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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1  Latar Belakang Masalah 

Setiap organisasi baik besar maupun kecil pasti mempunyai tujuan 

yang akan dicapai, untuk mencapai tujuan tersebut setiap organisasi harus 

mempunyai tempat sebagai kantor. Setiap kantor pasti berhubungan dengan 

kegiatan administrasi. Kegiatan administrasi merupakan kegiatan yang 

cakupannya luas, biasanya segala kegiatan administrasi diolah di suatu unit 

tersendiri yang disebut dengan bagian administrasi, tata usaha, sekretariat, 

kantor dan lain sebagainya. Kegiatan administrasi di suatu kantor pada 

dasarnya juga mempunyai suatu hasil seperti unit-unit lainnya. Hasil atau 

produk dari suatu kantor adalah surat, formulir, dan laporan. Pengelolaan 

surat, formulir, dan laporan yang dihasilkan dan yang diterima oleh suatu 

kantor pada akhirnya akan berhubungan dengan kearsipan. Jadi, kegiatan 

administrasi pada dasarnya adalah menghasilkan, menerima, mengolah, dan 

menyimpan berbagai surat, formulir, laporan dan lain sebagainya 

Setiap pekerjaan dan kegiatan di perkantoran memerlukan data dan 

informasi. Salah satu sumber data adalah arsip, karena arsip adalah bukti dan 

rekaman dari kegiatan atau transaksi mulai dari kegiatan terdepan (bagian 

resepsionis) sampai kepada kegiatan-kegiatan pengambilan keputusan. Arsip 

diolah baik secara manual maupun menggunakan komputer agar menjadi 

suatu informasi yang dapat dipakai sebagai dasar dalam pengambilan 
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keputusan. Jika arsip diolah dengan baik maka akan mempermudah dalam 

penemuan kembali, sehingga ketika arsip digunakan dalam pengambilan 

keputusan, arsip tersebut dapat segera ditemukan. Arsip mempunyai peranan 

penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat 

keputusan dan merumuskan kebijakan. Oleh sebab itu untuk dapat menyajikan 

informasi lebih lengkap, cepat dan benar, haruslah ada sistem dan prosedur 

kerja yang baik dalam bidang pengelolaan arsip. 

Arsip ini merupakan sesuatu kegiatan yang penting selama suatu 

organisasi masih melaksanakan kegiatannya, baik kegiatan rutin maupun 

pengembangan. Kegiatan administrasi yang terus menerus menyebabkan 

volume arsip pada organisasi itu semakin hari semakin bertambah. Arsip yang 

tidak dikendalikan secara baik hanya sebagai tumpukan kertas yang tidak ada 

manfaatnya dan tidak dapat memberikan informasi dengan cepat jika sewaktu-

waktu diperlukan. Oleh karena itu, perlu dibutuhkan usaha pengaturan volume 

penyusutan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna. Penyusutan terhadap 

arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna merupakan salah satu usaha untuk 

mengendalikan arsip.  

Arsip mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sumber informasi 

serta alat pengawasan yang sangat diperlukan oleh setiap organisasi dalam 

rangka melaksanakan berbagai kegiatan perencanaan dan pengambilan 

keputusan. Proses penyajian informasi membutuhkan sistem dan prosedur 

kerja yang baik dibidang kearsipan sehingga pimpinan dapat membuat 

keputusan dan merencanakan kebijakan. Perusahaan milik pemerintah maupun 
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swasta harus hati-hati dan serius dalam penyimpanan arsip. Hal ini sangat 

berguna dalam memudahkan kegiatan organisasi tersebut.  

Arsip sebagai alat bantu komunikasi dan sekaligus merupakan bahan 

dan menjadi berkas kerja yang memuat informasi sesuai maksud dan tujuan 

pada saat penciptaannya. Arsip juga menyediakan bahan pertanggung jawaban 

hukum. Setiap kegiatan yang dilaksanakan akan secara otomatis menciptakan 

arsip yang berkaitan dengan kegiatan tersebut. Hal ini menyebabkan banyak 

volume arsip yang dihasilkan selama proses pelaksanaan kegiatan 

administrasi. Arsip yang tercipta juga akan bervariasi sesuai dengan 

kebutuhan dari kegiatan tersebut, mulai dari arsip surat, formulir, dokumen, 

film, rekaman suara dan lain sebagainya. 

Kehidupan suatu organisasi tidak akan dapat dipisahkan dari arsip. 

Tetapi kadang dalam suatu organisasi sistem pengelolaan kearsipan masih 

dipandang sebagai pekerjaan yang remeh, mereka beranggapan bahwa 

pengurusan kearsipan adalah suatu pekerjaan yang begitu mudah sehingga 

banyak organisasi atau kantor yang menyerahkan urusan kearsipan kepada 

orang-orang yang kurang tepat. Padahal ketidak berhasilan dalam pengelolaan 

arsip akan menjadi hambatan besar dalam proses pengambilan keputusan. 

Kurangnya kesadaran terhadap pentingnya arsip dapat menghambat proses 

pengelolaan arsip. 

Perusahaan PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru merupakan salah 

satu perusahaan di bidang Pertenakan dalam bentuk kerjasama/mitra yang 

bertujuan untuk menyongsong pertumbuhan dan perkembangan perekonomian 
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masyarakat dinamis dan upaya dukungan terhadap langkah-langkah 

pemerintah untuk meningkatkan pertumbuhan ekonomi masyarakat, yang 

setiap hari menerima berkas dari bagian marketing yang tidak akan lepas dari 

kegiatan kearsipan. Keberhasilan dalam pengelolaan arsip ditentukan oleh 

banyak hal. Faktor-faktor kearsipan seperti sistem penyimpanan, pegawai 

kearsipan, peralatan kearsipan, dan tentunya dengan lingkungan kerja. 

Pengelolaan arsip yang dilakukan di Perusahaan PT. Semesta Mitra Sejahtera 

Pekanbaru sangat berpengaruh terhadap berhasil tidaknya dalam penemuan 

kembali arsip. PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru melaksanakan 

pengelolaan arsip masih dengan cara manual dan belum melaksanakan 

pengelolaan arsip dengan cara elektronik karena yang di arsipkan tidak dalam 

kategori besar hanya dalam periodik bukan pertahun. Sesuai dengan 

pernyataan pegawai Administrasi PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru, 

yaitu Ibu Maya Dwiyana, pada hari Jum’at 31 Jan 2020, beliau menyatakan 

bahwa:  

“ Karena yang di arsipkan di perusahaan ini tidak dalam kategori besar 

hanya dalam kategori  periodik bukan kategori pertahun”  

Berdasarkan hasil pengamatan penulis, PT. Semesta Mitra Sejahtera 

Pekanbaru menunjukkan bahwa dalam melaksanakan pengelolaan arsip 

Perusahaan tersebut masih belum sepenuhnya melaksanakan pengelolaan arsip 

secara maksimal karena disebabkan oleh beberapa faktor. Faktor-faktor 

tersebut karena kurangnya peralatan/fasilitas untuk pengelolaan arsip di PT. 

Semesta Mitra Sejahtera. Faktor selanjutnya adalah tidak adanya petugas 

khusus untuk mengelola arsip membuat pegawai Administrasi yang berperan 
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ganda sebagai pegawai Administrasi juga sebagai pegawai yang mengelola 

arsip. Pegawai Administrasi mengelola arsip setelah pekerjaan pegawai 

Administrasi telah selesai. Hal itu membuat pekerjaan pengelolaan arsip yang 

terhambat karena arsip di Perusahaan PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru  

hanya dianggap pekerjaan sampingan. Berdasarkan pernyataan salah satu 

pegawai  administrasi PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru, yaitu ibu Maya 

Dwiyana, pada hari Jum’at 31 Jan 2020, beliau menyatakan bahwa: 

” Saya berharap adanya orang khusus untuk bagian arsip, karena 

arsip itu sangat penting  apalagi untuk audit. Jadi kalau ada apa-apa 

orang audit tinggal nanya langsung kepada yang bersangkutan, dan 

tidak mengganggu pekerjaan yang lain.” 

PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru bagian administrasi setiap 

harinya menerima dokumen dari bagian marketing. Dokumen-dokumen 

tersebut memiliki fungsi tersendirinya, sehingga dokumen tersebut perlu 

diarsipkan agar ketika diperlukan mudah ditemukan kembali. Adapun dampak 

dari permasalahan yang ada di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru 

membuat sistem pengelolaan arsip tidak berjalan dengan baik karena 

memakan waktu lama dalam pengelolaan arsip tersebut, dan juga berdampak 

bagi pegawai administrasi yang peran ganda sehingga pekerjaan administrasi 

sendiri terhambat karena terlalu banyak pekerjaan yang harus dilakukan. 

Berikut ini jenis surat dan jumlah surat yang diarsipkan pada bagian 

administrasi PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru perharinya.  
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Tabel 1.1. Jenis berkas/surat di PT. Semesta Mitra Sejahtera 

 

No. 

 

Jenis Surat 

 

 

Jumlah/Hari 

1. Surat Perintah Penangkapan Ayam 1500 

2. Surat Realisasi Pembelian 1000 

3. Surat Jalan Feed 1400 

4. Surat Jalan Medicine 500 

5. Surat Debet Nota 150 

6. Surat Kredit Nota 200 

7. Surat Memo Nota Pemberitahuan 1 

8. Surat Permohonan Panen 10 

Sumber :  PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru  

Dari tabel diatas maka dapat diketahui bahwa jumlah surat yang 

diarsipkan setiap harinya adalah Surat Perintah Penangkapan Ayam sebanyak 

1500 surat, Surat Realisasi Pembelian sebanyak 1000 surat, Surat Jalan Feed 

sebanyak 1400 surat, Surat Jalan Medicine sebanyak 500 surat, Surat Debet 

Nota sebanyak 150, Surat Kredit Nota sebanyak 200, Surat Memo Nota 

Pemberitahuan sebanyak 1 surat dan Surat Permohonan Panen sebanyak 10 

surat. 

Pengelolaan arsip secara baik dapat menunjang kegiatan administrasi 

agar lebih lancar, namun sering kali pekerjaan ini diabaikan dengan berbagai 

macam alasan. Berbagai kendala seperti kurangnya tenaga arsiparis maupun 

terbatasnya sarana dan prasarana selalu menjadi alasan buruknya pengelolaan 

arsip dihampir sebagian besar instansi pemerintahan maupun swasta. 
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Berdasarkan atas pemikiran tersebut maka, dirasa perlu untuk melakukan 

penelitian tentang “SISTEM PENGELOLAAN KEARSIPAN PADA PT. 

SEMESTA MITRA SEJAHTERA PEKANBARU”.  
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1.2  Rumusan  Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah di uraikan diatas maka 

yang menjadi rumusan masalah dari penulisan laporan ini adalah: 

1. Bagaimana Sistem pengelolaan Arsip pada PT. Semesta Mitra 

Sejahtera Pekanbaru? 

2. Apa saja kendala dalam pengelolaan arsip di PT. Semesta Mitra 

Sejahtera Soekarno Hatta Pekanbaru? 

 

1.3  Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan penulisan ini adalah : 

1. Untuk mengetahui Sistem pengelolaan arsip yang baik dan benar di 

PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru. 

2. Untuk mengetahui kendala apa saja dalam pengelolaan arsip di PT. 

Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru. 

 

1.4  Mamfaat Penulisan   

1. Bagi penulis  

Bermanfaat sebagai sarana pengembangan wawasan serta 

pengalaman yang sangat membantu penulis dalam merealisasikan antara 

teori yang didapat dibangku perkuliahan dengan teori maupun  praktek 

yang ada dilapangan, khususnya mengenai Sistem pengelolaan Arsip. 

2. Bagi pembaca 

Bermanfaat sebagai memberikan wawasan dan pengetahuan, 

disamping itu juga sebagai bahan bacaan dan rujukan bagi pembaca 
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tentang Sistem Pengelolaan Arsip di PT. Semesta Mitra Sejahtera 

Pekanbaru. 

3. Bagi Perusahaan 

Penulisan ini dapat dijadikan sebagai bahan informasi dan 

pertimbangan atau sebagai masukan bagi perusahaan khususnya 

menerapkan sistem pengelolaan arsip yang lebih baik. 

 

1.5  Metode Penelitian 

a. Lokasi Penelitian 

Adapun lokasi yang penulis pilih sebagai tempat penelitian adalah 

PT. Semesta Mitra Sejahtera beralamat di jalan Soekarno Hatta Kecamatan 

Marpoyan Damai Kelurahan Maha Ratu Pekanbaru. Waktu penelitian ini 

dilakukan mulai tanggal 01 Juli 2019 sampai dengan 31 Agustus 2019. 

b. Jenis dan Sumber Data 

Kegiatan penulisan ini memerlukan data yang bersifat objektif dan 

relevan dengan judul penulis, agar pelaksanaan penulisan tugas akhir ini 

berjalan sesuai dengan dengan apa yang penulis harapkan. Adapun sumber 

data yang diperoleh adalah dari bagian Administrasi PT. Semesta Mitra 

Sejahtera Pekanbaru. Menurut Sedarmayanti (2015:19) data adalah 

kumpulan dari fakta yang masih mentah, yang berdiri sendiri, atau fakta 

yang belum terorganisasi dengan baik. Data yang belum memberikan 

makna jika tidak diproses lebih lanjut dan dikaitkan dengan pengelolaan 

spesifik. Jadi data yang masih mentah memerlukan proses yang lebih 

lanjut, agar memberi makna. 
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Adapun jenis data yang digunakan penulis dalam penelitian ini 

adalah sebagai berikut: 

1. Data Primer  

Yaitu data yang pertama kali dicatat dan dikumpulkan oleh peneliti. 

Data primer biasanya diperoleh dengan survei lapangan yang 

menggunakan semua metode pengumpulan data yang original. Adapun 

data yang penulis peroleh berupa hasil observasi dan wawancara 

langsung mengenai Sistem Pengelolan Kearsipan Di PT. Semesta 

Mitra Sejahtera Pekanbaru.  

2. Data sekunder 

Menurut Sanusi (2011:104) Data sekunder yaitu data yang sudah 

tersedia dan yang dikumpulkan oleh pihak lain. Adapun data sekunder 

yang penulis peroleh yaitu dalam bentuk data yang sudah jadi dari 

perusahaan seperti sejarah perusahaan, struktur organisasi, laporan dll. 

c. Metode Pengumpulan Data 

Adapun metode yang penulis gunakan dalam pengumpulan data 

yaitu: 

1. Observasi 

Observasi atau pengamatan adalah alat pengumpulan data yang 

dilakukan dengan cara mengamati dan mencatat secara sistematik 

gejala-gejala yang diselidiki. Adapun observasi yang penulis lakukan 

yaitu dengan mempraktekkan langsung sistem pengelolaan kearsipan 

di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru.  
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2. Wawancara  

Metode wawancara adalah proses memperoleh untuk tujuan penelitian 

dengan cara tanya jawab sambil betatap muka antara pewawancara 

dengan responden atau orang yang di wawancarai, dengan atau atau 

tanpa menggunakan pedoman (guide) wawancara (Bungin, 2013:133). 

Wawancara yang penulis lakukan yaitu dengan cara tanya jawab 

kepada petugas bagian Administrasi di PT. Semesta Mitra Sejahtera 

Pekanbaru. 

3. Dokumentasi 

Dokumentasi yaitu menggunakan dokumen mengenai hal-hal yang 

berupa catatan, buku, transkip, agenda dan sebagainya. Menurut 

Bungin, (2013:154) kumpulan data bentuk tulisan disebut dokumen, 

dalam arti luas termasuk monumen, artefak, foto, tape, mikrofilm, disc, 

cdrom, hard disk, dan sebagainya. Dalam hal ini dokumen yang 

digunakan berasal dari catatan, buku profil, struktur organisasi, foto, 

maupun tuntunan kerja di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru. 
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1.6  Sistematika Penulisan 

Untuk mempermudah pemahaman, penulis membagi Tugas Akhir ini  

kedalam empat bab, dimana dari satu bab dengan bab yang lainnya saling 

berhubungan. Adapun sistematika pembahasan yang terdapat dalam penulisan 

ini terdiri dari: 

      BAB I  :  PENDAHULUAN 

   Bab ini membahas tentang latar belakang masalah, rumusan 

masalah, tujuan dan manfaat penelitian, metode penelitian dan 

sistematika penulisan. 

      BAB II  :  GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

   Bab ini akan menguraikan tentang sejarah singkat perusahaan, visi, 

misi, nilai, aktivitas dan uraian tugas, serta struktur organisasi PT. 

Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru. 

       BAB III :  TINJAUAN TEORI DAN PRAKTEK 

   Dalam bab ini akan diuraikan landasan teori atau tinjauan teori 

yang terkait dengan sistem pengelolaan arsip .  

       BAB IV :  PENUTUP 

   Sebagai bab ini  berisi  tentang  kesimpulan dan saran-saran dari 

hasil penulisan yang telah dilakukan khususnya pada Sistem 

pengelolaan Arsip di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM 

2.1 Sejarah PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru 

PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru, sebuah perseroan yang beroprasi 

berdasarkan hukum negara Republik Indonesia dan berkedudukan di Pekanbaru, 

dalam hal ini diwakili secara sah oleh sub area head-nya tuan Muhammad saleh, 

yang beralamat di Pekanbaru Perusahaan ini merupakan yang bergerak dalam 

bidang peternakan unggas yang sudah berdiri pada tahun 2002 dihadapan Retno 

Widayati, SH notaries yang berkedudukan di Pekanbaru. Akte pendirian tersebut 

telah mendapat pengesahan dari mentri kehakiman Republik Indonesia tanggal 15 

oktober 2000 No C-114.HT 03.01-Th.2002. 

PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru dikelola oleh alumni fakultas 

peternakan bersama pada akademisi dan praktisi dibidang peternak dengan kantor 

layanan di Pekanbaru. Usaha peternakan yang dijalani oleh Perseroan ini 

terintegrasi mulai dari proses Penjualan utama Perseroan adalah DOC, produk 

utama dari bibit ayam. Perseroan juga menjual anak ayam yang ditetaskan dari 

telur bibit-bibit ayam. Perseroan menjalankan peternakan bibit ayam untuk ayam 

pedaging (broiler) yang berlokasi di daerah khusus provinsi riau di berbagai 

daerah. 

PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru merupakan perusahaan yang 

bergerak bidang peternakan dalam bentuk kerjasama/mitra yaitu tujuannya untuk 

menyongsong pertumbuhan dan perkembangan perekonomian masyarakat 

dinamis dan upaya dukungan terhadap langkah-langkah pemerintahan untuk



14 
 

 
 

meningkatkan pertumbuhan ekomoni masyarakat. Penerapan pada kerjasama 

antara para pihak sebagai berikut: 

1. Bahwa pihak pertama adalah perusahaan yang bergerak di bidang 

perdagangan/ distributor sarana produksi peternakan dan hasil-hasil 

peternakan, dan bermaksud menjalankan kemitraan dengan 

peternak. 

2. Bahwa pihak kedua adalah peternak yang memerlukan bantuan 

permodalan, bantuan teknis pemeliharaan ternak/ayam dan 

menajemen usaha. 

3. Bahwa pihak kedua bermaksud untuk menjadi mitra pihak pertama 

menurut pola kemitraan yang ditawarkan oleh pihak pertama dan 

ketentuan-ketentuan yang di sepakati. 

 

2.2 Visi dan Misi PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru 

a. Visi 

Menjadi mitra stategi yang lebih produktif, kompetitif dan bertanggung 

jawab dalam penyediaan produk peternakan ayam potong yang 

berkwalitas tinggi dan lebih propesional bagi Konsumen atau rekanan 

kami. 

b. Misi 

Memberikan pelayanan terbaik yang berkualitas dan secara professional 

kepada konsumen sehingga dapat meningkatkan citra dimata klien atau 

konsumen. 
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2.3 Aktivitas PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru 

PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru merupakan unit bisnis dalam 

bidang peternakan yang kegiatan usahanya antara lain:  

1. Perusahaan menyediakan pakan ternak. 

2. bibit unggas. 

3. Obat-obatan unggas.  

4. Vaksin unggas.  

Vaksin terdapat unggas dilakukan setiap dua minggu sekali. Tujuannya untuk 

menjamin kesehatan unggas agar unggas layak untuk dipaksakan dan dikonsumsi 

oleh konsumen dalam arti bebas flu burung.  

Perusahaan mengawasi kegiatan pemeliharaan unggas disetiap kandang-

kandang dengan menempatkan technical service dimasing-masing kandang. 

Dengan demikian pengawasan terhadap unggas dapat dilakukan secara efektif, 

sehingga kesehatan unggas tersebut dapat terjamin. Dalam pemeliharaan unggas 

tersebut perusahaan menyewa kandang kepada masyarakat, dimana pemilik 

kandang tersebut hanya menyediakan kandang sedangkan unggas, pakan, vaksin, 

dan obat-obatan serta tenaga kerja disediakan oleh perusahaan. Setelah unggas 

berumur tiga bulan maka unggas siap untuk dipasarkan perusahaan memasarkan 

unggasnya ke perusahaaan swasta yang telah menjalin kerjasama dengan jaringan 

pemasaran yang sangat luas. 
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2.4 Uraian Tugas (Job Deskription) Bagian atau Unit Kerja PT. Semesta 

Mitra Sejahtera Pekanbaru 

a. Aread Head 

Memimpin seluruh aktivitas kegiatan perusahaan, khususnya kegiatan 

yang sesuai dengan ketetapan anggaran dasar perusahaan atau ketentuan 

kebijaksanaan lain yang telah disepakati bersarna dengan Dewan Komisaris dan 

Direksi. Memiliki wewenang penuh dan tanggung jawab tertinggi dalam 

pengambilan keputusan, berupa kebijakan dalam pengembangan usaha Direktur 

Utama atas nama Dewan Direksi berkewajiban menyampaikan laporan 

pertanggung jawaban tahunan perusahaan. 

b. Stock Coordinator 

Mempunyai fungsi, dan tugas dan tanggung jawab antara lain: 

a) Mengatur dan mengawasi penjualan perusahaan agar tercapai 

penjualan yang efektidan efisien yang sesuai dengan rencana dan 

kebijakan yang telah ditetapkan. 

b) Mengatur dan meningkatkan pendapatan yang sudah ditargetkan 

setiap bulannya. 

c. P & GA 

Mempunyai fungsi, dan tugas dan tanggung jawab antara lain: 

a) Mengatur untuk Permasalahhan yang terjadi didalam ketenagakerjaan. 

b) Menilai terhadap kinerja karyawan 

c) Training dan pembelajaran untuk karyawan 

d) Mencari tenaga kerja atau menyeleksi karyawan baru. 
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e) Menangani setiap organisasi perusahaan seperti surat menyurat dan 

lain sebagainya.  

d. Admin Area 

Kepala bagian administrasi bertanggung jawab langsung kepada manager 

personalia. Bagian ini mempunyai bertugas : 

a) Mengadakan penelitian kepegawaian seperti masalah perkembangan 

organisasi perusahaan, mengevaluasi kerja, gaji dan upah karyawan. 

b) Merencanakan dan mengkoordinir kegiatan perencanaan pegawai.  

c) Merencanakan dan mengawasi pelaksanaan program peningkatan mutu 

pegawai. 

d) Mengkoordinasi dan mengawasi kegiatan pengamanan pegawai. 

e. Sub Area Head 1 

Mempunyai fungsi, tugas dan tanggung jawab antara lain: 

a) Mengawasi pelaksanaan setiap area atau daerah-daerah yang di 

kepalain oleh sub area head1. 

b) Memberi saran dan petunjuk kepada technical service dalam 

pelaksanaan lapangan. 

f. Sub Area Head 2 

Mempunyai fungsi, tugas dan tanggung jawab antara lain: 

a) Mengawasi pelaksanaan setiap area atau daerah-daerah yang di 

kepalain oleh sub area head2. 

b) Memberi saran dan petunjuk kepada technical service dalam 

pelaksanaan lapangan. 
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g. TS (Technical Service) 

Mempunyai fungsi, tugas dan tanggung jawab antara lain: 

a) Membuat laporan atau pengadaan barang-barang tersebut. 

b) Mengamati keadaan unggas apakah terserang virus atau unggas dalam 

keadaan baik. 

c) Hasil kerja dari technical service dipertanggung jawabkan langsung 

kepada head poultry. 

h. Admin/Sales 

Mempunyai fungsi, dan tugas dan tanggung jawab antara lain: 

a) Mengatur dan mengawasi pelaksanaan mitra agar tercapai ternak yang 

sesuai dengan rencana dan kebijakan yang telah ditetapkan. 

b) Mengatur dan meningkatkan populasi peternak yang sudah ditargetkan 

setiap bulannya. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan tentang Sistem Pengelolaan Kearsipan di PT. 

Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru maka dapat diambil kesimpulan yaitu sebagai 

berikut : 

a. Sistem pengelolaan arsip di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru 

menggunakan metode secara abjad atau alfabetis (menyusun nama dalam 

urutan nama-nama mulai dari A sampai Z). Salah satu contoh dokumen 

yang di arsipkan dengan sistem abjad yaitu dokumen Surat Perintah 

Penangkapan Ayam yang mana penyusunan arsip dokumen tersebut 

dilakukan dengan nama plasma (peternak). 

b. Sistem pengelolaan arsip di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru juga 

menggunakan Sistem Nomor. Sistem nomor yang digunakan di PT. Semesta 

Mitra Sejahtera Pekanbaru adalah dengan sistem penataan arsip berdasarkan 

nomor-nomor kode tertentu yang terdapat di dokumen yang akan di 

arsipkan. 

c. Sistem pengelolaan arsip di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru juga 

menggunakan Sistem Tanggal. Sistem pengelolaan surat tersebut  

didasarkan pada tanggal surat yang diterima (untuk surat masuk) dan 

tanggal surat dikirim (untuk surat keluar). 
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d. Kedala-kendala pada sistem pengelolaan kearsipan di PT. Semesta Mitra 

Sejahtera Pekanbaru yaitu: 

1. Tidak adanya pengelola arsip khusus di PT. Semesta Mitra Sejahtera 

Pekanbaru sehingga membuat pegawai administrasi berperan ganda 

sebagai pegawai administrasi dan juga sebagai pegawai yang mengelola 

arsip. Oleh karena itu membuat tugas pegawai administrasi sering 

terbengkalai karena memiliki peran pegawai ganda. 

2. Memakan waktu lama dalam pengelolaan arsip di PT. Semesta Mitra 

Sejahtera Pekanbaru. Karena di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru 

tidak memiliki pegawai khusus untuk arsip maka dalam melakukan 

pengelolaan arsip bisa memakan waktu yang lama karena pegawai 

administrasi harus menyeleasaikan pekerjaannya dulu setelah itu baru 

bisa mengelola dokumen atau surat yang akan di arsipkan. 

3. Kurangnya Peralatan atau Fasilitas Arsip.  

Dalam pengelolaan arsip di PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekabaru 

sangat kurangnya peralatan atau fasilitas sehingga dalam pengelolaan 

arsip tidak berjalan dengan baik dan membuat arsip di PT. Semesta 

Mitra Sejahtera Pekanbaru sedikit agak berantakan karena terbatasnya 

fasilitas yang ada. 
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4.2 Saran 

a. PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekabaru harus lebih memperhatikan sistem 

pengelolaan kearsipan, agar dalam pengelolaan arsip bisa berjalan dengan 

lancar.  

b. PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekabaru harus melakukan penambahan 

karyawan khusus untuk pengelolaan arsip dan memberikan program 

pelatihan kearsipan khusus untuk karyawan tersebut. 

c. PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekabaru harus memberikan fasilitas dan 

perlengkapan yang memadai dalam proses kearsipan, agar pengelolaan arsip 

dapat dilakukan secara optimal. 

d. PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekanbaru harus meningkatakan model 

penyimpan arsip dengan model elektronik. 

e.  PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekabaru sebaiknya mencari pegawai yang 

mengelolah arsip sesuai dengan bidang keahliannya atau memberikan 

pelatihan tata cara mengelola arsip yang baik pada pegawai. 

f. PT. Semesta Mitra Sejahtera Pekabaru harus memberikan lemari arsip pada 

bagian administrasi sehingga arsip dapat disimpan dan tersusun rapi di 

lemari tersebut.  
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Lampiran Dokumentasi Penyimpanan Arsip 

 

 

 

 
 



 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

1. Apa yang dimaksud dengan Arsip? 

2. Seberapa penting arsip di perusahaan PT. Semesta Mitra Sejahtera?  

3. Dokumen apa saja yang di arsipkan? 

4. Apakah ada ruangan khusus atau lemari khusus untuk penyimpanan arsip? 

5. Apa kendala dalam mengarsipkan dokumen? 

6. Apakah disini ada pegawai khusus arsip? 

7. Bagaimana sistem arsip? 

8. Bagaimana harapan untuk arsip dimasa yang akan datang? 

 


