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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. 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA

KATA PENGANTAR 

Syukur Alhamdulillah penulis panjatkan kehadirat Allah SWT, karena atas 

Ramat yang telah diberikan-Nya penulis telah dapat menyelesaikan penulisan 

skripsi yang berjudul, FUNGSI PENGELOLAAN ARSIP DALAM RANGKA 

MENINGKATK.AN EFEKTIVITAS KERJA PADA BALAI PENGELOLAAN 

HUT AN MANGROVE WILA Y AH IL Salawat dan salam penulis sampaikan 

kepada junjungan Nabi Besar Muhammad SAW yang telah mei:nbawa manusia 

dari alam jahiliyah kepada alam yang berilmu pengetahuan di bawah bimbingan 

agama Islam. 

Skripsi ini ditulis melalui tahapan ·yang cukup panjang, penuh bantuan, 

dukungan dan dorongan .dari berbagai pihak, terutama para pembimbing, rekan 

sekerja, teman kuliah, isteri tercinta, ananda. Untuk itu penulis menghaturkan 

terima kasih yang setinggi-tingginya, semoga kebaikan yang telah diberikan 

mendapat balasan yang setimpal dari Allah SWT. Secara k.husus penulis 

menyampaikan terima kasih kepada: 

1. Bapak Drs. H. Irwan Nasution, S.Pd, MAP selaku Dekan Fisipol 

Universitas Medan Area sekaligus Pembimbing I penulis yang telah 

banyak memberikan pengarahan dan bimbingan kepada penulis hingga 

selesainya penulisan skripsi ini. 

2. Bapak Drs. Indra Muda, MAP selaku Ketua Jurusan Ilmu Administrasi 

Negara sekaligus sebagai Pembimbing II penulis. 

ii 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA

iii 

3. Bapak Ir. Karjono, MP selaku Kepala Balai Pengelolaan Hutan Mangrove 

Wilayah II yang telah banyak membantu penulis memberikan data yang ,, 

diperlukan dalam penulisan skripsi ini. 

4. Yang tercinta istri dan anak-anak saya yang telah memberikan semangat 

dan dorongan moril kepada penulis selama mengikuti perkuliahan. 

5. Kepada berbagai pihak yang namanya tidak dapat penulis sebutkan satu 

per-satu yang telah banyak membantu penulis dalam pembuatan skripsi 

m1. 

Penulis sangat menyadari kekurangan yang terdapat dalam penulisan 

skripsi ini, oleh karena itu penulis sangat mengharapkan kritikan dan saran yang 

bersifat membangun dari semua pihak, kiranya skripsi ini dapat menjadi bahan 

pengembangan ilmu pengetahuan yang bermanfaat bagi diri penulis sendiri dan 

pembaca. 

Medan, Januari 2013 

Penulis 

Suyono 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA

DAFTARISI 

Hal am an 

KATA PENGANTAR ................................................................................... 11 

DAFTAR ISi.................................................................................................. 111 

DAFTAR TABEL........................................ .................................................. v 

DAFT AR LAMPIRAN ................................................................................. . 

BAB I. PENDAHULUAN ......................................................... 1 

A. Latar Belakang Masalah ..... ........................................ . 

B. Perumusan Masalah .......................... ............. .... ......... 4 

C. Pembatasan Masalah ...................... .................... ... ...... 5 

D. Tujuan dan Kegunaan Penelitian ................................ 5 

E. Kerangka Pemikiran .................. ..... ............................. 7 

BABII TINJAUAN PUSTAK.A................................................. 8 

A. Arsip dan Kearsip~ ........... ..... ...... ...... .. ................... ... 8 

B. Pengelompokan Arsip ................... ... ........................... 14 

C. Fungsi dan Tujuan Kearsipan...... .. . . . . .. . .. . . . . . . . . .. . . . . . . . . ... 16 

D. Sistem Kearsipan di Lingkungan Departemen 
Kehutanan ... . ..... .... .......................... .... ..... ................... 18 

E. Hubungan Pengelompokan Arsip Dengan Efektivitas 
Kerja........................................................................... 21 

F. Pengambilan Keputusan Bidang Kearsipan ................ 24 

BAB III METODE PENELITIAN .............................................. 29 

A. Populasi dan Sampel . .... ..... ...... ... .... ....... .... ...... ..... ... ... 29 

B. Teknik Pengumpulan Data........ .................................. 30 

C. V ariabel dan defenisi Operasional ...... .. . .. . ... . .............. 31 

D. Metode dan Analisis Data .......................................... 33 

iv 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA

BAB IV 

A. Profil Daerah Penelitian ........................... ................... 35 

B. Struktur Organisasio.................................................... 37 

C. Komposisi Personalia. . .................. ... ......................... .. 40 

D. Sarana dan Fasilitas..................................................... 44 

E. Pelayanan Publik. ...... ....... ..... ............. ...... ..... .............. 45 

BABV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN ..•......... 49 

A. Hasil Penelitian ............. ........... ................................ ... 49 

1. Sarana dan Fasilitas Penyimpanan Arsip..................... 49 

2. Pengelolaan Arsip ........ ...... .......................................... 51 

B. Pembahasan............................................. .................... 53 

BAB VI PENUTUP ....................................................................... 57 

A. Kesimpulan ...................... ........... ..... ........................... 57 

B. Saran-saran.......................................... ........................ 57 

DAFf AR KEPUST AKAAN. ............................................................... 59 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA
·- -. 

DAFTAR TABEL 

Hal am an 

Tabel: 

1. Komposisi Personalia pada Balai Pengelolaan Hutan Mangrove 

Wilayah II Tahun 2011.. .................................................................. 42 

2. Komposisi Tingkat Pendidikan Pegawai Balai Pengelolaan Hutan 

Mangrove Wilayah II tahun 2011................................................. ... 43 

3. Sarana dan Fasilitas Kantor Balai pengelolaan Hutan Mangrove 

Wilayah II tahun 2011 ..................................................................... 44 

4. Penyebaran Mangrove pada setiap Provinsi di Sumatera dan 

Kalimantan tahun 2011..... ............................................................... . 47 

5. Ruang kerja pada kantor Balai Pengelolaan Hutan Mangrove 

Wilayah II tahun 2011 ................................. .................................... 50 

vi 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA

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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