong — potong, sehingga tidak bisa dikenali

lagi.
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b. Pembakaran, pembakaran merupakan cara yang paling dikenal
untuk memusnahkan arsip. Bahkan dahulu cara ini adalah cara

yang sering digunakan para petugas arsip. Akan tetapi cara ini

asih ada dokumen

wujud asli dokumen dan isi dokumenn tidak akan dapat
dikenali lagi.

Dari keenam tahap tersebut apabila salah satu tahpanya
tidak dilaksanakan atau ditangani dengan serius maka
pengelolaan kearsipan akan berjalan tidak baik atau tidak

efektif. Dari uraian diatas maka dapat diambil kesimpulan
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bahwa kearsipan tidak hanya melakukan pembuatan dan

penyimpanan saja tetapi melalui proses dalam perencanaan

sistemnya, mulai dari pembuatan sampai dengan pemusnahan

Pegadaian Unit Pelayanan Syariah Pandau Permai sebagai berikut :
1. Tahap Penciptaan dan penerimaan
Tahap penciptaan dan penerimaan arsip dapat diuraikan sebagai berikut :
1. Surat Bukti Gadai yang dihasilkan hari ini, dijadikan satu per
harinya dan diarsipkan langsung oleh pengelola ke lemari

sementara.
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2. struk bukti pembayaran untuk perpanjang dan pelunasan
dijadikan satu dengan laporan pembayaran kredit nasabah yang

nantinya akan digabung dengan laporan kasir pada hari itu.

ui oleh pihak
persetujuan dan

nasabah

1. Surat Bukti Gadai juga kita berikan kepada nasabah sebagai
alat pengingat nasabah tanggal jatuh tempo peminjamannya.

2. Struk bukti pembayarannnya juga ada salinan yang diterima
oleh nasabah sebagai bukti bahwa nasabah sudah

membayarnya.
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3. Dokumen — dokumen untuk pengajuan kredit yang sudah
disepakati juga ada diserahkan kepada nasabah, guna untuk

mengingatkan nasabah dengan tanggal jatuh tempo dan
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Disimpan hanya dengan cara meletakkan ikatan arsip yaitu surat bukti gadai
(dwi lipat), laporan harian kasir dan sebagainya dalam satu kardus.
Penyimpanan arsip tidak menggunakan aturan yang baik karena didalam
kardus arsip pun tertumpuk dan berantakan tanpa tersusun berdasarkan bulan
atau tahun. Akibatnya akan sulit untuk mencari arsip dalam waktu singkat

ketika dibutuhkan.
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Dengan demikian pengelolaan arsip pada Unit Pelayanan Syariah
Pandau Permai dapat dikategorikan “kurang baik” sebab sistem penyimpanan

yang digunakan mengakibatkan kerugian tersendiri, disebabkan dengan

yaitu setela tu be s preses pemindahan
arsip kure . : ' at) dan laporan

harian kasir impan didalan s dit ungkan dengan arsip

sebagainya. Maka dengan demikian pelaksanaan pengelolaan arsip pada Unit
Pelayanan Syariah Pandau Permai dikategorikan “kurang baik” disebabkan
tempat penyimpanan  tidak sesuai dengan ruangan penyimpanannya
mengakibatkan arsip banyak yang lembab dan sulit untuk ditemukan arsipnya
ketika dibutuhkan cepat. Untuk kondisi ruangan penyimpanan arsip dapat

dilihat pada gambar yang tertera dilampiran.
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Berdasarkan pengamatan penulis pada Unit Pelayanan Syariah Pandau

Permai arsip yang sudah dianggap tidak memiliki nilai guna lagi dimusnahkan

ia. Dengan

No Kondisi
1 1 Baik
2 | Komputer 2 Baik
3 | Kursi 2 Baik
4 | Mesin Printer 1 Baik
5 | Mesin Hitung Uang 1 Baik
6 | Mesin cetak buku tabungan 1 Baik
7 | Mesin cetak bukti transaksi 1 Baik
8 | Ac 2 Baik
9 | Cctv 3 Baik
10 | Lemari arsip 2 Baik
11 | Filling cabinet 1 Baik
12 | Telpon 1 Baik
13 | Kursi nasabah 8 Baik

Sumber : Unit Pelayanan Syariah Pandau Permai
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Dari tabel 111.1 diatas dapat disimpulkan bahwa peralatan untuk Unit
Pelayanan Syariah Pandau Permai masuk dalam kategori mencukupi, dimana

terdiri dari meja komputer 1 unit, komputer 2 unit, kursi 2 unit, mesin printer

Dari tabel 111.2 diatas maka tingkat pendidikan pegawai yang ada di

Unit Pelayanan Syariah Pandau Permai sudah relatif baik, dan jumlah pegawai

ada 3 orang sudah termasuk security.
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D. Pembahasan Faktor Penghambat Indikator Variabel

Berdasarkan pengamatan penulis saat melakukan Peraktek Kerja

Lapangan (PKL) pada PT. Pegadaian Unit Pelayanan Syariah Pandau Permai

menyimpan barang — barang yang tidak dipajang lagi.

4. Tidak adanya lemari arsip dalam gudang arsip mengakibatkan
arsip diletakkan didalam kardus.

5. Kondisi ruangan penyimpanan arsip yang tidak baik, karna

berlantaikan semen sehingga ada arsip yang sudah lembab.



nery we[sy sejsIdAiu ) ueeyeisndidg

DI disay yepepe fur udwnyo(

. Hambatan yang paling dirasakan dalam penataan arsip yang ada di

49

BAB IV

PENUTUP

PT.Pegadaian Unit Pelayanan Syariah Pandau Permai kurangnya
tempat penyimpanan arsip sehingga arsip tertumpuk dan sulit untuk
ditemukan. Kondisi ruang penyimpanan arsip tidak memadai, sehingga
ada arsip yang lembab karena diletakkan didalam kardus saja dan

kardus tersebut terletak dilantai semen.



N ueeyesndidg

iy disay yejepe il udwnyo(]

ISJIAIU

nery we[sy sej

50

B. Saran
Dari kesimpulan diatas maka penulis juga mengemukakan beberapa

saran sebagai penunjang manfaat dari penulisan kertas kerja in, saran dari

la arsip dapat

rsimpan sesuai

Adanya keranjang — keranjang kecil untuk penyimpanan bukti
transaksi yang belum diambil nasabah, jadi apabila nasabah
membutuhkannya kemudian hari dapat dengan mudah ditemukan,

karena tidak perlu membongkar satu persatu kertas yang ada dilemari.
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