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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis sistem pengelolaan kearsipan di Kantor
Koperasi Simpan Pinjam (KSP) Nasari KC Palembang, dan memberi saran guna
perbaikan meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi. Pengelolaan
kearsipan yang baik merupakan aspek krusial dalam mendukung kelancaran
operasional organisasi, termasuk dalam lembaga keuangan seperti koperasi. Jenis
penelitian menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode studi kasus. Sumber
data terdiri dari data primer yaitu wawancara dengan bagian Human Resource
Development (HRD) dan data sekunder yang berupa data-data mengenai proses
pengelolaan kearsipan seperti surar-menyurat serta hambatan yang terjadi.
Pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara dan analisis dokumen
terkait. Penelitian ini menggunakan analisis data yang menggunakan teknik
kualitatif deskriptif. Hasil penelitian menunjukkan bahwa terdapat kendala dalam
pengelolaan kearsipan pada Kantor Koperasi Simpan Pinjam Nasari KC
Palembang, yaitu sistem pencatatan masih mengandalkan buku agenda manual,
penyimpanan arsip mengalami keterbatasan fasilitas dan tidak menerapkan
klasifikasi yang sistematis, proses penemuan kembali arsip membutuhkan waktu 5-
10 menit, serta penyusutan arsip hanya dilakukan setiap 10 tahun berdasarkan masa
retensi. Maka disarankan agar menerapkan sistem digital untuk pencatatan dan
penyimpanan arsip, mengoptimalkan penataan arsip dengan klasifikasi dan alat
bantu seperti guide, menggunakan kartu kendali untuk mempercepat penemuan
kembali arsip, serta melakukan penyusutan dan pemusnahan arsip secara berkala
dan terdokumentasi.

Kata Kunci: Koperasi Simpan Pinjam, Pengelolaan Kearsipan, Sistem Manual
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ABSTRACT

This research aims to analyze the archive management system at the Office of
Nasari KC Palembang Savings and Loan Cooperative (KSP), and provide
suggestions for improvement to increase administrative efficiency and effectiveness.

Good archival management is a crucial aspect in supporting the smooth operation
of an organization, including in financial institutions such as cooperatives. This
type of research uses a qualitative approach with a case study method. Data sources
consist of primary data, namely interviews with the Human Resource Development
(HRD) department and secondary data in the form of data regarding the archival
management process such as correspondence and obstacles that occur. Data
collection was done through observation, interviews and analysis of related
documents. This research uses data analysis using descriptive qualitative
techniques. The results showed that there were obstacles in the management of
archives at the Olffice of the Nasari KC Palembang Savings and Loan Cooperative,
namely the recording system still relied on manual agenda books, Archive storage
experiences limited facilities and does not apply systematic classification, the
archive retrieval process takes 5-10 minutes, and archive shrinkage is only carried
out every 10 years based on the retention period. So it is recommended to apply a
digital system for recording and storing archives, optimize archive arrangement
with classification and tools such as guides, use control cards to speed up archive
retrieval, and conduct regular and documented archive shrinkage and destruction.

Keywords: Savings and Loan Cooperative, Archives Management, Manual System



DAFTAR ISI

Halaman

HALAMAN JUDUL....cuciiinsuinrensessanssesssesssnssssssessasssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssas i
HALAMAN PENGESAHAN ....uuconiivininsnicenssicssicsssssesssnssssssessssssssssesssssssssssssssans ii
SURAT PERNYATAAN ..cuuiiirinninsnissenssesssissssssesssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss iii
LEMBAR PENGESAHAN ......cootiniitininstiieineisicssiesssssesssesssssssssssssssssssssssssssans iv
MOTTO DAN PERSEMBAHAN ......coiiviiinninsersinssissnnssessscssssssesssesssssssssassssssns v
KATA PENGANTAR ....cuuiiiiiitictinensticnicseissecssisssssisssssssssssesssssssssessssssssssssssess vi
UCAPAN TERIMA KASTH.....ccoviniirenssinsnissensessansssnssesssessssssesssssssssssssssssasssassans vii
ABSTRAK ...ccuiiuineininnninsnissessssssisssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssassssssssssssssass ix
ABSTRACT ..uuoiiriiinnneisnicsnisesssissssssesssnsssisssssstssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss X
DAFTAR ST .uuovieriiinininsnnnensaisssisssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssassssssssssssssass xi
DAFTAR TABEL .....cuuouiiiiiiiinneinnicnnsisssissssssesssissssssessssssssssesssesssssssssssssssssssss xiv
DAFTAR GAMBAR......ucotiiuiniirinseisensisssissssssesssisssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssns XV
DAFTAR LAMPIRAN ...uuiiniirtirinsticsnnsecssnsssisessstssssssnssssssssssssssessssssassssssssssssss xvi
BAB I PENDAHULUAN ...uciiviininreininsaissensesssnssssssssssissssssssssssssssssssssssassssssassssssns 1
1.1 Latar BelaKang..........ccceecuieiiiiiiieiieeiieie ettt et 1
1.2 Rumusan Masalah............ccoooiiiiiiiiiiiie e 7
1.3 Ruang Lingkup Penelitian ..........cccoeouieiiiiiiiiiiiiiee e 7
1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian ...........ccccoeeuieiieiiiiniieiieieeieee e 7
1.4.1 Tujuan Penelitian ...........cceeveuiieiiieeiiee et 7

1.4.2 Manfaat Penelitian ............coooeeriiiiiiiieiee e 7

1.5 Metode Penelitian .........coccoviiiiiiiiiiiiiiiiceeeee e 8
1.5.1 Pendekatan Penelitian ............ccocoeiiieniiiiiiiiiiiiieieceeeeeeee e, 8

1.5.2 Jenis dan Sumber Data.........cocoeveeiiiieniiieiieeceeeeeeeee e 9

1.5.3 Teknik Pengumpulan Data ............ccoovveeviieeiiiiiiieeeeeee e 9

1.5.4 Analisis Data ......cc.coouiiiiniiiiiiiieieeeeesee e 10

BAB II TINJAUAN PUSTAKA ....uuooiiinnininnensaissersesssissssssssssssssssssssssssassssssans 12
2.1 Pengertian ATSID ...ccceeecueerieeiienieeieeeieeieesteeteesteeteesaeeesaeeseaeeseesaeeeneenens 12
2.2 Pengertian KearSiPan.........cccueeervreeriieeiieeenieeeseeeeeireeesireeeneeesnreesvneesnnnens 12
2.3 JENIS-JENIS ATSIP..ueeeieeiiieiieeiieitieetee e et esteesteeaeeebeeteesebeenaeesnbeenseeenseenne 13



2.4 FUNZST ATSIP uveeeiieeeiieeeiieeeieeeeieeeeitte st e stteestaeessaeessaeesnseeensseeenssaeenneens 14
2.5 TUJUAN ATSID teeeeeiieeiieeeiieeeteeeeieeesteeeeteeeteeeetaeessaeesssaeessseeenssaeensseessneens 14
2.6 Nilal GUNA ATSIP..eevieeiieiieeieeeiie et ertee ettt ereeaeesbeenteesebeesaeeeaseeseeenseenns 15
2.7 PengorganiSasian ATSIP.......cccceeceeerueerrreeeirieeesaeesssseesssseessseeesseeesseessseens 16
2.8 Pengelolaan ATSIP ......cceerieeiiierieeiierie ettt ettt et es 17
2.8.1 Penataan ATSIP......cceeerueeeeiieeeiiieeeiieeeeiieeesieeeseieeesereeesereessereeennseeennnas 18
2.8.2 Penyimpanan ATSIP ......cceerueeeieenieeieeniieeieesieeeieeseeeseesereebeeenaeenes 18
2.8.3 Penemuan Kembali ATSIP......ccceverevuienieeiiienieeieeeie e 19
2.8.4 Pemeliharaan ATSIP ......cceevuieriieniieeieeiie et 20
2.8.5 Penyusutan ATSIP.....ccceeevieruieeiieriieeieenreeieesieeieesseeseesaeeseessseenees 20
2.8.6 Pemusnahan ATSIP .......ccccveeeeieeeiiieeeiieeeceeeeieeeeie e e sveeeiae e 21
BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN ....ccceovinisisissessessessessasssssncsseones 22
3.1 Sejarah Singkat Perusahaan...........ccccoocvveriiiiiniiiiniecce e 22
3.2 Visl, MiSi PEruSahaan ...........coooiiiiiiiiiiiiiiieiii ettt 23
3.2.1 Visi KSP Nasari KC Palembang...........cccccoeevvieniiieeniieeniieeciee e 23
3.2.2 Misi KSP Nasari KC Palembang...........c.ccoeceevviiiiieniienieeieeieeen 23
3.2.3 Nilai Keyakinan dan Tuntutan Karakter Karyawan ........................ 24
3.2.4 Motto KSP Nasari KC Palembang ............cccccoceeviniininncncncnnnnen. 24
3.2.5 Logo Perusahaan ............cccoeiieiieniiiiiieniieiiecieee e 24

3.3 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas..........cccceevvvveeviieeriieenreeennnn. 25
3.3.1 Struktur Organisasi KSP Nasari KC Palembang.............cccccceennee. 25
3.3.2 Pembagian TUZAS .......cccveeiriiriieiiecie e cie ettt eve e 26

3.4 Aktivitas di objek penelitian terkait dengan topik..........ccccceeevviieiieennnenn. 28
3.4.1 Pengelolaan Kearsipan Pada Kantor Koperasi Simpan Pinjam Nasari

KC Palembang .........cc.ooviiiiiieiiieiiece ettt 29
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN.....ccovcininnuinsensinsnissensessanssssssessssssassssssns 31
4.1 Hasil Penelitian.........ccceviiiiiriiniiieiienieeieseeee e 31
4.1.1 Pengelolaan Kearsipan Pada Kantor Koperasi Simpan Pinjam Nasari

KC Palembang .........cc.oooiiiiieiiieiiece ettt 31

4.2 Pembahasan ..........ccocieiiiiiiiiieieee e 39

4.2.1 Proses Pengelolaan Kearsipan Asas Sentralisasi Pada Koperasi
Simpan Pinjam Nasari KC Palembang............c.cccccuvevviiiniiieenieeeieeeen 39

4.2.2 Hambatan dalam Pengelolaan Kearsipan Pada Kantor Koperasi
Simpan Pinjam Nasari KC Palembang...........cccccoceeveriiniiniincnicncnncnnen. 46

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN ....utiniiiintennenncsnessnesnsssnsssessasssssnsssssnns 47



5.1 Kesimpulan.....
5.2 Saran...............
DAFTAR PUSTAKA

Xi



DAFTAR TABEL

Tabel 1. 1 Jumlah Surat Masuk dan Keluar KSP Nasari KC Palembang.................

Xiv



DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.1 Buku Agenda Surat Masuk............cccoevieeiiiniiniiieieceeee e 4
Gambar 1.2 Buku Agenda Surat Keluar............cccooieiiiiiiiniieiecceeeceee e 4
Gambar 1.3 Lembar DiSPOSISI.....c.ueercueieriiireriireriieesiieesieeesreeesreeesaeeeseseeessseesnns 5
Gambar 1.4 Penyimpanan ATSIP........cueeecueeeriueeerieeenireenieeesreeesseeensreesnsseesnsseesnnnes 6
Gambar 3.1 Logo KSP NS ....cccueeiuieiiiiiieeiieiee ettt 24
Gambar 3.2 Struktur Organisasi KSP Nasari KC Palembang ............cccccoceevuennene. 25
Gambar 4.1 Contoh Pencatatan Surat Masuk............ccccceeiiiniiiiiniiieeeee 32
Gambar 4.2 Contoh Pencatatan Surat Keluar............c.ccoooiiiiiiniiiiiiee, 33
Gambar 4.3 Lemari Penyimpanan ATSIP .......cceeeveeviierieeriienieenieeeeeesieeeveeiee e 34
Gambar 4.4 Penataan ATSIDP .......ceccveerieriiieniieeieeeieeieesteeteeseeereesieeesseessseenseeenseas 35
Gambar 4.5 Penyimpanan ATSIP.........coeeverierienieienienieeteseese et e 36
Gambar 4.6 Alur Penyimpanan ATSIP......c.ceecueeerceeerieeenieeenieeesieeesreeesveeensneesnns 41

XV



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Permohonan Pengantar Laporan Akhir

Lampiran 2 Surat Izin Pengambilan Data

Lampiran 3 Surat Balasan Pengambilan Data

Lampiran 4 Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing |
Lampiran 5 Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II
Lampiran 6 Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I

Lampiran 7 Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II

Lampiran 8 Lembar Kunjungan

Lampiran 9 Lembar Rekomendasi Ujian Laporan Akhir

Lampiran 10 Lembar Revisi Laporan Akhir

Lampiran 11 Lembar Tanda Persetujuan Revisi Laporan Akhir

Lampiran 12 Transkip Hasil Wawancara

Lampiran 13 Pedoman Wawancara

Lampiran 14 Dokumentasi Wawancara

XVi



