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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Dalam kehidupan sehari-hari, manusia tidak bisa lepas dari manajemen.

Manajemen secara sederhana dapat diartikan sebagai suatu proses mengkoordinasi

dan mengintegrasikan kegiatan-kegiatan kerja agar terselesaikan secara efektif

dan efisien untuk mencapai suatu tujuan. Segala sesuatu yang akan dikerjakan

harus dimanage.1 Dengan adanya manajemen semua kegiatan yang kita lakukan

bisa terlaksana sesuai dengan harapan. Sehingga sesuai dengan apa yang telah kita

rencanakan sebelumnya. Tentunya hal ini akan bermanfaat bagi kehidupan

manusia selama mereka melakukan suatu pekerjaan secara tepat sasaran. Dari

pengertian tersebut dapat di ambil kesimpulan bahwa manusia tidak dapat dipisah

dengan manajemen.

Menurut James A.F. Stoner manajemen adalah proses perencanaan,

pengorganisasian, kepemimpinan, dan pengendalian upaya anggota organisasi dan

penggunaan seluruh sumber daya organisasi lainnya demi tercapainya tujuan

organisasi.2 Menurut Mary Parker Follet mendefinisikan manajemen sebagai seni

dalam menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain. Definisi ini mengandung arti

bahwa para manajer mencapai tujuan-tujuan organisasi melalui pengaturan orang-

1 Rosiana Salam, 2015. Manajemen Dalam Kehidupan Sehari-Hari, Word Prees, jakarta.
2 D.R H.B. Siswanto, M.Si, 2005, Pengantar Manajemen, PT. Bumi Aksara, Jakarta, hal 2.
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orang lain untuk melaksanakan berbagai tugas yang mungkin diperlukan, atau

berarti tidak melakukan tugas-tugas itu sendirian.3

Menurut Nickels, McHugh and Mchugh, sebagaimana yang dikutip oleh

Ernie Tisnawati dan Kurniawan Saefullah manajemen menyatakan bahwa:

“sebuah proses yang dilakukan untuk mewujudkan tujuan
organisasi melalui rangkaian kegiatan berupa perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian orang-orang serta
sumber daya organisasi lainnya”.4

Manajemen merupakan suatu proses kerangka kerja yang dilakukan untuk

mewujudkan tujuan organisasi di dalam suatu lembaga sosial melalui

perencanaan, pelaksanaan, pengawasan, dan evaluasi agar manajemen yang

dilakukan bisa mengarah kepada kegiatan-kegiatan secara efektif dan efisien.

Dalam kehidupan ini semua hal tidak bisa lepas dari yang namanya manajemen.

Semua kegiatan butuh pengaturan bahkan diri kita sendiri juga diatur melalui akal

pikiran kita yang sistematis dan terkontrol. Secara tidak sadar kita sering lalai

dalam melakukan suatu pekerjaan. Dalam perkembangan studi manajemen, ada

empat fungsi manajemen yang harus diperhatikan, yaitu; planning, organizing,

actuating dan controlling. Keempat fungsi manajemen tersebut berperan penting

bagi keberhasilan suatu lembaga. Baik lembaga profit maupun lembaga non

profit, keduanya membutuhkan empat fungsi manajemen untuk mengelola

organisasi agar dapat mencapai tujuan yang ditetapkan.

3 Susatyo Herlambang, SE.,MM, 2013, Pengantar Manajemen  Cara Mudah Memahami Ilmu
Manajemen, Yogyakarta Penerbit  Pustaka Baru. Hal 3
4 Ernie Tisnawati dan Kurniawan Saefullah, 2009. Pengantar manajemen, Jakarta Kencana, hal 6.
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Suatu organisasi tidak pernah lepas dari kearsipan. Kearsipan merupakan

salah satu bidang kerja ketata usahaan. Sedangkan tata usaha itu sendiri

merupakan salah satu unsur administrasi. Unsur-unsur administrasi yang lain

meliputi organisasi, manajemen, komunikasi, kepegawaian, keuangan,

perbekalan, dan hubungan masyarakat.5 Dikutip oleh Soebroto dalam bukunya

A.W.Widjaja. Kegiatan mengelola  arsip  sangat  dibutuhkan  bagi kelancaran

proses komunikasi dan informasi yang merata bagi seluruh karyawan di suatu

perusahaan.

Mendengar kata arsip, orang seringkali berasumsi bahwa akan dihadapkan

pada tumpukan kertas-kertas yang penuh dengan debu dan kotor, ruangan yang

kurang kondusif, berantakan dan pegawainya yang minim. Pandangan seperti ini

seringkali menghambat perkembangan kearsipan pada setiap organisasi.

Manajemen kearsipan merupakan suatu kegiatan yang ditujukan untuk

menemukan file-file kembali agar dapat memperlancar kegiatan berorganisasi

dalam membutuhkan sebuah informasi6. Surat memberikan informasi yang

penting dalam melaksanakan fungsi manajerial. Oleh karena, berbagai kegiatan

yang dilaksanakan sangat ditunjang oleh adanya informasi yang terus menerus,

mulai dari persiapan kegiatan sampai pada berakhirnya kegiatan tersebut.

Pelaksanaan manajemen kearsipan yang baik, sangat diperlukan bagi

lembaga organisasi. Kegiatan kearsipan mencakup proses penyusunan dan

penyimpanan surat-surat atau dokumen-dokumen perusahaan mulai dari

pencatatan seluruh data personel karyawan perusahaan maupun pencatatan keluar

5 A.W. Widjaja,1993, Administrasi Kearsipan, PT. Raja Grafindo Persada, Jakarta.
6 Amsyah  Zulkifli, 2005, Manajemen Kearsipan, Jakarta, PT. Gramedia Pustaka Utama.
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masuknya surat menyurat. Oleh karena itu manajemen kearsipan adalah hal yang

sangat penting dan suatu keharusan untuk terus ditingkatkan dalam pelayanannya.

Penyelenggaraan kearsipan yang baik dan benar, selain merupakan aset

suatu organisasi, juga berguna sebagai bahan pengambilan keputusan. Karena

dengan arsip atau dokumen yang teratur dan benar pengambilan keputusan dapat

dilakukan secara cepat dan tepat. Dengan terselenggaranya kearsipan yang baik

dapat meminimalisir kesalahan manajemen terhadap tersediannya informasi yang

dibutuhkan oleh internal lembaga organisasi yang memerlukan sebuah data

informasi.

Menurut Basir Barthos kearsipan diartikan sebagai “ setiap catatan tertulis

baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan

mengenai suatu subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang

untuk membantu daya ingat orang itu pula”7. Sedangkan menurut The Liang Gie

dalam kamus Administrasi Perkantoran, mengartikan arsip sebagai kumpulan

warkat yang disimpan secara teratur, berencana, karena mempunyai suatu

kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali.8 Dari

penjelasan tersebut dapat disimpulkan bahwa manajemen kearsipan adalah segala

sesuatu kegiatan surat-menyurat yang berisikan berita suatu peristiwa dan

informasi yang dijadikan sebagai daya ingat manusia yang saling tergantung satu

sama lainnya guna untuk tujuan perusahaan dan kegiatan manajemen dapat

tercapai sesuai dengan harapan.

7 Bashir Barthos, 2003, Manajemen Kearsipan, PT. Rosda Karya, Bandung, Hal. 28
8 The Liang Gie, 1971, Kamus Administrasi Perkantoran, penerbit : karya , yogyakarta, hal 29-31.
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Manfaat manajemen kearsipan yaitu sebagai pusat ingatan dan sumber

informasi tertulis harus tersedia apabila diperlukan. Sehingga kantor dapat

memberikan pelayanan yang efektif. Dalam pengelolaan kearsipan yang baik bagi

perusahaan apabila ketika arsip dibutuhkan bisa segera ditemukan, sedangkan

bagi pengelolaan arsipnya dapat tertata dengan rapi sesuai kebutuhan dan jadwal

penyusutan arsip (Retensi Arsip).9

Dalam mengelola sebuah arsip tidak hanya prosedur yang perlu

diperhatikan. Akan tetapi pegawai yang bekerja pada unit kearsipan. Sarana atau

fasilitas yang dipergunakan terutama dana telah tersedia dalam hal pemeliharaan

arsip. Untuk dapat mengemban tugas kearsipan dengan baik, pegawai yang

bekerja pada bagian kearsipan tidak hanya ditunjang oleh faktor kemauan saja,

melainkan memiliki skil ataupun keterampilan khusus mengenai bidang kearsipan.

Oleh karena itu, tidak semua pegawai memiliki kemampuan ahli dalam bidang

kearsipan. Sebelumnya mereka perlu dibekali dan diberi pelatihan khusus dalam

mengelola kearsipan sehingga tidak akan terjadi suatu miss comunication dalam

jobdis pekerjaan.10

PT. Asuransi Umum Bumiputera Muda Syariah 1967 unit syariah (Bumida

Syariah), BUMIDA BumiputeraMuda Syariah merupakan bagian kelompok bisnis

AJB Bumiputera 1912, yang secara khusus bergerak dibidang asuransi

umum/kerugian syariah. Induknya sendiri merupakan perusahaan yang

mempelopori industri asuransi di indonesia. BUMIDA merupakan suatu

9 Ririn amalia, Manajemen Kearsipan di Badan Perpustakaan dan kearsipan Provinsi Jawa
Timur, Jurnal Fakultas Ekonomi, hal. 2
10 Ermawaty, 2013, Pengelolaan Manajemen Kearsipan di Perguruan Tinggi, Jurnal Tabularasa
PPS Unimed, vol. 10, no. 2 hal. 142.
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organisasi dengan prinsip tolong menolong sesama para anggota. Organisasi

tersebut berdiri tanpa mengharapkan suatu keuntungan. Akan tetapi bagaimana

organisasi ini bisa mengelola keuntungan tanpa ada suatu kerugian disaat

melakukan transaksi. Dari hasil keuntungan tersebut dapat dibagi hasil dan hasil

tersebut dibagi rata setiap peserta yang telah mengikuti program asuransi.

sehingga tidak memungkinkan adanya unsur riba bagi yang telah melakukan dan

mengikuti program asuransi BUMIDA syariah ini. Jadi setiap para anggota

asuransi bisa dapat merasakan hasilnya secara bersama.11

Ada beberapa alasan mengapa arsip perlu disusun, diantaranya karena

alasan pribadi, sosial, ekonomis, hukum, alasan instrumental serta pengembangan

ilmu pengetahuan. Alasan-alasan di atas yang menjadi masalah mengapa perlu

dilakukan manajemen pengelolaan arsip di suatu lembaga/ institusi. Selama ini

kearsipan yang ada di bumiputera dinilai masih kurang perhatian dalam

pemeliharaan sehingga banyak yang kurang memperhatikan kearsipan. Padahal

sebetulnya arsip sendiri memiliki banyak fungsi. Untuk itu dalam mengelola arsip

dibutuhkan pemahaman tentang manajemen kearsipan agar dapat terarah dan

dapat dimanfaatkan untuk kepentingan organisasi.

Saat ini yang telah peneliti amati bahwasanya dari sistem pengelolaan

kearsipan di bumiputera muda syariah sudah maksimal. Akan tetapi lebih

maksimal lagi apabila arsip-arsip yang telah dibukukan perlu untuk ditata dan

dirapikan secara baik. Dalam hal perawatan seharusnya diletakkan pada tempat

yang telah tersedia sesuai dengan id penyimpanan. Selain itu masih banyak

11 Profil perusahaan PT. Asuransi Umum Bumiputera Muda Syariah 1967
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diantara mereka yang kurang memperhatikan arsip. Ini masalah yang menjadi

keteledoran bagi pegawai kearsipan karena mereka telah tergesa-gesa dalam

mengarsip. Disamping itu, banyak kekurangan saat melakukan pengarsipan.

Dengan adanya suatu kearsipan dalam penataan telah ditentukan oleh pegawai

bagian kearsipan tersendiri. Sehingga untuk melakukan pengarsipan di dalam

sebuah rak sudah tertata sendiri dan pegawai hanya tinggal mengambil dari

beberapa rak yang sudah tersedia. Jadi mudah dalam pengambilan arsip karena

sudah tertera kode dan nama tempat tersendiri dalam pengarsipan.

Peran arsip yaitu sebagai bahan bukti pengambilan keputusan bagi suatu

perusahaan. Karena dalam  setiap karyawan memiliki kemampuan daya ingatan

memori yang sangat terbatas. Suatu saat arsip berperan sebagai wadah informasi

dan barang bukti. Sedangkan untuk setiap informasi yang terbit setiap hari baik

informasi yang lama maupun informasi yang terkini haruslah diingat. Jadi peranan

arsip dalam sebuah lembaga organisasi bumiputeramuda syariah sebagai kegiatan

manajemen yang dapat menentukan suatu organisasi dalam mencapai tujuannya.

Dari penjelasan di atas peneliti tertarik untuk meneliti fenomena tersebut

dengan judul “ MANAJEMEN KEARSIPAN PT. BUMIPUTERA MUDA

SYARIAH DI SURABAYA.”

B. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, peneliti dapat merumuskan

masalah sebagai berikut:

1. Bagaimana manajemen kearsipan PT. Bumiputera Muda Syariah di Surabaya?
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2. Apa saja hambatan manajemen kearsipan PT. Bumiputera Muda Syariah di

Surabaya?

C. Tujuan

Berdasarkan rumusan masalah di atas, adapun tujuan dari penelitian ini adalah:

1. Untuk mengetahui bagaimana manajemen kearsipan PT. Bumiputera Muda

Syariah di Surabaya.

2. Untuk mengetahui apa saja hambatan manajemen kearsipan PT. Bumiputera

Muda Syariah di Surabaya.

D. Manfaat

1. Manfaat Teoritis

a. Penelitian ini diharapkan untuk mampu melatih dan mengembangkan

kemampuan berfikir secara ilmiah dan kemampuan untuk dapat

menuliskannya di dalam bentuk  karya ilmiah berdasarkan suatu kajian

kajian teori yang diperoleh dari manajemen kearsipan negara.

b. Menjadikan sebagai bahan masukan dan pemikiran bagi perusahaan,

lembaga lembaga sosial, maupun instansi terkait mengenai sistem ilmu

kearsipan dan administrasi yang mampu menarik minat pembaca.

2. Manfaat praktis

a. Dapat menambah wawasan dan pengalaman baru yang nantinya dapat

dijadikan modal dalam meningkatkan proses belajar sesuai dengan disiplin

ilmu peneliti, terutama saat terjun di dunia kerja nantinya
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b. Diharapkan hasil penelitian ini dapat digunakan oleh distributor sebagai

sumber informasi yang ilmiah guna meningkatkan pemasaran produk jasa

dalam menciptakan sebuah wirausaha dan memperbesar bisnis jaringannya.

E. Definisi Konsep

1. Manajemen

Manajemen adalah suatu proses sosial yang berkenaan dengan keseluruhan

usaha manusia dengan bantuan manusia lain serta sumber-sumber lainnya,

menggunakan metode yang efisien dan efektif untuk mencapai tujuan yang

ditentukan sebelumnya.12Manajemen juga lebih lanjut dijelaskan bahwa

manajemen merupakan suatu proses sosial yang merupakan proses kerjasama

dua orang atau lebih secara formal, manajemen dilaksanakan dengan bantuan

sumber-sumber yakni sumber daya manusia, sumber material, sumber biaya

dan sumber informasi, manajemen dilaksanakan dengan metode kerja tertentu

yang efisien dan efektif dari segi tenaga, waktu, uang, dan sebagainnya.

Manajemen mengacu pada pencapaian tujuan tertentu, yang telah ditentukan

sebelumnya.

2. kearsipan

Kearsipan adalah proses pengaturan dan penyimpanan rekaman asli

(original record), atau salinannya, sehingga rekaman tersebut dapat ditemukan

dengan mudah sewaktu diperlukan.13

12 Prof. Dr. J. Panglaykim dan Drs. Hazil, 1960, Manajemen Suatu Pengantar, PT. Ghalia
Indonesia, Jakarta.
13 Geoffrey Mills, Oliver Standingford dan Robert C. Appleby, 1991, Modern Office Management,
Edisi VII, Terjemah. F. X Budiyanto. Jakarta: Binarupa Aksara. Hal 133.
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Kearsipan adalah kumpulan dokumen yang disimpan secara teratur

berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat

cepat ditemukan kembali.14 Manajemen kearsipan adalah pekerjaan pengurusan

arsip yang meliputi pencatatan, pengedalian, dan pendistribusian,

penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan dan pemusnahan. Jadi

pekerjaan tersebut meliputi siklus “kehidupan” dokumen sejak lahir sampai

mati.15

Manajemen kearsipan yang dimaksud dalam penelitian ini adalah proses

kearsipan mulai dari perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan

pengawasan kearsipan sehingga dapat mewujudkan manajemen kearsipan

berjalan dengan baik. dan dalam penelitian ini juga bagaiamana dalam

pemeliharaan kearsipan yang baik supaya arsip terjaga dengan baik sampai

arsip itu nantinya kembali dibutuhkan.

3. PT.Asuransi Umum BumiputeraMuda syariah

PT.Asuransi Umum BumiputeraMuda syariah adalah salah satu lembaga

organisasi yang terletak di Jl. Bintoro No. 16 A Cabang Surabaya. Lembaga ini

merupakan lembaga anak cabang dari Bumiputera yang berdiri dengan nama

lembaga berbasis syariah. Merupakan suatu lembaga yang bergerak dibidang

bisnis jasa syariah.16 Lembaga ini memiliki dedikasi bahwasanya ingin

membantu dan mengajak sesama orang dalam hal berasuransi secara syariah.

Sesuai dengan visi dan misinya serta segala keterbatasan dan kemampuan yang

14 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2005, Manajemen Kearsipan Modern, Yogyakarta: Gava
Media. Hal 5.
15 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2005, Manajemen Kearsipan Modern....hal 15.
16 Dokumentasi profil perusahaan PT. Asuransi Umum BumiputeraMuda Syariah
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dimiliki oleh lembaga tersebut. Adapun visinya yaitu “ Menjadi perusahaan

asuransi umum yang memberikan nilai lebih bagi Stakeholder.

F. Sistematika Pembahasan

Sistematika pembahasan ini bertujuan untuk menjadikan tulisan ini tersusun

secara sistematis, terarah, dan sesuai dengan bidang kajian yang diteliti.

Penyusunan hasil laporan penelitian dalam bentuk skripsi ini disusun dalam lima

bab sebagaimana berikut.

Bab pertama pendahuluan, yang berfungsi untuk memaparkan pola dasar

dari keseluruhan isi skripsi yang terdiri dari latar belakang yang memicu

timbulnya masalah, identifikasi dan batasan masalah, rumusan masalah, tujuan

penelitian, manfaat penelitian, definisi konsep, dan sistematika bahasan.

Bab kedua kajian teoritik, yang mengkaji tentang konsep-konsep yang

bersifat teoritik yang relevan dan meliputi konsep dasar manajemen kearsipan,

gambaran kerangka teori yang dipakai, dan perspektif islam tentang manajemen

kearsipan.

Bab ketiga metode penelitian berisi tentang pendekatan dan jenis penelitian

yang digunakan peneliti dalam penelitian. Dalam bab ini juga dijelaskan dimana

lokasi penelitian, jenis dan sumber data yang dicari oleh peneliti, tahap-tahap

penelitian yang akan dilalui, juga tercakup didalamnya akan dijelaskan metode



 

    digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id  digilib.uinsby.ac.id   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

12

yang digunakan peneliti dalam mencari data secara ilmiah, yakni teknik

pengumpulan data, teknik validasi data dan teknik analisis data.

Bab keempat yaitu penyajian dan analisis data berisi pembahasan tergantung

konteks dan tema penelitian, dalam bab ini peneliti menjelaskan kesesuaian antara

teori dengan lapangan, teori tersebut sesuai atau malah memunculkan sebuah teori

baru.

Bab ke lima penutup, bab ini dimaksudkan untuk memudahkan bagi

pembaca yang mengambil intisari dari skripsi, yang berisi kesimpulan, saran,

keterbatasan penelitian dan rekomendasi. Sedangkan pada bagian akhir meliputi

daftar pustaka, lampiran-lampiran dan daftar riwayat hidup.


