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Latar Belakang

Di era yang semakin maju menuntut manusia untuk menciptakan
teknologi yang semakin canggih, praktis, efektif dan efisien. Dalam kemajuan
teknologi di sektor swasta untuk dapat mengolah manajemen diperlukan
informasi yang teliti, tepat dan cepat.

Di dalam sistem kegiatan perkantoran ada proses komunikasi
organisasi salah satunya komunikasi melalui tulisan yang terwujud melalui
surat-menyurat (korespondensi). Kegiatan ini sangat penting dalam sebuah
organisasi perkantoran karena korespondensi atau surat-meyurat merupakan
rangkaian aktivitas yang berkenaan dengan pengiriman informasi secara
tertulis mulai dari penyusunan, penulisan sampai dengan pengiriman
informasi hingga sampai kepada pihak yang dituju.

Korespondensi yang ada dalam kegiatan perkantoran, penataan arsip
sangat diperlukan dalam suatu organisasi atau kantor. Salah satu sumber
informasi penting yang dapat menunjang proses kegiatan administrasi adalah
arsip (record). Kearsipan merupakan informasi tertulis yang tepat harus
tersedia apabila diperlukan agar kantor dapat memberikan pelayanan yang
efektif. Adanya arsip akan menimbulkan pekerjaan di bidang kearsipan, baik
dengan peralatan yang sederhana maupun dengan peralatan yang canggih

atau teknologi tinggi seperti misalnya komputer.



Fungsi arsip sebagai sumber ingatan, pusat informasi dan sumber
sejarah perlu dikelola dengan baik agar dapat mamperlancar seluruh kegiatan
dan proses pekerjaan kantor yang berhasil guna dan berdaya guna (Ginoga,
2016). Pengelolaan arsip secara baik yang dapat menunjung kegiatan
administrasi agar lebih lancar seringkali diabaikan dengan berbagai macam
alasan. Berbagai kendala seperti kurangnya tenaga arsiparis (orang yang
khusus bertugas untuk mengarsip) maupun terbatasnya sarana dan prasarana
selalu menjadi alasan buruknya pengelolaan arsip di hampir sebagian besar
instansi pemerintah maupun swasta (wibisana, 2014). Kondisi semacam itu
diperparah dengan image yang selalu menempatkan bidang kearsipan sebagai
“bidang pinggiran” di antara aktivitas-aktivitas kerja lainnya.

PT Seroja Lukindo Lestari adalah perusahaan yang bergerak di bidang
industri kitchenware (peralatan rumah tangga), ventilator dan tangki air.
Dalam suatu industri pasti banyak dokumen-dokumen dan data-data yang
harus di simpan dengan rapi dan baik agar dapat mempermudah pekerjaan
dan pencarian jika dibutuhkan, karena hal itu sistem penyimpanan arsip
haruslah tertata dengan baik dan rapi untuk dapat memperlancar pekerjaan
yang dilakukan.

Pada kenyatannya di lapangan PT Seroja Lukindo Lestari, sebagian
karyawan beberapa masih enggan untuk menerima tugas-tugas kearsipan
karena mereka memandang bahwa unit kearsipan pada setiap kantor adalah
tempat yang membosankan. Pandangan yang seperti ini menunjukkan bahwa
karyawan kurang menyadari akan pentingnya pengelolaan arsip dalam suatu

divisi produksi dapat menunjang efektivitas suatu pekerjaan. Pemikiran-



pemikiran seperti inilah yang harus dihindari dan sebaiknya ditanamkan rasa
cinta terhadap arsip sehingga manusia sebagai faktor penentu dalam
pengelolaan kearsipan yang berdaya guna dan berhasil guna dapat tercapai
dengan baik.

Sistem SOP (Standard Operating Procedures) pada penyimpanan
arsip juga harus dibuat mendetail dan mudah agar karyawan dapat memahami
alur penyimpanan dengan baik dan tidak membuat pekerjaan menjadi sulit.
Sistem penyimpanan haruslah tertata dengan rapi dan berurutan agar
mempermudah pengecekan, pencarian dan pemusnahan dokumen berjalan
lancar.

Sampai saat ini, sistem informasi produksi memfokuskan pada aspek-
aspek seperti: FMPB (Formulir Mutasi Permintaan Barang) untuk mutasi
barang ke bagian gudang, FAB (Formulir Antar Bagian) berapa pemakaian
yang dibutuhkan maupun untuk meminta barang-barang pendukung, form
pola dan pemakaian untuk mencatat berapa kuantitas (jumlah) yang ada untuk
proses, jurnal pengontrolan untuk mengetahui penomoran di formulir yang
ada dan Jopu (jumlah orang per-unit) untuk memantau berapa yang
dihasilkan dalam 1 hari, master pola dan KKM (Kartu Kontrol Mutu) untuk
mengetahui per operator dapat menghasilkan berapa banyak barang dan
mengerjakan selama berapa lama.

Dengan kata lain, sistem informasi produksi bertujuan mendukung
fungsi produksi dan operasi yang terdiri atas:

1. Keputusan dan Rencana Operasional, keputusan jangka pendek yang

terkait misalnya menentukan pekerjaan yang dilakukan minggu ini,



menentukan tugas yang harus diprioritaskan sesuai dengan planning
produksi.

2. Hasil barang produksi per hari dapat dilihat dari Analisa Harian Bagian.

3. Formulir Mutasi Permintaan Barang digunakan untuk pemindahan barang
dari gudang satu ke gudang lainnya.

4. Kartu Kontrol Mutu untuk mengetahui pencapaian hasil produksi per
operator apakah sudah mencapai target yang ditentukan perusahaan.

Pada saat melakukan kearsipan penulis menemukan beberapa masalah di

divisi produksi PT Seroja Lukindo Lestari, yaitu:

1.

Tidak adanya sumber daya manusia yang dikhususkan untuk pelaksanaan
arsip di bagian arsip (arsiparis).
Kurangnya penataan arsip pada area gudang penyimpanan arsip (arsip untuk
tahun yg sudah usai tidak tertata sesuai periode tahun 2014, 2015 maupun
2016) sehingga jika diperlukan sulit untuk ditemukan kembali.
Kurangnya pengelompokan jenis dokumen atau arsip sehingga dokumen
tercampur dengan dokumen-dokumen lain yang berbeda.
Kurangnya ketelitian dalam melakukan pemusnahan dokumen sehingga pada
saat masih dibutuhkan akan tetapi sudah tidak ada lagi dokumen tersebut
karena sudah dilakukan BASTP (Berita acara serah terima pemusnahan).

Dari uraian latar belakang tersebut menarik untuk dilakukan suatu
penelitian dan pengamatan dengan judul ”Sistem Penyimpanan Arsip di

Bagian Produksi PT Seroja Lukindo Lestari”.



B. Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka rumusan masalah
dalam penulisan ini adalah: “Bagaimana Sistem Penyimpanan Arsip Bagian
Produksi PT Seroja Lukindo Lestari?”
C. Tujuan dan Manfaat Penelitian
Tujuan yang ingin dicapai dalam penulisan ini adalah untuk mengetahui
bagaimana sistem penyimpanan arsip di bagian produksi pada PT Seroja
Lukindo Lestari. Adapun manfaat yang ingin dicapai sebagai berikut:
1 . Bagi Penulis
a. Menambah wawasan dan pengetahuan di bidang Administrasi Niaga
khususnya di manajemen kearsipan
b. Mengembangkan pola pikir kritis, analistis, dan konsepsional
terhadap aspek-aspek tertentu di dunia perkantoran, khususnya di
bidang kearsipan
2 Bagi perusahaan
a. Masukan tentang sistem penyimpanan arsip di PT Seroja Lukindo
Citra lestari agar penataan arsip dan pencarian dokumen lebih efektif
dan efisien.
b. Mengevaluasi sistem kearsipan di PT Seroja Lukindo Lestari
3 Bagi Politeknik NSC
a. Memberi nilai tambah dalam penyusunan kurikulum
b. Menambah pengetahuan yang lebih luas tentang dunia kearsipan di
perusahaan
c. Untuk mengetahui penerapan teori kearsipan yang diterapkan secara

real di perusahaan
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