
e-€nq&$E peNGffi &#g".eA,N "eRsgF xlA&A&E I&ANGKA
SSENffiGKA?'KA,N ffi F"ffi KgEF'EtrAS TffiR.SA PAI}A KAN'T'$R

BAg-AH trffiNGffi E,&6-,&AF.{ HSETS"AN }1&AFTGR*&& IWr,AYAH TI

,-'r i*. i:.; t! :-I' r:l ::

I)isusun Oleh:

Suyono

Nim: 09 852 frXt8

T.AIilILTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

T]NTYERSITAS MEI}AhI AREA

MEI}AI$

2A,3

i lr,LE

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA

LEMBAR PENGESAHAN SKRIPSI 

JUDUL SKRIPSI FUNGSI PENGELOLAAN ARSIP DALAM 

RANGKA MENINGKATKAN EFEKTIFITAS 

KERJA PADA KANTOR BALAI PENGELOLAAN 

HUT AN MANGROVE WILA Y AH IT 

NAMA SUYONO 

NO.STAMBUK 09.852.0028 

PROGRAM STUDI : ILMU ADMlNIS1RASI NEGARA 

Pembimbing I, .. 
~ 

~ 

MENYETUJUI 

Komisi Pembimbing 

..., Drs. H. Irwan Nasution, S.Pd, MAP 

I\ 
PemHimbing IT, 

/ Drs. Indra Muda, MAP 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA

ABSTRAK 

Pengelolaan ars1p merupakan salah satu tugas penting dan suatu 
organisasi, karena dengan pengelolaan arsip yang baik data dan dokumen­
dokumen yang disimpan pada tempat-tempat tertentu akan mudah diperoleh 
kembali apabila suatu waktu diperlukan. Permasalahan dalam penelitian ini yaitu, 
apakah sarana dan fasilitas penyimpanan arsip yang tersedia pada Balai 
Pengelolaan Hutan Mangrove Wilayah II sudah tersedia sesuai kebutuhan, apakah 
dengan pengelolaan arsip yang diterapkan dapat meni!J.gkatkan efisiensi kerja. 
Untuk memperoleh data dalam penelitian ini digunakan metode penelitian 
deskriptif, sedangkan sampel ditetapkan secara total sampel dari 33 orang 
populasi. Menurut penelitian bahwa, gedung kantor yang digunakan saat ini 
merupakan pinjaman dari Dinas Kehutanan Provinsi Sumatera Utara. Dengan 
keterbatasan ini menyebabkan penyediaan ruangan untuk kearsipan belum dapat 
dipenuhi. Untuk mengatasi berbagai keterbatasan ini, Balai pengelolaan Hutan 
Mangrove Wilayah II sudah mengajukan permohonan kepada instansi atasan agar 
dapat dibangun gedung kantor yang sesuai dengan peruntukan bagi Balai 
pengelolaan Hutan mangrove Wilayah II. Seiring dengan keterbatasan sarana 
gedung juga sudah diajukan untuk penambahan fasilitas kerja baik berupa lemari 
arsip, rak arsip mapun gantungan arsip sesuai dengan kebutuhannya. Berkaitan 
dengan sarana dan fasilitas penyimpanan arsip yang tersedia, maka tata cara 
pengelolaan arsip juga masih sederhana. Tidak jarang ditemukan warkat-warkat 
atau arsip yang seharusnya disimpan dalam suatu tempat masih didapati berada 
diatas meja pegawai. Kesimpulan dapat dikemukakan yaitu, Sarana dan fasilitas 
penyimpanan arsip yang tersedia pada Balai Pengelolaan Hutan Mangrove 
Wilayah II masih sederhana dan belum sesuai dengan kebutuhan., tenaga arsip 
yang tersedia hanya 1 orang dengan latar belakang pendidikan yang tidak 
menduktfngnya untuk melakukan pekerjaan tersebut. Sebagai saran dapat 

I 

dikemukakan, Ruangan arsip perlu dibuat secepatnya agar keselamatan arsip 
l 

dapat dipelihara sebagaimana mestinya, Peralatan penyirnpnanan arsip seperti, 
lernari arsip, rak arsip, map arsip dan keperluan lainnya supaya dilengkapi sesuai 
kebutuhan, Tenaga personil di bidang kearsipan perlu ditambah sesuai dengan 
keperluan Balai Pengelolaan Hutan Mangrove Wilayah II, termasuk basic atau 
latar belakang pendidikannya. 

Kata Kunci: 1. Pengelolaan arsip, 2. efektivitas kerja. 
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BABI 

, PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Pengelolaan arsip merupak.an salah satu tugas penting dari suatu 

organisasi, karena dengan pengelolaan arsip yang baik data dan dokumen­

dokumen yang disimpan pada tempat-tempat tertentu ak.an mudah diperoleh 

kembali apabila suatu wak.tu diperlukan. Untuk memperlancar pelak.sanaan 

rugas-tugas organisasi, ada kalanya pengelolaan dan penanganan arsip 

djserahkan kepada bidang tugas tertentu pada organisasi yang bersangkutan. 

Dengan pengelolaan arsip pada bidang tugas yang khusus menanganinya, mak.a 

keselamatan arsip dan cara memperolehnya kembali akan dapat dilakukan lebih 

repat dan lebih cepat. 

Arsip yang dikelola dengan baik sebenarnya tidak. saja dapat menjaga 

keselamatannya akan tetapi juga dapat menjadi bukti otentik atas peristiwa atau 

kejadian yang pemah terjadi atas suatu peristiwa y~g ditulis pada dokumen, 

kwitansi tertentu. Dengan adanya tanda bukti tersebut baik berupa kwitansi atas 

penerimaan sejumlah uang dari pihak. yang satu kepada pihak. yang lain atau 

adanya suatu perjanjian antara pihak. yang satu dengan pihak. yang lain yang 

dituliskan pada dokumen tertentu, mak.a apabila terjadi kekeliruan atau kesalah 

fahaman antara kedua pihak. dimasa yang ak.an datang, bukti-bukti tersebut ak.an 

dapat menjadi barang bukti ak.an kebenaran tuntutan yang timbul dalam kasus 

tersebut. 

1 
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Dengan demikian, kelemahan dalam pengelolaan arsip tidak saja dapat 

membahayakan keselamatan arsip, akan tetapi juga dapat menimbulkan kerugian 

yang besar bagi organisasi atau instansi yang bersangkutan. Kekalahan 

Indonesia atas Malaysia atas kepemilikan Pulau Sipadan dan Ligitan di 

Pengadilan Intemasional Denn Hag Belanda, salah satu faktor penyebabnya 

adalah kurangnya bukti-bukti yang dapat diajukan oleh Pemerintah Indonesia 

atas kepemilikan kedua Pulau tersebut karena dokumen-dokumen 

kepemilikannya tidak kuat, sementara pemerintah Di Raja Malaysia dapat 

menyertakan bukti-bukti atau dokumen-dokumen yang diperlukan pada kasus 

tersebut hingga dapat meyakinkan para Hakim yang memimpin persidangan 

terse but. 

Dengan berjalannya waktu, terbatasnya daya ingat manusia, maka arsip 

menjadi salah satu alat bantu untuk mengingat kembali suatu peristiwa atau 

kejadian yang pemah terjadi pada masa lampau. Tanpa adanya arsip rasanya 

tidak mungkin seseorang memiliki dokumen dan catatan lengkap. Oleh karena 

iru untuk kelancaran aktivitas organisasi baik di lingkungan pemerintahan 

maupun swasta sangat diperlukan penataan arsip yang baik, tertib, teratur dan 

menyeluruh. 

Sudah menjadi kodrat manusia bahwa, manusia itu sangat terbatas dalam 

segala hal baik dalam ruang, waktu maupun daya ingatnya. Sangat jarang 

;nanusia yang mampu mengingat beberapa peristiwa yang terjadi pada masa 

hmpau secara lengkap. Dengan bantuan arsip niscaya akan dapat membantu 

;:nengenal dan melihat peristiwa tersebut secara lengkap, sehingga keperluan 
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