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ABSTRAK

Dahliya Putri Rahayu, NPM 1831000201

EFEKTIVITAS PENGELOLAAN ARSIP AKTIF KEPEGAWAIAN
PADA BUILDING MANAGEMENT APARTEMEN BROOKLYN

Skripsi, xii, 101 Halaman

Penelitian ini berjudul “Efektivitas Pengelolaan Arsip Aktif Kepegawaian
Pada Building Management Apartemen Brooklyn”. Penelitian ini bertujuan untuk
mengetahui Efektivitas Pengelolaan Arsip Aktif Kepegawaian Pada Building
Management Apartemen Brooklyn dan Untuk mengetahui hambatan dalam
Efektivitas Pengelolaan Arsip Aktif Kepegawaian Pada Building Management
Apartemen Brooklyn.

Metode penelitian yang digunakan menggunakan metode pendekatan
kualitatif. Dengan menggunakan beberapa metode pengumpulan data pada
penelitian ini yang terdiri dari wawancara observasi, dan telaah dokumen.

Penelitian ini menggunakan teori Johnson dan Kallaus yang menjelaskan
mengenai Arsip dinamis seperti Creation, Classification, Storage, Retrieval,
Purging of retension, Transfer, Archival storage of disposition. Hasil Penelitian
bahwa untuk pengelolaan arsip masih belum optimal dan tidak berjalan dengan
baik karena belum terpenuhinya indikator dalam efektivitas serta indikator-
indikator pada setiap aspek dalam sistem pengelolaan arsip seperti penciptaan
arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip.

Kesimpulan dari penelitian ini adalah pada masing-masing aspek dalam
sistem pengelolaan arsip dapat menunjukkan keefektivannya. Meskipun demikian,
pada aspek-aspek tersebut juga masih ditemukan adanya hambatan yang
menjadikan proses berjalannya pengelolaan arsip sedikit terganggu. Penelitian ini
menemukan pula bahwa pada setiap hambatan tersebut telah dilakukan upaya-
upaya untuk tindak lanjut dan meminimalisir dampaknya.

Adapun saran yang dapat diberikan oleh peneliti adalah untuk pengelolaan
arsip aktif kepegawaian dapat menggunakan sistem pengelolaan arsip dinamis.
Selain itu, diperlukan pula penyusunan SOP untuk pembuatan surat hingga surat
tersebut disimpan ke dalam susunan pengelolaan arsip berkas kepegawaian pada
Building Management Apartemen Brooklyn.

Kata Kunci: Pengelolaan, Arsip, Kepegawaian.
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ABSTRACT

Dahliya Putri Rahayu, NPM 1831000201

EFFECTIVENESS OF ARCHIVE ACTIVE MANAGEMENT OF
EMPLOYEE ARCHIVES AT BUILDING MANAGEMENT BROOKLYN
APARTMENT

Thesis, xii. 101 Pages

This research is entitled "Effectiveness of Archive Active management of
Emploue Archives at Building Management Brooklyn Apartment™. This study aims
to determine the Effectiveness of Active Employee Records Management at the
Brooklyn Apartment Building Management and to find out the barriers to the
Effectiveness of Employee Active Records Management at the Brooklyn Apartment
Building Management.

The research method used is by using a qualitative approach. By using
several methods of data collection in this study consisting of interviews,
observations, and documentation.

This study uses the theory of Johnson and Kallaus which explains about
dynamic archives such as Creation, Classification, Storage, Retrieval, Purging of
retention, Transfer, Archival storage of disposition. The results of the study show
that archive management is still not optimal and does not work well because the
indicators of effectiveness and indicators in every aspect of the archive
management system have not been fulfilled such as archive creation, archive use,
archive maintenance, and archive shrinkage.

The conclusion of this study is that each aspect of the records management
system can show its effectiveness. However, in these aspects there are still
obstacles that make the process of managing archives a little disturbed. This study
also found that for each of these obstacles, efforts have been made to follow up
and minimize their negative impact.

The suggestions that can be given by researchers are for the management of
active staffing records to use system of archive active management then it is
necessary to prepare SOPs for making letters until the letters are stored in the
composition of the archive management of employee files at the Brooklyn
Apartment Building Management.

Keywords: Management, Archives, Staffing.
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BAB |
PERMASALAHAN PENELITIAN

A. Latar Belakang Permasalahan

Informasi yang akurat sangat diperlukan bagi semua instansi baik
berupa dokumen, naskah, buku, foto, film, gambar peta, gambar bagan,
rekaman suara, dan dokumen-dokumen lain dalam segala macam bentuk
dan bersifat asli atau salinan serta dengan segala macam penciptaannya
yang dihasilkan atau diterima oleh sesuatu organisasi sebagai bukti dari
tujuan organisasi, fungsi, prosedur pekerjaan atau kegiatan pemerintah
lainnya atau karena pentingnya informasi yang terkandung di dalamnya,
semua dokumen dan naskah hasil dari pekerjaan tersebut akan disimpan
dan dikelola dengan baik agar mudah dalam menemukan kembali.

Dokumen tersebutlah yang disebut arsip.

Dalam rangka pelaksanaan kegiatan termaksud, maka arsip
mempunyai arti yang sangat penting, yaitu untuk menyusun rencana
program pelaksanaan kegiatan berikutnya. Karena dengan arsip, dapat
diketahui bermacam-macam informasi yang sudah dimiliki dan kegiatan
yang sudah dilakukan baik yang tercapai atau belum terlaksana, sehingga
dapat ditentukan sasaran yang akan dicapai, dengan menggunakannya
potensi yang ada secara maksimal. Maksud dari arsip dikatakan
merupakan sumber ingatan bagi suatu organisasi, adalah karena arsip
menampung beraneka ragam bahan informasi yang berguna. Bahan
informasi yang penting harus selalu diingat, dan bila diperlukan harus
dengan cepat dan tepat dapat disajikan setiap saat, dalam rangka
membantu memperlancar pengambilan keputusan maka dari itu haruslah

ada sistem dan prosedur kerja yang baik di bidang kearsipan.

Arsip dapat dijadikan sebagai barometer apakah suatu institusi

berada dalam keadaan statis atau dinamis sebab aktivitas dan dinamika
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suatu organisasi juga dapat kita lihat dari arsip-arsip yang ada, arsip
merupakan cerminan aktivitas suatu institusi atau organisasi sebab arsip
dapat dijadikan bukti yang autentik. Oleh karena itu, pengelolaan arsip
membutuhkan teknik dan keterampilan khusus karena data yang
dihasilkan, diterima, diproses, dan dibuang jumlahnya tidak terbatas.
Kegiatan kearsipan di instansi atau organisasi secara umum bertujuan
untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang
rancana, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan, serta
untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan
pemerintah dan juga dilaksanakan dengan maksud untuk memberikan
pelayanan yang dibutuhkan oleh instansi atau organisasi dan merupakan

suatu aktivitas yang bersifat rutinitas.

Didalam pengarsipan ada komponen yakni pengelolaan yang
mempunyai peranan penting didalam administrasi, tetapi ironisnya ini
masih banyak kantor baik pemerintah maupun swasta yang tidak
melakukan pengelolaan berkas dengan sebaik-baiknya , seperti yang sering
terjadi sering kali banyak berkas-berkas kantor yang dijual yang
mengakibatkan kebocoran data arsip kantor. Pada saat ini masih banyak
dijumpai berkas-berkas yang ditumpuk di dalam gudang, sehingga berkas
mudah dan cepat rusak, serta sulit untuk ditemukan kembali apabila
sewaktu-waktu diperlukan. Efektifitas pengelolaan pengelolaan pada suatu
instansi sangat dipengaruhi atau ditunjang oleh pegawai yang bekerja pada
instansi tersebut, sarana atau fasilitas yang dipergunakan dalam membantu
pengelolaan berkas dan ketersediaan dana untuk pemeliharaan berkas
tersebut. Pegawai yang bekerja pada unit pengelolaan bukan hanya
ditunjang oleh faktor keterampilan khsusus juga harus ada kemauan yang
kuat terhadap pekerjaannya. Pegawai yang terlatih dan mempunyai ilmu
pengetahauan sangat dibutuhkan dalam suatu unit pengelolaan.



Namun pada kenyatannya, sebagian pegawai masih enggan untuk
menerima tugas-tugas pengelolaan karena mereka memandang bahwa unit
pengelolaan pada setiap instansi merupakan tempat yang menjenuhkan.
Pandangan yang seperti demikian menunjukkan bahwa pegawai kurang
menyadari akan pentingnya pengelolaan pengelolaan dalam suatu instansi

dalam menunjang efektivitas suatu pikiran.

Permasalahan mengenai pentingnya pengelolaan arsip dalam suatu
instansi atau perusahaan menjadi hal yang sebenarnya cukup krusial. Hal
ini dapat terjadi pada berbagai instansi atau perusahaan dalam berbagai
bidang pula. Salah satunya pada Apartemen Brooklyn yang dikembangkan
olen PT Waskita Karya dan Group Triniti. Proyek mixed-used
development ini dimulai pada tahun 2014 dan proyek tersebut selesai pada
tahun 2016. Apartemen Brooklyn terdiri dari dua tower dengan jumlah
unit sebanyak 900 unit. Konsep dari apartemen Brooklyn sendiri adalah
kawasan ekslusive untuk tinggal dan bekerja bagi usahawan/eksekutif

muda dan keluarga baru dengan gaya hidup modern dan klasik.

Apartemen Brooklyn dengan begitu banyak fasilitas dan pelayanan
yang diberikan tentunya membutuhkan managemen dengan kualitas yang
terbaik. Oleh karena itu, penting adanya untuk pengelolaan manajemen
yang optimal, termasuk salah satunya pada pengelolaan arsip
kepegawaian. Hal ini dimaksudkan agar setiap arsip dari pegawai dalam
management Brooklyn dapat lebih sistematis, sehingga mampu
meningkatkan kualitas dari management itu sendiri. Meskipun demikian,
dikeketahui pula beberapa permasalahan yang terkait dengan pengelolaan
arsip management Apartemen Brooklyn.

Salah satu permasalahan pada Building Management Apartemen
Brooklyn berfokus dalam kegiatan pengelolaan arsip. Bentuk nyata
permasalahan tersebut ditemui oleh penulis ketika melaksanakan program

KKP di Building Management Apartemen Brooklyn seperti masih banyak
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ditemukan berkas-berkas yang tidak dikelola dengan baik. Berbagai jenis
arsip pada Building Management Apartemen Brooklyn masih tidak
beraturan tata letaknya. Pengelolaan arsip pun masih belum dilakukan
semestinya yang mana pada Building Management Apartemen Brooklyn
kurang mengaplikasikan kode klasifikasi. Urutan dalam pengarsipan juga
masih belum tertata dengan rapi. Beberapa permasalahan pada Building
Management  Apartemen Brooklyn tersebut menjadikan sistem
pengelolaan arsip yang tidak rapi sehingga mengakibatkan ketika

pencarian berkas masih sulit dan membutuhkan waktu yang lebih lama.

Dari permasalahan di bidang pengelolaan yang dikemukakan oleh
penulis di atas , maka penulis menyadari betapa pentingnya peran
pengelolaan dalam suatu organisasi/instansi. Kegiatan administrasi akan
lebih efektif apabila didukung dengan tata kelola yang baik. Selain itu,
Pelayanan administrasi yang bermutu dapat mendukung terciptanya sistem
tata kelola pengelolaan yang baik. Dengan adanya pelayanan yang
bermutu juga bisa meningkatkan kepuasan dalam memenuhi kebutuhan
administrasinya. Maka penulis melakukan penelitian dengan judul
“Efektivitas Pengelolaan Arsip Aktif Kepegawaian Pada Building

Management Apartemen Brooklyn.”

B. Fokus Permasalahan
Bagaimana Efektivitas Pengelolaan Arsip Aktif Kepegawaian Pada

Building Management Apartemen Brooklyn?

C. Tujuan dan Manfaat Penelitian

1. Tujuan Penelitian
Adapun tujuan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut :

1. Untuk mengetahui Efektivitas Pengelolaan Arsip  Aktif

Kepegawaian Pada Building Management Apartemen Brooklyn.



2. Untuk mengetahui hambatan-hambatan dalam Efektivitas
Pengelolaan Arsip Aktif Kepegawaian Pada Building Management
Apartemen Brooklyn.

3. Untuk mengetahui upaya dalam mengatasi hambatan-hambatan
dalam Efektivitas Pengelolaan Arsip Aktif Kepegawaian Pada

Building Management Apartemen Brooklyn.

2. Manfaat Penelitian
a. Manfaat terhadap Dunia Akademik

Dengan mengetahui Efektivitas Pengelolaan Arsip Aktif
Kepegawaian Pada Building Management Apartemen Brooklyn
diharapakan dapat memperkaya pengetahuan tentang teori
pengelolaan arsip aktif. Dari hasil penelitian ini diharapkan dapat
digunakan sebagai bahan informasi dan referensi peneliti lainnya
dalam melakukan penelitian tentang Efektivitas Pengelolaan Arsip

Aktif, khususnya bidang Kepegawaian.

b. Manfaat terhadap Dunia Praktis
Melalui penelitian ini secara mendalam peneliti dapat
mengetahui Efektivitas Pengelolaan Arsip Aktif Kepegawaian
Pada Building Management Apartemen Brooklyn, selain itu juga
dapat menumbuhkan sikap disiplin dan sikap kritis terhadap

masalah-masalah yang terjadi pengelolan arsip aktif.



