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Abstract

Mail filling is such an activity related to receiving, recording, delivery and destruction of
correspondence or a variety of other records. Filing is one of the areas of administration that
manages a variety of information for the development and progress of a company or organization.
This study aims at determine the purpose of a good archival storage system is implemented and to
determining borrowing Systems archive Tbk PT Hexindo Adiperkasa Palembang Branch. While
the object of research conducted at the Branch Tbk PT Hexindo Adiperkasa Palembang. The
company was engaged in the heavy equipment industry. In collecting data using primary data and
secondary data obtained with the method of collecting data through interviews, observation,
questionnaires, and literature. Based on this study it was found that the archive storage systems
and lending to PT Thk Hexindo Adiperkasa Palembang Branch, there are still obstacles that lack
of good administration section archival storage system, and the absence of lending form to
records. Thus, the authors provided a solution in the storage system should be better storage
system combined with other systems, such as systems that region to facilitate staff in finding a
searchable archive, as well as a form of borrowing that serves as evidence of the loan files, so it
be could known who borrowed archives corresponding information contained in the archives
borrowed time.

Keywords: System Storage Archive and Loan Records

Pendahuluan

Seiring dengan di temukannya teknologi—teknologrubanaka pola hidup
masyarakat serta cara berpikir merekapun berligdiaa mengimbangi perkembangan
tersebut maka masyarakat memerlukan pengetahuaketierampilan yang tinggi pula.
Diantaranya dengan melengkapi pengetahuan merekialumebuku—buku untuk
menambah pengetahuan. Sekarang PT Hexindo Adgserkbk Cabang Palembang
telah mengalami perkembangan yang sangat pesat dddmia persaingan terutama
dibidang industri alat—alat berat pada saat intivits utama Perusahaan ini, merupakan
salah satu instansi yang bergerak dibidang indakttialat berat yang tidak terlepas dari
kegiatan administarsi tetapi dalam penyimpanarpddsususnya di bagian administrasi
pada Perusahaan ini belum berjalan dengan baikesiikan dalam penyimpanan arsip
tesebut, perusahaan ini belum menggunakan sistpartisabjad dan kronologis, serta
tidak adanya pemeliharaan dan pemusnahaan terlaasigparsip lama atau arsip yang
tidak aktif lagi.

Arsip berperan penting bagi perusahaan, olehnkaitu, dilihat dari aktivitas
tersebut, pastinya perusahaan ini tidak dapat niedgh dari masalah arsip atau
dokumen. Setiap arsip dan dokumen diciptakan untaknbantu kegiatan perusahaan.
Penanganan arsip sangat penting dan karena itu ges¢lenggarakan sebaik-baiknya
untuk bahan keterangan diwaktu yang akan datamgu&&u bisa berjalan baik, apabila
manajemen kearsipannya diterapkan dengan baik pekerjaan penyimpanan surat atau
dokumen sering di sebut administrasi kearsipan kgatsipan saja. Kearsipan merupakan
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kegiatan-kegiatan yang berkenaan dengan penerirpaacatatan, pengiriman maupun
pemusnahan surat menyurat atau berbagai macam laisja. Kearsipan merupakan

salah satu bidang ketatausahaan yang mengelddagagrinformasi bagi perkembangan
dan kemajuan suatu perusahaan atau organisasiaBerasip sudah berjalan dengan
baik meskipun masih terdapat bebarapa kendalatsé&peanganya penanganan dalam
sistem penyimpanan arsip yang menyebabkan kesdktiam penemuan berkas sewaktu-
waktu dibutuhkan, serta pengembalian arsip ke teng@ayimpanan sering tidak

beraturan. Jika dibiarkan masalah tersebut dapatgaenbat kelancaran aktivitas
perusahaan.

Penanganan arsip sejak terciptanya hingga asspliut dinyatakan dilestarikan
atau dimusnahkan merupakan lingkup kegiatan kemrsipemikian juga dengan arsip
yang diterima dan dikirim harus dikendalikan dengmfaik-baiknya melalui teknik
pemilih arsip atau penyortiran. Pemilihan arsip alisutkan untuk memilih arsip yang
berguna atau tidak berguna, sehingga arsip yandedar-benar berisi informasi yang
mendukung kegiatan perusahaan atau organisasip-&rsip harus disimpan dengan
menggunakan sistem tertentu dan dibantu oleh pmkdgan yang memadai serta
dilakukan oleh petugas kearsipan yang menguasangiya sehingga tidak terjadi
kekeliruan administarsi. Berdasarkan uraian belgkamusan masalahnya adalah belum
tepatnya Pengelolaan sistem Penyimpanan dan RenainjArsip pada PT Hexindo
Adiperkasa Tbk Cabang Palembang. Tujuan dalam ppi@nelini adalah untuk
mengetahui Sistem penyimpanan arsip yang baik yemgs dilaksanakan dan untuk
mengetahui Sistem peminjaman arsip pada PT Hexindiperkasa Tbk Cabang
Palembang. Sedangkan manfaat dari Penelitian elahddapat memberikan masukan
bagi PT Hexindo Adiperkasa Thk Cabang Palembargkumeningkatkan Pengelolaan
sistem penyimpanan dan peminjaman arsip yangdaikteratur dan diharapkan dapat
menambah wawasan dan pemahaman mengenai sisteimpangn dan peminjaman
arsip pada PT Hexindo Adiperkasa Thk Cabang Paamb

M etode dan Bahan

Dalam pengumpulan data penelitian ini, penulis kétan prosedur penelitian
yaitu dengan cara : riset lapandaeld Research, teknik pengumpulan data yang
dilakukan secara langsung kepada Perusahaan PThddeXdiperkasa Tbk Cabang
Palembang; dan riset kepustaka#lovary Resesrch, yaitu pengatahuan secara teotitis
didapat dari buku-buku yang berhubungan dengan latasgmng dijadikan sebagai
landasan teori dengan prakteknya di perusahaanukUntemperoleh data yang
dibutuhkan, yaitu dengan menggunakan metode merdugiono (2004 : 68) sebagai
berikut : 1)Interview/Wawancara, yaitu melakukan tanya jawab secaraslaggkepada
karyawan PT Hexindo Adiperkasa Thk Cabang PalemluEmgan cara menggunakan
data dan informasi tentang objek yang diteliti deancatat hal-hal yang dibutuhkan yang
dianggap perlu secara sistematis; @Q)servation/Observasi, yaitu dengan melakukan
peninjauan dan pengamatan secara langsung kegiat@ndilakukan sehingga penulis
memperoleh data secara nyata tentang hal-hal yigegukan dalam penelitian ini; dan
3) kuisioner, yaitu Teknik pengumpulan data dendaftar pertanyaan yang berisikan
rangkaian mengenai suatu maslah yang akan diteliti.

Jenis Data yang digunakan dalam penelitian iniaddalata primer adalah data
yang diperoleh atau dikumpulkan secara langsungagek penelitian. Data tersebut
merupakan suatu data yang penulis kumpulkan dengem melihat langsung dengan
karyawan PT Hexindo Adiperkasa Tbhk Cabang Palembanglata sekunder adalah data
yang telah tersedia dalam bentuk yang publikaslifag data yang penulis peroleh
dalam bentuk referensi yang dikumpukan dari memtteoa mempelajari buku-buku
yang ada ataupun hasil penelitian pihak lain yatehtdipublikasikan yang behubungan
denagn penelitian yang dilakukan. Di dalam permaliini juga untuk menganalisa data
menggunakan Deskriptif Kualitatif, artinya mengaselberbagai data yang diperoleh
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dengan berpedoman pada buku-buku panduarrelarens yang berhubungan dengan
kearsipan.

Hasi| dan Pembahasan
Dalam penelitian ini maka didapat data mengenailghmarsip pada Bagian
Administrasi PT Hexindo Adiperkasa Thk Cabang fdlang.

Tabel 1.Daftar Jumlah Arsip per Tahun Pada Bagian Administras
PT Hexindo Adiperkasa Thk Cabang Palembang

Tahun Surat Masuk Surat keluar Jumlah Arsip
2007 888 385 1.273
2008 984 675 1.659
2009 1.235 758 1.993
2010 1.350 895 2.245
2011 1.523 925 2.448

Sumber : Bagian Administf@$ Hexindo Adiperkasa Thk Cabang Palembang

Di dalam buku agenda surat masuk dicatat baikutatsyang datang dari pihak
luar maupun dari badan usaha yang dikelolah olelHexindo Adiperkasa Tbhk Cabang
Palembang. Barikut ini data mengenai jangka walktmemuan arsip pada Bagian
Administrasi adalah sebagai berikut :

Tabel 2. Waktu Penemuan Arsip

Tanggal Surat Jenissurat L ama waktu penemuan
1 Oktober 2008 Laporan Bulan April 3 Menit
2008
22 Maret 2010 Surat Tagihan tantang 3 Menit
pembayaran Gedung
30 Apil 2010 Notulen rapat 2 Menit

Sumber : Bagian Administid$ Hexindo Adiperkasa Thk Cabang Palembang

Adapun akibat yang dapat ditimbulkan dan lamanyaepwian arsip tersebut
adalah sebagai berikut : 1) Membuat pekerjaam faénjadi tertunda. Seperti pada
bagian administrasi perlengkapan yang kurang mematak menyimpan arsip-arsip
tidak adanya pembatas antara satu bulan ke bulag ggnya sehingga petugas arsip
tersebut harus mencari arsip satu per satu yangboteirkan waktu yang cukup lama.
Sehingga pekerjaan yang seharusnya bisa selesgarderepat dapat tertunda karena
lamanyan dalam mencari arsip; dan 2) Apabila aysipg dicari itu berperihal atau
masalahnya tentang perjalanan dinas karyawan afanist atau pun manajer maka
akibatnya bisa menyebabkan terhambat atau batkbyiatan tersebut karena karyawan
tersebut lupa tanggal dan hari keberangkatanyaarfggedn mengenai banyaknya
permintaan arsip pada Perusahaan ini terutama rbagdministarsi tidak tentu
jumlahanya terkadang dalam 1 hari bisa kurang 4lesurat tetapi pernah juga dalam
suatu hari lebih dari 4 surat yang dibutuhkan.

Menurut The liang Gie (200 : 125) untuk menghitloagk tidaknya suatu sistem
penyimpanan arsip yang digunakan dapat dilihat dariyak sedikithya jumlah arsip
yang ditemukan dan jumlah arsip yang tidak ditemufang terdapat dalam rumus angka
kecermatan. Rumus tersebut dapt dijabarkan sebaghit :
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Warkat yang tidak ditemukan

Warkat yang ditemukan

Berikut ini jumlah arsip yang ditemukan dengan jalmérsip yang tidak ditemukan
dari tahun 2007-2011 adalah sebagai berikut

x100%

AngkaKecermatan=

Tabel 3. Jumlah Arsip Yang Ditemukan Dengan Jumlah
Arsip yang Tidak Ditemukan Pada PT Hexindo Adiperkasa Tbk

Cabang Palembang
Tahun Jumlah arsip Jumlah arsipyang  Jumlah Arsip yang
yang ditemukan tidak ditemukan
diperlukan
2007 244 239 5
2008 391 381 10
2010 325 318 7
2011 577 560 17

Sumber : Bagian Administrai PT Hexindo Adiperkask Cabang Palembang

Menurut Zulkifli Amsyah (2001:209) selain mengguaak rumus angka
kecermatan dalam menilai baik tidaknya system kgamnsyang digunakan dapat juga
dugunakan rumus tersebut adalah sebagai berikut :

Angka pemakaian= Jumlah Per mintaan A_\rsp «100%
Jumlah Seluruh Arsip
Berdasarkan data yang penulis peroleh pada Bagitmirdstrasi PT Hexindo
Adiperkasa Tbk Cabang Palembang. Bahwa jumlah araiy dikelola dan jumlah
pemakainya dalam beberapa tahun adalah sebadaitaeri

Tabel 4. Jumlah Pemakaian Arsip Tahun 2007-2011

Tahun Jumlah Seluruh Arsip Jumlah Pemakaian Arsip
2007 1.256 233
2008 1.569 325
2008 1.750 392
2010 2.065 498
2011 2.317 588

Sumber : Bagian Administrai PT Hexindo Adiperkagk Cabang Palembang

Sistem penyimpanan dan peminjaman arsip yang terd&p Hexindo Adiperkasa
Tbk Cabang Palembang, bahwa keberadaan arsip dindaliatu oraganisasi adalah
sebagai sumber informasi bagi karyawan maupun p@ampuntuk mengambil keputusan
dan merumuskan kebijakan. Oleh karena itu arsipilemeranan yang sangat penting,
sehingga diperlukan suatu penanganan khusus untldéksanakan kegiatan arsip agar
arsip tersebut dapat tertata dengan baik, sehipada saat arsip tersebut diperlukan oleh
organisasi dapar ditemukan kembali dengan cepategent. Berdasarkan data-data yang
penulis peroleh dari PT Hexondo Adiperkasa Tbk @gli2alembang bahwa sistem yang
digunakan baik dalam penyimpanan arsip, perlengkaaa sistem peminjaman belum
begitu baik karena dalam penemuan arsip memerlukdtu yang cukup lama. Sistem
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penyimpanan yang digunakan yaitu kombinasi antaisier8 Nomor dan Sistem
bardasarkan Tahun selain itu perlengkapan padaaieaan ini kurang lengkap di sana
hanya ada filing cabinet, rak arsip, lemari arByjger. Selain itu peminjaman arsip tidak
digunakanya kartu peminjam arsip. Suatu Perusabkan memilih suatu sistem yang
dapat memberikan kemudahan bagi pengelola arsifk uménemukan arsip dengan cepat
dan tepat. Lamanya waktu dalam penemuan kembli tidlak boleh lebih dari 1 menit.
Surat-surat yang disimpan paafaler disesuaikan dengan subjek yang terdapat pada label
depan order tersebut. Setelah itu diurutkan berdasarkan Nomnepice atau
berdasarkan tahun, karena banyaknya surat-surgtdisatima dibagian administrasi dan
perihalnya pun macam-macam sehingga dipilihlalegidiiomor Invoice sebagai sistem
yang digunakan dalam penyimpanan arsip selairuga pistem ini dipilih karena untuk
mempermudah penemuan sistem kembali pada bagianiatlasi. Sistem penyimpanan
arsip pada PT Hexindo Adiperkasa Thk Cabang Palegukpat dilihat pada tabel
berikut ini :

Tabel 5. Hasil Jawaban Kueioner Mengenai Sistem Penyimpanan
Pada PT Hexindo Adiperkasa Thk Cabang Palembang

Per sentase
No Pertanyaan Jawaban Keterangan
A B
1  Menurut pendapat Bapak/Ibuk 30,8 % responden yang
apakah sistem penyimpanan menjawab tidak menyatakan
arsip yang digunakan sekarang masih ada arsip yang
telah dapat dikatakan baik dan69’2 %  30.8% terkadang sulit ditemukan
sangat membantu dalam proses secara cepat dan mudabh.

penemuan kembali arsip secara
cepat dan mudah?.

a. Ya b. Tidak
2  Apakah surat yang masuk dan 23,1 % Responden yang
keluar langsung diarsipkan pada menjawab  tidak  karena
hari itlah ? 76,9% 23,1 % responden dalam bekerja
a. Ya b. Tidak tidak berhubungan langsung
dengan arsip.
3 Apakah ditentukan batas waktu 53,8% responden yang

penyimpanan arsip? menjawab tidak, karena

46,2% 53,8%

a. Ya b. Tidak mereka tidak menangani
arsip secara langsung.

4 Menurut sepengetahuan 30,8 % responden yang
Bapak/Ibuk, apakah PT menjawab  tidak  karena
Hexindo  Adiperkasa  Tbk responden dalam bekerja
Cabang Palembang mempunyab9,2 % 30,8 % tidak berhubungan langsung
Buku Pedoman tentang dengan arsip.
kearsipan?

a. Ya b. Tidak

5 Apakah dalam hal penyimpanan 30,8 % responden yang
arsip pada perusahaan ini sudah menjawab  tidak, karena
melakukan kombinasi? 69,2% 30,8% responden dalam bekerja
a. Ya b. Tidak tidak berhubungan langsung

dengan arsip.
Sumber : Bagian Administrai PT Hexindo Adiperkdgk Cabang Palembang
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Berdasarkan tabel 5 bahwa sistem penyimpanan pad#eRindo Adiperkasa Tbk
Cabang Palembang belum begitu baik karena menatat diatas 30,8 % responden
menyatakan bahwa sistem yang digunakan sekaramgnbeégitu membantu dalam
proses penemuan kembali arsip secara cepat danhmbDdéa berikut ini menjelaskan
sistem penyimpanan pada PT Hexindo Adiperkasa H&lla@g Palembang.

Tabel 6. Hasil Jawaban Kuesioner Mengenai Sistem Penyimpanan
Pada PT Hexindo Adiperkasa Thk Cabang Palembang

No Pertanyaan Keterangan
Langkah awal surat diterima, lalu di buka dari
sampulnya kemudian di baca dan di pilah —
pilah apakah surat itu sifatnya pribadi ,biasa
dan rahasia. Kemudian di agendakan ke surat
masuk setelah itu dikasih lembar penerus
untuk diteruskan/dimasukan ke manajer,
kemudian surat keluar dan dibaca
disposisinya lalu dditulis lagi ke agenda surat
masuk seterusnya
Pertama surat di konsep untuk dibaca &
diketahui apakah surat tersebut sudah benar
dan layak dikirim, jika surat tersebut sudah
Bagaimanakah prosedur benar maka sebelum dimaukan ke manjer
penanganan surat keluar dari surat tersebut di beri paraf karena untuk
perusahaan? mengetahui siapa penanggung jawab dari surat
tersebut . kemudian surat ditanda tanggani
pleh manajer, setelah keluar surat itu diberi
nomor dan tanggal lalu dimasukan ke dalam
amplop dan dikirim dengan buku ekspedisi.

Bagaimanakah prosedur
penanganan surat masuk ke
perusahaan?

Apakah Asas penyimpanan arsip
3 yang diterapkan pada PT Hexindo Asa Campuran (Sentralisasi dan Desentralisai)
Adiperkasa Tbk Cabang?

Sistem penyimpanan arsip apakah
yang digunakan pada PT Hexindo
Adiperkasa Tbk Cabang
Palembang?

Sistem Nomor dan Bardasarkan Tahun

Sumber : Bagian Administrai PIexindo Adiperkasa Tbk Cabang Palembang

Sistem yang digunakan kombinasi yaitu berdasarkamdy Invoice dan Tahun
tetapi ini kurang membantu karyawan bagian admagstdalam menemukan kembali
arsip secara cepat dan mudah karena, sistem Nygangrdigunakan hanya sebagai alat
bantu penyusunan urutan surat, sedangkan sistetadagkan Tahun digunakan dalam
bentuk Tahun yang tertulis pada tab amder. Penggunaan sistem ini belum didukung
dengan perlengkapan yang memadai seperti ruangsukharsip dan pembatasan atau
guide dan asas yang digunakan yaitu asas campseatrglisasi dan desentralisasi)
Selain penemuan arsip dengan cepat, hal lain yamgbuktikan bahwa sistem kearsipan
yang digunakan sudah cukup baik adalah angka ketannpemakaian arsip. Dimana
angaka kecermatan pemakaian tidak boleh lebih @&%. Berdasarkan data pada tabel
3 sebelumnya, angka kecermatan arsip yang ditemd&ararsip yang tidak ditemukan
dari tahun 2007-2011 pada PT Hexindo Adiperkasa Thkang Palembang Bagian
Administrasi dapat dihitung yaitu Tahun 2007 dikeia Jumlah arsip yang tidak
ditemukan : 5, Jumlah arsip yang ditemukan : 238avidapat dihitung

74



Jurnal Orasi Bisnis Edisi ke-VIII, November 2012

ISSN: 2085-1375

AngkaKecermatan=

Warkat yang tidak ditemukan

x100%

Warkat yang ditemukan

5

:i x100%
23¢
=2,1%

Tabel 7. Rekapitulasi Angka K ecermatan

Tahun  Jumlah arsip Jumlah arsip Jumlah Arsip Angka
yang yang yang tidak K ecermatan
diperlukan ditemukan ditemukan
2007 244 239 5 2,1%
2008 391 381 10 2,6%
2008 498 485 13 2,1%
2010 325 318 7 2,2%

Sumber : Data diolah

Berdasarkan perhitungan tabel 7 angka kecermatag ¢iperoleh rata-rata lebih
dari 2 % artinya bahwa sistem kearsipan yang digamabelum baik karena untuk

mengetahui baik tidaknya sistem yang digunakan akgkermatan tidak boleh lebih dari
0,5 %. Bila lebih dai 0,5 % arsip tersebut belurkatiikan baik. Angka kecermatan
seperti tersebut menunjukan bahwa pada PT Heximlilpefkasa Tbk Cabang Palembang
harus meninjau kembali sistem penyimpanan arsig yaereka pergunakan, karena
berdasarkan pengamatan penulis meninjau dari sedengkapan yang digunakan
perusahaan ini belum begitu baik. Selain angka rkemtan ada rumus yang dapat
dijadikan suatu penilaian baik atau buruknya sistgamg digunakan dalam suatu

perusahaan yaitu rumus angka pemakaian. Rumuseigiuba untuk menilai apakah

arsipyang sisimpan tersebut termasuk arsip aldif ahaktif. Bila arsip tersebut termasuk
arsip aktif maka surat-surat yang disimpan tersebasih cukup sering atau cukup
banyak diguankan dalam satu tahunya. Berdasarkarydag penulis kemukakan tabel 4,
angka pemakaian arsip pada tahun 2007-2011 paddeRindo Adiperkasa Palembang,
misalnya Tahun 2007 diketahui :Jumlah pemakaiaipArs

Arsip = 1.256, maka dapat dihitung :

Angka pemakaian=

1.

x 100 %
25¢€

18,5 %

Jumlah Per mintaan Arsp «100%
Jumlah Seluruh Arsip
_ 2383

= 233, Jumlah Seluruh

75



Jurnal Orasi Bisnis Edisi ke-VIII, November 2012
ISSN: 2085-1375

Tabel 8. Rekapitulasi Angka Pemakaian

Tahun  Jumlah Seluruh Jumlah Pemakaian Angka
Arsip Arsip Pemakaian
2007 1.256 233 18,5%
2008 1.569 325 20,7%
2008 1.750 392 22,4%
2010 2.065 498 23,8%
2011 2.317 588 25,3%

Sumber : Bagian Administrai PT Hexindo Adiperkda®k Cabang Palembang

Pada tabel 8 menunjukkan bahwa arsip dari tahu®-2009 adalah arsip aktif
karena untuk arsip rationya sekitar 15-20 % dergmmyaknya surat yang diarsipkan
maka karyawan administrasi harus dapat mengelalandanggunakan sistem yang tepat
agar surat-surat yang ada dapat terpelihara debpgi&ndan dapat ditemukan kembali
dengan cepat dan tepat bila sewaktu-waktu dibutuhk@ngka kecermatan di atas belum
bisa dikatakan baik karena rata-rata persentasgdiperoleh dari tahun 2005-2009 lebih
dari 2% yang seharusnya angka kecermatan tidakhblelebih dari 0,5%. Angka
kecermatan ini juga berkaitan dengan sistem yaggndikan dalam perusahaan tersebut.
Bila angka kecermatanya tidak lebih dari 0,5%, malsdem yang digunakan belum
begitu baik dan harus diperbaiki lagi karena haldapat berpengaruh pada kelancaran
kegiatan kerja perusahan tersebut. Angka pemalksida PT Hexindo Adiperkasa Tbk
Cabang Palembang tahun 2005-2009 adalah arsigkaktiha rationya lebih dari 15%.

Berdasarkan informasi tersebut bahwa sistem perayiamp yang ada pada PT
Hexindo Adiperkasa Tbk Cabang Palembang belum beggik dikarenakan dalam
waktu penemuan arsip yang ingin dicari masih memakaktu cukup lama sehingga
akan dapat menghambat pekarjaan yang lain. Walawgstem yang digunakan
dikombinasikan seperti sistem nomor dan berdasaidaun tetapi ada baiknya apabila
kombinasi lagi dengan satu sistem yang lain sepstem wilayah sehingga dalam
penemuan kembali tidak akan memakan waktu yangpcu&ma dan dalam ordner
sebaiknya dilengkapi dengan guide penyekat datbkayang ditempeli bagian seperti
lidah dibagian tepi kanan untuk memisahkan surattsantara bulan yang satu dengan
bulan yang lainya. Surat-surat yang disimpan maider disesuaikan dengan subjek yang
terdapat pada label depamder tersebut. Setelah itu diurutkan berdasarkan Nama
Wilayah dan tahun yang masih berlaku, karena baryalsurat-surat yang diterima
dibagian administrasi dan perihalnya pun macam-masehingga dipilihlah sistem
Wilayah sebagai sistem untuk mempermudah penemusmbdli arsip, dalam
penyimpanan arsip selain itu juga sistem ini dipikarena untuk mempermudah
penemuan sistem kembali pada bagian administrasig&n lengkapnya perlengkapan
arsip yang dibutuhkan maka dapat memudahkan petug#s dalam menyimpan dan
menemukan kembali arsip yang dicari. Dengan adahngh tersebut juga dapat
menghemat waktu dalam penemuan arsip sehingga gsetagsip tidak banyak
menghabiskan waktu untuk mencari arsip-arsip yapatdmengakibatkan pekerjaan lain
menjadi tertunda. Karena arsip-arsip yang disimggdlam ordner sudah tersusun sesuai
dengan sistem penyimpanan yang digunakan dan stidelompokan sesuia dengan
perihal yang terdapat pada surat yang disimpanddagan perlengkapan yang lengkap
maka sistem kearsipan yang digunakan pun dapatbdie dan bisa menjadi sistem
penyimpanan yang baik dan sempurna.
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Tabel 9. Hasll Jawaban Kuesioner Mengenai Sistem
Peminjaman Arsip Pada Pt Hexindo Adiperkasa Tbk Cabang Palembang

Per sentase
No Pertanyaan Jawaban K eterangan
A B
1 Apakah dalam hal 92,3 % responden yang
peminjaman arsip, 7,7% 92,3% menjawab tidak karena
perusahaan menggunakan mereka tidak
formulir peminjaman? menggunakan kartu
a. Ya b. Tidak peminjaman dan ada

juga yang tidak tahu
karena mereka tidak
berhubungan langsung
dengan arsip.

2 Pernahkah terjadi kehilangar69,2 % 30,8 % 30,8 % responden yang

arsip? menjawab tidak, mereka
a. Ya b. Tidak menjawab tidak, mereka
menyatakan tidak

berhubungan langsung
dengan arsip.
Sumber : Bagian Administri@$i Hexindo Adiperkasa Tbk Cabang Palembang

Berdasarkan tabel 9 diketahui pad® Hexindo Adiperkasa Tbk Cabang
Palembang pernah kehilangan arsip karena tidakf@daulir peminjaman arsip, di
samping itu tidak ada batas waktu peminjaman aPsgpugas arsip tidak mungkin akan
mengingat semua arsip yang dipinjam oleh pegawai jgimpinan, sehingga arsip hilang
akan sangat besar.

Kesimpulan dan Saran

Berdasarkanpembahasan yang dikemukakan sebelumnya, maka digizamp :
pengelolaan sistem penyimpanan pada PT Hexindoefldigsa Tbk Cabang Palembang
belum begitu baik dikarenakan dalam penemuan gesig dicari masih memakan waktu
yang cukup lama. Sedangkan arsip yang baik ditemtiak lebih 1 menit. Sistem
peminjaman arsip belum menerapkan cara peminjam&p ayang benar, arsip yang
dipinjam oleh karyawan ataupun pimpinan tidak memgdsan formulir peminjaman dan
menyebabkan tidak diketahui siapa yang meminjarnp dessebut. Penemuan kembali
arsip sangat sulit dilakukan karena tidak tersegigormulir peminjaman arsip sebagai
bahan bukti peminjam arsip. Adapun saran-saran anguna bagi perusahaan yaitu :
sebaiknya dalam sistem penyimpanan arsip pada Kindite Adiperkasa Thk Cabang
Palembang lebih baik sistem penyimpanan arsip dikoasikan dengan sistem yang lain
yaitu sistem wilayah. Hal ini untuk mempermudahugas sendiri dalam menemukan
arsip yang dicari. Petugas arsip agar membuat danggunakan kartu/formulir
peminjam arsip sebagai alat pengawasan dan buftidvaip yang dipinjam, sehingga
dapat diketahui siapa yang meminjam arsip terssdmsuai keterangan yang terdapat pada
waktu peminjam arsip seperti nama peminjam, nomoats tanggal surat, tanggal
pengembalian.
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