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SARI 

 

Asmodiwati, Nindy2015 Prosedur Penataan Arsip Dalam Memudahkan 

Pencarian Arsip di Disperindag Kota Semarang. Program studi Manajemen 

Perkantoran Diploma 3 – Jurusan Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Semarang Pembimbing Dr. Arief Yulianto, S.E, M.M. 

Kata kunci : Penataan Arsip 

 Permasalahan pada penelitian ini adalah bagaimanakah prosedur penataan 

arsip dalam memudahkan pencarian arsip serta prosedur penataan arsip yang 

dikategorikan baik dan benar. Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui 

prosedur penataan arsip dalam memudahkan pencarian arsip, dan untuk 

mengetahui prosedur penataan arsip yang dikategorikan baik dan benar. 

 Metode penelitian yang penulis gunakan adalah jenis data sekunder. 

Metode pengumpulan data yang digunakan adalah observasi dan dokumentasi. 

Dalam penelitian ini penulis menganalisis data secara deskriptif, yaitu 

mendiskripsikan data yang telah terkumpul sebagaimana adanya. Prosedur 

penataan arsip meliputi : penerimaan surat masuk, pengurusan surat keluar, 

pencatat surat, pengendali surat, dan penyimpanan. Kendala yang dihadapi dalam 

prosedur penataan arsip dalam memudahkan pencarian arsip  adalah terkadang 

petugas arsip kurang teliti dalam penyimpanan arsip sehingga arsip yang telah 

lama disimpan susah untuk ditemukan kembali. 

 Berdasarkan pembahasan tersebut, dapat ditarik kesimpulan bahwa sistem 

kearsipan di Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kota Semarang sebagian besar 

sudah sesuai dengan teori yang ada. Penataan arsip yang baik dapat memudahkan 

kegiatan perkantoran dan tentunya dalam memudahkan pencarian arsip. Saran 

yang diberikan penulis adalah : dalam proses penyimpanan sebaiknya 

menggunakan perangkat lunak pada komputer yang lebih canggih, dan petugas 

arsip lebih teliti dalam melakukan penyimpanan arsip. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Pada dasarnya setiap organisasi pasti mempunyai suatu unit khusus 

yang bertugas dalam bidang administrasi. Dengan kata lain setiap organisasi 

pastimemerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu yang 

berhubungan dengankegiatan administrasi yang pada akhirnya akan 

berhubungan dengan kegiatankearsipan. Jadi kegiatan administrasi pada 

dasarnya adalah menghasilkan,menerima, mengolah dan menyimpan 

berbagai surat, laporan, formulir dan sebagainya ( Sugiarto, dkk, 2005:2). 

Pada dasarnya Administrasi dibagi menjadi 8 (delapan) unsur, yaitu: 

Kepegawaian, Keuangan, Tata Hubungan, Manajemen, Pengorganisasian, 

Perbekalan, Tata Usaha dan Perwakilan ( Gie, 1980: 3). Namun, dalam 

penelitian ini hanya mengenai tata usaha yang akan dibahas, karena dalam 

tata usaha sudah membentuk unsur dari administrasi. Pelaksanaan Tata 

Usaha pada semua kantor banyak sekali digunakan kertas-kertas dan 

peralatan tulis menulis yang beraneka ragam. Oleh karena itu Tata Usaha 

sering disebut juga sebagai pekerjaan Tulis Menulis. Dengan dilakukannya 

pekerjaan tulis menulis dalam setiap kantor untuk mencatat berbagai 

informasi pada lembaran kertas, maka terciptalah warkat-warkat yang 
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terkumpul menjadi arsip. Arsip-arsip ini disimpan secara sistematis agar 

dapat mempermudah dalam pencarian arsip. 

Kegiatan organisasi memerlukan data dan informasi, yang salah satu 

sumber data tersebut adalah arsip. Dalam Undang-undang no.43 tahun 2009 

tentang  kearsipan pasal 1 disebutkan bahwa pengertian arsip adalah  

rekaman atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan  

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 

diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan 

dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. 

Arsip mempunyai peranan yang sangat penting karena arsip sebagai 

pusat ingatan,sumber informasi dalam rangka melaksanakan kegiatan 

administrasi yang menyangkut perencanaan, penganalisaan, pengambilan 

keputusan, pengendalian dan pertanggungjawaban dalam menunjang 

kemajuan di bidang administrasi dan manajemen perkantoran (Wursanto, 

2003: 5). Penataan arsip yang sesuai dengan prosedur, dapat memudahkan 

seseorang untuk mencari arsip atau menemukan kembali arsip. 

Prosedur atau pengelolaan arsip pada suatu kantor berbeda satu 

dengan yang lainnya. Namun demikian tidak tertutupkemungkinan terjadi 

kesamaan prosedur. Pada intinya semua prosedur bertujuanagar kegiatan 

kearsipan dapat berjalan secara teratur juga efektif dan efisien. Namun 

sering terjadi permasalahan jika suatu organisasi tidak melaksanakan 

prosedur penataan arsip secara benar. Terkadang kurangnya ketelitian 
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petugas arsip dalam menyimpan arsip mengakibatkan kesulitan dalam 

penemuan kembali arsip yang sudah lama disimpan. Dengan demikian 

prosedur penataan arsip harus lebih diperhatikan oleh organisasi untuk 

menunjang efektivitas administrasi perkantoran. 

Berdasarkan latar belakang masalah, penulis tertarik penulis tertarik 

tentang prosedur penataan arsip yang dilakukan Disperindag Kota 

Semarang. Oleh karena itu penulis mengambil judul “Prosedur Penataan 

Arsip Dalam Memudahkan Pencarian Arsip di Disperindag Kota 

Semarang”. 

 

1.2 RUMUSAN MASALAH 

Berdasarkan Latar belakang di atas, penulis mengutarakan beberapa 

masalah yang ada, antara lain : 

1. Bagaimana prosedur penataan arsip di Disperindag Kota Semarang? 

2. Apakah prosedur penataan arsip di Disperindag Kota Semarang 

sudah dikategorikan baik dan benar? 

 

1.3 TUJUAN PENELITIAN 

1. Untuk mengetahui bagaimana prosedur penataan arsip di 

Disperindag Kota Semarang. 

2. Untuk mengetahui apakah prosedur penataan arsip di Disperindag 

Kota Semarang sudah dikategorikan baik dan benar. 
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1.4 MANFAAT PENELITIAN 

1.4.1 Manfaat teoritis. 

1. Dapat menambah pengetahuan yang dapat digunakan sebagai 

acuan di bidang penelitian arsip. 

2. Bagi Perguruan Tinggi diharapkan dapat memberikan masukan 

dalam pengembangan ilmu pengetahuan terutama ilmu 

kearsipan dan dapat digunakan sebagai dasar untuk penelitian 

selanjutnya. 

1.4.2  Manfaat secara praktis. 

Untuk memberikan solusi terhadap permasalahan dalam 

penelitian arsip sebagai bahan pertimbangan bagi Disperindag 

Kota Semarang. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

2.1 Pengertian Arsip 

Arsip merupakan bagian dari kegiatan ketatausahaan. Tata Usaha 

adalah segenap aktivitas menghimpun, mengolah, mencatat, mengirimkan 

danmenyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam suatu 

Organisasi ( Gie, 1980:13). Salah satu tugas dari Tata Usaha dari pengertian 

diatasternyata berkaitan dengan keterangan-keterangan dan warkat-warkat. 

Menurut asal mula arsip dari bahasa Yunani “Archivum” yang artinya 

tempat untuk menyimpan. Untuk istilah warkat yang dalam bahasa inggris 

disebut“Records”, adalah catatan-catatan, rekaman atau bentuk lain yang 

merupakanbukti kegiatan suatu organisasai dan belum dimasukkan ketempat 

penyimpanan.Dalam bahasa perancis arsip adalah “Dossier” yang berarti 

catatan baik dalambentuk tulisan, rekaman, gambar atau bentuk lain yang 

berwujud berkas terdiri daribeberapa lembar yang saling berhubungan. 

Dalam UU No. 7 tahun 1971 pasal 1, yang dimaksud arsip adalah : 

1. Naskah-naskah yang di buat dan di terima oleh lembaga-lembaga 

danbadan-badan pemerintahan dalam bentuk corak apapun, baik 

dalamkeadaan tunggal maupun kelompok dalam rangka 

pelaksanaankehidupan kebangsaan. 
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2. Naskah-naskah yang di buat dan di terima oleh badan-badan swasta 

atau perorangan, dalam corak apapun, baik dalam keadaan tunggal 

maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan. 

Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis 

karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara 

cepatditemukan kembali ( Gie, 1980:12). 

Berdasarkan pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa arsip adalah 

kumpulan warkat yang disimpan menurut aturan-aturan yang berlaku (yang 

telahditentukan) dan apabila diperlukan sewaktu-waktu dapat ditemukan 

kembalidengan cepat. 

 

2.2 Pengelolaan Arsip 

Dalam rangka menata arsip dengan baik, perlu dikelompokkan dalam 

4 golongan arsip. Hal ini untuk memudahkan pemilahan dalam 

penyimpanan maupun penyingkiran bagi arsip yang sudah tidak memiliki 

nilai guna. Empat golongan arsip itu adalah seperti berikut ( Mulyono, dkk, 

2011:6) : 

1. Arsip tidak penting. 

Yaitu (kelompok) arsip yang nilai kegunaannya hanya sebatas sebagai 

informasi. Arsip ini dapat diberi tanda (T), misalnya, surat undangan, 

konsep surat, ucapan terima kasih, dan sebagainya. Arsip ini akan 

disimpan paling lama dalam jangka waktu 1 tahun. 
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2. Arsip biasa. 

Yaitu arsip yang mempunyai nilai guna saat ini dan masih diperlukan 

pada waktu yang akan datang dalam jangka waktu 1-5 tahun. Arsip ini 

dapat diberi tanda (B), misalnya, surat pesanan, surat pengaduan, surat 

peringatan, surat tugas, surat putusan yang bersifat rutin, dan 

sebagainya. 

3. Arsip penting. 

Yaitu arsip nilai gunanya mempunyai hubungan dengan kegiatan masa 

lampau dan masa yang akan datang. Arsip ini akan disimpan dalam 

jangka waktu 5-10 tahun dan dapat diberi tanda (P), misalnya, naskah 

laporan, data statistik, surat kontrak, surat perjanjian, dan sebagainya. 

4. Arsip sangat penting. 

Yaitu arsip yang dipakai sebagai pengingat dalam jangka waktu yang 

tidak terbatas (abadi). Arsip ini termasuk arsip vital sehingga harus 

disimpan terus dan diberi tanda (V), misalnya, akte pendirian, sertifikat, 

piagam penghargaan dan arsip lain yang mempunyai nilai dokumenter. 

 

2.3 Jenis Arsip 

Arsip yang timbul karena kegiatan suatu organisai, berdasarkan 

golongan arsip perlu disimpan dalam jangka waktu tertentu. Ada arsip yang 

perlu disimpan sementara (sampai 1 tahun, sebagian lagi disimpan 1-5 

tahun, yang lain 5-10 tahun, dan sebagian kecil dari jumlah arsip perlu 

disimpan secara abadi. Arsip yang disimpan pada bagian pengolah adalah 
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arsip-arsip yang frekuensi penggunaannya cukup tinggi. Untuk arsip yang 

disimpan di unit kearsipan adalah arsip yang frekuensi penggunaannya 

sangat rendah. Jadi, ada arsip yang dalam jangka waktu tertentu (1 tahun 

misalnya) sering dikeluarkan dari penyimpanan (dalam hal ini penyimpanan 

di unit pengolah). Sebaliknya ada arsip yang dalam jangka waktu 3 tahun 

sama sekali tidak pernah dikeluarkan untuk bahan informasi dalam kegiatan 

yang sedang dilaksanakan. Kedua macam arsip tersebut mempunyai nilai 

dokumenter ( Mulyono, dkk, 2011:7).  

Menurut Undang – Undang No. 7 tahun 1971 tentang Ketentuan – 

ketentuan Pokok Kearsipan, sesuai dengan sifat arsip di bedakan menjadi 

dua : 

1. Arsip Dinamis 

Yaitu arsip yang dipergunakan secara langsung dalam 

perencanaan,pelaksanaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada 

umumnya.Arsip ini senantiasa masih berubah, baik nilai dan artinya 

sesuai denganfungsinya. Contoh : Undang – undang, peraturan – 

peraturan dansebagainya. Sebagai bahan baku informasi yang termasuk 

arsip dinamisyaitu : 

a. Arsip Aktif 

Yaitu arsip yang bersifat dinamis atau arsip yang sering 

digunakandalam keperluan sehari-hari arsip aktif ini disimpan di 

unitpengolah, karena sewaktu-waktu diperlukan sebagai 

bahaninformasi harus dikeluarkan dari tempat penyimpanan. Jadi, 
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dalamjangka waktu tertentu arsip aktif ini sering keluar masuk 

tempatpenyimpanan. Untuk pengamanan arsip perlu direncanakan 

tatacara penggunaan supaya tidak rusak atau hilang. 

b. Arsip Inaktif 

Yaitu arsip yang waktu pengunaannya mulai kurang atau 

menurun.Arsip jenis ini menyimpan warkat–warkat yang 

jarangdipergunakan karena selesai dalam prosesnya, tetapi kadang –

kadang masih di perlukan. Arsip inaktif adalah arsip yang 

jarangsekali / hampir punah digunakan tetapi masih punya masa 

refensi.Arsip inaktif ini disimpan di unit kearsipan dan dikeluarkan 

daritempat penyimpanan dalam jangka waktu lama. Jadi, arsip 

inaktifini hanya kadang-kadang saja diperlukan dalam 

prosespenyelenggaraan kegiatan arsip inaktif setelah jangka 

waktupenyimpanan habis (nilai gunanya habis) akan segera 

diprosesuntuk disusut. Dalam penyusutan akan ditemukan pula 

(kelompok)arsip yang segera dihapus dan puak arsip yang harus 

disimpan terus(abadi). 

2. Arsip Statis 

Yaitu arsip yang tidak perlu dipergunakan secara langsung untuk 

perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada 

umumnya.Arsip ini justru mempunyai sifat tarif nilai yang abadi, contoh 

: TeksProklamasi. 

Macam-macam Arsip menurut bidangnya antara lain sebagai berikut : 
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a. Bidang kepegawaian yaitu segenap rangkaian kegiatan 

penataan,pencarian, pelamaran, penyajian, penerima 

pengangkatan,pengembangan kesejahteraan, permutasian dan 

pemerhatian tenagakerja dalam kerjasama kelompok orang untuk 

mencapai tujuan. 

b. Bidang keuangan yaitu segenap rangkaian kegiatan 

penataanpenyusunan anggaran penentuan sumber dan 

pertanggungjawabanatas pembiayaan dalam kerjasama kelompok 

orang dalammencapai tujuan tertentu. 

c. Bidang ketata usahaan yaitu segenap rangkaian aktifitas 

penataanterhadap hal ikhwal pelaksanaan tata usaha. 

 

2.4 Penataan Arsip 

Penataan arsip harus direncanakan seawal mungkin, artinya suatu 

organisasi melakukan kegiatannya harus sudah dirancang tentang 

pengelolaannya. Penataan sumber data berdasarkan SIM (sistem Informasi 

Manajemen) harus terprogram dengan rapi, sehingga prosedur penyampaian 

bahan informasi tidak terganggu. Penataan arsip mencakup 3 unsur pokok, 

yaitu penyimpanan, penempatan, dan penemuan kembali. Jadi, arsip tidak 

sekedar disimpan begitu saja, tetapi perlu diatur cara penyimpanannya, 

prosedurnya, dan langkah-langkah yang perlu ditempuh. Penataan arsip 

dimulai dari masuknya warkat, dalam hal ini warkat dapat berwujud apa 

saja (surat, kuitansi, data statistik, film, kaset, dan sebagainya). Dalam 



11 
 

 
 

contoh berikut ini dikemukakan penataan arsip mulai dari surat masuk 

sampai ditetapkan untuk disimpan sebagai arsip. Demikian pula, surat 

keluar mulai dari mengeluarkan arsip aktif, pemberian disposisi sampai 

surat dikirim keluar dan pertinggalnya (arsip) disimpan di unit arsip 

(Mulyono, dkk, 2011:8) 

1. Penataan Surat Masuk Dengan Kartu Kendali (surat masuk penting). 

a. Semua surat masuk diterima di bagian penerima, selanjutnya disortir, 

dikelompokkan dan didistribusikan kepada yang bersangkutan. 

Untuk surat-surat organisasi (surat dinas) diserahkan ke bagian 

pencatat untuk diagendakan. Petugas yang melaksanakan pencatatan 

surat masuk disebut “Agendaris”. 

b. Bagian pencatat melakukan pencatatan dengan menggunakan kartu 

kendali, karena panataan surat tidak menggunakan buku agenda. 

Kartu kendali dibuat rangkap tiga (3) dan diteruskan ke bagian 

pengarah. Bagian ini didistribusikan surat-surat ke unit yang dituju. 

c. Surat dengan kartu kendali diserahkan ke bagian pengolah (Tata 

Usaha Pengolah). Kartu kendali asli (warna putih) setelah diparaf 

bagian pengolah dikirim ke bagian pengarah sebagai tanda 

penyerahan arsip. Pengolah meneruskan ke pimpinan pengolah 

untuk diproses lebih lanjut (didisposisi). Lembar duplikat kartu 

kendali disimpan oleh Tata Usaha Pengolah. 

d. Pimpinan pengolah memberikan disposisi (catatan atau petunjuk 

penyelesaian selanjutnya). Dengan disposisi, bagian pelaksana dapat 
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meneruskan untuk disimpan ke penata arsip melalui tatausaha 

pengolah apabila surat tidak memerlukan tindakan selanjutnya. 

e. Pimpinan pengolah dapat memberikan disposisi untuk 

ditindaklanjuti dan setelah selesai baru dikirim ke bagian penata 

arsip melalui tata usaha pengolah. Selanjutnya bagian pengolah 

mengirim surat yang sudah diproses ke penata arsip dengan disertai 

triplikat (lembar ketiga) kartu kendali. Kartu kendali biasanya 

menggunakan tiga macam warna untuk memudahkan tanggung 

jawab tiap bagian. Warna putih (asli) akan disimpan di bagian 

pencatat (disimpan di kardeks), warna merah muda (duplikat) 

disimpan di bagian pengolah dan warna hijau atau biru muda 

(triplikat) disimpan di bagian penata arsip. 

2. Penataan Surat Keluar Dengan Kartu Kendali. 

Surat-surat keluar tidak jauh berbeda dengan surat masuk, diproses 

dengan langkah-langkah berikut ini : 

a. Pimpinan pengolah membuat konsep sendiri dan selanjutnya 

menyerahkan ke pelaksana untuk dikirim ke tata usaha pelaksana. 

Kalau surat keluar didasarkan atas arsip sebelumnya, maka pimpinan 

pengolah membuat disposisi dan diserahkan ke pelaksana pengolah. 

b. Pelaksana pengolah mengkonsep surat berdasarkan isi disposisi dari 

pimpinan pelaksana dan diteruskan ke tata usaha. 

c. Tata usaha pengolah setelah selesai membuat surat dan sudah 

dikoreksi, selanjutnya diserahkan ke pimpinan. 
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d. Surat yang sudah siap (sudah ditandatangani) melalui tatausaha 

pengolah diserahkan ke bagian pencatat untuk diproses selanjutnya. 

e. Bagian pencatat menerima surat dari tata usaha pengolah yang 

rangkapnya sesuai kebutuhan (dapat dua atau tiga bahkan lebih) 

mencatat dengan menggunakan kartu kendali (rangkap tiga) atau 

dengan lembar pengantar (rangkap dua). 

f. Dari bagian pencatat diteruskan ke bagian pengirim untuk 

disampaikan ke alamat yang dituju. Kalau ada duplikat atau triplikat 

untuk dilaporkan kepada unit lain, maka duplikat atau triplikat itu 

diteruskan ke bagian pengirim bersama surat aslinya untuk 

disampaikan. Pertinggal atau arsip dikirim ke penata arsip melalui 

tata usaha pengolah. Kartu kendali, asli tetap berada di bagian 

pencatat, duplikat disampaikan ke penata arsip, dan triplikat 

ditinggal di bagian tata usaha sebagai bukti pengolahan surat yang 

besangkutan sudah diselesaikan. 

 

Pengurusan surat masuk maupun keluar memerlukan suatu prosedur 

yang jelas, dan harus ditaati sehingga tidak terjadi kemacetan atau 

kesimpangsiuran. Surat-surat masuk setelah selesai diproses disimpan di 

bagian penata arsip. Jangka waktu pengiriman ke bagian penata arsip sangat 

tergantung keperluan di bagian pengolah. Untuk surat keluar yang aslinya 

sudah dikirim, pertinggalnya (lembar arsip) dikirim ke bagian penata arsip. 

Tidak semua arsip yang selesai diproses langsung dikirim ke bagian penata 
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arsip. Bagian pengolah dapat menahan arsip sampai arsip ini dianggap tidak 

diperlukan lagi sebagai bahan informasi ( Mulyono, dkk 2011:13)  

 

2.5 Sistem Penyimpanan Arsip 

  Pengelolaan arsip sebenarnya telah dimulai sejak suatu surat 

(naskah,warkat) dibuat atau diterima oleh suatu kantor atau organisasi 

sampai kemudianditetapkan untuk disimpan, selanjutnya disusutkan 

(retensi) dan ataudimusnahkan. Oleh karena itu, di dalam kearsipan 

terkandung unsur-unsurkegiatan penerimaan, penyimpanan, temu balik, dan 

penyusutan arsip (Mulyono, dkk, 2012:40). 

  Arsip disimpan karena mempunyai nilai atau kegunaan tertentu. 

Oleh karena itu, hal yang perlu diperhatikan dalam hal ini ialahbagaimana 

prosedurnya, bagaimana cara penyimpanan yang baik, cepat, dan 

tepat,sehingga mudah ditemu-balikkan atau ditemukan kembali sewaktu-

waktu 

diperlukan, serta langkah-langkah apa yang perlu diikuti/dipedomani dalam 

penyimpanan arsip tersebut. Penyimpanan arsip dikenal 3 (tiga) macam asas 

yaitu asas sentralisasi, asas disentralisasi dan asas campuran atau kombinasi 

(Mulyono, dkk, 2012:41). 

  Penyimpanan arsip dengan menganut asas sentralisasi adalah 

penyimpananarsip yang dipusatkan (central filing) pada unit tertentu 

(Mulyono, 2012:42).Dengan demikian, penyimpanan arsip dari seluruh unit 

yang ada dalam satuinstansi/kantor dipusatkan pada satu tempat/unit 
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tertentu. Sebaliknya,penyelenggaran penyimpanan arsip dengan asas 

desentralisasi adalah denganmemberikan kewenangan penyimpanan arsip 

secara mandiri. Masing-masing unit satuan kerja bertugas 

menyelenggarakanpenyimpanan arsipnya. Sedangkan asas campuran, 

merupakan kombinasi antaradesentralisasi dengan sentralisasi. Asas 

campuran tiap-tiap unit satuan kerjadimungkinkan menyelenggarakan 

penyimpanan arsip untuk spesifikasi tersendiri,sedangkan penyimpanan 

arsip dengan spesifikasi tertentu disentralisasikan. 

  Penyimpan arsip yang diartikan dalam uraian ini adalah suatu 

kegiatan pemberkasan dan penataan arsip dinamis, yang penempatannya 

secara aktualmenerapkan suatu sistem tertentu, yang biasa disebut sistem 

penempatan arsipsecara aktual. Kegiatan pemberkasan dan penataan arsip 

dinamis tersebut populer dengan sebutan filing system. Para ahli kearsipan 

kelihatannya sepakat untukmenyatakan bahwa filling system yang 

digunakan atau dipakai untuk kegiatanpenyimpanan arsip terdiri dari 

(Amsyah, 2005:71-148): 

a. Sistem Abjad 

Pada penyimpanan ini, arsip disimpan menurut abjad dari nama-

namaorang, organisasi, atau instansi utama yang tertera dalam tiap-tiap 

arsip. 

b. Sistem angka/nomor (numerik) 
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Pada sistem penyimpanan ini, arsip yang mempunyai nomor 

disimpanmenurut urut-urutan angka dari yang angka terkecil terus 

meningkathingga bilangan yang lebih besar. 

c. Sistem Wilayah 

Sistem wilayah adalah sistem penyimpanan arsip yang berdasarkanpada 

pengelompokan menurut nama tempat. 

d. Sistem Subyek 

Sistem subyek adalah sistem penyimpanan arsip yang berdasarkan 

padaisi dari arsip yang bersangkutan. 

e. Sistem Urutan Waktu (kronologis) 

Sistem urutan waktu adalah sistem penyimpanan arsip yangberdasarkan 

pada urutan waktu surat diterima atau waktu waktu dikirimkeluar. 

Penataan/penyimpanan arsip yang baik adalah menempatkan arsip 

padatempat yang efisien. Dalam penataan/penyimpanan arsip tersebut, 

sangatdiperlukan alat penyimpanan arsip. Alat penyimpanan arsip terdiri dari 

(Amsyah, 2005:150): 

1. Map Arsip/Folder 

Adalah lipatan kertas/plastik tebal untuk menyimpanan arsip. Macam-

macam map arsip/folder meliputi : 

a. Stofmap folio (map berdaun) 

b. Snelhechter (map berpenjepit) 

c. Brief Ordner (map besar berpenjepit) 

d. Portapel (map bertali) 
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e. Hanging Folder (map gantung) 

2. Sekat Petunjuk/ Guide 

Adalah alat yang terbuat dari karton/ plastik tebal yang berfungsi sebagai 

penunjuk, pembatas atau penyangga deretan folder. 

3. Almari Arsip/ Filing Cabinet 

Adalah alat yang digunakan untuk menyimpan arsip dalam bentuk lemari 

yang terbuat dari kayu, alumunium atau besi baja tahankarat/api. 

4. Rak Arsip 

Adalah almari tanpa daun pintu atau dinding pembatas untuk menyimpan 

arsip yang terlebih dahulu dimasukkan dalam ordner ataukotak arsip. 

5. Kotak/ Almari Kartu/ Card Cabinet 

Adalah alat yang digunakan untuk menyimpan kartu kendali, kartu indeks 

dan kartu-kartu lain. 

6. Berkas Peringatan/ Tickler File 

Adalah alat yang digunakan untuk menyimpan arsip/ kartu-kartu yang 

memiliki tanggal jatuh tempo. 

7. Kotak Arsip/ File Box 

Adalah alat yang digunakan untuk menyimpan arsip yang terlebih dahulu 

dimasukkan ke dalam folder/ map arsip. 

8. Rak Sortir 

Adalah alat yang digunakan untuk memisah-misahkan surat untuk 

menggolong-golongkan arsipsebelum disimpan. 
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2.6 Proses Pengelolaan Surat 

2.6.1 Pengelolaan Surat Masuk 

Pengelolaan surat masuk dilakukan agar mengetahui antara 

surat penting dan surat biasa. Hal ini juga untuk memisahkan surat-

surat mana yang perlu disampaikan langsung pada pimpinan dan surat 

yang dapat disampaikan langsung pada unit-unit pengolah yang 

dimaksud oleh surat, atau masalah yang dimaksud oleh surat (Barthos, 

2009:28). 

a. Untuk kantor kecil (yang umumnya pengelolaan arsip dipusatkan) 

surat terdahulu (arsip) yang ditunjuk atau yang ada hubungannya 

dengan surat baru dilampirkan untuk disampaikan kepada 

pimpinan. 

b. Untuk kantor besar 

1. Apabila surat dianggap dianggap perlu diketahui langsung oleh 

pimpinan, maka langsung disampaikan kepada pimpinan 

dilampiri dua lembar “lembar disposisi” 

2. Apabila surat merupakan kelanjutan dari urusan urusan yang 

sudah sedang berjalan disampaikan langsung kepada pengolah 

(unit yang menangani urusan tersebut). 
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2.6.2 Pengelolaan Surat Keluar 

Prosedur pengelolaan surat keluar yang baik hendaknya 

menggunakanlangkah-langkah sebagai berikut menurut (Wursanto, 

2003 : 110 -128): 

a. Pembuatan konsep surat 

Konsep surat disebut juga dengan istilah draft. konsep surat ini 

dibuatdan disusun sesuai bentuk surat yang benar atau dikehendaki 

pimpinan. 

b. Pengetikan 

Apabila konsep surat telah mendapat perestujuan dan 

memperolehkode atau nomor surat, diserahkan kepada unit 

pengolah. Kemudian kepalaunit pengolah harus tekun dan teliti 

menarik hasil pengetikan konsep surathingga konsep surat itu 

menjadi bentuk surat (net surat), setelah melaluikoreksi kesalahan. 

c. Mengetik surat dalam bentuk akhir 

Konsep yang telah disetujui oleh pimpinan kemudian diketik 

dalambentuk akhir pada kertas berkepala surat atau kop surat. 

d. Penandatanganan 

Net surat itu kemudian disamapaikan kepada pimpinan, atau 

pejabatyang berwenang untuk menandatangani. 

e. Pencatatan 

Dalam pencatatan ini, kegiatan-kegiatan yang dilakukan yaitu 

sebagaiberikut: 
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1. Net surat yang telah ditandatangani, dicap disertai 

kelengkapanlainnya, seperti lampiran dan amplop. 

2. Surat dinas resmi ini lebih dulu dicatat dalam buku verbal 

olehpetugas yang disebut verbalis. 

3. Surat dinas setelah dicatat dalam buku verbal, kemudian surat 

tersebutsiap untuk dikirim. 

Hal-hal yang juga perlu diperhatikan agar tujuan berkirim surat 

tercapai yaitu (Barthos, 2009:40) : 

1. Bagian-bagian surat. Hal ini penting diketahui sebab setiap bagian surat 

mempunyai arti dan fungsi yang berbeda. 

2. Bentuk surat dan tehnik pengetikannya. 

3. Penyusunan isi surat, yang merupakan bagian terpenting dalam surat. 

Ini menyangkut bagaimana kita menyusunnya dengan bahasa yang baik 

dan benar. 

 

2.7 Prosedur Penyimpanan 

Kita sadari sepenuhnya, bahwa penyimpanan surat-surat/file/record 

menurut prosedur manajemen kearsipan akan menghasilkan pula penemuan 

kembali yang cepat dan tepat. Sebab itu prosedur penyimpanan ini sangatlah 

penting. Telah dirumuskan dalam manajemen kearsipan, bahwa prosedur 

penyimpanan yang baik adalah penyimpanan file/record yang didasarkan 

pada kode pola klasifikasi dan dibantu oleh indeks atau petunjuk silang. 
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Dalam prosedur penyimpanan ini terdapat 4 kegiatan, yaitu (AbuBakar, 

1997) : 

1. Penyimpanan Kartu-Kartu Korespendensi 

Kartu korespondensi setelah selesai diisi kolomnya sesuai dengan 

surat masuk/keluar, maka pada alphabet yang terdapat pada kartu diberi 

tanda sesuai dan kode klasifikasi yang telah ditetapkan. Kemudian kartu-

kartu disusun secara vertikal menurut kodenya. Supaya kode tersebut 

mudah terlihat pemisahan satu dan lainnya, maka dipakai sekat (guide) 

dari karton tipis dan diberi tanda alphabet. 

Sebaiknya ada ketentuan tertulis, bahwa kartu tersebut tidak 

diperbolehkan diambil/dipinjam oleh pegawai yang tidak berkepentingan, 

sebab kalau kartu tersebut hilang/tidak ditemukan dengan cepat, maka 

semua semua informasi mengenai surat masuk/keluar yang penting juga 

akan hilang/sukar diketahui. Walaupun demikian untuk menemukan surat 

masuk/keluar penting yang pernah diterima/dikirim dapat dengan cepat 

ditemukan kembali, asalkan penyimpanan surat-surat tersebut sesuai 

dengan kodenya. Jelaslah tanpa kartu korespondensi sekalipun surat-surat 

penting akan dapat mudah ditemukan kembali. 

Fungsi kartu korespondensi sebenarnya yang utama adalah 

memberikan informasi tentang surat masuk/keluar penting apakah 

memang pernah diterima/dikirim, tetapi untuk penemuan kembali surat 

masuk/keluar penting tidak diperlukan, sebab kita dapat langsung 

mencari surat-surat tersebut yang telah disimpan dalam filing cabinet/rak. 
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Walaupun demikian kartu korespendensi perlu disimpan dengan baik dan 

sistematis, supaya cepat dapat digunakan. 

2. Penyimpanan Surat-Surat Aktif 

Surat-surat penting masuk/keluar yang masih digunakan sehari-hari 

(aktif) disimpan dalam filing cabinet sesuai dengan kode klasifikasi yang 

telah ditetapkan. 

Surat-surat tersebut membentuk dosir sesuai perkembangannya, 

yaitu surat masuk/keluar penting yang diproses perkembangannya sama 

atau berkaitan satu sama lain membentuk dosir, maka dengan demikian 

perkembangan satu masalah/soal yang sama atau berkaitan satu sama lain 

yang sejak permulaan sampai prosesnya yang terakhir akan terlihat atau 

terwujud dalam dosir tersebut. Kita perlu mencari file/record lain karena 

riwayat perkembangan proses masalah/soal yang sedang ditangani sudah 

tersedia dalam dosir tersebut. 

3. Penyimpanan Secara Kaulbach 

Kaulbach mempunyai cara penyimpanan dosir agak berbeda 

dengan sistem  yang menggunakan Filing Cabinet. Caranya adalah 

sebagai berikut : 

a. Rak yang dipakai adalah rak dari kayu (sebaiknya kayu jati) dengan 

diberi kotak-kotak, sesuai dengan ukuran dosir (folio) dan di atasnya 

ditulis alphabet A-B-C-D dan sebagainya sesuai dengan klasifikasi 

yang digunakan/yang telah dibuat. 
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b. Dalam setiap kotak tersebut disimpan 3 buah dosir, sesuai kodenya, 

misalnya A1; A2; A3 menyimpan dosir A1; A2 dan A3 sedangkan 

A4; A5 dan A6 disimpan dalam kotak dibawahnya. 

c. Rak ini berupa lemari yang dapat pula dikunci untuk pengamannya. 

4. Penyimpanan Surat-Surat Inaktif 

Surat-surat inaktif telah menurun nilai penggunaannya sehari-hari 

dalam proses tindakan selanjutnya suatu masalah/soal, sehingga perlu 

pemisahan cara penyimpanannya (aktif dan inaktif). 

Setiap akhir tahun surat/file perlu diseleksi apakah tetap aktif atau 

inaktif. Kemudian surat/file inaktif dimasukkan dalam box inaktif dan 

disimpan dalam rak yang terdapat dalam unit kearsipan/pusat arsip. 

Prosedur penyimpanan arsip yang baik dan benar dapat dilakukan 

dengan cara : 

1. Meneliti dulu tanda pada lembar disposisi apakah surat tersebut sudah 

boleh untuk disimpan ( meneliti tanda pelepas surat/ release mark ). 

Tanda pelepas surat biasanya berupa disposisi dep. (deponeren) yang 

menunjukkan perintah untuk menyimpanan surat. 

2. Mengindeks atau memberi kode surat tersebut. Indeks/ kode surat dibuat 

sesuai sistem penyimpanan arsip yang dipergunakan dan dibuat untuk 

memudahkan penyimpanan dan penemuan kembali surat. 

3. Menyortir atau memisah-misahkan surat sesuai dengan bagian, masalah 

atau tujuan surat.Kegiatan menyortir/ memisah-misahkan surat sebelum 

disimpan biasanya dilakukan dengan menggunakan rak/ kotak sortir. 
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4. Menyimpan surat ke dalam map (folder). Penyimpanan surat ke dalam 

map/ folder dapat menggunakan stofmap folio, snelhechter, brief ordner, 

portapel ataufolder gantung kemudian dimasukkan ke dalam almari arsip/ 

filing cabinet atau alat penyimpanan arsip yang lain. 

5. Menata arsip dengan baik sesuai dengan sistem yang dipergunakan. 

 

2.8 Prosedur Penyimpanan Arsip yang Baik dan Benar 

Menurut Amsyah, (2005:71), “penyimpanan arsip adalah pekerjaan 

yang dilaksanakan pada penyimpanan sebuah surat agar penemuan surat 

yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat apabila surat tersebut 

sewaktu-waktu diperlukan”. 

Menurut Amsyah, (2005:64), langkah-langkah penyimpanan arsip 

terdiri dari: 

1. Memeriksa 

Langkah ini adalah langkah persiapan menyimpan arsip dengan cara 

memeriksa setiap lembar arsip untuk memperoleh kepastian bahwa arsip-

arsip tersebut sudah “siap untuk disimpan” maka surat tersebut harus 

dimintakan dulu kejelasannya kepada yang berhak dan kalau terjadi bahwa 

surat yang belum ditandai sudah disimpan, maka pada kasus ini dapat 

disebut bahwa arsip tersebut dinyatakan “hilang”. 

2. Mengindeks 

Mengindeks adalah pekerjaan yang menentukan pada nama atau 

subjek apa, atau kata tangkap lainnya surat akan disimpan, pada sistem 
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abjad kata tangkapnya adalah nama pengirim yaitu nama badan pada kepala 

surat untuk jenis surat masuk dan nama individu untuk jenis surat keluar 

dengan demikian surat masuk dan surat keluar akan tersimpan pada satu 

map dengan kata tangkap yang sama. 

3. Memberi tanda 

Langkah ini lazim juga disebut pengkodean, dilakukan secara 

sederhana yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan warna 

yang mencolok pada kata lengkap yang sudah ditentukan pada langkah 

pekerjaan mengindeks, dengan adanya tanda ini maka surat akan disortir 

dan disimpan, disamping itu bila suatu saat nanti surat ini dipinjam atau 

keluar file, petugas akan mudah menyimpan akan kembali surat tersebut 

berdasarkan tanda (kode) penyimpanan yang sudah ada. 

4. Menyortir 

Menyortir adalah mengelompokkan warkat-warkat untuk persiapan 

kelangkah terakhir yaitu penyimpanan. Langkah ini diadakan khusus untuk 

jumlah volume warkat yang banyak, sehingga untuk memudahkan 

penyimpanan perlu dikelompokkan terlabih dahulu sesuai dengan 

pengelompokkan sistem penyimpanan yang dipergunakan. Tanpa 

pengelompokan petugas niscaya akan selalu bolak-balik dari laci ke laci 

pada waktu penyimpanan dokumen, disamping berkali-kali membuka dan 

menutup laci yang sangat menyita energi dan tidak sistematis apalagi 

dikerjakan dengan berdiri yang sangat melelahkan. Untuk sistem abjad, 

pengelompokan didalam sortir dilakukan menurut abjad, untuk sistem 
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numerik dikelompokan menurut kelompok angka, untuk sistem geografis 

dikelompokkan menurut nama tempat, dan untuk sistem subjek surat-surat 

dikelompokan menurut kelompok subjek atau masalah. 

5. Menyimpan 

Langkah terakhir adalah penyimpanan, yaitu menempatkan dokumen atau 

arsip sesuai dengan sistem penyimpanan dan peralatan yang dipergunakan, 

sistem penyimpanan akan menjadi efektif dan efesien bilamana didukung 

oleh peralatan dan perlengkapan yang memadai dan sesuai ke empat sistem 

tersebut di atas akan sangat sesuai bilamana mempergunakan almari arsip, 

sedangkan bila menggunakan order map surat tersebut harus dilubangi 

terlebih dahulu dengan mempergunakan perforator, dan jika akan 

menyimpan atau mengambil surat tersebut diikuti melalui lubang-lubang 

perforatornya. Untuk memudahkan penemuan kembali surat masuk yang 

diterima dan surat balasan dalam bentuk arsip dan surat keluar maka 

menggunakan penyimpanan moderen, surat masuk dan surat keluar dari dan 

untuk satu koresponden disimpan jadi satu dalam map yang sama dan 

letaknya berdampingan  

 

2.9 Cara Penemuan Kembali 

Telah dijelaskan sebelumnya, bahwa penemuan kembali surat/file tidak 

diperlukan penggunaan kartu korespondensi, asal kita mengetahui 

masalah/subyek dan kode klasifikasinya, maka surat-surat/file tersebut akan 

ditemukan kembali dengan mudah (Abubakar, 1997:31). 
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Tentu saja filing yang telah tersusun harus baik, sistematis berdasarkan 

pola klasifikasi yang telah ditetapkan. Berdasarkan sarana itu sistem filing 

tersusun “selfsindexing”, sehingga kerangka penyusunan surat-

surat/filedalam file cabinet atau rak dapat dengan mudah terlihat dan 

surat/file yang akan digunakan mudah ditemukan kembali (Abubakar, 

1997:32). 

Inilah keampuhan dari sistem kartu yang surat/file telah tersusun secara 

vertikal dan sistematis. Sedangkan dalam sistem buku agenda, penyusunan 

surat-surat/ file tidak dapat secara sistematis dan tidak dapat pula secara 

“selfsindexing”, karena sistem filing-nya tidak menggunakan kode pola 

klasifikasi serta indeks, kemudian sarana lainnya tidak memberikan 

dukungan untuk penemuan kembali surat-surat/file dengan cepat dan tepat. 

Kita sering melupakan sarana-sarana yang mendasar ini. Atau kadang-

kadang memang tidak mau mengerti, bahwa untuk penemuan kembali surat-

surat/file yang diperlukan mutlak, yaitu persiapan, peralatan yang berkaitan 

dengan penemuan kembali ini (AbuBakar, 1997:34). 

Syarat pokok yang terpenting antara lain, adalah : 

a. Pola klasifikasi 

b. Indeks/tunjuk silang 

c. Seluruh perlengkapan yang berkaitan dengan sistem tersebut 

d. Pegawai file terlatih dan terampil. 

Untuk pelaksanaan hal tersebut di atas memang perlu rencana yang 

matang dan baik, biaya serta motivasi pegawai di bidang filing. Motivasi 
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yang baik dan berhasil adalah dorongan hati, serta keinginannya datang dari 

diri sendiri (bukan ditekan dari luar). Berdasarkan hal tersebut, biasanya 

motivasi kepegawaian file yang baik adalah menimbulkan iklim kerja yang 

baik, penghargaan terhadap tugasnya sehari-hari. Jelaslah bahwa 

berhasilnya suatu filing sangat berkaitan dengan penemuan kembali 

surat/file. Kalau penemuan kembali surat/file sulit dan sukar dilaksanakan, 

maka unit kerja lain pun segera menilai, bahwa sistem filing-nya tidak 

mantap serta tidak dapat membantu melancarkan proses administrasi 

(Abubakar, 1997:37). 

 

2.10  Prosedur Pemusnahan 

Pemusnahan berarti dihilangkan identitasnya, oleh karena itu 

pemusnahan suatu arsip tidak sekedar memindahkan arsip dari tempat 

penyimpanan ke tempat pembuangan (tempat sampah). Apalagi menjual 

arsip yang sudah tidak mempunyai nilai kegunaan itu ke tukang loak 

ataupun pengepul kertas bekas. Pemusnahan arsip dilakukan secara total 

sehingga tidak dapat dikenal lagi baik isi maupun bentuknya. Pemusnahan 

dilakukan oleh petugas dan harus disaksikan oleh dua pejabat bidang 

pengawasan atau pejabat bidang hukum/perundang-undangan. Arsip yang 

sudah dipindahkan dari unit pengolah ke unit kearsipan dan jangka waktu 

penyimpanan sudah melewati batas waktu sesuai daftar retensi, maka bagi 

arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna lagi harus dihapus ( Mulyono, 

dkk, 2011:77). 



29 
 

 
 

Cara memusnahkan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna dapat 

dilakukan dengan 3 cara, yaitu ( Mulyono, dkk, 2011:78) : 

a. Pembakaran 

Pemusnahan dengan cara pembakaran adalah yang lazim 

dilakukan, karena pelaksanaannya mudah. Tetapi apabila kertas arsip 

yang akan dimusnahkan itu 100kg sampai 1000kg maka pembakaran 

memerlukan waktu khusus dan sangat berbahaya. Pembakaran dalam 

jumlah besar, kecuali waktunya lama juga sering tidak sempurna. Oleh 

karena itu cara pemusnahan dengan pembakaran dapat dilakukan apabila 

jumlah arsip yang dimusnahkan tidak banyak. 

b. Pencacahan 

Arsip yang sudah dicacah berujud potongan-potongan kertas yang 

sama sekali tidak dapat dikenal lagi identitas arsip yang bersangkutan. 

Apabila potongan kertas yang berwujud dalam jumlah yang cukup 

banyak dapat dijual untuk penyekat barang pecah belah atau barang-

barang dari tembikar. Cara pemusnahan dengan mesin pencacah dapat 

dilakukan secara bertahap, artinya tidak harus selesai pada saat itu. 

Dengan demikian pemusnahannya dapat dilakukan secara bertahap, 

artinya tidak harus selesai pada saat itu. 

c. Penghancuran 

Pemusnahan dengan cara ini adalah memusnahkan arsip dengan 

menuangkan bahan kimia di atas tumpukan arsip. Cara ini agak 

berbahaya karena bahan kimia yang digunakan (biasanya soda api) dapat 
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melikai kalau percikannya mengenai badan. Pelaksanaan pemusnahan 

dapat dilakukan dengan cara yang lebih mudah meskipun memerlukan 

biayanya agak mahal. Sekali tumpukan arsip dituangi bahan kimia, maka 

terjadi reaksi penghancuran secara pelan-pelan tetapi pasti. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

2.1 Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian dilaksanakan di Dinas Perindustrian dan 

Perdagangan Kota Semarang, yang beralamatkan Jalan Pemuda Nomor 175 

Semarang (Lantai 4) Telp. (024) 3584084. 

 

2.2 Waktu Penelitian 

Waktu penelitian dilaksanakan pada bulan Mei sampai dengan bulan 

Juni 2015. 

 

2.3 Objek Penelitian 

Menurut Suharsimi (2002:96), Objek Kajian Penelitian adalah objek 

penelitian atau apa yang menjadi titik perhatian suatu penelitian. Adapun 

objek kajian yang penulis lakukan adalah mengenai prosedur penataan arsip 

di Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kota Semarang. 

 

2.4 Jenis Data 

Jenis data yang digunakan penulis dalam penelitian ini adalah : 

1. Data Primer 

 



33 
 

 
 

 Menurut Sugiyono (2009:193), data primer merupakan sumber 

data yang langsung memberikan data pada pengumpul data. Data 

primer merupakan data yang diperoleh dari sumbernya yaitu dengan 

mengajukan pertanyaan-pertanyaan secara langsung oleh penulis di 

tempat penelitian yaitu Disperindag Kota Semarang. 

2. Data Sekunder 

Menurut Sugiyono (2009:193), data sekunder merupakan data 

yang tidak langsung memberikan data kepada pengumpul data, 

misalnya lewat orang lain atau lewat dokumen. Data yang diperoleh 

adalah dokumen-dokumen yang berkaitan dengan arsip di Dinas 

Perindustrian dan Perdagangan Kota Semarang, meliputi Tugas Pokok 

dan Fungsi (TUPOKSI). 

 

2.5 Pengumpulan Data 

Metode yang digunakan dalam pengumpulan data adalah : 

1. Metode Observasi 

Menurut Suharsimi (2010:199), observasi atau yang disebut pula 

dengan pengamatan, meliputi kegiatan pemuatan perhatian terhadap 

sesuatu objek denganmenggunakan seluruh alat indra. Dalam hal ini 

penulis melakukan pengamatan secara langsung mengenai hal-hal yang 

berhubungan dengan prosedur penataan arsip di Disperindag Kota 

Semarang. 

2. Dokumentasi 
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Menurut Suharsimi (2010:201), dokumentasi yaitu cara 

pengumpulan data dengan menyelidiki benda-benda tertulis seperti 

buku-buku, majalah, dokumen, peraturan-peraturan, notulen rapat, 

catatan harian dan sebagainya. 

3. Wawancara 

 Menurut Suharsismi (2010:198), wawancara adalah sebuah 

dialog yang dilakukan oleh pewawancara (interviewer) untuk 

memperoleh informasi dari terwawancara (interviewer). Metode 

wawancara yang digunakan penulis untuk mendapatkan data dengan 

cara mengajukan pertanyaan kepada bagian Umum Disperindag Kota 

Semarang. 

 

2.6 Metode Analisis Data 

Menurut Sugiyono (2005), dalam penulisan ini digunakan pengolahan 

data dengan menggunakan statistik deskriptif yaitu dengan cara 

mendiskripsikan atau menggambarkan data yang telah terkumpul 

sebagaimana adanya tanpa bermaksud untuk membuat kesimpulan yang 

berlaku umum atau generalisasi. Penulis menggunakan metode deskriptif 

dimaksudkan agar memperoleh gambaran dan data secara sistematis tentang 

berbagai hal yang berkaitan dengan prosedur penataan arsip dalam 

memudahkan pencarian arsip di Dinas Perindustrian dan Perdagangan. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Simpulan 

Setelah memaparkan evaluasi mengenai prosedur penataan arsip 

untuk memudahkan pencarian arsip di Dinas Perindustrian dan 

Perdagangan Kota Semarang, maka penulis mengambil kesimpulan 

sebagai berikut : 

1. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pelaksanaan penataan arsip 

pada Dinas Perindustrian dan Perdagangan sudah berjalan dengan 

baik. Hal ini dapat dilihat dari prosedur penataan arsip yang 

sistematis dan sesuai dengan ketentuan kearsipan. 

2. Pelaksanaan penataan arsip di Dinas Perindustrian dan Perdagangan 

Kota Semarang tidak luput dari hambatan yaitu terkadang petugas 

kearsipan kurang teliti dalam penyimpanan arsip sehingga arsip 

yang telah lama disimpan susah untuk ditemukan kembali. 

5.2  Saran 

 Pelaksanaan kearsipan sudah berjalan dengan baik, namun masih 

terdapat penghambat dalam pelaksanaan prosedur penataan arsip. Saran 

yang dapat disimpulkan dari kesimpulan diatas adalah : 

1. Petugas kearsipan seharusnya lebih teliti agar arsip yang disimpan 

mudah untuk ditemukan kembali atau tidak hilang dalam jangka 

waktu yang lama. 
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2. Sistem kearsipan di bagian tata usaha Dinas Perindustrian dan 

Perdagangan Kota Semarang dalam proses penyimpanan sebaiknya 

menggunakan perangkat lunak pada komputer yang canggih. Hal 

ini bertujuan untukmengefektifkan dan mengefesiensikan waktu 

dan kerja petugas arsip. 

3. Menjadi referensi bagi peneliti selanjutnya yang berminat mengkaji 

mengenai prosedur penataan arsip pada objek penelitian lainnya. 
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