PENGKLASIFIKASIAN ARSIP IN-AKTIF
BERBASIS KOMPUTER UNTUK MEMPERMUDAH

PENYIMPANAN ARSIP DI BAGIAN HUMAS
(Studi Pada PT. Gudang Garam Kediri)

SKRIPSI

Diajukan Untuk Menempuh Ujian Sarjana

Pada Fakultas llmu Administrasi Brawijaya

ESTI WILIS

Nim. 0310323052-32

U pg, FAKULTAS, \e\
MU A pNTRY

UNIVERSITAS BRAWIJAYA
FAKULTAS ILMU ADMINISTRASI
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS

KONSENTRASI MANAJEMEN SISTEM INFORMASI
MALANG
2007



MOTTO

Dari masa,
Sesungguhnya ma

p1-e-qn-A1031s0daJ VAVIIMYYS (@&,

SVLISYIAINDN



PERSEMBAHAN

Puji syukur Repada Allah Azza Wajalla yang telah memberiRan ReRuatan sehingga
saya bisa menyelesaikan sKripsi ini. Sebab, tidak ada daya dan RekRuatan atas pertolonganmnya.

AyahRu dan ibuRu tercinta, yang telah memberikan bantuan dalam pengambilan
data, baik bantuan moril maupun spiritual serta telah berkorban tenaga, harta dan pikiran
untuk membantuku dalam penulisan sKripsi ini, terimaRasih ayah dan ibu jasamu tak akan Ru
lupakan.

Kakaku satu-satunya mbak Ti tersayang, makRasih dorongan serta doanyayang teleh
diberikan, nasehatmu selalu Ru ingat dan tetaplah menjadi Rakak terbaik bagiRu.

Mas andrik, (sinyo) walau sering marah-marah tapi tetep perhatian RoR, makasih
bantuannya serta doa dan semangatnya selama ini, jangan capek bantu aku dan berdoa untuk,
Reberhasilanku ya. ..., semoga Kita bisa bersama selamanya amien. ...

Sahabat sejatiku aning dan dwi makasih telah bantu aku hingga aku bisa
menyelesaikan sKripsiku, aning jangan males ngerjaian sKripsinya perjalanan Rita masih
panjang non. ..., dwi semangat ya... jangan jadikan sKripsi menjadi bebanmu, semoga Rita
bisa menjadi sahabat sejatiku sepanjang masa amien. .., ayo wisuda bareng. . ..

Teman-teman Rosku 275 dian & rista makasih dah minjemin Romputernya, mbak,
novi, windy, fitri, mbak devi, mbak_eni makasih doanya, hana ¢ mbak ama makasih saran
dan pengalaman yang diceritakan bisa memberiRu inspirasi buat nyelesein sKripsi, weda
maRasif Ramarnya yang selama ini tak buat belajar waktu menjelang ujian, teni makasih
buku metpennya.

Temanky yuni, etak, yuga maRasih bantuannya dan teman-temanku angRatan 2003
yang tidak bisa Ru sebutan satu-satu maRasih dan sukses selalu.

Teman-temanKu SIM 2003 sukses ya.....

Buat yang membaca sKripsi ini moga seRripsi ini bisa menjadi ilmu dan

bermanfaat



TANDA PERSETUJUAN SKRIPSI

Judul : PENGKLASIFIKASIAN ARSIP IN-AKTIF BERBASIS
KOMPUTER UNTUK MEMPERMUDAH
PENYIMPANAN ARSIP DI BAGIAN HUMAS

Disusun oleh : Esti Wilis

NIM : 0310323052-32

Fakultas : Ilmu Administrasi

Jurusan : Ilmu Administrasi Bisnis
Konsentrast @ Manajemen Sistem [nformasi

Malang, Agustus 2007

Komisi Pembimbing

Ketua Anggota

di, M.Com Devi Farah Azizah, S.Sos. MAB
NIP. 131 102,601 NIP. 132 232179




TANDA PENGESAHAN

Telah dipertahankan di depan majelis penguji skripsi, Fakultas Ilmu Administrasi

Universitas Brawijaya, pada:

Hari : Jumat

Tanggal : 10 Agustus 2007

Jam : 09.00 WIB

Skripsi atas nama : Esti Wilis

Judul : Pengklasifikasian Arsip In-Aktif Berbasis Komputer

Untuk Mempermudah Penyimpanan Arsip Di Bagian

Humas

Dan dinyatakan lulus

MAJELIS PENGUIJI

Ketua Anggota
Drs. Kertakiadi, M.Com Devi Farah Azizah, S.Sos. MAB
NIP. 131 10} 601 NIP. 132232 179
Anggot Anggota
M/ '
Dr. Endang Siti Astuti, M.Si Drs. Heru Susilo, MA

NIP. 130 936 226 NIP. 131 573 956



PERNYATAAN ORISINALITAS SKRIPSI

Saya menyatakan dengan sebenar-benarnya bahwa scpanjang pengetahuan saya, di
dalam naskah skripsi ini tidak terdapat karya ilmiah yang pernah diajukan oleh fihak
lain untuk mendapatkan karya atau pendapat yang pernah ditulis atau diterbitkan oleh
orang lain, kecuali yang secara tertulis dikutip dalam naskah ini dan dan disebut dalam

sumber kutipan dan daflar pustaka.

Apabila ternyata di dalam naskah skripsi ini dapat dibuktikan terdapat unsure-unsur
jiplakan, saya berasedia skripsi ini digugurkan dan gelar akademisk yang telah saya
peroleh (S-1) dibatalkan, serta diperoleh sesuai dengan peraturan perundang-undangan
vang berlaku (UU No. 20 Tahun 2003, Pasal 25 ayat 2 dan pasal 70)

Nama : Esti Wilis
Nim : 0310323052-32



RINGKASAN

Esti Wilis, 2007, Pengklasifikasian Arsip In-Aktif Berbasis
Komputer Untuk Mempermudah Penyimpanan Arsip Di Bagian
Humas (Studi Pada PT. Gudang Garam Kediri), Drs. Kertahadi, M.Com,
Devi Farah Azizah, S.Sos. MAB, Hal 72 + viii

Seiring dengan pesatnya perkembangan jaman, manajemen perkantoran
merupakan suatu kebutuhan yang mendukung keberhasilan suatu organisasi atau
instansi. Salah satu pekerjaan administrasi adalah mengirim dan menerima warkat,
yang disebut dengan kearsipan. Kearsipan sebagai salah satu kegiatan dalam
manajemen, suatu perkantoran merupakan salah satu hal yang sangat penting dan
tidak mudah karena dalam manajemen tersebut diperlukan informasi yang teliti,
tepat dan cepat. Arsip yang selama ini digunakan untuk memperlancar kegiatan
perusahaan tidak lepas dari kegiatan pengklasifikasian arsip, karena pada dasarnya
kegiatan Klasifikasi arsip merupakan kegiatan pengelompokan arsip-arsip menurut
masalahnya secara sistematis dan logis berdasarkan fungsi dan kegiatan masing-
masing instansi atau perusahaan yang menghimpunnya tersebut.

Berbicara mengenai pengklasifikasian arsip, kita dihadapkan pada masalah
yang berkaitan dengan kelangsungan hidup suatu arsip. Tetapi kenyataan yang
dapat kita lihat bahwa masih banyak perusahaan yang tidak memperhatikan
pengklasifikasian arsip terutama arsip-arsip in-aktif. Memang arsip in-aktif sudah
mulai menurun nilai gunanya, tapi jika ternyata arsip-arsip tersebut masih
diperlukan lagi, hal ini akan menghambat penemuan kembali arsip. Pada Bagian
Humas PT Gudang Garam Kediri belum menggunakan cara pengklasifikasian
yang tepat yang disebabkan belum adanya kebijaksanaan dari pihak instansi untuk
melakukan standarisasi pengklasifikasian. Dari populasi arsip yang telah diambil
yaitu jumlah klasifikasi arsip dari semua bagian di bagian Humas setiap tahunnya
+ 3000 arsip, sedangkan sampel penelitian yang diambil dari bagian Humas
khususnya arsip yang berhubungan dengan masalah relasi perusahaan setiap
tahunnya + 320 arsip. Ternyata pengklasifikasian arsip pada bagian Humas
tersebut masih menggunakan acuan sistem pengklasifikasian sebelumnya,
sehingga menimbulkan beberapa permasalahan yaitu seperti sulit untuk
menemukan kembali arsip.

Untuk mengatasi masalah  tersebut dengan memberi  kode
pengklasifikasian yang tepat, membuat daftar klasifikasi subyek berkode,
penggolongan arsip secara jelas, serta perpanjangan jangka waktu penyimpanan
arsip in-aktif dengan berbasis komputer yaitu menggunakan program Microsoft
Access terutama data base sesuai dengan ketetapan yang ada.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Perkembangan ilmu dan teknologi yang sangat pesat dewasa ini
berpengaruh terhadap kemajuan bisnis di sektor pemerintah dan swasta. Mereka
bersaing dalam dunia usaha untuk meningkatkan usahanya masing-masing. Untuk
memajukan bisnis diperlukan adanya dukungan manajemen yang tepat, salah
satunya adalah manajemen kearsipan.

Manajemen kearsipan merupakan kegiatan pekerjaan pengurusan arsip
yang meliputi pencatatan, pengendalian, pendistribusian atau pengklasifikasian,
penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan dan pemusnahan.

Arsip yang selama ini digunakan untuk memperlancar kegiatan
perusahaan, hendaknya diklasifikasikan terlebih dahulu guna mempermudah
penyimpanannya. Hal ini dilakukan karena pada dasarnya kegiatan
pengklasifikasian merupakan kegiatan pengelompokan arsip-arsip menurut
masalahnya secara sistematis dan logis berdasarkan fungsi dan kegiatan masing-
masing instansi atau perusahaan yang menghimpunnya tersebut.

Berbicara mengenai pengklasifikasian arsip, pada perusahaan di sektor
pemerintah dan swasta dihadapkan pada masalah yang berkaitan dengan
kelangsungan hidup suatu arsip. Kenyataannya dapat dilihat bahwa masih banyak
perusahaan yang kurang memperhatikan pengklasifikasian arsip, terutama arsip-
arsip in-aktif yang merupakan arsip berupa data yang tidak secara langsung dan
terus-menerus dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari
serta dikelola oleh pusat arsip yang kurang memperoleh penanganan yang
baik. Pengklasifikasian arsip seperti masih dianggap remeh, padahal yang
dianggap demikian itu sebenarnya adalah suatu hal yang sangat penting bagi
kelangsungan hidup perusahaan.

Apabila hal tersebut masih diabaikan begitu saja akan menjadi masalah
bagi perusahaan yang bersangkutan, karena pada dasarnya dengan adanya

pengklasifikasian arsip itu, diharapkan penyimpanannya dapat berjalan dengan



baik, sehingga arsip dapat ditemukan dengan mudah apabila sewaktu-waktu
diperlukan, tidak menyita energi dan waktu sehingga dapat menunjang
efisiensi kerja.

Sebuah era baru di dalam usaha dan berorganisasi muncul sejalan
dengan diperkenalkannya istilah teknologi informasi. Semakin maju dan
berkembangnya teknologi memaksa para organisasi untuk mengambil
keputusan terutama yang berhubungan langsung dengan masyarakat untuk
menggunakan sistem informasi.

Seperti dikutip Shane dan Glinow (2003, h. 13) in general information
technology challenges traditional business logic regarding how employees
interact, how organzation are configured, and how they relate to costumers.
Bahwa secara umum teknologi informasi merupakan suatu tantangan bagi bisnis
tradisional untuk memikirkan bagaimana pengaruhnya terhadap karyawam,
organisasi dan bagaimana mereka berhubungan dengan pelanggan. Hasilnya
tampak pada hardware, software dan fasilitas komunikasi yang terus-menerus
mengalami perubahan yang disebabkan oleh keinginan mewujudkan impian atau
cita-cita dengan memperbaiki segi-segi pelayanan seperti memenuhi kebutuhan
pelanggan, efisiensi dan aktivitas semua bidang dan secara umum menciptakan
kondisi kerja yang lebih baik.

Adanya teknologi informasi dan sistem informasi di dunia usaha sangat
membantu perkembangan perusahaan dalam menghadapi persaingan bisnis,
teknologi informasi juga bermanfaat bagi kelangsungan hidup suatu arsip,
dimana arsip khususnya pada arsip in-aktif yang selama ini digunakan untuk
memperlancar kegiatan perusahaan, dapat diklasifikasikan dengan cara sistem
informasi berbasis komputer untuk mempermudah penyimpanan arsip dan arsip
dapat ditemukan dengan mudah apabila sewaktu-waktu diperlukan.

Sumber daya rnanusia menjadi sebuah asset utama jika mereka memiliki
kompetensi untuk memecahkan masalah-masalah bisnis yang dihadapi perusahaan
sehari-hari dan selalu mencari kesempatan dalam penggunaan teknologi informasi
untuk kemajuan perusahaan.

Perkembangan teknologi informasi ditandai dengan pesatnya kemajuan

teknologi komputer yang semakin canggih sehingga memudahkan dalam



penerapan sistem informasi dalam organisasi. Salah satu perubahan tersebut
adalah dengan menerapan sistem informasi berbasis komputer (computer based
information system/CBIS) dimana sebelumnya informasi dioperasikan dan
dikelola secara manual yang kemudian berkembang dengan menggunakan
komputer untuk mendukung perkembangan sistem informasi. Dengan demikian
dapat dilihat bahwa pengklasifikasian arsip berbasis komputer membawa
pengaruh yang besar bagi perusahaan. Berkaitan dengan dampak perubahan
organisasi dengan sistem informasi secara manual ke sistem informasi berbasis
komputer terhadap pekerja.

Menurut Davis (1995, h.254) dengan sistem komputer terjadi perubahan
terhadap privasi data, maka diperlukan komitmen perusahaan dan keinginan yang
kuat dan tutus dari manajemen untuk berbagi kekuasaan (sharing data) karena
pada dasarnya manajer cenderung melindungi dirinya sendiri. Selain itu perubahan
tersebut juga menyebabkan resiko dan ketakutan pekerja akan manajerial baru
seperti penganekaan dan penggayaan pekerjaan, antara lain income psikis
terjadi karena perubahan secara kerja organisasi dapat meningkatkan atau
menurunkan kesejahteraan individu atau sosialnya dan para pekerja yang
disisihkan dalam pengembangan sistem informasi berbasis komputer tidak akan
berpartisipasi atau mendukung pemanfaatan sistem informasi. Dengan
menggunkan sistem informasi berbasis komputer diharapkan dapat meningkatkan
efisiensi dan efektivitas organisasi serta mendukung dalam proses pembuatan
keputusan.

Begitu juga perkembangan usaha atau bisnis di PT. Gudang Garam
Kediri yang tidak terlepas dari kegiatan kearsipan. PT. Gudang Garam Kediri
sebagai perusahaan rokok terbesar (Sumber: Bagian Humas PT. Gudang Garam
Kediri, 2005), di dalam kegiatan operasinya sehari-hari senantiasa mengelola
suatu arsip yang jumlahnya ratusan. Hal yang demikian ini perlu mendapatkan
penanganan atau pengelolaan yang baik terutama dalam kegiatan
pengklasifikasian arsip in-aktif.

Arsip-arsip in-aktif yang dimaksud di situ adalah arsip yang tidak secara
langsung dan terus-menerus dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi

sehari-hari serta dikelola oleh pusat arsip misalnya arsip-arsip in-aktif yang
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berhubungan dengan relasi perusahaan seperti arsip riset atau penelitian, arsip
kunjungan, arsip PKL, arsip BPU (Bon Pengeluaran Uang) dan arsip-arsip hotel
atau pemohonan akomodasi penginapan yang dibebankan pembayarannya pada
perusahaan (Sumber: PT. Gudang Garam Kediri, 2005).

Pada PT. Gudang Garam Kediri pengelolaan arsip in-aktif merupakan
tanggungjawab bagian humas. Pada bagian ini sering kali menghadapi masalah
dalam upaya pengklasifikasian arsip in-aktif, relasi perusahaan ini belum optimal
dalam menerapkan sistem informasi berbasis komputer, sehingga terkadang masih
terjadi kesulitan-kesulitan jika arsip-arsip tersebut dipinjam atau dibutuhkan oleh
bagian lain.

Berdasarkan uraian di atas, maka pengklasifikasian arsip khususnya arsip
in-aktif di bagian humas PT. Gudang Garam Kediri perlu ditingkatkan, agar
aktivitas perusahaan terutama yang berhubungan dengan penyimpanan arsip dapat
berjalan dengan baik sehingga arsip dapat ditemukan dengan mudah tidak menyita
banyak energi dan waktu serta dapat menunjang efisiensi kerja maka perlu
adanya pengklasifikasian arsip in-aktif yang berbasis komputer. Untuk itu
peneliti bermaksud untuk melakukan pengembangan sistem informasi berbasis
komputer dalam upaya mempermudah penyimpanan arsip khususnya
penyimpanan arsip in-aktif di bagian humas PT. Gudang Garam Kediri dengan
judul PENGKLASIFIKASIAN ARSIP IN-AKTIF BERBASIS KOMPUTER
UNTUK MEMPERMUDAH PENYIMPANAN ARSIP DI BAGIAN HUMAS.

B. Perumusan Masalah
Perumusan dalam penelitian ini adalah:
1. Bagaimana pengkiasifikasian arsip in-aktif berbasis komputer dalam
melakukan penyimpanan arsip?
2. Bagaimana alternatif pemecahan masalah yang digunakan sehubungan
dengan kegiatan pengklasifikasian arsip in-aktif berbasis komputer untuk

mempermudah penyimpanan?



C. Tujuan Penelitian
Tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah:
1. Untuk mengetahui pengklasitikasian arsip in-aktif berbasis komputer dalam
penyimpanan arsip.
2. Untuk mencari alternatif pemecahan masalah sehubungan dengan kegiatan
pengklasifikasian arsip in-aktif berbasis komputer untuk mempermudah

penyimpanan

D. Kontribusi Penelitian
Kontribusi penelitian yang diharapkan dari penelitian ini adalah:
1. Aspek Praktis

a). Dapat membantu perusahaan dalam memecahkan permasalahan sehubungan
dengan sistem pengklasifikasian arsip in-aktif.

b). Sebagai bahan masukkan bagi perusahaan yang diharapkan dapat
memberikan saran perbaikkan yang diperlukan untuk meningkatkan
keuntungan.

2. Aspek Teoristis

a). Dapat menambah wawasan, pengetahuan yang telah didapatkan selama di
bangku kuliah serta sebagai pengalaman generasi terdidik dan terlatih yang
nantinya dapat terjun dalam dunia kerja.

b). Sebagai referensi untuk menyempurnakan teori yang didapat dengan dunia

nyata.

E. Sistem Pembahasan
Agar diperoleh gambaran yang jelas dan sistematis, penyusunan penelitian
ini dilakukan berdasarkan sistematika sebagai berikut:
BAB | . PENDAHULUAN
Bab ini berisi tentang latar belakang penulisan skripsi, perumusan
masalah, tujuan dilakukan penelitian serta kontribusi penelitian yang

dilakukan penulis.



BAB Il

BAB IlI

BAB IV

BAB V

. KAJIAN PUSTAKA

Bab ini berisi tentang teori-teori yang menunjang dalam melakukan
penelitian, seperti arsip dan kearsipan, pengklasifikasian arsip,
sistem informasi berbasis komputer, serta teori lain yang berkaitan

dengan pemecahan masalah.

: METODE PENELITIAN

Bab ini berisi tentang jenis penelitian, fokus penelitian, lokasi dan
situs penelitian, sumber data serta teknik pengumpulan data,
instrumen penelitian, dan metode analisis yang digunakan

penulis.

: HASIL DAN PEMBAHASAN

Bab ini berisi tentang gambaran umum perusahaan tempat
melakukan penelitian, dalam hal ini PT. Gudang Garam Kediri
dan mengembangkan pengklasifikasian arsip in-aktif berbasis
komputer untuk mempermudah penyimpanan arsip di bagian

humas.

: PENUTUP

Bab ini berisi tentang kesimpulan dan saran atas pengembangan
pengklasifikasian arsip in-aktif berbasis komputer dan saran-saran

yang bermanfaat bagi perusahaan dan pengguna sistem.



BAB 11
KAJIAN PUSTAKA

A. Arsip dan Kearsipan
1. Pengertian Arsip dan Kearsipan

Suatu organisasi pada dasarnya memerlukan informasi atau data untuk
melakukan aktivitasnya. Sumber data dan informasi ini dapat diperoleh salah
satunya adalah dengan menggunakan arsip, karena arsip merupakan rekaman dan
bukti dari kegiatan yang telah terjadi yaitu mulai dari kegiatan terdepan (loket
pembayaran) sampai dengan kegiatan pengambilan keputusan.

Menurut Sedarmayanti (1997, h.43) dalam Undang-undang No. 7 Tahun
1997 tentang ketentuan-ketentuan pokok kearsipan, arsip adalah:

a). Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara dan badan-badan
Pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah.

b). Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan swasta dan atau
perorangan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal
maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah.

Menurut Wursanto (2000, h. 12) dalam seminar dokumen/arsip kementerian-
kementerian menjelaskan bahwa:

a). Arsip adalah kumpulan surat-surat yang terjadi karena pekerjaan, aksi
transaksi, tindak-tanduk dokumenter (documentair handeling) yang disimpan
sehingga ada tiap kali dibutuhkan dapat dipersiapkan untuk melaksanakan
tindakan-tindakan selanjutnya.

b). Arsip adalah suatu badan dimana diadakan pencetakan, penyimpanan serta
pengolahan-pengolahan tentang segala surat, baik dalam pemerintah maupun
dalam soal umum, baik ke dalam maupun ke luar dengan satu sistem
tertentu yang dapat dipertanggungjawabkan.

Menurut Lundgren (1989, h.4) arsip merupakan suatu bukti dan suatu
kejadian atau kegiatan yang direkam di dalam bentunya dan bersifat tangible
sehingga memungkinkan ditemukan kembali.

Dari pengertian ini dapat ditarik paham dasar, yaitu:

a). Pertama, arsip harus merupakan bukti (evidence) dari suatu kejadian, tetapi
bukti itu merupakan bukti dari lebih satu orang. Dengan kata lain, suatu
arsip harus berisi data yang mempunyai arti sosial.



b). Kedua, arsip harus disimpan di dalam bentuk yang nyata. Tiga media arsip
secara umum terdiri dari kertas (paper), film dan media magnetik (magnetic
media). Arsip berbasis kertas merupakan data, gambar atau teks yang
disimpan pada film, termasuk dalam bentuk film, seperti microfilm.
Sementara arsip media magnetik berupa data, gambar atau teks yang
disimpan dan ditemukan kembali melalui penulisan kode secara
magnetik dan khusus berkaitan dengan komputer.

c). Ketiga, arsip harus dapat ditemukan kembali secara fisik maupun
informasinya. Arsip dapat dibedakan dengan non arsip (non record), karena
non arsip merupakan keseluruhan informasi dalam bentuk yang tidak nyata.
Satu contoh dari non arsip adalah percakapan biasa. Non arsip ini dalam
kondisi lingkungan tertentu dapat menjadi arsip.

Dalam pengertian yang hampir sama, Smith (1989, h. 4) menyatakan
bahwa arsip (record) merupakan arsip keseluruhan bentuk yang terekam. Media
arsip menurutnya dapat berupa kertas, film, microfilm, media magnetik atau disk
optik. Pendapat ini sedikit berbeda dengan Lundgren, karena media optik tidak
dimasukkan sebagai salah satu media arsip.

Smith membagi media arsip ke dalam beberapa katagori:

a). Pertama, arsip-arsip dengan media elektronik (electronic media) yang
meliputi disk magnetic, diskette, pita magnetik dan disk optik. Umumnya
media elektronik digunakan untuk menyimpan informasi arsip dalam jenis dan
jumlah yang besar.

b). Kedua, media mikrofotografik (microphotographic media) yang meliputi
microfilm atau microfiche dan komputer output micro forms (COM). Media ini
digunakan untuk menyimpan informasi yang membutuhkan akses cepat atau
penyimpanan yang sangat lama.

c). Ketiga, adalah arsip-arsip dalam basis kertas. Arsip ini umumnya
berbentuk hardcopy serta memo-memo, surat, kontrak-kontrak dan berkas
proyak. Keuntungan bentuk ini adalah dapat menyediakan informasi untuk
referensi jangka pendek dan sering kali digunakan untuk arsip vital (vital
record).

d). Keempat, adalah media video dan surat atau biasa dikenal sebagai audio
visual media. Media ini digunakan untuk menyimpan arsip-arsip gambar
bergerak dan suara seperti kaset, audio kaset dan video tipe.

e). Kecenderungan terakhir mengarah kepada media digital seperti laser disk,
video compact disk (VCD) yang menyimpan arsip-arsip multimedia, teks,
gambar, grafik dan suara.

Dari beberapa pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa arsip
merupakan catatan yang berbentuk tulisan, gambar, angka ataupun sesuatu hal
yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, badan pemerintah swasta atau

perorangan yang disimpan dan berlaku serta dapat mendukung pelaksanaan



kegiatan pemerintah atau perusahaan, dan juga dapat ditarik kesimpulan bahwa

apapun jenis arsip harus memiliki unsur-unsur sebagai berikut:

a). Arsip merupakan informasi terekam.

b). Memiliki bentuk media yang nyata dalam arti dapat dilihat dan dibaca, diraba
dan didengar.

c). Arsip memiliki fungsi dan kegunaan.

Sedangkan pengertian kearsipan adalah “"Salah satu macam pekerjaan
kantor atau pekerjaan tata usaha, yang hanya dilakukan oleh setiap badan usaha
baik badan usaha pemerintah maupun badan usaha swasta” (Wursanto, 2000,
h. 12).

Dari pengertian tersebut di atas kearsipan dapat disimpulkan sebagai
kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan warkat, surat-surat dan

dokumen-dokumen.

2. Macam-macam Arsip

Menurut Wursanto (2000, h.21-25) bahwa arsip dapat digolongkan
menjadi beberapa macam tergantung dari segi peninjauannya, penggolongan
tersebut diantaranya:

Penggolongan arsip menurut subyek atau isinya.

Penggolongan arsip menurut bentuk atau wujudnya.

Penggolongan arsip menurut nilai dan kegunaannya.

Penggolongan arsip menurut sifat kepentingannya.

Penggolongan arsip menurut kepentingan penggunaannya.

Penggolongan arsip menurut fungsinya.

Penggolongan arsip menurut tingkat penyimpanan dan pemeliharaannya.

Penggolongan arsip menurut keasliannya.

Dari beberapa pengertian tersebut dapat dijelaskan:
. Penggolongan arsip menurut subyek atau isinya

Menurut subyek atau isinya, arsip dapat dibedakan menjadi beberapa macam

yaitu:

a). Arsip keuangan adalah arsip yang berhubungan dengan masalah
keuangan, misalnya: laporan keuangan, Surat Perintah Pembayaran (SPM)
tunai.

b). Arsip kepegawaian adalah arsip yang berhubungan dengan masalah
kepegawaian, misalnya: daftar riwayat hidup pegawai, surat lamaran.

c). Arsip pemasaran adalah arsip-arsip yang berhubungan dengan masalah-
masalah pemasaran, misalnya: surat penawaran, surat pesanan.

d). Arsip pendidikan adalah arsip yang berhubungan dengan masalah-masalah
pendidikan, misalnya: Garis-garis Besar Program Pengajaran (GBPP).
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2).

3).

Penggolongan arsip menurut bentuk atau wujudnya

a). Surat adalah setiap lembaran kertas yang berisi informasi atau
keterangan yang berguna bagi penyelenggaraan kehidupan organisasi,
antara lain: naskah perjanjian atau kontrak, akte pendirian perusahaan atau
organisasi.

Penggolongan arsip menurut nilai dan kegunaannya

Suatu arsip kemungkinan mempunyai beberapa nilai atau kegunaan, Reitzfeld

mengemukakan bahwa suatu arsip mempunyai 7 (tujuh) nilai kegunaan

sebagai berikut:

a). Nilai-nilai kegunaan administrasi (value for administrative use).

b). Nilai-nilai kegunaan hukum (value for legal use).

). Nilai-nilai kegunaan untuk keuangan (value for fiscul use).

d). Nilai-nilai kegunaan untuk kebijaksanaan (value for policy use).

e). Nilai-nilai kegunaan untuk pelaksanaan kegiatan (value for operating use).

). Nilai-nilai kegunaan untuk sejarah (value for historical use.

g). Nilai-nilai kegunaan untuk penelitian (value for research use).

Adapun nilai guna arsip menurut Gie bahwa nilai guna arsip disingkat
menjadi "ALFRED":

= Administration value (arsip yang mempunyai nilai administrasi).

= Legal value (arsip yang mempunyai nilai hukum).

= Fiscal value (arsip yang mempunyai nilai keuangan).

= Research value (arsip yang mempunyai nilai penelitian).

= Education value (arsip yang mempunyai nilai pendidikan).

= Dumentary value (arsip yang mempunyai nilai dokumentasi).

Dan satu lagi nilai arsip yang belum disebutkan ialah arsip yang

mempunyai nilai informasi. Dari penjelasan ALFRED tersebut dapat diambil

kesimpulan bahwa arsip mempunyai nilai kegunaan sebagai berikut:

a). Arsip yang mempunyai nilai informasi yaitu arsip yang mempunyai nilai
sebagai bahan informasi atau pemberitahuan, misalnya: pengumuman
tentang hari libur, pengumuman tentang penerimaan pegawai baru.

b). Arsip yang mempunyai nilai kegunaan administrasi, ialah arsip yang dapat
dipergunakan dalam proses penyelenggaraan kerja dalam usaha mencapai
tujuan organisasi, misalnya: prosedur atau metode kerja, program kerja.

c). Arsip yang mempunyai nilai kegunaan hukum, ialah:

1). Arsip yang mengandung peraturan-peraturan dan ketentuan-ketentuan
yang berlaku oleh dan untuk orang banyak, misalnya: peraturan-
peraturan yang mengatur perihal perniagaan, jual-beli, dan sebagainya;
peraturan-peraturan dan ketentuan yang berkenaan dengan hak,
kewajiban-kewajiban dan sebagai warga negara; peraturan-peraturan
dan ketentuan mengenai hukuman.

2). Arsip yang dapat dipergunakan sebagai bahan atau alat pembuktian
dalam suatu peristiwa atau kejadian hukum, misalnya: akte pendirian
suatu yayasan, organisasi atau perusahaan; surat kuasa.

d). Arsip yang mempunyai nilai kegunaan sejarah

1). Arsip yang dapat menggambarkan suatu kejadian atau peristiwa pada
masa yang lampau, misalnya: laporan tahuan, notulen atau risalah rapat.

2). Arsip yang dapat mengigatkan kembali terjadinya suatu peristiwa,
misalnya: monument atau bangunan tempat terjadinya suatu peristiwa,
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naskah proklamasi kemerdekaan repulik indonesia.

e). Arsip yang mempunyai nilai arti kegunaan ilmiah
Yaitu arsip yang dapat dipergunakan untuk pengembangan ilmu
pengetahuan dan ilmiah, misalnya: hasil karya ilmiah dari para ahli atau
sarjana.

f). Arsip yang mempunyai nilai keuangan
Yaitu arsip yang berhubungan atau berisi tentang masalah keuangan,
misalnya: kwitansi pembayaran, bon penjualan, Surat Perjanggungjawaban
(SPJ).

g). Arsip yang mempunyai nilai pendidikan, yaitu:

1). Arsip yang dapat digunakan dalam dunia pendidikan, misalnya: karya
ilmiah dari para ahli atau sarjana, hasil penelitian ilmiah yang dilakukan
oleh para ahli yang telah dibukukan sehingga dapat dipelajari oleh
orang lain.

2). Arsip yang berisi tentang pendidikan, misalnya: program pengajaran,
Garis-garis Besar Program Pengajaran (GBPP).

h). Arsip yang mempunyai nilai dokumen
lalah arsip yang vital yang mempunyai kegunaan sebagai pengingat untuk
selama-lamanya, misalnya: arsip yang telah disimpan di arsip nasional.
Didasarkan nilai Alfred pula penilaian arsip untuk masalah Kkriteria
penelitian secara umum untuk menentukan Kkriteria penelitiannya
sebenarnya tergantung kepada instansi yang bersangkutan (pimpinan).
Penilaian yang didasarkan pada nilai "ALFRED" yang mempunyai nilai O-
100%. Berdasarkan nilai arsip tersebut maka klasifikasi arsip dibedakan
sebagai berikut:

a). Arsip vital (90-100%)

Arsip jenis tersebut sangat penting bagi kehidupan bisnis dan tidak dapat
dimusnahkan serta disimpan secara abadi, contoh: akte pendirian
suatu perusahaan, akte kelahiran.

b). Arsip penting (50-89%)

Yang termasuk arsip tersebut biasanya digunakan untuk bisnis rutin
perusahaan atau organisasi. Disimpan di dalam file aktif selama 5 tahun
dan in-aktif selama 25 tahun, contoh: arsip bukti keuangan.

c). Arsip berguna (10-49%)

Arsip jenis tersebut berguna untuk sementara, disimpan di ,file aktif
selama 2 tahun dan in-aktif Selama 10 tahun, contoh: surat perdagangan
(permintaan, penawaran, pesanan, dll).

d). Arsip tidak berguna (0-9%)

Arsip tersebut dapat dimusnahkan sesudah dipakai serta disimpan
menggunakan ketentuan bahwa jangka waktu 4 sampi 5 minggu
untuk arsip biasa, 5 sampai 6 tahun untuk arsip penting.

4). Penggolongan arsip menurut sifat kepentingannya

Menurut sifat kepentingannya, arsip dapat dibedakan menjadi 4 (empat)

macam, yaitu:

a). Arsip non esensial yaitu arsip yang tidak memerlukan pengolahan dan
tidak mempunyai hubungan dengan hal-hal yang penting, sehingga tidak
perlu disimpan dalam waktu yang terlalu lama serta nilai kegunaannya
habis setelah dibaca atau diketahui, atau telah lampau peristiwanya,



b).

d).

sebaiknya dimusnahkan untuk menghindari penyimpanan arsip yang
bertumpuk-tumpuk. Apabila terpaksa harus disimpan, lama penyimpanan
paling lama 1 tahun, contoh: pengumuman hari libur, surat atau kartu
undangan.

Arsip yang diperlukan yaitu arsip yang masih mempunyai nilai
kegunaan, tetapi sifatnya sementara atau kadang-kadang masih
dipergunakan atau dibutuhkan, oleh karena itu arsip yang masih
diperlukan masih perlu disimpan 2-3 tahun, contoh: presentasi pegawai,
daftar isian pegawai.

. Arsip penting (important archives), yaitu arsip yang mempunyai nilai

hukum, pendidikan, keuangan, dokumentasi, sejarah dan sebagainya. Arsip
yang demikian masih dipergunakan atau masih diperlukan dalam
membantu kelancaran pekerjaan. Apabila terpaksa harus disimpan, lama
penyimpanannya dalam waktu yang cukup lama sesuai dengan nilai arsip
tersebut, contoh: surat keputusan (pengangkatan, pemindahan dan
pemberhentian).
Arsip vital yaitu arsip yang bersifat permanen, langgeng disimpan untuk
selama-lamanya, contoh: akte pendirian suatu perusahaan.

Menurut Moenir (1992, h.69-71), ditinjau dari segi Kklasifikasi nilai

yang berkenaan dengan cara penyimpanan (tata kearsipan), surat-surat dapat
diklasifikasiakan menjadi 4 (empat) golongan, yaitu:

1).

Surat biasa (tidak penting non essential) Surat yang termasuk dalam
klasifikasi ini sebenarnya tidak perlu disimpan dalam file, karena masa
bernilainya sangat pendek. Menyimpan arsip-arsip surat seperti ini
merupakan pemborosan tempat dan waktu, contoh: surat undangan rapat,
surat permintaan barang.

2). Surat bermanfaat (helpful) Surat ini dapat dikatakan bermanfaat, karena

manfaat surat ini untuk kepentingan atau alat manajemen menjawab atau
menyelesaikan permasalahan yang diketemukan pada surat yang
bersangkutan. Begitu selesai diolah atau dijawab maka kemanfaatannya
sudah berakhir, karena adanya kemanfaatan itulah maka surat-surat
seperti itu perlu disimpan beberapa waktu sampai selesai dijawab atau
diolah. Mungkin untuk beberapa minggu atau bulan, contoh: surat
lamaran pekerjaan jika pelamar sudah bekerja, maka surat lamaran
tidak ada gunannya lagi, sehingga dapat dimusnahkan.

3). Surat-surat penting (important) Surat-surat seperti ini memiliki nilai yang

sangat penting bagi manajemen, karena permasalahannya mempunyai
jangka penyelesaian panjang yang menyangkut pada masalah ini, masa
penyimpananya mulai dari 1 sampai 5 tahun, contoh: tanda terima barang
atau uang.

4). Surat-surat sangat penting (vital) Surat-surat ini mempunyai manfaat

hampir tidak terbatas waktunya, baik untuk kepentingan manajemen
maupun untuk kepentingan lain. Meskipun demikian dalam jangka waktu
tertentu, surat-surat ini penyimpanannya mulai dapat dipindahkan ke
tempat penyimpanan arsip khusus, namun tidak dimusnahkan, contoh:
naskah asli Undang-undang Dasar 1945, naskah perjanjian hubungan
diplomatik dengan Negara Asing. Dengan demikian pengklasifikasian
yang tepat adalah:



a). Arsip vital dengan kode V.

b). Arsip penting dengan kode P.

c). Arsip biasa dengan kode B.

d). Arsip tidak penting dengan kode T.

5). Penggolongan arsip menurut kepentingan penggunaannya
Menurut kepentingan penggunaannya, arsip dapat dibedakan
menjadi 3 (tiga) macam, yaitu:

a). Arsip yang aktif yaitu arsip yang masih diperlukan dalam
penyelenggaraan Kerja.

b). Arsip pasif yaitu arsip yang jarang dipergunakan dalam proses
penyelenggaraan kerja, tetapi kadang-kadang masih dipergunakan
juga dalam proses penyelenggaraan pekerjaan.

c). Arsip abadi yaitu arsip yang perlu disimpan untuk selama-
lamanya.

6). Penggolongan arsip menurut fungsinya
Menurut fungsinya dan kegunaannya, arsip dapat dibedakan
menjadi 2 (dua) macam, yaitu:

a). Arsip dinamis yaitu arsip yang masih dipergunakan secara langsung
dalam kegiatan perkantoran sehari-hari.

b). Arsip statis yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan secara langsung
dalam kegiatan perkantoran sehari-hari.

7). Penggolongan arsip menurut tingkat penyimpanan dan pemeliharaannya
Menurut tingkat penyimpanan dan pemeliharaannya, untuk arsip
pemerintah dibedakan menjadi:

a). Arsip nasional Ibu Kota Repulik Indonesia, sebagai inti organisasi dari
lembaga kearsipan nasional yang selanjutnya disebut sebagai arsip
nasional pusat.

b). Arsip nasional ditiap-tiap ibu kota daerah tingkat 1, termasuk daerah-
daerah yang setingkat dengan daerah tingkat 1 (Daerah Istimewa
Yogyakarta, Daerah Khusus Ibu Kota Jakarta) yang selanjutnya
disebut arsip nasional daerah.

Menurut tingkat penyimpanan dan pemeliharaannya dapat pula
dibedakan menjadi 2 (dua) macam, yaitu:

a). Arsip sentral yaitu arsip yang disimpan pada pusat arsip atau arsip
yang dipusatkan penyimpanannya. Arsip sentral disebut juga arsip
makro atau arsip umum, karena merupakan gabungan atau kumpulan
dari berbagai arsip unit.

b). Arsip unit yaitu arsip yang disimpan di setiap bagian atau setiap unit
dalam suatu organisasi. Arsip unit disebut juga arsip mikro atau
arsip khusus, karena hanya khusus menyimpan arsip yang ada
di unit bersangkutan.

8). Penggolongan arsip menurut keasliannya
Menurut keasliannya dibedakan menjadi 4 (empat), yaitu:

a). Arsip asli.

b). Arsip tebusan.

c). Arsip salinan.

d). Arsip berupa petikan.



Menurut Amsyah (2001, h.3) jenis arsip ditinjau dari sudut hukum dan
Undang-undang, yaitu:

1). Arsip otentik, yaitu arsip yang diatasnya terdapat tanda tangan asli dengan
tinta (bukan photocopy atau film) sebagai tanda keabsahan dari isi arsip yang
bersangkutan.

2). Arsip yang tidak otentik, yaitu arsip yang diatasnya tidak terdapat tanda
tangan asli dengan tinta. Arsip ini dapat berupa photocopy, film, microfilm,
keluaran (outpurprin out) komputer dan media komputer seperti diskette dan
sebagainya.

3. Fungsi Arsip dan Tujuan Kearsipan
a. Fungsi Arsip

Arsip memiliki fungsi untuk merekam pengalaman, memori, sejarah,
penunjang aktivitas administrasi, manajemen dan organisasi, alat pengambilan
keputusan, bahan pertanggungjawaban, sumber informasi dan wahana komunikasi
baik politik, sosial, maupun budaya.

Menurut Barthos (1990, h.4) fungsi arsip dapat dibedakan menjadi:

1). Arsip dinamis adalah arsip yang masih dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan administrasi negara. Arsip
dinamis dilihat dari kegunaannya dibedakan atas:

— Arsip aktif, yaitu arsip secara langsung dan terus-menerus dipergunakan
dalam penyelenggaraan kegiatan administrasi sehari-hari serta masih
dikelola oleh unit pengolah.

— Arsip in-aktif, yaitu arsip yang tidak secara langsung dan tidak terus-
menerus dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari
serta masih dekelola oleh pusat arsip.

2). Arsip statis, yaitu arsip yang tidak dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan penyelenggaraan, pelaksanaan penyelenggaraan kehidupan
kebangsaan pada umumnya maupun sehari-hari. Arsip statis ini berada di arsip
nasional Repulik Indonesia atau di arsip daerah.

b. Tujuan Kearsipan

Menurut Widjaja (1993, h.103) tujuan kearsipan adalah untuk menjamin
keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan,
pelaksanaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk penyediakan
bahan pertanggungjawaban tersebut bagi pemerintah, antara lain:
1). Menyampaikan surat dengan aman dan mudah selama diperlukan.
2). Menyiapkan surat setiap saat diperlukan.
3). Mengumpulkan bahan-bahan yang mempunyai sangkut-paut dengan masalah

yang diperlukan sebagai pelengkap.



B. Pengklasifikasian Arsip
1. Pengertian dan Tujuan Pengklasifikasian
a. Pengertian

Sebelum surat atau dokumen disimpan di dalam file, terlebih dahulu
diadakan pengkiasifikasian. Klasifikasi merupakan "Sarana untuk menggolong-
golongkan surat atau dokumen atas dasar perbedaan yang ada dan pengelompokan
atas dasar persamaan yang ada" (Widjaja, 1993, h. 109).

Sedangkan menurut Moenir (1992, h.78) klasifikasi yaitu "Memisah-
misahkan arsip ke dalam salah satu kelompok berdasarkan isi yaitu, tidak penting
(non esentian), bermanfaat (helpful), penting (important) dan sangat penting
(vital)".

Arsip yang memiliki kesamaan dan ada hubungan serta kaitan logis dan
kronologis atas kepentingan yang terkandung didalamnya dikelompokan ke dalam
satu golongan.

Klasifikasi arsip adalah "Pengelompokan arsip menurut permasalahannya
secara logis dan sistematis berdasarkan fungsi dan kegiatan instansi atau kantor
yang menciptakan atau menghimpunnya" (Sedarmayanti, 1997, h.507).

Menurut Abubakar (1996, h.50), klasifikasi arsip adalah penggolongan
arsip atas dasar perbedaan masalah yang terkandung dalam arsip dan atas
persamaan masalah yang ada, sehingga masalah yang sama dalam arsip dapat
berada dalam satu lokasi, secara kronologis, logis, dan konsisten.

Pengklasifikasian adalah "Proses, cara, pembuatan dan pengklasifikasian
merupakan kegiatan mengelompokkan arsip-arsip menurut urusan masalahnya
secara sistematis yang berdasarkan pada fungsi dan kegiatan masing-masing
instansi atau perusahaan yang menghimpunnya tersebut.

b. Tujuan Pengklasifikasian

Pada dasarnya setiap arsip-arsip yang diklasifikasikan melalui tujuan
tertentu, tujuan khususnya adalah sebagai dasar penataan arsip secara sistematis.
Tujuan dari klasifikasi kearsipan adalah "Untuk menata arsip-arsip secara
sistimatis dan efektif, sehingga arsip tersebut dengan mudah dapat ditemukan
kembali. Dengan demikian dapat menghemat waktu dan tenaga" (Abubakar,
1996, h.50).



Sedangkan tujuan-tujuannya secara umum adalah:
1). Untuk menata arsip-arsip secara sistematis dan efektif.
2). Sebagai dasar untuk mengatur penyimpanan arsip secara logis dan sistematis.
3). Untuk memudahkan penemuan kembali arsip, sehingga dapat dicapai
penghematan waktu dan tenaga.
4). Untuk menjaga dan memelihara fisik arsip agar dapat terhindar dari

kemungkinan-kemungkinan yang timbul, seperti rusak, terbakar atau hilang.

2. Pola Klasifikasian Arsip

Pada prinsipnya pola klasifikasi kearsipan mengarah kepada penataan
susunan arsip, sehingga arsip dapat mengelompok, yang merupakan unit Kecil,
kemudian menjadi unit besar. Untuk keperluan inilah arsip disusun dalam
hubungannya dengan kegunaan kegiatan administrasi. Arsip tersebut digolongkan,
sehingga membentuk kelompok persoalan dalam administrasi, yaitu terdapat
kelompok kebijakan (polocy), operasional yang mencerminkan fungsi organisasi
dan transaksi (kegiatan kerja) atau kegiatan unit kerja.

Menurut Abubakar (1996, h.51) bentuk pola Klasifikasi arsip untuk
perpustakaan yang telah diciptakan oleh Dewey tahun 1876 yang disebut DDC
(Dewey Decimal Clasification) yang mengelompokkan 10 (sepuluh) kelompok
yang disusun sebagai berikut:

000 - Karya Umum (General works).

100 - Filsafat (philosophy).

200 - Agama (religion).

300 - Pengetahuan Kemasyarakatan (social sciences).

400 - Pengetahuan Bahasa (language).

500 - IImu Pasti dan Alam (pure sciences).

600 - Teknologi (applied Sciences).

700 - Kesenian (art).

800 - Sastra (literatur).

900 - llmu Bumi dan Sejarah (history).

Kemudian kelompok DCC ini diperluas oleh Paul dan Henry pada tahun 1894 dan
disebut UDC (Universal Decimal Classification). Klasifikasi kearsipan pada



dasarnya dari setiap instansi yang satu dan lainnya tidak sama, oleh karena itu
pola Klasifikasi kearsipan suatu instansi tidak mungkin dapat digunakan oleh
instansi lain. Hal ini disebabkan karena kegiatan fasilitatif (tugas penunjang) suatu
instansi memeng dapat sama, tetapi kegiatan substantifnya (tugas pokok) tidak
mungkin sama.

Oleh sebab itu pola klasifikasi kearsipan yang substantif harus disusun
sendiri oleh instansi yang bersangkutan, yang mengetahui secara terperinci
kegiatan substantif setiap instansi adalah pegawai atau pejabat yang bekerja
dilingkungan instansi tersebut.

a. Susunan Pola Klasifikasi Kearsipan

Dalam pola klasifikasi kearsipan unsur fungsi, struktur dan masalah saling
tunjang-menunjang satu sama lainnya, dan unsur fungsi yang paling dominan
yaitu unsur kegiatan atau fungsi dari setiap instansi.

Susunan pola kiasifikasi arsip disusun berjenjang, yaitu sebagai berikut:
Main Subject (Primer)

Sub Subject (Sekunder)

Sub-sub Subject (Tertier) (Abubakar, 1996, h.25).
Ketiga kelompok ini mempunyai hubungan logis, kronologis dan sistematis satu
sama lainnya.
Misalnya:
Kepegawaian (Primer)

Pengadaan (Sekunder)

Lamaran (Tertier)

Testing (Tertier)

Pengangkatan (Tertier)
Jadi jelaslah bahwa masalah yang tidak ada hubungannya dengan kepegawaian
tidak boleh dimasukkan dalam kelompok ini, supaya pola klasifikasi
kearsipan tidak sukar dalam penggunaannya, maka sebaiknya pembagian
kelompok tersebut jangan terlalu terperinci pada masalah yang terkecil.



3. Kode Klasifikasi Arsip
Untuk memperoleh penghematan tenaga, waktu dan tempat penulisan surat
dilakukan dengan cara pemberian kode.

Menurut Moenir (1992, h.141) kode adalah alat untuk memastikan atau
mengenal masalah utama sampai dengan perinciannya, dan mengatur susunan
berkas dalam penyimpanannya, alat untuk memelihara hubungan dan urusan
masalah dalam pola klasifikasi, juga merupakan alat mengukur susunan dan
urutan berkas dalam penyimpanan jika penataannya berdasarkan masalah
secara sistematis, jika kode merupakan tanda-tanda pengganti tentang pokok
masalah di dalam klasifikasi.

Menurut Widjaja (1993, h. 110- 115) kode kearsipan dapat terdiri dari:

a). Kode huruf, berupa:
1). Huruf tunggal, seperti: A, B, C, D, E, F, dst.
Misal:
— Kode A untuk ketata usahaan
— Kode B untuk kepegawaian
— Kode C untuk keuangan, dst.
Kode tunggal mempunyai kelemahan hanya terbatas pada 26 macam.
2). Huruf Ganda
Misal:
— Kode AA untuk kepegawaian
— Kode BB untuk keuangan, dst.
Huruf ganda ini dapat berganda tiga, empat dan sebagainya, namun tetap
dalam batas-batas sederhana dan praktis. Kode ini juga memiliki
kelemahan yang terbatas pada 26 macam.
3). Huruf yang merupakan singkatan dari nama dan masalah
Misal:
— BTN : Bank Tabungan Negara.
— BAKN : Badan Administrasi Kepegawaian Negara.
4). Satuan huruf yang merupakan kependekan (adrivication, acronyms),
istilah-istilah (masalah) atau nama
Misal:
— Diklat : Pendidikan dan Pelatihan.
— Pusdik : Pusat pendidikan
b). Kode angka terdiri dari:
1). Angka romawi
Misal:
- |
-
— I, dst.
Kalau angka romawi yang dipakai, inipun akan menimbulkan kesulitan,
bahwa angka romawi makin besar akan semakin panjang, contoh: 1; II; IlI;
IV; V; VI; VII; VI, dst. Ada pula angka romawi yang dicampur dengan
huruf, seperti: XXLMC sehingga sulit untuk membacanya.



2). Angka arab
Misal:
-1
- 2
— 3, dst.
Kelemahan pemakaian angka murni atau angka arab ini, tidak mungkin
mempunyai batas, sehingga sulit untuk diingat. Bila terjadi
pengembangan fungsi dan kegiatan ataupun timbul masalah baru akan
menyulitkan penyesuaiannya, karena masing-masing nomor berdiri sendiri
terpisah dan sulit disatukan. Sehingga sukar dilakukan hubungan logis
dan urutan kronologis. Oleh sebab itu kode dengan nomor arab ini tidak
efisien.
3). Angka blok
Yaitu terdiri dari beberapa angka, misalnya tiga (000), empat (0000) dan
seterusnya, yang sampai pada batas jumlah tertentu dipergunakan untuk satu
masalah pokok tertentu.
Misal:
— 100-499 = Untuk administrasi
— 500-699 = Untuk Gudang
— 700-849 = Untuk peralatan dan perbelakan
— 850-999 = Untuk Keuangan
— 1000- 13999 = Untuk kepegawaian, dst.
4). Angka dupleks
lalah kesatuan angka yang dirangkaikan dengan garis penghubung.
Mi sal:
20 - 10 - 30 yang menandakan
Angka pertama: 20 untuk main subject.
Angka kedua : 10 untuk sub subject.
Angka ketiga : 30 untuk sub-sub subject.
Garis gabungan dalam hal ini dapat pula diganti dengan:
— Tanda titik (.)
— Koma (,)
— Garis miring (/)
5). Angka terminal (terminal digit)
Beberapa deretan angka yang diuraikan, pada umumnya ke dalam tiga (3)
bagian yang masing-masing bagian menunjukkan tempat penyimpanannya.
Misal:
— 130569
yang dapat diuraikan menjadi tiga (3) bagian sehingga terdapat tiga (3)
kode, yaitu: 13, 05 dan 69 yang masing-masing berarti 13 adalah nomor
map, angka 05 nomor dalam laci dan 69 adalah nomor dalam almari.
Angka terminal ini dapat dipakai apabila arsip-arsipnya sejenis, antara
lain: Surat penagihan, faktur, kartu-kartu, dsb.



6). Angka desimal
Yaitu angka yang berdasarkan sistem persepuluh.

Misal:

651 - Manajemen perkantoran; alat-alat kantor
651.1 - Lay out

651.2 - Perlengkapan kantor

651.3 - Organisasi kantor, dsb.

Dasar sistem desimal ini adalah bahwa setiap main subject, sub subject,
sub-sub subject dapat dikembangkan sampai dengan sepuluh bagian.
c). Kombinasi angka dan huruf.
Misal:
— 1A; IB; IC; dsb.
— Al, Bl; sz A3; Bz, B3; dsh.
— Alphanumeric, terdiri dari singkatan-singkatan huruf digabung dengan
angka.
Misal:
Kepegawaian= KP
Keuangan =KU
Humas = HM, dsb.
Digabung dengan angka sehingga menjadi kode KP10; KU10; HM10;
dsb. Berdasarkan keputusan loka karya pola klasifikasi tahun 1997, maka
sistem kearsipan pola baru atau sistem kartu kendali telah pula menetapkan
bahwa kode Klasifikasi kearsipan yang digunakan adalah kode
Alphanumeric (gabungan huruf dan angka) yaitu singkatan dari 2 huruf dari
masalah yang terdapat dalam arsip.
Misal:
KP10
— KP Kepegawaian.
— 10 Tata usaha.

a. Ciri-ciri dan Syarat Kode

Sesuai dengan fungsi dan kegunaannya, kode harus: "Sederhana, singkat,
mudah diingat, dan ditulis atau diketik" (Widjaja, 1993, h. 141).

Kode harus dipilih sesuai dengan luas sempitnya permasalahan, sesuai
dengan banyak sedikitnya perincian masalah, sesuai dengan tata kerja yang
berlaku.

b. Unsur-unsur dalam kode
" a. Huruf
b. Angka
c. Gabungan huruf dan angka" (Widjaja, 1993, h. 142).
Angka yang digunakan untuk arsip adalah angka arab bukan angka

romawi. Angka romawi mirip dengan huruf dan disamping itu tidak hemat, serta



tidak mudah diingat.

Oleh karena itu tidak dianjurkan untuk menggunakan angka romawi. Kode
dapat terdiri dari huruf-huruf saja (murni) atau terdiri dari angka saja, atau
menggunakan gabungan antara huruf dan angka. Dan jika dipandang perlu, kode
tersebut dapat dilengkapi dengan tanda baca sebagai berikut:

1). Tanda titik (-)

2). Koma (,)

3). Garis penghubung (-)

4). Garis miring (/) dan sebagainya.

Penggunaan tanda tersebut hanya diberikan jika benar-benar diperlukan dan jenis

fungsinya serta kegunaannya.

4. Syarat Klasifikasi

Dalam melakukan pengklasifikasian harus diperlukan syarat-syarat,
hal ini bertujuan agar pola klasifikasi arsip itu efektif.

Menurut Wursanto (2000, h. 109) syarat-syarat dalam klasifikasi arsip
yaitu:

a). Harus tertulis.

b). Golongan masalah dan perinciannya harus sesuai dengan fungsi dan kegiatan
kantor.

c¢). Perinciannya tidak perlu terurai dan sebaiknya tidak melebihi dari tiga (3)
tingkat masalah.

d). Istilah yang dipakai untuk masalah harus singkat tetapi mampu
memberikan pengertian luas.

e). Mudah dipergunakan secara teknis ilmiah tertentu.

f). Dilengkapi dengan berbagai penjelasan tentang arti dan ruang lingkup
masing-masing subyek atau masalah.

g). Dilengkapi dengan kode (tanda) baik berbentuk huruf atau angka.

h). Bentuk dan susunan pola hendaknya luwes.

i). Dilengkapi dengan indeks atau masalah yang disusun secara subyek.

Menurut Sedarmayanti (1997, h.53) syarat-syarat dalam pengklasifikasian
arsip meliputi:

a). Usahakan mempunyai hubungan logis dan kronologis antara masalah yang satu
dengan masalah yang lain.

b). Menggambarkan ruang lingkup dan proses kegiatan suatu kantor.

c). Sesuai dengan keadaan.

d). Disusun secara sistematis.



e). Dilengkapi dengan kode, untuk memelihara hubungan logis dan
kronologis.

C. Manfaat Arsip Bagi Perusahaan

Dengan melihat fungsi dan kegunaannya, maka arsip sebagai sumber
informasi pada dasarnya harus dikelola di dalam suatu sistem (manajemen),
sehingga memberi kemungkinan untuk dapat disajikan informasinya secara
cepat kepada orang yang tepat, pada waktu yang tepat dan dengan biaya
yang diharapkan serendah mungkin.

Arsip memiliki fungsi dan kegunaan yang signifikan di dalam
menunjang kegiatan administrasi negara dan melaksanakan fungsi-fungsi
manajemen (lrawan, 2001, hh.10). karena signifikansi informasinya, arsip harus
dikelola di dalam suatu sistem yang disebut dengan manajemen arsip dinamis,
manajemen arsip dinamis merupakan pengelolaan terhadap keseluruhan daur hidup
arsip.

Penggunaan komputer di dalam manajemen arsip dinamis memberikan
pengaruh terhadap sistem pengolahan, penyimpanan, pengaksesan, penemuan
kembali dan penyajian informasi. Komputerisasi mungkin diterapkan terhadap
beberapa subsistem dari manajemen arsip dinamis, kecenderungan manajemen
arsip dinamis dimasa depan akan mengarah kepada computer-based record
management system.

Penggunaan komputer sebagai hasil dari perkembangan dan kemajuan
teknologi informasi, dibanyak organisasi pemerintah dan lingkungan bisnis,
ternyata belum menjadikan kantor sama sekali tanpa kertas (paperless office).
Pemanfaatan teknologi komputer pada awalnya memang menimbulkan
kontroversi. Di satu pihak ada yang berpendapat bahwa arsip-arsip berbasis
kertas terus bertambah dan disimpan di dalam filling cabinet, di pihak lain, ada
yang berpendapat bahwa arsip-arsip kertas menjadi tidak penting dan seluruh
informasi akan disimpan pada film atau media magnetik atau di dalam
memori komputer (Lundgren, 1989, h.8).

Kondisi ini sebenarnya merupakan suatu "Fenomena transisi* yang terjadi
di akhir abad ke-20 yang telah di konstratir oleh Petersen dalam makalahnya, "New
Archival Materials"”, pada konggres ICA ke Il di Paris tahun 1988.



Bagi manajemen arsip dinamis (record management) sendiri, penggunaan
komputer memberikan pengaruh yang berarti terhadap proses pengolahan,
penyimpanan, pemeliharaan dan penyajian informasi. Pemanfaatan produk
teknologi yang canggih ini menimbulkan dua hal yang signifikan.

Pertama, menimbulkan komputerisasi atau lazim disebut sebagai otomasi
di bidang manajemen kearsipan. Dalam hal ini komputer banyak digunakan
sebagai alat atau sarana teknologi untuk kebutuhan administratif, pengolahan,
penyimpanan, pengaksesan dan penemuan kembali serta penyajian informasi.
Komputerisasi manajemen arsip dinamis mungkin diterapkan terhadap subsistem,
diantaranya adalah:

a). Manajemen formulir elektronik.

b). Manajemen korespondensi elektronik.

). Manajemen surat elektronik.

d). Sistem penyimpanan arsip aktif elektronik.

e). Sistem penyimpanan arsip in-aktif elektronik.

f). Sistem penemuan kembali dan penyajian informasi arsip elektronik.

Kedua, menciptakan apa yang disebut sebagai arsip elektronik
(elektronik record), sebagai keseluruhan fisik dari komputer. Menurut National
Archives and Record Administration (NARA), arsip elektronik merupakan arsip-
arsip yang disimpan dan dikelola dalam suatu format, dimana hanya komputer
yang dapat memprosesnya.

Oleh karenanya arsip elektronik ini sering kali dikatakan sebagai Machine
readable record (arsip terbaca mesin). Arsip elektronik ini pada dasarnya juga
harus dikelola di dalam suatu sistem yang berdasarkan kepada prinsip-prinsip
manajemen arsip dinamis.

Nilai guna arsip terdiri dari nilai guna primer dan nilai guna sekunder.
Nilai guna primer adalah nilai guna arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip
bagi kepantingan penciptannya baik lembaga atau instansi pemerintah, swasta
maupun perorangan, nilai guna arsip tidak hanya berguna sebagai penunjang tugas
pada saat sedang berlangsung, tapi berguna pula untuk masa yang akan
datang atau setelah kegiatan berlangsung demi kepentingan lembaga atau instansi

pemerintah, swasta maupun perorangan. Nilai guna primer meliputi nilai guna



administrai, hukum, keuangan, ilmiah atau penelitian dan teknologi. Nilai guna
sekunder adalah nilai guna arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip bagi
kepentingan lembaga atau instansi pemerintah, swasta maupun perorangan lain
(bukan pencipta) dan juga kepentingan umum sebagai bahan bukti dan bahan
pertanggungjawaban. Nilai guna sekunder meliputi nilai guna kebuktian dan

informasi.

D. Karakteristik Arsip

Menurut Saswojo (1984, h.2-3) arsip memiliki karakter yang disebut
karakteristik arsip, dimana karakteristik tersebut dapat membedakan kualitas arsip,
karakteristik arsip tersebut antara lain:

1). Otentik, arsip merupakan informasi melekat pada wujud aslinya (kecuali
arsip elektronik), meliputi: isi, struktur dan konteks. Yaitu memiliki informasi
mengenai waktu dan tempat arsip diciptakan atau diterima, memiliki arsip atau
makna yang merefleksikan tujuan dan kegiatan suatu organisasi, memberikan
layanan bahan bukti kebijaksanaan, kegiatan dan transaksi organisasi
penciptanya.

2). Legal, arsip yang diciptakan sebagai dokumentasi untuk mendukung tugas
dan kegiatan, memiliki status dan bahan bukti resmi bagi keputusan dan
pelaksanaan kegiatan.

3). Unik, tidak dibuat masal atau digandakan, arsip berbeda dengan buku, jurnal
dan bahan publikasi lainnya. Arsip menurut konteksnya, dan memiliki
kronologi yang unik selalu merupakan satu-satunya produk. Adapun copy
(duplikasi) arsip memiliki arti yang berbeda baik untuk pelaksanaan kegiatan
maupun bagi staf atau pejabat yang berwenang dengan kegiatan tersebut.

4). Reliable, keberadaan arsip dapat dipercaya sehingga dapat dipergunakan
sebagai bahan pendukung pelaksanaan kegiatan.

E. Langkah-langkah Kearsipan
1. Memilah dan Menyimpan Arsip

Bertumpuknya berkas dimeja dan sekitarnya menimbulkan pemandangan
yang tidak enak dan tentunya kalau dibiarkan akan merepotkan. Untuk
menghindari hal itu, sebelum menjadi tumpukan-tumpukan hendaknya diadakan
pemilahan dan penyimpanan arsip yang harus diperlakukan sesuai dengan prinsip
kearsipan yaitu cepat ditemukan kembali bila diperlukan.



Seperti telah disinggung di atas bahwa kegunaan arsip dibedakan dengan
arsip aktif dan arsip in-aktif. Untuk menghindari bertumpuknya berkas maka
harus memperhatikan kegunaan arsip tersebut dengan cara mengidentitikasikan
arsip apakah arsip tersebut masih aktif digunakan sebagai bahan kerja atau sudah
masuk menjadi in-aktif. Jika masih katagori aktif hendaknya berkas tersebut
diletakkan di samping dekat dengan meja atau wilayah kerja untuk memudahkan
penggunaannya. Tentunya penyimpanan berdasarkan sistem kearsipan,
diantaranya dapat berdasarkan abjad, subyek, numeric dan kode klasifikasi. Arsip
aktif merupakan bagian atau unsur penting dalam mendukung kelancaran
pelaksanaan kegiatan dan juga mendukung proses pengambilan keputusan, maka
dari itu arsip aktif tersebut harus tersedia pada saat diperlukan.

Arsip aktif yang telah selesai prosesnya dan telah menurun frekwensi
pemakaiannya, jika dibiarkan terus, tempat kerja akan dipenuhi dengan tumpukan
arsip, sehingga aktivitas kerja menjadi terganggu. Arsip yang banyak memenubhi
meja dan sekitarnya itu kebanyakan adalah arsip in-aktif yang masih disimpan di
ruang kerja. Volume arsip terbesar dari suatu organisasi adalah arsip in-aktif,
Arsip yang telah masuk menjadi katagori in-aktif atau volume pemakaian
berkurang, jarang atau bahkan sudah tidak dipergunakan, penyimpanannya harus
segera dipisahkan atau diserahkan ke unit kearsipan (central arsip) organisasi
atau dapat pula dimusnahkan tentunya dengan memperhatikan karakteristik dan
nilai guna dari arsip tersebut. Akan lebih baik lagi jika suatu organisasi telah
memiliki jadwal retensi arsip. Dengan jadwal retensi arsip umur arsip yang in-
aktif telah ditentukan dan memuat keterangan arsip tersebut akan diapakan dan
dikemanakan setelahnya.

Sistem penyimpanan arsip in-aktif pada prinsipnya secara penataannya
sama dengan masa aktifnya. Oleh karena arsip in-aktif disimpan relatif lebih lama
dibandingkan pada masa aktifnya, maka dibutuhkan peralatan penyimpanan dan
ruang dengan suhu yang berbeda. Penemuan kembali arsip dapat dilakukan
melalui kartu indeks.

Indeks umumnya memuat keterangan mengenai berkas arsip yang
disimpan sebagai kode klasifikasi, indeks berkas, tanggal pemindahan, unit kerja

dan nomor boks penyimpanan.



Menurut Arnsyah (1998, h.82) arsip-arsip in-aktif dapat disimpan dengan
menggunakan kronologis karena:

a). Arsip sudah kurang dipergunakan, sehingga penemuan yang cepat masih
dapat ditawar.

b). Jumlah arsip sangat banyak, sehingga penegelolaannya menggunakan sistem
yang mudah.

c). Perlengkapan dan peralatan yang diperlukan untuk sistem kronologis lebih
sederhana dan dengan kapasitas yang banyak.

Arsip-arsip pada file in-aktif biasanya dikelompokkan menurut jenisnya,
misalnya kwitansi, cek dan sebagainya. Selanjutnya arsip sejenis dari bulan yang
sama dimasukkan ke dalam boks-boks yang disusun menurut bulan. Boks-boks
bulan dikumpulkan dalam rak (shelf ) menurut kelompok tahun yang sama.

Demikian seterusnya sehingga almari-almari disusun menurut urutan tahun,
dari tahun kecil (tua) ke tahun besar (muda).

Gambar 1
Odner ATAU Boks Arsip In-Aktif
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(Zulkitli Amsyah (2003:28))
Keterangan gambar:

- Rekening : Jenis arsip yang ada di dalam boks.

¥ O : Luang boks buat ruang suhu arsip.
- 1996 : Tahun pembuatan arsip.
- JAN : Bulan Pembuatan arsip.

Menurut Irawan (2001, h.13-16) bahwa daur hudip arsip sesungguhnya
dapat disederhanakan dalam tiga (3) fase yaitu penciptaan, penggunaan dan
penyusutan. Dapat dijelaskan sebagai berikut:

a). Fase penciptaan
Masa penciptaan arsip awal dari lahirnya suatu archive record (arsip
dinamis aktif). Menurut Diamond, proses penciptaan arsip mulai ketika perlu
dituliskan di atas kertas, dan dimasukkan ke dalam komputer atau informasi
ditangkap ke dalam film.



b).

Arsip dinamis dapat diciptakan dalam media kertas, media baru dan bentuk
lainnya. Ricks (1992, h.10) menyatakan bahwa arsip-arsip tercipta pada
seluruh level organisasi mulai dari tingkat clerk sampai tingkat pimpinan
eksekutif.

Pada masa penciptaan arsip ini menurut Robek, Brown dan Maedke
dilaksanakan beberapa proses manajemen adalah manajemen desain formulir,
manajemen korespondensi dan manajemen pelaporan.

Fase penggunaan arsip

Pengurusan surat merupakan salah satu elemen dari fungsi arti program
manajemen kearsipan. Pengelolaan surat yang dilakukan secara efisien
merupakan hal yang penting di dalam mendistribusikan informasi antar
organisas. Dengan melakukan pengelolaan surat secara efektif akan
mempercepat proses pelaksanaan kerja. Proses pengelolaan surat meliputi
kegiatan-kegiatan penerimaan, pengarahan atau penilaian, pengendalian,
pengolahan dan penerimaan surat dinas. Surat-surat yang telah selesai diolah
atau selesai tindak lanjutnya disimpan (storage) pada tempat penyimpanan
dengan suatu sistem tertentu.

. Fase penyusutan

Arsip-arsip yang telah semakin menurun frekwensi penggunaannya oleh
organisasi atau menurut istilah Ricks digunakan kurang dari 10 kali dalam
satu tahun (1 tahun) dikatakan sebagai arsip in-aktif sama seperti arsip
dinamis  aktif, arsip dinamis in-aktif dapat dikelola dengan
mempertimbangkan beberapa bidang kegiatan yang harus meliputi:
pengelolaan pusat arsip (Record center), sistem penyimpanan (storage sistem)
dan penyusutan arsip (record center).

Arsip-arsip in-aktif tidak selamanya disimpan di pusat arsip (record
center), tetapi sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip (JRA), arsip in-aktif
yang tidak bernilai guna tinggi, hanya merniliki nilai guna primer, akan
dimusnahkan. Sementara arsip yang mempunyai nilai guna tinggi, rnemiliki
nilai guna primer dan sekunder, akan diserahkan ke arsip nasional RI
sebagali arsip statis.

Pemusnahan dan penyerahan arsip harus melalui prosedur dan ketentuan
perundang-undangan yang berlaku. Kegiatan-kegiatan yang dilakukan dalam
proses pernyusutan arsip statis. Pemusnahan dan penyerahan arsip harus
melalui prosedur dan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

Kegiatan-kegiatan yang dilakukan dalam proses penyusutan arsip meliputi:
penilaian terhadap arsip yang sudah melampui jangka simpanan, penyisihan
dan seleksi arsip-arsip mana yang dapat dimusnahkan dan akan
disimpan, pendaftaran arsip pada daftar pertelaan serta pemusnahan dan
penyerahan arsip.

Fase penyusutan merupakan penentuan masa simpan arsip. Dalam fase ini
ditentukan apakah suatu arsip harus dimusnahkan, dipindah atau disimpan
secara permanen. Pengelolaan arsip in-aktif pada dasarnya tidak dapat
dilepaskan dari pengelolaan semasa aktifnya. Apabila pada masa aktifnya arsip
dikelola (managed) dengan baik, maka masa in-aktifnya akan menjadi baik,
sehingga akan memudahkan arsip pada masa statis.



Dari pengertian di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa naskah-naskah
dalam bentuk apapun (seperti: surat, formulir, laporan, gambar, microforms dan
input output komputer) yang diciptakan atau diterima dapat didistribusikan baik
internal maupun eksternal, kemudian digabung sebagai alat pengambil
keputusan, pendokumentasian merespon berbagai pertanyaan, referensi atau
sebagai bahan pendukung pelaksanaan organisasi dan setelahnya disimpan jika
masih memiliki nilai guna atau disusutkan dengan cara pemusnahan atau

penyerahan jika Tidak dipergunakan lagi.

2. Sistem Pemeliharaan

Upaya untuk memelihara arsip terutama diajukan untuk melindungi,
mengatasi dan mengambil tindakan-tindakan untuk menyelamatkan fisik terutama
informasi arsip, disamping menjamin kelangsungan hidup arsip dari kemusnahan.
Pemeliharaan arsip in-aktif harus memperhatikan dua (2) faktor pokok yang dapat
menyebabkan kerusakan pada fisik arsip, sehingga perlu melakukan tindakan
untuk memelihara, menjaga dan mengamankan terhadap perusak kertas secara
langsung. Kedua, faktor eksteren dari lingkungan dimana arsip disimpan, yang

dapat merusak arsip secara tidak langsung.

F. Pengertian Komputer

Pada saat ini komputer telah banyak digunakan untuk membantu
memperlancar kegiatan sehari-hari di perusahaan atau instansi. Kata komputer
sebenarnya merupakan alihan dari kata "Computere" yang berarti menghitung.

Komputer adalah "Rangkaian peralatan elektronik yang dapat melakukan
pekerjaan secara sistematis, berdasarkan instruksi atau program yang diberikan,
serta dapat menyimpan dan menampilkan bila mana diperlukan™ (Sedarmayanti,
1997, h.202).

Sedangkan pengertian komputer menurut Bliss terjemahan Jogiyanto
(1999, h. 1) komputer adalah suatu alat elektronik yang mampu melakukan tugas
sebagai berikut:
1). Menerima input.

2). Memproses input tadi sesuai programnya.



3). Menyimpan perintah-perintah dan hasil dari pengolahan.
4). Menyediakan output dalam bentuk informasi.

Dari definisi di atas dapat disimpulkan bahwa komputer adalah
seperangkat elektronik yang bekerja bersama-sama secara otomatis, maupun
menerima input, memproses data dan menghasilkan output secara logis, cepat dan
tepat berdasarkan serangkaian perintah-perintah. Agar bisa bekerja secara optimal,

diperlukan sistem komputer yang terdiri dari hardware, software dan brainware.

G. Komponen SistemKomputer
Menurut Sugiarto (1986, h.72) komponen sistem komputer terdiri dari:

1. Hardware
Bagian-bagian pokok perangkat keras (hardware) pada sistem komputer adalah
masukkan (input), Center Processing Unit (CPU), tempat penyimpanan
(Secondary Memory) dan keluaran (output).
a). Input
Apabila manusia dapat memiliki beberapa sensor (panca indera) yang
digunakan untuk masukkan, maka komputer juga dapat dimasuki sinyal
yang mirip, berikut ini adalah contoh beberapa jenis masukkan,
misalnya keyboard, mouse, hard disk dan Compact disk (CD).
b). Alat Pemroses
1). CPU
CPU (Central Processing Unit) adalah otak dari sebuah mesin komputer
yang berfungsi untuk mengontrol dan memproses instruksi-instruksi yang
diberikan.
2). Main Memory
— RAM (Read Access Memory)
Semua data program vang dimasukkan untuk lewat alat input akan
disimpan terlebih dahulu di main memory, khususnya di RAM, RAM
merupakan memory yang dapat diakses yaitu diisi dan diambil isinya
oleh programmer.
— ROM (Read Only Memory)
Dan namanya, memory ini hanya dapat dibaca saja, Progremmer
tidak bisa mengisi sesuatu ke dalam ROM. Isi ROM sudah diisi oleh
pabrik pembuatnya, berupa sistem operasi (operating system) yang terdiri
dari program-program pokok yang diperlukan sistem informasi.
3). Secondary Memory
Adalah suatu alat di luar CPU yang berfungsi untuk menyimpan program,
data dan output dalam jangka panjang yang dapat ditransfer dengan
cepat ke primery memory untuk diproses apabila dibutuhkan, misalnya:
Flopy Disk (Disket).



4). Output
Output yang dihasilkan dari pengolahan data dapat digolongkan ke
dalam empat (4) macam bentuk, yaitu:

a). Tulisan, terdiri dari huruf, kata, angka, karakter khusus dan simbol-
simbol lain.

b). Image, di dalam suatu bentuk grafik atau gambar.

c). Suara, dalam bentuk musik atau omongan.

d). Bentuk yang dapat dibaca oleh mesin (machine-radable from), dalam
bentuk simbol yang hanya dapat dibaca dan dimengerti oleh
komputer.

Yang termasuk output adalah monitor, printer dan disk drive.

Menurut Kumorotomo dan Margono (2004, h. 18) istilah perangkat
keras merujuk pada berkakas mesin, karena itu perangkat keras terdiri dari
komputer itu sendiri beserta semua perangkat pendukungnya. Perangkat
pendukung yang dimaksud adalah perkakas pengeluaran, perkakas
penyimpanan dan perkakas komunikasi.

2. Software
Adalah program yang berisi perintah-perintah untuk melakukan
pengolahan data, software dibagi menjadi dua (2) yaitu:

a). Application software yaitu program-program yang dapat menjalankan
pekerjaan tertentu, seperti: Lotus 123, Word Star, dBase.

b). Sistem software yaitu program-program komputer yang bekerja melatar
belakangi pekerjaan-pekerjaan user dan programmer, seperti: operating
system (Linux, Windows, MS. Dos), Language translator adalah modul
yang berfungsi menerjemahkan High level language menjadi bahasa mesin,
Unility program adalah modul program yang membantu mengubah atau
mengoreksi program.

Menurut Kumorotomo dan Margono (2004, h.18) istilah perangkat lunak
merujuk  pada program-program  komputer  beserta  petunjuk-petunjuk
pendukungnya. Yang disebut dengan program komputer adalah instruksi-instruksi
yang dapat dibaca oleh mesin yang memerintahkan bagian-bagian dari perangkat
keras sistem informasi berbasis komputer untuk berfungsi sedemikian rupa
sehingga dapat menghasilkan sistem informasi yang bermanfaat.

3. Brainware

Brainware adalah unsur yang paling penting pada proses komputer,

Brainware adalah pemakai (User) komputer. Pemakai komputer dapat

digolongkan sebagai berikut:

a). Expert yaitu ahli pengembangan komputer, terdiri dari:

— System analysis adalah seseorang yang menganalisis masalah yang
berhubungan dengan komputer dan merancang sistem komputer yang paling
tepat untuk memecahkan masalah.



— Progremmer adalah seseorang yang bertugas membuat program yang
akan dimasukkan ke komputer.
— Operator adalah seseorang yang hertugas untuk mengoperasikan
program yang di buat oleh programmer.
b). User yaitu pemakai komputer seperti : akuntan, banker, dll.

Menurut Kumorotomo dan Margono (2004, h.18) setiap sistem berbasis
komputer harus memperhatikan unsur manusia supaya sistem yang diciptakan
bermanfaat. Hendaknya diingat bahwa manusia sebagai penentu dari
keberhasilan suatu sistem informasi yang dihasilkan. Unsur-unsur manusia

dalam hal ini adalah para staf professional komputer dan para pengguna.

H. Cara Kerja Komputer
Suatu proses pengolahan data terdiri dari tiga (3) tahapan dasar, yang
disebut dengan pengolahan data, yaitu input, processing dan output.

Gambar 2
Siklus Pengolahan Data Komputer
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(Input) (Output)
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Sumber: Pengenalan Komputer (Jogiyanto, 1999).

Keterangan:

1).  Input, merupakan proses pemasukkan data ke dalam proses komputer lewat
alat input.

2). Proses, merupakan proses pemasukkan data dari yang sudah dimasukkan
yang dilakukan oleh alat pemroses, yang dapat berupa proses menghitung,
membandingkan, pengklasifikasikan, mengurutkan, mengendalikan atau
mencari.

3). Output, merupakan penghasilan input dari hasil pengolahan data ke alat

output yang berupa informasi.



I. Kelebihan dan Kekurangan Arsip Non Komputerisasi
Menurut Sugiarto (1986, h. 31, 33) kelebihan dan kekurangan arsip non
komputerisasi adalah sebagai berikut:

1). Kelebihan arsip non komputerisasi (manual), yaitu:
a). Fungsi kontrol otak manusia adalah alat indera.
b). Menyimpan dan mengambil informasi dari ingatan.
¢). Mampu memecahkan masalah analisis dan mengambil suatu keputusan.
d). Mampu berkomunikasi secara lesan dan tertulis.
2). Kelemahan Arsip non komputerisasi (manual), yaitu:
Dalam sistem pengolahan data manual petugas melaksanakan setiap instruksi
dan melakukan pekerjaan aritmatika, petugas menjalankan satu demi satu
instruksi secara logis dan melakukan kontrol terhadap sistem.

J. Kelebihan dan Kekurangan Arsip Computer Based
Sedangkan menurut Oetomo (2002, h.44) kelebihan arsip computer

based adalah:

1). Kecepatan, waktu yang dibutuhkan komputer dalam menyelesaikan suatu
operasi sangat cepat dibandingkan dengan kecepatan kerja manusia.

2). Keakuratan, komputer mampu melaksanakan pekerjaan dalam jumlah yang
besar dalam waktu yang singkat dan dengan hasil yang tepat dan tingkat
ketelitian yang tinggi.

3). Operasi otomatis, komputer dapat melakukan sekumpulan operasi pengolahan
data secara otomatis.

4). Kapasitas pengigat, komputer memiliki kapasitas pengingat untuk menampung
data dan instruksi serta hasil pengolahannya, dalam jumlah besar.

5). Kemampuan mengikuti perintah, komputer sangat patuh dengan prosedur yang
telah diterapkan, sebab komputer hanya akan bekerja setelah diberi instruksi.

6). Daya tahan dalam memproses, komputer memiliki daya tahan dalam
melaksanakan proses selama 24 jam.

Namun disamping itu komputer juga memiliki kekurangan, menurut
Sugiarto (1986, h.78) kelemahan pokok dari sistem komputer adalah masalah

biayanya, termasuk di dalamnya biasanya perangkat keras, biaya perangkat lunak,

tenaga kerjanya dan peralatan serta ruang yang digunakan.



K. Sistem Informasi Berbasis Komputer
1. Definisi Sistem Informasi Berbasis Komputer

Penggunaan komputer sebagai komponen dalam sistem informasi pada
dasarnya tidak mutlak (Hani, 2001, h.4). Namun mengingat makin kompleksnya
pengolahan data, komputer sangat dibutuhkan untuk memperlancar dan
melaksanakan proses kerja suatu sistem informasi.

Mendefinisikan sistem informasi berbasis komputer menurut Mc. Leod
(2001, h.4) bahwa:

Awalnya aplikasi komputer adalah pengolahan data akuntansi aplikasi
tersebut lalu diikuti oleh empat (4) aplikasi lain, yaitu:
1). Sistem informasi manajemen (management system information).
2). Sistem pendukung keputusan (decision support system).
3). Automasi kantor (office outomation).
4). Sistem pakar (expert system).
Keempat aplikasi ini membentuk sistem informasi berbasis komputer (computer
based information system) atau CBIS.

Dari beberapa definisi di atas dapat diambil kesimpulan bahwa sistem
informasi berbasis komputer adalah penggunaan komputer dari sistem informasi
yang terdiri dari perangkat keras dan perangkat lunak untuk memproses dan

menghasilkan informasi.

L. Media Penyimpanan Data Dalam Komputer
Menurut Lucas (1987, h. 149, 154) media penyimpanan data dalam

komputer antara lain:

— File berurutan paling banyak dihubungkan dengan pita magnetik (magnetic
tape), tetapi mereka dapat juga ditopong oleh peralatan file lainnya dengan
sama baiknya, dengan file berurutan, data disusun mengikuti beberapa kunci,
sebagai contoh, buku telepon disusun menurut nama akhir, kunci yang lain
juga dapat digunakan untuk menyusun file seperti buku telepon yang
menggunakan nama awal atau singkatan nama pelanggan sebagai dasar
pengurutan.

Sebuah pita magnetik penyimpanan pada komputer hampir sama dengan pita
yang digunakan pada pita perekam (tape record) di rumah. Benda tersebut
mempunyai lapisan dasar yang ditutup dengan pelapis peka magnetik. Cara
termudah untuk membayangkan pita tersebut adalah dengan sebuah matrik
kedudukan bit yang mempunyai 9 baris atau track posisi magnetik berupa
angka | atau O yang terentang sepanjang pita. Setiap karakter dinyatakan
dengan sebuah kolom bit, delapan bit sama dengan satu bite.

Kerapatan suatu pita menyatakan jumlah karakter yang dapat direkam



per inci (yang sebenarnya karakter per inci). Pada masa komputer
pertama, nilai kerapatan tersebut sangat rendah. Di akhir tahun 1960an dan
awal 1970an, pita dengan 800 karakter per inci sudah dianggap normal
sedangkan 1600 karakter per inci sudah dianggap berkerapatan tinggi.
Sekarang tersedia pita-pita dengan kerapatan 6250 karakter per inci.

Alat yang paling umum untuk menyimpan file akses-langsung adalah cakram
magnetik disk, salah satu jenis cakram berisi satu piringan (platter) yang
dipasang pada sebuah gelombang (spindle). Bagian atas dan bawah dari
setiap piringan dilapisi suatu bahan magnetik (magnetic material) seperti yang
diberikan pada pita. Head untuk membaca dan menulis dipasang diantara tiap
piringan. Dengan mengerakkan head tersebut ke dalam dan ke luar maka dapat
mengakses jalur (track) manapun pada cakram yang berputar. Ukuran blok
maksimum atau ukuran record fisik untuk sebuah file cakram (disk, file)
dibatasi oleh kapasitas fisik jalur (track). Jika lengan akses (access arms)
tidak bergerak maka setiap head akan membaca atau menulis pada jalur yang
sama dari setiap piringan. Pengertiannya jalur-jalur tersebut membentuk
sebuah selinder pada saat menggunakan file cakram secara berurutan maka
menulis pada satu jalur tertentu pada piringan pertama kemudian ke jalur yang
sama pada piringan ke dua dan seterusnya. Cara ini meminimumkan waktu
akses (access time) karena beberapa head tersebut tidak perlu berpindah
tempat.

Waktu akses total untuk membaca dan menulis ditentukan oleh dua komponen,
yaitu waktu pencarian (seek time) dan waktu kelambatan komputer (retational-
delay time). Waktu pencarian adalah waktu yang dibutuhkan untuk
mengerakkan head baca tulis dari satu posisi ke posisi lainnya. Kelambatan
berputar (relational delay) terjadi karena data yang diinginkan belum tentu
tepat berada di bawah head baca tulis, meskipun mereka sudah berada pada
jalur (track) yang tepat. Maka harus menunggu cakram tersebut mencari awal
data yang diinginkan.

Tersedia pula sejumlah penggerak cakram dengan head-tetap (fixed-head disk
drive) yang sering disebut dengan cakram head-per-track (head-per-track
disk). Karena bagian terbesar dari waktu akses untuk cakram dengan head
yang dapat dipindahkan (moveble-heud-disk) adalah waktu untuk pencarian
(seek time) maka cakram ber-head tetap (fixed-head disk drive) dapat dianggap
lebih cepat. Sebagi contoh, waktu akses rata-rata untuk sebuah moveble-
head disk, waktu akses rata-rata hanyalah 8 milidetik. Arah teknologi saat ini
menunjukkan bahwa pada saat yang akan datang akan lebih banyak beralih
pada media penyimpanan sekunder yang tetap dan meninggalkan alat-alat
yang dapat digerakkan (removable devices).

Setiap jalur pada suatu cakram mempunyai alamat. Biasanya perangkat
lunak pada pabrik memberikan kebebasan untuk menetapkan file dengan ukuran
record dan kemudian menarik sebuah record tertentu. Record tersebut diberi
nomor dari 1 samapai n, dimana n adalah jumlah record di dalam file. Jadi
dapat memperlakukan sebuah file sebagai sesuatu yang terdiri dari
kelompok record bernomor yang terpisah tanpa harus memperhatikan alamat
track fisik tempat record tersebut disimpan. Perangkat lunak tersebut akan
menghubungkan alamat track tersebut dengan sebuah record logis dan
menemukan record yang diinginkan.



M. Cara-cara Penyimpanan dan Penggunann Arsip Di Komputer

Menurut Sagiarto (1986, h.35-38) bahwa penyimpanan arsip di
komputer adalah dengan menggunakan unit penyimpanan utama (primary
storage unit), dimana unit penyimpanan utama dalam komputer atau memori
utama merupakan bagian komputer yang amat penting, sebagaimana memori atau
ingatan manusia di dalam menjalankan kegiatan sehari-hari. Memori komputer
harus memiliki kapasitas yang cukup untuk dapat menyimpan data atau
program. Sehingga komputer mampu untuk "Mengingat" data dari suatu lokasi
kemudian memindahkannya ke lokasi lain dalam komputer, dalam waktu
yang sangat singkat (sepermilyard detik).

Nama popular lain dari primary storage adalah main storage, main
memory, internal storage, core storage atau core. Ciri pokok dari unit
penyimpanan adalah kemampuannya atau kapasitasnya. Kemampuan untuk
menyimpan diukur dalam satuan kilo bytes, dimana satu bytes sama dengan satu
karakter. Huruf K (Kilo) sama dengan 1.024 bytes dan mega berarti juta. Dengan
demikian, bila unit storage berkapasitas 16 K berarti dapat menyimpan 16.384
bytes (16 X 1.024).

Kapasitas primary storage merupakan faktor yang menentukan besarnya
masalah atau banyaknya masalah yang dapat dipecahkan setiap saat, cara untuk
memecahkan suatu masalah, kecepatan dalam memecahkan suatu masalah dan
harga dari sistem komputer. Umumnya semakin besar kapasitas primary storage,
semakin besar pula kemampuan dan kecepatan sistem dalam memecahkan suatu
masalah dan semakin mahal pula harga dari suatu sistem komputer.

Sedangkan penggunaan arsip di komputer adalah untuk pengolahan
informasi dimana sistem komputer pengolah informasi meliputi komputer
elektronik beserta peralatan input, output dan secondary storagenya. Sistem ini
juga mencakup program-program komputer dan manusia yang menjalankan
komputer, membuat program dan merancang sistemnya. Selain itu sistem
komputer juga mencakup peralatan dan manusia yang ikut dalam proses
perekaman data. Peralatan yang umum digunakan untuk merekam data antara lain
key-to-tape, key-to-diskette dan online terminal. Selain itu komputer digunakan
untuk mengolah data, salah satu faktor yang paling penting yang mempengaruhi
kemampuan dan efisiensi sistem adalah bagaimana cara data diorganisir dalam
files. Oleh sebab itu penentuan cara mengorganisir data merupakan data yang
paling penting dalam merancang sistem pengolahan data elektronik, tujuan
utamanya untuk menyediakan alat untuk menempatkan records guna diolah, dipilah
atau diambil dan juga untuk memudahkan pembuatan file dan pemeliharaanya
(Sugiarto, 1986, h.72, 78).

N. Karakteristik Masalah yang Dapat Diselesaikan Dengan Kamputer
Tidak setiap masalah perlu dipecahkan dengan komputer, hanya masalah
yang mempunyai sifat-sifat khusus saja yang feasible (laik) dipecahkan dengan

komputer.



Masalah yang ada dalam arsip hendaknya memiliki karakteristik masalah

yang dapat diselesaikan dengan komputer.

Adapun sifat-sifat masalah tersebut menurut Sugiarto (1986, h. 12 - 14)

adalah:

=

~wh

Dapat dipertanggungjawabkan.

Dapat dinyatakan dengan jelas.

Mempunyai sifat berulang.

Memerlukan data atau perhitungan yang layak.

Dapat dipertanggungjawabkan

Pertimbangan pertama untuk menentukan apakah suatu masalah harus
dipecahkan melalui komputer atau tidak adalah tergantung pada hasil akhirnya
yang mungkin berupa: pengetahuan yang diperoleh, data atau output yang
diciptakan, menghemat waktu dan biaya, setelah memperhatikan biaya
persiapan, penulisan dan pengolahan dengan komputer.

Pada masa sekarang, penggunaaan komputer dan penghematan waktu serta
biaya sering merupakan masalah yang sejalan, biarpun dalam kenyataanya
kedua faktor tersebut merupakan sesuatu yang bertentangan. Dalam kenyataan
masih banyak pekerjaaan yang lebih ekonomis bila dikerjakan dengan
menggunakan alat non komputer.

Dapat Dinyatakan Dengan Jelas

Masalah yang dapat dipecahkan dengan komputer haruslah masalah
yang secara eksplisit dapat dinyatakan dengan jelas tujuannya, rangkaian
logikanya dan langkah-langkah aritmatikanya. Sebagai contoh, adalah sistem
pengawasan persediaan langkah-langkah yang diperlukan untuk menentukan
apakah memesan kembali atau tidak, akan terdiri atas pertimbangan logis dan
aritmatika.

Masalah tersebut secara sederhana dapat dinyatakan sebagai berikut:
1). Menentukan jumlah persediaan yang ada.
2). Membandingkan jumlah persediaan yang ada dengan kebutuhan minimal.
3). Jika dari hasil perbandingan di atas jumlah persediaan yang ada lebih

kecil dari pada kebutuhan minimal. maka dilakukan pemesanan kembali,

bila sebaliknya pemesanan ditunda.

Bila suatu masalah tahap-tahap pemecahannya tidak dapat dinyakatan
secara jelas, maka masalah tersebut tidak feasible (laik) dipecahkan dengan
menggunakan komputer.

Mempunyai Sifat Berulang

Masalah yang dipecahkan komputer harus mempunyai sifat berulang yaitu
problem yang sama atau sejenis harus dikerjakan berkali-kali. Sebagai
contoh, adalah pembuatan daftar gaji karyawan, dimana setiap bulan atau
minggu harus dihitung besarnya gaji untuk seluruh karyawan perusahaan. Dalam
pekerjaan ini akan dilakukan perhitungan berikali-kali, dimana gaji bersih,
harus dihitung dengan mengalikan jam kerja dengan tarif gaji sehingga
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diperolah gaji kotor, untuk kemudian dikurangai potongan-potongan sehingga
dihasilkan jumlah gaji bersih. Pekerjaan yang berulang ini biasanya akan
membosankan bila dihitung secara manual, oleh sebab itu sudah sepatutnya
bila diganti dengan komputer. Selain itu bila suatu perangkat lunak
(Software) hanya digunakan untuk memecahkan masalah satu kali saja,
maka biaya penyusutan program tersebut menjadi mahal.

4. Memerlukan Data atau Perhitungan yang Banyak

Komputer akan digunakan apabila masalah yang akan dipecahkan
memerlukan volume data atau perhitungan yang sangat hanyak. Bila data
dan perhitungan yang diperlukan untuk memecahkan masalah relatif
sedikit, maka masalah tersebut akan lebih ekonomis dipecahkan secara
manual atau dengan sistem kartu-plong dibandingkan dengan menggunakan
komputer.

Idealnya komputer sangat cocok untuk menangai fungsi-fungsi pokok
dalam perusahaan seperti fungsi penggajian, akuntansi personalia dan
persediaan, karena fungsi-fungsi tersebut memenuhi salah satu atau lebih dari
keempat syarat-syarat tersebut diatas. Namun sekarang, penerapan komputer
terus berkembang dan dapat dilakukan di berbagai bidang.

Beberapa bidang yang biasa menggunakan komputer elektronik secara
ekstensif antara lain:

1. Perusahaan, untuk rnengatasai masalah administrasi piutang usaha,
utang usaha, persediaan, penggajian, penyusutan, anggaran dan
personalia.

2. Perbankan, untuk menangani masalah rekonsiliasi rekening,
perhitungan cicilan pinjaman dan bunganya, administrasi rekening giro
nasabahnya dan tabungan.

3. Pendidikan, untuk menangani masalah presentasi, perhitungan rata-rata
indeks perestasi, analisisis penelitian, pembuatan kartu hasil studi dan
sebagainya.

4. Pemerintah, untuk menangai masalah daftar isian pajak, STNK, SIM, dan
analisis anggaran serta pengurusan Kartu Tanda Penduduk (KTP).
Penerapan. lain dapat dilakukan di bidang-bidang lain seperti hukum,

olahraga, transportasi, perumnas, peramalan usaha, kedokteran, radio, televisi

dan sebagainya.

Dapat disimpulkan bahwa penggunaan komputer dalam perusahaan tidak

terbatas, dan apa yang disebutkan di depan hanya contoh kecil saja.



BAB Il
METODE PENELITIAN

A. Jenis Penelitian

Dalam penelitian, penentuan metode penelitian yang akan digunakan
merupakan salah satu langkah yang sangat penting, karena apabila terdapat
kesalahan dalam pemilihan metode yang akan digunakan akan
mengakibatkan kesalahan dalam pengambilan data, analisis data, serta
penngambilan kesimpulan hasil penelitan maka dalam hal ini ketepatan dalam
pemilihan metode penelitian layak untuk diperhatikan.

Adapun metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian
diskriptif dengan pendekatan kualitatif, yang diterapkan untuk menggambarkan
keadaan-keadaan secara nyata tentang pengklasifikasian arsip khususnya
pengklasitikasian arsip in-aktif Dberbasis komputer untuk mempermudah

penyimpanan arsip di bagian humas.

B. Fokus Penelitian

Fokus penelitian mengungkapkan data yang akan dikumpulkan dan
dianalisis dalam suatu penelitian. Dengan demikian, fokus penelitian ini akan
membantu peneliti kearah mana penelitian akan dilakukan.

Fokus penelitian merupakan faktor penting, karena menyangkut masalah
dan data yang dikumpulkan, diolah, dan dianalisis. Fokus penelitian memberi
batasan pada obyek yang diteliti agar tidak terlalu luas dan terkonsentrasi pada
elemen-elemen yang diteliti, dengan demikian gambaran yang dihasilkan sesuai
dengan permasalahan yang dirumuskan.

Sesuai dengan perumusan masalah dan tujuan yang ingin dicapai,
maka yang menjadi fokus dalam penelitan ini adalah:

1). Pengklafikasian arsip yang sedang berjalan di bagian humas terdiri dari
pengklasifikasian arsip in-aktif.

2) Dokumen atau formulir yang berhubungan dengan pengklasifikasian arsip.

3) Flow cart arsip masuk pada perusahaan.



4) Prosedur perusahaan yang berhubungan dengan penyirnpanan arsip.

C. Lokasi dan Situs Penelitian

Penelitian ini dilakukan pada Bagian Humas PT. Gudang Garam Kediri
yang berlokasi di J1. Semampir 11/1 Kediri, bagian ini dipilih karena
pengklasifikasian arsip in-aktif yang berbasis komputer belum diterapkan.

D. Sumber Data

1) Data Primer
Merupakan sumber penelitian yang diperoleh secara langsung dari
sumber asli (Indriantoro dan Bambang, 1999, h.26). Data ini kemudian
dicatat sesuai dengan objek penelitian.

2) Data sekunder
Merupakan sumber data yang diperoleh peneliti secara tidak langsung
melalui media perantara. Data sekunder ini umumnya bukti, catatan,

laporan keuangan.

E. Teknik Pengumpulan Data
Penentuan teknik pengumpulan data merupakan salah satu bagian yang
paling penting dalam penelitian, karena apabila dilakukan secara tepat dan benar
dapat mempermudah upaya memperoleh data yang dibutuhkan. Dalam
penelitian ini data diperoleh dengan melakukan studi lapangan dengan
menggunakan teknik-teknik pengumpulan data sebagai berikut:
1) Wawancara
Yaitu suatu teknik pengumpulan data dengan cara mengadakan
komunikasi atau tanya jawab langsung dengan pihak-pihak terkait. Dalam
hal ini dilakukan tanya jawab langsung pada pihak yang bersangkutan.
2) Observasi
Pengumpulan data yang dilakuakan dengan cara pengamaatan secara
langsung terhadap objek yang terkait atau gejala yang terjadi.



3) Dokumentasi
Teknik pengumpulan data dengan melihat dan menggunakan laporan-

laporan dan catatan-catatan sehubungan dengan data yang diperlukan.

F. Instruksi Penelitian
Merupakan alat bantu yang dipergunakan dalam melakukan penelitian
khususnya kegiatan pengumpulan data, sehingga data yang dibutuhkan dalam
penelitan dapat dikumpulkan selanjutnya dianalisis. Dalam penelitian ini
pengumpulan data dilakukan rnelalui dua tahapan yaitu.
1. Pedoman Wawancara
Daftar yang berupa pertanyaan yang akan diajukan kepada pihak-pihak
terkait dengan peneliti.
2. Pedoman Dokumentasi
Daftar catatan mengenai dokumen-dokumen yang diperlukan selama
penelitian.
3. Pedoman Observasi
Daftar yang berupa data dari lapangan yang diperoleh peneliti dari

pengamatan pada lokasi penelitian.

G. Analisis Data

Analisis data adalah serangkaian kegiatan penelaahan, pengelompokkan,
sistematisasi, penafsiran dan varifikasi data agar sebuah fenomena memiliki nilai
sosial, akademis dan ilmiah (Tobroni, 2000, h.191). Dalam penelitian ini
menggunakan analisis data dengan analisis kualitatif agar dapat menghasilkan
data diskriptif.

Metode analisis kualitatif dapat dilakukan mulai dari penetapan masalah,
pengumpulan data ataupun setelah data itu terkumpul sehingga penyesuaian data
dapat dikumpulkan kemudian mendiskripsikannya melukiskan secara
sistematis, faktual dan akurat mengenai fakta-fakta yang ada.

Analisis data merupakan cara atau langkah-langkah yang dilakukan

untuk rnengolah data primer ataupun sekunder. Analisis data pada dasarnya



bertujuan untuk mengolah data mentah yang terkumpul menjadi data yang
tersusun dan lebih berarti.

Adapun tahap-tahap analisis data dalam penelitian ini adalah sebagai
berikut:
1. Mempelajari pengklasifikasian arsip yang sedang berjalan di bagian humas

khususnya untuk arsip in-aktif apakah sudah berbasis komputer.

2. Menganalisis data untuk mengetahui perkembangan pengklasifikasian arsip
in-aktif dan untuk mengetahui keunggulan dan kelemahan dalam upaya
penerapan sistem informasi berbasis komputer dalam pengklasfikasian arsip
khususnya pengklasifikasian arsip in-aktif.

3. Menyusun pola klasifikasi arsip berdasarkan flowchart arsip masuk.

4. Mempelajari prosedur perusahan untuk penyimpanan arsip khususnya arsip
in-aktif.

5. Penggunaan program data base (basis data) dan Microsoft Access sebagai solusi
dalam pengklasifikasian dan penyimpanan arsip khususnya arsip in-aktif.



BAB IV
HASIL DAN PEMBAHASAN

A. Gambaran Umum Lokasi Perusahaan
1. Sejarah Singkat Perusahaan

Pemilik pertama sekaligus pendiri Perusahaan Rokok Tjap “Gudang
Garam” Kediri, adalah Bapak Tjoa Ing Hwie. Beliau dilahirkan di Hokian daratan
Cina pada tanggal 15 Agustus 1923. Pada usia 7 tahun beliau diajak ayahnya pindah
ke Indonesia, tepanya di Krampon, kabupaten Sampang, Madura. Beliau
mengenyam pendidikan hanya sampai Sekolah Dasar di Yayasan Dhung Hwa
Chung Hsueh.

Pada usia ke- 20 beliau pindah ke kota kediri sebagai seorang anak yatim
piatu. Di tempat yang baru ini beliau berusaha seadanya untuk membiayai dua
saudaranya. Tahun 1947 setelah menikah beliau memulai suatu usaha jenis dagang
yaitu : Berdagang Tembakau Dan Palawija. Dua tahun kemudian usaha tersebut
ditinggalkan dan bergabung dengan pamannya yang memproduksi Rokok Kretek
di bawah Badan Hukum NV. Jou San yang kemudian berubah menjadi NV.
Sembilan Tiga. Perusahaan ini berlokasi di JI. Raden Patah- Kediri. Beliau diserahi
tugas sebagai tenaga pemasaran, Tahun 1957 beliau keluar dari NV. Sembilan
Tiga untuk mendirikan perusahaan rokok sendiri. Berkat keuletan dan kegigihan
berjuang dan didorong oleh intuisi yang tajam dalam bisnis serta dukungan 50
rekan kerja yang setia, maka beliau membulatkan tekadnya untuk mendirikan
pabrik perusahaan Rokok Tjap Gudang Garam Kediri yang diresmikan pada
tanggal 26 Juni 1958, di atas tanah sewaaan seluas kurang lebih 1.000 meter
persegi di desa Semampir Kediri. Sekarang lokasi pertama ini dikenal sebagai
Unit Satu (Unit 1) sekaligus menjadi Kartor Pusat.

Pada awal tahun berdirinya, usaha ini bercirikan industri rumah
tangga dengan teknologi dan manajemen yang sederhana, memproduksi
Sigaret Kretek Tangan (SKT) dan Sigaret Klobot (SKL). Total produksi pada
tahun 1958 tersebut sekitar 50 juta batang dan dipasarkan ke kota-kota
terdekat dengan Kediri seperti, Nganjuk, Kertosono, Blitar dan Solo dangan

harga Rp. 1,- perbungkus.



Pada tahun 1960, sebuah cabang Produksi SKT dan SKL dibuka di gurah
13 km arah Tenggara Kediri, guna memenuhi permintaan pasar yang semakin
meningkat. Setiap hari kurang lebih 200 orang karyawan pulang pergi Gurah-
Kediri. Mereka menggunakan gerbong kereta api khusus yang dibiayai oleh

perusahaan.
Setelah menjadi warga Negara Indonesia, Bapak Tjoa Ing Hwie

barganti nama menjadi Surya Wonowidjojo. Pada 28 Agustus 1985, beliau
meninggal dunia dan pengelolaan perusahaan diserahkan kepada putra-putrinya.
a. Badan Hukum dan Pemegang Saham

Sejak berdiri sampai tahun 1969 perusahaan masih berbadan hukum
perseorangan kemudian berubah menjadi Firma. Tahun 1971 bersamaan dengan
diperolehnya kewarganegaraan oleh Bapak Surya, status badan hukum
berubah menjadi Perseroan Terbatas (PT) dengan Akta Pendirian No. 10 tanggal
30 Juni 1971, oleh notaris Suroso, SH Kediri. Masih pada tahun yang sama
perusahaan memperoleh fasilitas dari pemerintah berupa Penanaman Modal
Dalam Negeri (PMDN), yang akhirnya mendorong perusahaan untuk berkembang
terus. Selanjutnya untuk memperkuat struktur permodalan, perusahaan melakukan
penawaran modal selain kepada masyarkat luas pada bulan Juli-Agustus 1990
sebesar 12,02% dari jumlah modal yang ditempatkan dan disetorkan penuh.
Pada waktu yang sama juga, melakukan pendaftaran tambahan sebesar 7,98% dari
jumlah yang ditempatkan dan disetor penuh, sehingga total saham yang
dicatatkan pada waktu itu sebesar 20% dari jumlah modal yang ditempatkan dan

disetorkan penuh.

2. Proses Produksi

Proses produksi dimulai dari tembakau yang dipanen dikeringkan menjadi
tembakau krosok atau bisa juga diambil tangkainya lalu digulung setelah
dikeringkan dan dibersihkan dari segala macam kotoran. Tembakau Krosok dan
Tembakau Gulungan itu disimpan di gudang kurang lebih 26 bulan. Demikian
pula cengkeh, dikeringkan dan dibersihkan dari segala macam kotoran setelah
dipanen kemudian di simpan di gudang kurang lebih 10 bulan. Tembakau dan
cengkeh yang disimpan di gudang tadi, diproses (diranjang) oleh mesin rajang.

Tembakaunya secara tersendiri di campur (diawaur) terlebih dahulu. Demikian



pula cengkeh setelah dirajang masih diproses lagi. Sementara itu, saus (aroma)
diproses agar siap dicampurkan dengan dua bahan tadi (tembakau dan cengkeh).
Ketiga jenis bahan tadi sekarang siap untuk dicampur (proses pencampuran).
Bahan yang telah dicampur lalu dioven selama kurang lebih 12 Jam. Setelah itu
dimasukkan ke dalam sanggan (gudang). Oleh karena produk (rokok) dibuat
oleh tangan manusia dan mesin, maka disiapkan kertas klobot untuk SKL dan dua
bentuk kertas ambri, bentuk terpotong-potong sesuai panjang batangan rokok
dan bentuk gulungan. Kertas ambri terpotong-potong menjadi komplementer
bagi bahan dan sanggan untuk dijadikan rokok oleh karyawan giling, sedangkan
kertas gulungan ambri menjadi bahan komplementer bagi bahan dari sanggan
untuk dibuat batangan rokok oleh mesin. Jadilah batangan rokok. Batangan rokok
ini disortir untuk dipisahhan yang baik dan yang cacat. Batangan rokok yang
baik dioven lagi kurang lebih 5 -12 jam, agar batangan rokok tersebut sesuai
dengan derajat kekeringan dan derajat aroma yang ditentukan. Selanjutnya
batangan rokok itu diberi bungkus, yang kalau ditahapkan hingga produk tersebut
siap didistribusikan kepada distributor akan melewati 5 tahap.
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Dibungkus oleh kertas kaca (nepak putihan).

Penbungkusan yang telah dibungkus oleh kertas kaca
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Pembungkusan setiap 10 pres (disebut pengebalan).
Pembungkusan setiap 4 bal (disebut dos atau box), siap

didistribusikan.

Dalam proses produksi perusahaan tetap rnelaksanakan pengawasan mutu

dengan mendirikan sebuah laboratorium modern dan merekrut tenaga kerja yang

sangat pakar. Di dalam laboratorium ini mereka menganalisis produk yang sudah



jadi untuk diuji rasa, aroma, tingkat pembakaran serta kandungan tar atau
nikotin agar kualitas produk dapat dipertanggungjawabkan kepada konsumen.
Penelitian dan pengembangan ini terus akan dilakukan tanpa mengubah cita rasa
khas PT. Gudang Garam Kediri. Proses selanjutnya adalah pengemasan untuk

produk yang sesuai standar agar rasa dan aromanya tetap terjamin.

3. Pemasaran
Pemasaran produk dilakukan oleh 3 perusahaan distributor baik ke

seluruh pelosok nusantara maupun ekspor, yaitu PT. Surya Bhakti Utama
berkududukan di Surabaya, PT. Surya Kerta Utama di Solo dan PT. Surya Jaya
Bhakti di Jakarta.

Perusahaan juga melakukan promosi untuk tetap mempertahankan tingkat
jual dan bahkan meningkatkannya, karena daerah pemasaran cukup luas
meliputi seluruh pelosok nusantara dan beberapa negara bagian Amerika,
Eropa serta hampir semua Negara Asia, terutama Asia Tenggara. Bentuk
promosi yang dilakukan adalah advertising outdoors dan indoors. Advertising
outdoors antara lain: spanduk, pos penjagaan polisi, halte-halte bis. Sedangkan
indoors antara lain: neon boxing, yaitu etalase yang diterangi oleh neon.
Promosi ini juga untuk menghadapi perusahaan persaingan seperti Sampoerna dan
Bentoel, oleh karena itu diperlukan strategi pemasaran yang tepat untuk
memantau perkembangan perusahaan pesaing. Selain itu juga untuk memantau
perubahan atau kecenderungan selera para konsumen serta pemantauan

terhadap perubahan Politik, Ekonomi, Sosial dan Budaya.

4. Sumber Daya Manusia

Salah satu ciri perusahaan rokok di Indonesia, termasuk PT. Gudang
Garam Kediri adanya permintaan pasar yang mulai meningkat selama tahun
70-an di bidang produk SKT yang padat modal, tidak menjadikan padat karya
tersebut tergeser, keduanya bahkan dapat bersanding secara harmonis sampai
sekarang. Oleh karenanya kurang lebih 39.448 orang karyawan pada akhir
oktober 2005 turut aktif berpartisipasi mengembang tumbuhkan perusahaan

dengan cara masing-masing sesuai jenis pekerjaan mereka. Para karyawan ini



direkrut berdasarkan analisis kebutuhan setelah melalui audit Sumber Daya

Manusia dan dilaksanakan oleh sebuah tim.

Tabel 1
Data Karyawan Per 31 Oktober PT. Gudang Garam Kediri
Tahun 2005
Jenis Kelamin Jumlah
Wanita 29.510 (74.81)
pria 9.938 (25.19)

Sumber : Bagian Personalia, 2005.

5. Jaminan Sosia Tenaga Kerja
Kenyamanan dan kepastian kerja bukan hanya karena penggajian yang

kompetitif, melainkan juga karena adanya jaminan kesehatan dan keselamatan
selama bekerja, jaminan bebas dari rasa khawatir akibat bahaya karena kerja. Dan
juga jaminan untuk dapat berkontribusi kepada perusahaan selama waktu
tertentu serta jaminan untuk dapat mengaktualisasikan ketrampilain, bakat-bakat
dan jaminan untuk tersalurkan aspirasi ke tingkat manajemen.

Keseluruhan karyawan PT. Gudang Garam Kediri, baik yang berstatus
borongan maupun bulanan memperoleh hak-haknya tentang Jaminan Sosial
Tenaga Kerja yang meliputi: Jaminan Kecelakaan Kerja, Jaminan Kematian,
Jaminan Hari Tua dan Jaminan Pemeliharaan Kesehatan.

Semua Jenis di atas telah dipertanggungkan ke PT. Astek, kecuali
jaminan pemeliharaan kesehatan. Untuk yang terakhir ini PT. Gudang Garam
Kediri menyelenggarakan sendiri dengan mendirikan Poliklinik. Jika karyawan
sakit, mereka dapat berobat ke Poliklinik tersebut, baik rawat jalan maupun
rapat inap (opname) Poliklinik di dukung oleh 7 dokter tetap, 4 dokter tidak
tetap, 27 tenaga paramedik, 3 orang bidan, 2 orang asisten apoteker, 2 orang

analis laboratorium, 23 orang tenaga tata usaha dan 15 orang tenaga kebersihan.

Jaminan sosial yang lain adalah jaminan gugur kandung, haid, perumahan

dan asrama serta tunjangan hari raya, jasa tahunan dan gratirikasi.



6. Hubungan dan Tanggung,jawab Sosial Kepada Masyarakat

Ketika topik " Tanggung jawab sosial" menjadi diskusi yang menarik di
masyarakat untuk menyebutkan keperdulian perusahaan kepada masyarakat,
PT. Gudang Garam Kediri tidak merasakan hal itu sebagai sesuatu yang baru.
Sejak awal keperduliannya kepada masyarakat seakan telah menyatu dengan
keberadaannya, karena merupakan bagian pandangan hidup sendiri, yaitu
Kehidupan yang bermakna dan berfaedah bagi masyarakat luas merupakan suatu
kebahagriaan

Dimulai dari lingkungan yang paling dekat, perusahaan sangat perduli
dengan lingkungan alam dan sosial yang diwujudkan dalam kesiapannya setiap
waktu membantu Pemda membangun kota dan masyarakat Kediri. Proyek
pengadaan air bersih, pengadaan pasar, penghijauan, mendirikan Balai
Pertemuan dan Balai Desa. Jenis-jenis bantuan yang sama dan bantuan-bantuan
lainnya, juga diberikan kepada lingkungan yang jauh yang sifatnya tidak
mengikat. Program-program pemerintah yang sifathya memberdayakan potensi
kecil dalam pembangunan, seperti kemitraan dan modal ventura.

Perusahaan juga telah memberikan kesempatan magang dan kunjungan

industri kepada siswa atau mahasiswa yang setiap tahun meningkat jumlahnya.

7. Struktur Organisasi

Dalam setiap organisasi, instansi maupun perusahaan, faktor manusia
adalah sangat penting yang dalam pengelolaanya diperlukan suatu kerjasama
yang baik. Demikian pula dengan PT. Gudang garam Kediri dalam menunjang
kelancaran usaha dan kerja yang efektif dan efisien diperlukannya suatu struktur

organisasi perusahaan.

Jenis struktur organisasi PT. Gudang Garam Kediri adalah garis dan staff
karena setiap bawahan memiliki satu atasan dan ada staff ahli yang membantu
direksi dalam menjalankan tugasnya.



8. Tugas dan Wewenang Setiap Bagian
a. Rapat Umum Pemegang Saham

Merupakan kuasa tertinggi dalam perusahaan. Ada dua macam rapat

umum pemegang saham:
1) Rapat Umum Pemegang Saham Tahunan

Dilaksanakan setiap tahun dan membahas:
a) Mengenai laporan keuangan direksi setelah diperlukan akuntansi publik.
b) Penggunaan keuntungan yang belum dibagi harus ditentukan dan disetujui
dalam rapat ini.
¢) Memutuskan hal lain yang sesuai dengan Anggaran Dasar.

2) Rapat Umum Luar Biasa Para Pemengang Saham
Dilakukan bila diminta oleh Dewan Komisaris karena ada hal yang sangat
penting yang harus segera diselesaikan.

b. Dewan Komisaris

Dewan komisaris berhak memeriksa operasi manajemen perusahaan
yang dijalankan oleh Dewan Direktur, memeriksa pembukuan, dokumer, dan
asset perusahaan. Meminta segala informasi yang berhubungan dengan
perusahaan. Dewan ini sekurang-kuranngya terdiri atas tiga anggota dan salah
satu dari mereka dipilih menjadi Direktur Komisaris.

Tugas dan wewenang Dewan Komisaris

1) Mengawasi pengurus persero yang dilaksanakan oleh Direksi.

2) Berhak masuk gedung, halaman, kantor, memeriksa buku, dokumen,
kekayaan persero.

3) Direksi memberi keterangan yang diperlukan Dewan Komisaris.

4) Dalam Rapat Dewan Komisaris bisa menghentikan sementara. waktu
anggota Direksi dari Jabatan bila tindakannya menentang Anggaran Dasar
atau melalaikan kewajiban yang merugikan perseroan.

5) Setelah itu satu bulan harus ada Rapat Umum Luar Biasa Para Pemegang
Saham yang diketahui Presiden Komisaris atau anggota komisaris yang lain
untuk menentukan terus berhenti atau kembali bekerja lagi direksi tadi.

6) Bila tidak ada rapat dalam satu bulan maka pemberhentian sementara

berhenti dengan sendirinya.



7) Jika berhenti sementara dan tidak ada anggota direksi yang lain maka
Dewan Komisaris wajib mengurus persero untuk sementara waktu. Dewan
Komisaris berhak memberi wewenang satu atau lebih anggota untuk
mengurus persero.

c. Direksi

Dewan Direksi yang terdiri dari Presiden Direktur, Wakil Presiden

Direktur dan Direktur. Dewan ini berkewajiban mengola perusahaan sesuai

dengan maksud dan tujuan perusahaan serta menjalankan operasi dan mengelola

asset-asset secara efisien dan efektif.

Tugas dan wewengang Direksi

a. Tugas pokok Direksi

1. Memimpin dan mengurus perseroan sesuai dengan maksud dan tujuan
perseroan dan senantiasa meningkatkan efisiensi dan efektifitasnya.
2. Mengawasi, memelihara dan mengurusan kekayaan persero.

b. Presiden Direktur berwenang mewakili dan bertidak atas nama Direksi.
Apabila Presiden Direktur sakit, tidak ada atau berhalangan karena sebab
apaun, hal mana tidak perlu dibuktikan kepada pihak ketiga, maka seorang
Wakil Presiden Direktur berwenang mewakili dan bertindak atas nama
Direksi.

c. Direksi mewakili dan mengikat persero. baik di dalam maupun di luar
pengadilan berhak melakukan untuk dan atas nama persero. Segala
perbuatan pengurus dan segala perbuatan pemilikan dan ketentuan bahwa
persetujuan tertulis terlebih dulu atau akta yang bersangkutan turut
ditandatangani oleh Presiden Komisaris atau dua anggota Dewan Komisaris
diperlukan untuk tindakan-tindakan sebagai berikut:

1. Mengalihkan hak atas barang-barang tidak bergerak milik perseroan.

2. Meminjam uang atas nama perseroan dari siapapun selain dan
pinjaman yang timbul sebagai akibat dari transaksi.

3. Meminjamkan uang perseroan selain dari pinjaman kepada karyawan dan
pinjaman yang timbul sebagai akibat dari transaksi rekanan dagang

dan atau pemasok.
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Menggadaikan atau dengan cara lain mempertanggungjawabkan dalam
bentuk apapun harta kekayaan perseroan.

Mengikat perseroan sebagai penjamin dalam bentuk dan cara apapun.
Tanpa mengurangi tanggung jawabnya, direksi untuk tindakan-tindakan

tertentu berhak untuk mengangkat seorang kuasa atau lebih detail syarat-
syarat yang ditentukan oleh direksi dengan surat kuasa khusus. Wewengang
demikian itu harus dilaksanakan sesuai dengan Anggaran Dasar.
Segala tindakan daripada anggota direksi yang bertentangkan dengan
Anggaran Dasar adalah tidak sah.
Apabila terjadi sesuatu hal dimana kepentingan perseroan bertentangan dengan
kepentingan salah satu anggota direksi, perseroan akan diwakili oleh
anggota direksi lainnya yang tidak mempunyai kepentingan yang
bertentangan dengan kepentingan perseroan tersebut.
Biro Direksi
Biro Direksi merupakan forum antar direktur dalam membicarakan segala
hal yang menyangkut masalah operasi perusahaan.
Kantor Perwakilan
Kantor Perwakilan adalah merupakan perpajangan tangan manajemen dan
Kantor Pusat Kediri, sesuai dengan wewenang yang ditetapkan. Tugasnya
hanya menangani manajemen perusahaan di daerah perwakilan.
Internal Audit
Tugas dan wewenangnya adalah mengaudit laporan keuangan perusahaan
sebelum diaudit oleh akuntan publik.
Direktorat dan Divisi
Di perusahaan PT. Gudang Garam Kediri ada 5 Direktorat yang
dikepalai oleh seorang Direktur yaitu:
Direktorat Pengolahan.
Direktorat Produksi.
Diruktorat Pemasaran.
Direktorat Keuangan.

Direktorat Umum dan Personalia.
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Direktorat-direktorat ini membawahai beberapa Divisi. Setiap divisis dikepalali
oleh seorang Kepala Divisi yang bertugas menjalankan segala opersional yang
berhubungan dengan jenis pekerjaan didivisinya masing-manasing.
Tugas dan Wewenang Direktur dan Divisi
a. Direktorat Pengolahan
Bagian ini bertugas dan berwewenang mengenai penanganan pengelolaan
bahan-bahan baku untuk produksi. Direktur pengolahan yang bertanggung
jawab penuh terhadap kelancaran pengelolaan bahan-bahan baku tersebut.
Direktorat ini membawahi dua divisi, yaitu Divisi Pengadaan dan divisi
Pengolahan.
1) Divisi Pengadaan
Divisi yang mempunyai tugas untuk mengadakan bahan baku yang
dibutuhkan untuk produksi.
2) Divisi pengolahan
Divisi yang betugas mengolah bahan baku hingga menjadi bahan setengah

jadi agar siap diproduksi.

B. Penyajian Data

Dari hasil pengamatan mengenai pengklasifikasian arsip selama
penelitian di PT. Gudang Garam Kediri pada bagian humas menunjukkan bahwa
pengklasifikasian arsip-arsip in-aktif menggunakan sistem desentralisasi yaitu
semua kegiatan dilakukan oleh masing-masing bagian. Setiap bagian
memiliki hak dan otoritas memegang dan menyimpan segala arsip yang
berkenaan dengan bagiannya. Selain itu penngklasifikasian arsip juga
menggunakan sistem abjad dan kronologis, dimana sistem kronologis ini adalah
penyimpanan arsip yang berdasarkan urutan waktu diterima dan dikirimkannya
surat, surat yang diterima dan dikirim setetah dijadikan arsip disimpan
berdasarkan tahun dan bulan, biasanya mengunakan satuan bulan, misalnya:
surat izin PKL yang masuk bulan Januari 2007 dan telah disetujui, penulisan
dalam odner yaitu Januari 2007 Terima PKL, penggunaan sistem kronologis

untuk mempermudah pencarian arsip dengan melihat bulan berapa dari arsip



itu yang akan dicari. Pengklasitikasian ini juga dilakukan dengan berbasis

komputer vyaitu dilakukan dengan Microsoft Office. Penempatan arsip

diletakkan di odner yang disimpan di dalam rak dan almari.

1. Proses Pengklasifikasian Arsip In-Aktif

Data yang dapat mendukung pengklasifikasian arsip in-aktif di bagian

hurnas PT. Gudang Garam Kediri merupakan data perusahaan yang berhubungan

dengan permasalahan yang diambil peneliti, dalam hal ini yang berhubungan

dengan bidang kearsipan.

a. Pengolahan Surat Masuk

1).

2).

3).

4).

Penerimaan Surat

Setiap surat yang masuk akan melalui sie korespondensi. Kemudiaan
diteliti kebenaran alamat surat tersebut dan ditujukan untuk siapa,
perusahaan atau karyawan.

Pencatatan

Semua surat yang masuk pada sie korespondensi langsung dimasukkan pada
buku agenda.

Penyortiran Surat

Setelah surat-surat itu dicatat dalam buku agenda, surat masuk kemudian
disortir berdasarkan tujuannya.

Pendistribusian

Surat-surat yang telah disortir disampaikan ke alamat yang dituju yang

ada dua kemungkinan tujuan, yaitu perorangan atau perusahaan.

b. Pengelolaan Surat Keluar

1).

2).

Pembuatan Surat

surat yang masuk melalui sie korespondensi dan sudah disetujui kebenaran
alamat surat tersebut serta konsep surat tersebut sudah disetujui, maka
untuk surat keluar bisa dibuat atau diketik.

Penomoran Surat

Penomoran surat langsung ditulis saat pembuatan surat.

Contoh: E003/GG-14Ac/11-2006



C.

3).

4).

E  :External

0032 : Nomor surat

GG : Gudang Garam

14 : Kode direktorat

Ac : Kode divisi humas

| : Bulan surat keluar

2006 : Tahun surat keluar

Pengesahan dan pemberian cap stempel perusahaan

Pengesahan atau penandatanganan surat diberikan pada orang yang
mengetahui isi surat tersebut dan berhak untuk menandatanganinya,
misalnya: Kepala Divisi Umum.

Pencatatan

Setelah surat dibuat, diberi nomor dan disahkan pimpinan, maka surat
tersebut dicatat pada buku agenda surat keluar yang dilakukan oleh divisi
masing-masing setelah itu baru surat dikirim keluar.

Sistem Kearsipan dan Azas Penyimpanan Arsip

Tidak ada urutan pasti di PT. Gudang Garam Kediri mengenai sistem
penyiman arsipnya, karena setiap karyawan yang menangani surat dan
kearsipan tersebut menyimpan surat-surat itu menurut sistem mereka
sendiri-sendiri yang penting mudah bagi mereka.

Penemuan Arsip

Dalam penemuan arsip yang akan dipinjam petugas hanya melihat pada sistem
yang mereka pakai, misalnya: bila pakai sistem subyek maka mereka
menemukan arsip dengan menggunakan subyek dari surat tersebut, tanpa
kartu indeks dan daftar indeks.

Pengklasifikasian arsip-arsip in-aktif di bagian humas PT. Gudang

Garam Kediri adalah:

1). Setiap arsip-arsip in-aktif yang akan dilakukan penyimpanan salah satunya

pada arsip relasi perusahaan bagian humas, seperti: arsip terima riset, arsip
akomodasi hotel, dIl. Semua dari arsip-arsip tersebut tidak ada
pengklasifikasian yang jelas untuk arsip-arsip in-aktif khususnya arsip-arsip

yang harus diklasifikasikan ke dalam file in-aktif yaitu arsip-arsip yang



biasa dan penting dimana dalam pengklasifikasian arsip tersebut tidak

diberi tanda khusus atau tanda pengingat.

2). Pengklasifikasian berbasis komputer pada arsip-arsip in-aktif dilakukan

dengan cara mencari file yang sama dengan mengganti data lama dengan

data baru dalam from arsip yang dimaksud.

2. Job Decribtion Pengklasifikasian Arsip In-Aktif

Pengklasifikasian arsip dilakukan oleh personil-personil atau pegawai-

pegawai sesuai dengan bagiannya masing-masing. Di bagian humas sendiri

misalnya mengenai arsip relasi perusahaan yang menangani adalah pegawai

yang menangani arsip relasi perusahaan itu sendiri.

Arsip-arsip tersebut diklasifikasikan berdasarkan kode nomor yang

tercantum dalam nomor surat, kemudian di indeks, untuk surat yang masak

berdasarkan abjad kepada surat atau nomor, sedangkan untuk surat-surat yang

keluar berdasarkan abjad atau objek surat, seperti terlihat pada tabel di bawah ini:

Tabel 2
Indeks Surat Masuk

No. No. Surat Nama Universitas Keterangan

Mahasiswa
1. 842/J07.4/DIE/AK/2006 | Nor Hadi Univ. Diponegoro | Penelitian
2. 7019/J.10.1.14/PG/2006 Fenny Wigya A | Univ. Brawijaya PKL
3. 517/J03.0/GMH/AK/2006 | Andrik Eko W. | Univ. Gadlah Mada | PKL
4. 231/J08.7/GMH/AK/2006 |Yahya Syahada | Univ. Gadj4h !vlada | PKL
5. [729/J05.4/GMHIAK/2006 | Mulyadi Tohari | Univ. Gadjah Mada | PKL

Sumber: Bagian Humas, PT. Gudang Gacam Kediri, 2006.
Tabel 3
Indeks Surat Keluar

No. No. Surat Nama Universitas Keterangan

Mahasiswa
1. [E0046/GG-14.Ac/l1-2006 | Nor Hadi Univ. Diponegoro | Tolak

Penelitian

2. [E0010/GG-14.Ac/l1-2006 |Fenny Widya A. | Univ. Brawijaya Terima PKL
3. [E0023/GG- 14.Ac/11-2006 |Andrik Eko W. | Univ. Gadjah Mada | Terima PKL
4. |[E0017/GG-14.Ac/l11-2006 |Yahya Syahada | Univ. Gadjah Mada | Terima PKL
5. [E0052/GG-14.Ac/11-2006 | Mulyadi Tohari | Univ. Gadjah Mada | Terima PKI
S

umber: Bagian Humas, PT. Gudang Garam Kediri, 2006.

Selain disimpan di komputer arsip tersebut juga disimpan dalam suatu




odner, odner tersebut ditulis kode untuk penyimpanan, dan odner-odner tersebut
diurutkan lagi berdasarkan tanggal surat (penerimaan) untuk surat masuk,
sedangkan untuk surat keluar berdasarkan tanggal pembuatan surat. Penyimpanan
dalam odner tersebut antara surat masuk dan surat keluar dipisahkan tidak
dijadikan satu, odner-odner tersebut disimpan oleh masing-masing bagian ke
dalam almari arsip yang telah disediakan. Arsip-arsip di bagian humas disimpan
dalam rak dan almari yang besar yang ditempatkan dalam satu ruangan. Untuk
penyusutan arsip dilakukan jika umur arsip tersebut sudah mencapai umur 5 tahun

atau telah dipindahkan dan disimpan dalam gudang.

C. Analisis dan Interpretasi

Setiap organisasi dalam menjalankan aktivitasnya pasti akan mengalami
hambatan atau masalah untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Hambatan-
hambatan inilah yang harus segera diselesaikan untuk dicari pemecahannya.
Adapun tujuan jangka pendek yang ingin dicapai oleh bagian humas khususnya
mengenai pengklasifikasian arsip adalah agar arsip in-aktif dapat diketemukan
kembali dengan mudah, cepat dan tepat jika sewaktu-waktu diperlukan lagi, serta
dapat memelihara dan menjaga arsip -arsip tersebut dengan baik.

1. Langkah-langkah Pemecahan

a. Dengan menggunakan sistem basis data (database) dimana aplikasi ini
dapat berfungsi untuk mengkonversi data asli/fisik menjadi data bermakna
pada pemakaiannya, misalnya data arsip penting dengan kode P dan
arsip biasa dengan kode B yang kemudian ditampilkan bukan dalam
bentuk kode (P, B) tetapi sudah dalam bentuk nama file (Penting, Biasa).
Dengan demikian diharapkan bagian humas PT. Gudang Garam Kediri lebih
mudah dalam melakukan kegiatan pengklasifikasian arsip Kkhususnya
pengklasifikasian arsip in-aktif.

b. Untuk mempermudah pengklasifikasian arsip in-aktif berbasis komputer
sebaiknya menggunakan program Microsoft Access, dimana dalam program

Microsoft Access dilengkapi dengan jumlah perintah untuk melakukan



manipulasi data seperti penambahan record baru, pengubahan nilai atribut
dan penghapusan record di dalam suatu tabel.
1). Penambahan record
Program Microsoft Acces untuk menambah record baru ke suatu tabel
adalah:

insertintot[ (Al, A2, ... An)]
Value (v1, v2, ..., vn) Dimana:

a. tadalah nama tabel yang akan mengalami penambahan record.

b. Al, A2, ...,An adalah nama-nama atribut yang akan diisi nilai.

c. vl, v2, ..., vn adalah nilai-nilai yang akan mengisi atribut-atribut

tersebut.

Nama-nama atribut sesudah nama tabel dapat diabaikan (tidak
dituliskan) jika ingin mengisi nilai ke semua atribut dengan urutan
atribut sesuai dengan pendefinisian struktur yang telah dilakukan pada
saat pembuatan tabel. Tapi jika urutan atribut berbeda atau atribut yang
ingin diisi nilai-nilainya tidak terjadi pada atribut yang ada di tabel
tersebut, maka nama-nama atribut tersebut harus dituliskan. Jika
perintah dalam program Microsoft Access ini digunakan di dalam
aplikasi basis data, maka nama-nama atribut tersebut harus ditulis untuk
mengantisipasi adanya perubahan struktur tabel (khususnya dengan

penambahan atribut baru atau pengurangan atribut ke tabel tersebut).

Berikut ini adalah contoh perintah program Microsoft Access untuk
melakukan penambahan record baru ke tabel Terima PKL:

insert into Terima PKI, (no surat, nama mahasiswa, universitas mhs,
keterangan)

value (“842/J07.4/DIE/AK/2006°, ‘Nor Hadi’, ‘Univ. Diponegoro’,
‘Penelitian’) atau:

insert into Terima PKL

value (‘842/J07.4/DIE/AK,’2006°, “Nor Hadi’, ‘Univ. Diponegoro’,
‘Penelitian”)

Jika ingin melakukan penambahan record baru dengan perintah berikut:

insert into Terima PKL (no surat, nama mahasiswa, universitas mhs)
value (‘842/J07.4/DIE/AK/2006°, ‘“Nor Hadi’, ‘Univ. Diponegoro’)

Maka atribut keterangan yang tidak disebutkan dalam perintah insert



tersebut akan diisi dengan nilai null.

Gambar 4
Program Microsoft Access Penambahan Record
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Di atas merupakan contoh gambar program Micoroft Access
penambahan record yang forms kosong, Untuk menambah record
maka tinggal memasukkan data yang dimaksud pada forms Terima
PKL tersebut, Berikut ini adalah contoh perintah program Microsoft
Access untuk melakukan penambahan record baru ke tabel Terima PKL.:
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2). Pengubahan Record

Program Microsoft Access untuk pengubahan nilai atribut pada

suatu record dari sebuah tabel adalah:
update t

Dimana:
a) tadalah nama tabel yang akan mengalami perubahan record.

b) assignment adalah ekspresi pemberian nilai baru untuk suatu
atribut yang akan diubah.

c) P merupakan predikat atau kriteria untuk pemilihan record yang
akan dikenai perubahan, jika klausa where ini tidak digunakan,
maka perubahan akan dilakukan pada semua record di dalam
tabel t.

Berikut ini adalah perintah program Microsoft Access untuk

mengubah nilai atribut keterangan untuk nama mahasiswa tertentu:

update Terima PKL

set keterangan = penelitian

where no. surat = "2342/J07.4/DIE/AK/2006'

Perintah update juga dapat digunakan untuk melakukan perubahan
dengan mengacu pada nilai atribut yang digunakan (sebelum
perubahan), misal dengan perubahan nama mahasiswa tertentu
berikut ini:

update Terima PKL



set nama_ mahasiswa = 'Edy Budianto' where no. surat =
"2907/J0.5/NS/AK/2006'

Perintah update klausa where berikut ini dilakukan untuk semua
record:

update nilai
set indeks nilai = null

yang mengakibatkan terisinya nilai null (pengosongan nilai untuk
atribut indeks nilai) pada semua record di tabel Nilai.

Gambar 5
Program Microsoft Access Pengubahan Record
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3). Penghapusan Record
Program Mirosoft Access untuk penghapusan record dari sebuah tabel
adalah:

Dimana:
a) t adalah nama tabel yang akan mengalami penghapusan record.
b) P merupakan predikat atau kriteria untuk menentukan record mana

saja yang akan dikenai penghapusan, jika klausa where ini tidak
digunakan, maka penghapusan akan dilakukan pada semua record di
dalam tabel t.



Berikut ini adalah perintah program Mirosoft Access untuk
menghapus record Terima PKL tertentu: delete from Terima PKL

Where no. surat = '2907/JO1.5/NS/AK/2006'
Berikut ini adalah perintah program Microsoft Access untuk menghapus

semua record di tabel Terima PKL:
delete from Terima PKL

Where no. surat like 'IF%'
Sedang perintah program Microsoft Access berikut ini adalah untuk

menghapus beberapa record dari tabel Terima PKL (sehingga tabel
Terima PKL menjadi kosong): Delete from Terima PKL

Dengan adanya program Microsoft Access tersebut bagian humas tidak
perlu melakukan pengisian data pada from PKL dengan cara mencari
file yang sama dengan mengganti data lama dengan data baru dalam
from arsip tersebut.

c. Mengenai jangka waktu penyimpanan sebaiknya memang perlu
diperpanjang lagi, terutama untuk arsip-arsip yang sifatnya masih
penting maupun biasa, paling tidak untuk arsip-arsip yang sifatnya
penting dan biasa membutuhkan waktu penyimpanan kurang lebih dua
puluh lima tahun (25 tahun) dan sepuluh tahun. (10 tahun), sedangkan
untuk jangka waktu yang selama itu hanya dilakukan selama satu tahun
(I tahun), hal ini memang terlalu pendek.

d. Berkaitan dengan kurangnya keterampilan dan pengetahuan pegawai
mengenai pengklasifikasian arsip sesuai dengan teori yang ada, maka
petugas yang menangani arsip tersebut yang sebaiknya diberikan pelatihan

atau training mengenai manajemen kearsipan.

Dengan demikian maka solusi yang dapat diambil oleh perusahaan
adalah akan dapat melaksanakan pengklasifikasian arsip sesuai dengan
ketetapan yang ada. Dan pembekalan training yang diberikan kepada karyawan
dapat dilakukan dengan biaya yang memadai.

Dengan permasalahan yang ada pada PT. Gudang Garam Kediri yang telah
disebutkan di atas maka dapat diharapkan. Dengan adanya penggolongan arsip

berdasarkan sifat kepentingannya yaitu khususnya arsip-arsip yang



diklasifikasikan untuk file-file arsip in-aktif yaitu untuk arsip penting dan arsip
biasa dengan menggunakan program Basis Data (data base), diharapkan arsip
dapat diklasifikasikan dengan mudah sesuai dengan sifat arsip tersebut,
sehingga akan mempercepat pula dalam penemuan kembalinya. Dan dapat
diketahui secara langsung arsip-arsip yang sifatnya penting atau biasa. Untuk
penggunaan from PKL yang dibuat tiap tahunnya sebaiknya menggunakan
program SQL Server, dengan alat bantu tersebut diharapkan masalah yang
terdapat pada arsip dapat diketahui secara terinci. Dengan begitu dapat
mempermudah arsip untuk diketemukan kembali, jika arsip tersebut masih
diperlukan. Dan diharapkan waktu pengklasikasian arsip lebih cepat dan efisien,
diharapkan juga aktivitas perusahaan terutama yang berhubungan dengan
penyimpanan arsip dapat berjalan dengan baik. Sedangkan yang berkaitan
dengan jangka waktu penyimpanan memang lebih baik kalau diperpanjang,
karena bagaimanapun juga arsip-arsip in-aktif tersebut sewaktu-waktu masih
diperlukan lagi. Dengan jangka waktu penyimpanan yang kurang lebih dua
puluh lima tahun (25 tahun) dan sepuluh tahun (10 tahun) maka
diharapkan dapat memperlancar daya tampung arsip sehingga jika arsip-arsip
masih diperlukan, maka arsip tersebut tetap masih ada dalam jangka waktu
yang relatif lama. Dengan pembekalan training yang akan diberikan kepada
karyawan mengenai manajemen kearsipan, pada dasarnya diharapkan agar dapat

memperlancar kearsipan itu sendiri.



BABV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Arsip memegang peranan penting dalam suatu organisasi, sebab arsip
merupakan rekaman kegiatan dan sumber informasi bagi setiap kegiatan
suatu organisasi. Ada banyak hal yang mempengaruhi kelancaran aktivitas
dibidang kearsipan, terutama mengenai pengklasifikasian arsip.

Seperti  halnya yang terjadi pada PT. Gudang Garam Kediri,
pengklasifikasian yang selama ini dilakukan sebenarnya sudah cukup baik
hanya saja masih kurang sempurna, ketidak sempurnaan tersebut dikarenakan
hal-hal yang telah dijelaskan pada analisis dan interpretasi yang
mengakibatkan masih diperlukan alat bantu pengklasifikasian berbasis
komputer yaitu program database terutama SQL Server yang lebih diterapkan
tanpa penggantian data lama dengan data baru, pengklasifikasian arsip yang
diberi tanda untuk mengetahui sifat dari arsip-arsip tersebut, jangka waktu
penyimpanan arsip yang telah diklasifikasikan, dan juga keterampilan
karyawan atau pegawai untuk melakukan kegiatan pengklasifikasian tersebut,
agar dapat berjalan dengan baik:

1. Penggolongan arsip menurut sifat kepentingan, khususnya untuk arsip-arsip
in-aktif yang seharusnya diberi tanda yaitu arsip penting dan biasa selama
ini belum diterapkan. Dan pihak yang menangani kearsipan itu sendiri,
tidak mengetahui arsip-arsip yang harus diklasifikasikan ke dalam
golongan arsip yang mana, dan dengan mudah penggolongan tersebut
dapat dilakukan dengan program database.

2. Penerapan tentang klasifikasi berbasis komputer yang selama ini dilakukan
dengan cara penggantian data lama dengan data baru pada arsip Terima
PKL, membuat arsip PKL tiap tahunnya, padahal untuk arsip-arsip in-aktif
harusnya dilakukan dengan menggunakan from PKL, sehingga terkadang
arsip-arsip yang telah diklasifikasikan di bagian humas tersebut masih

terjadi kesulitan jika dibutuhkan lagi.



3. Jangka waktu yang selama ini dilakukan dalam pengklasifikasian arsip
in-aktif yang hanya selama satu tahun (1 tahun), memang masih belum
efektif, karena bagaimanapun juga arsip-arsip terkadang masih
dipergunakan lagi.

4. Pegawai atau karyawan yang menangani bahwa hal pengklasifikasian
arsip tersebut ternyata selama ini memang tidak mendapatkan training
secara khusus, jadi belum dapat menguasai secara penuh mengenai cara-cara

pengklasifikasian yang sesuai dengan teori-teori yang ada.

B. Saran

Berdasarkan kesimpulan tentang pelaksanaan pengklasifikasian arsip in-
aktif di bagian humas PT. Gudang Garam Kediri, maka untuk menunjang
keberhasilan dan kelancaran perusahaan dalam melaksanakan kegiatan baik pada
masa sekarang maupun yang akan datang maka dapat diberikan saran-saran
sebagai berikut:

1. Arsip akan lebih baik jika digolongkan menurut sifat kepentingannya dahulu
sebelum diberi kode Kklasifikasi dan disimpan dengan menggunakan
program database, karena sebenarnya untuk mempermudah pegawai
dalam mencari arsip-arsip itu sendiri.

2. Pegawai yang menangani kearsipan perlu membuat from arsip untuk
penyimpanan arsip Terima PKL tiap tahunnya, dengan menggunakan
program SQL Server jadi perlu adanya penggantian data lama dengan
data baru, sehingga dapat diketahui arsip-arsip yang disimpan secara
terinci.

3. Perlu adanya kebijakan pula dalam hal memperpanjang jangka waktu
penyimpanan arsip-arsip in-aktif, karena dengan begitu arsip-arsip
tersebut tidak akan cepat dimusnahkan dalam jangka waktu yang relatif
singkat.

4. Agar pegawai kearsipan dapat menjalankan tata kearsipan dengan baik,
terutama dalam hal pengklasifikasian maka perusahaan perlu

memperhatikan bekal pengetahuan dan keterampilan pada pegawai.
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Jabaten

Alamat

Dengar. ini memberikan jaminan pe~zz.z-:- o0 o
dengan keturangan sebagal perlkut :
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Instansi / Parusahaan
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Tal keluar {theck-out)

Jenis Kamar

Fasilitas Hetel
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1. Yth, Bapak Harijanto Hiendarto
2. Arsip

: Bapak Fa-z
: Tanggal 20 Ju
: Tanggal
: 2 Kamar Superior

: Konsumsi
Ruang Rapat
Telepon
Binatu
Hiburan

68

22 Juli 2C:2

—en Merdeka Hotel = <=2 -

YA
]
]

H

Biaya pengyuriaan kamar dan fasilitas diatas, menjadi beban PT. GUDANG GARAM Tbk., sedangkan
biaya diluar jaminan tersebut bukan menjadi tanggungan kami. Untuk itu tagihan atas biaya
tersebut mahon dikirimkan kepada kami dengan disertai Surat Jaminan ini.

cading,

1TIz.m2@n kamar di Hotel Saudara,

TIDAK

0
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Univ. of Wollongong Australia
FE - Univ. Airlangga Surabaya

Tanti Riffaah

1) € Okt. 2001 Ida Rosana FE - Univ. Surabaya
j 2 Nop. 2001 Maya Rochmayati STAIN Malang
1| 12 Nop. 2001 Anggraeni Esti R. FE. Univ. Merdeka Malang

FE Univ. Muhammadiyah Malang

i} 29 Nop. 2001

grangan:

Mahasiswa Pascasarjana




Lampiran 5

Susunan Pemegang Saham PT Gudang Garam
Per 31 Desember 1998

rtm——— S l
,! No | Pemegang Saham | Jumlah Saham | Jumlah Nominal | % |J
| i | 1
L Rp. 000 |
l —_— = -
[ I | Ny. Juni Setiawati W. 12.624 800 6.312.400 I 0,66 |
—_—— _— { ! —
| 2 | Ny. Tan Siok Tjien 47.826.800 23.931.400 | 2,49 |]
| e FAir ——
] | 1
| 3. | Ny. Wurniati Wonowidjojo 12 524.800 6.312.400 | 0,66 |
- . |
L 4| Tn_Bintoro Tandjung i 952.400 476.200 | 0,05 |
E | Tn. Rachman Halim |! 18.093.000 9.046.500 | 0.94 !
1 —
[ ! Tn. Sigit Sumargo W. i 17.386.000 8.693.000 | 0,90 |
| [ |
7. | Tn. Sumarto Wonowidjojo | 11.157.200 5.578.600 | 0,58 |
. I —— |
J Tn. Susilo Wonowidjojo I| 10.430.400 } 5215200 | 0.54
- — | |
9, '[ PT. Agum Gumelar | 8.726.000 [ 4.363.000 | 045 |
I Internasional | [' !
T |
10. | PT. Bhakti Suryawangsa | [4.831.700 ! 7.415.800 | 0,77 |
! |
|
[ 11 | PT. Hari Mahardika Usaha ’ 35.878.900 17.939.450 1,87
12. | PT. Lakta Utama 26.188.900 13.094.450 1,36
13. | PT. Suryaduta Investama 1.285.320.000 642.660.000 | 66,80
14. | PT. Suryamitra Kusuma 102.349.700 51.174.850 | 5,32
I5. | PT. Suryani Bumimandala 13.747.600 6.873.800 | 0,71
16. | PT. Suryasapta Pramesti 13.747.600 6.873.800 | 0,71
17| 235 Koperasi 38.480.00 19.240.000 | 2,00
I8. | Masyarakat lainnya 253.722.200 126.861.100 | 13,19
Jumlah 1.924.088.800 962.044.000 100

Sumber: PT Gudang Garam 1999
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:

CURRICULUM VITAE
Nama : Esti Wilis
Nomor Induk Siswa 1 0310323052-32
Tempat dan Tanggal Lahir  : 23 Oktober 1984
Pendidikan < 1. SDN Il Sonorejo  Tamat Tahun 1997

2. SMPN I Grogol  Tamat Tahun 2000
3. SMAN I Grogol Tamat Tahun 2003



