
 KAMPUS AKADEMIK PUBLISING 
Jurnal Ilmiah Ekonomi Manajemen Bisnis dan Akuntansi 

    Vol.3, No.3 Mei 2026 
e-ISSN: 3047-6240, p-ISSN: 3047-6232, Hal 137-144 

DOI : https://doi.org/10.61722/jemba.v3i3.2357 

Naskah Masuk: 01  Mei 2026;  Revisi: 10  Mei  2026;  Diterima: 14 Mei 2026;  ; Terbit: 14  Mei 2026 
 

Analisis Penanganan Arsip Pada Divisi Procurement PT Cemindo 
Gemilang Tbk 

 
Salwa Januarifa, Dewi Nurmalasari, Suherdi 

Universitas Negeri Jakarta 
salwajanuarifa4@gmail.com 

 
 

Abstrak. Penelitian ini bertujuan untuk mengkaji penanganan arsip konvensional pada Divisi 
Procurement PT Cemindo Gemilang Tbk, mengidentifikasi berbagai kendala yang muncul, serta 
menelaah upaya yang dilakukan untuk mengatasinya. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif 
dengan pendekatan deskriptif. Pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara terstruktur, 
dan dokumentasi dengan informan yang terdiri atas manajer dan staf Divisi Procurement. Sementara 
itu, teknik analisis data dilakukan secara deskriptif melalui tahapan reduksi data, penyajian data, dan 
penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip konvensional di Divisi 
Procurement belum berjalan secara optimal. Hal ini ditandai dengan belum tersedianya sistem 
klasifikasi arsip yang jelas, tidak adanya standar operasional prosedur (SOP), serta masih 
ditemukannya pencampuran antara arsip lama dan arsip baru. Selain itu, keterbatasan ruang 
penyimpanan, sarana dan prasarana yang belum memadai, serta kurangnya sumber daya manusia yang 
memiliki kompetensi di bidang kearsipan menjadi kendala utama dalam pengelolaan arsip. Kondisi 
tersebut berdampak pada proses pencarian arsip yang menjadi lebih lambat dan kurang efisien. Upaya 
yang dilakukan untuk mengatasi permasalahan tersebut meliputi perencanaan penerapan sistem 
klasifikasi arsip yang lebih sistematis, penyusunan SOP terkait penanganan arsip, serta peningkatan 
kompetensi karyawan melalui pelatihan di bidang kearsipan. Dengan adanya langkah-langkah tersebut, 
diharapkan pengelolaan arsip di Divisi Procurement dapat menjadi lebih teratur, efektif, dan mampu 
mendukung kelancaran aktivitas administrasi perusahaan. 
 
Kata Kunci: Penanganan Arsip, Arsip Konvensional, Procurement. 

 
1. PENDAHULUAN 

 
a. Latar Belakang 

 
Dalam era modern yang semakin berkembang, setiap organisasi dituntut 

memiliki sistem administrasi yang rapi, efisien, dan dapat dipertanggungjawabkan 
sebagai fondasi manajemen yang baik. Salah satu bagian penting dalam administrasi 
organisasi adalah penanganan arsip, yang berperan sebagai informasi strategis yang 
mendukung fungsi administrasi dan pengambilan keputusan secara cepat dan tepat 
(Marjono et al., 2023).  

Dalam era modern yang semakin berkembang, setiap organisasi dituntut 
memiliki sistem administrasi yang rapi, efisien, dan dapat dipertanggungjawabkan 
sebagai fondasi manajemen yang baik. Salah satu bagian penting dalam administrasi 
organisasi adalah penanganan arsip yang berperan sebagai sumber informasi strategis 
untuk mendukung fungsi administrasi dan pengambilan keputusan secara cepat dan 
tepat (Marjono et al., 2023). Salah satu bagian penting dalam administrasi organisasi 
adalah penanganan arsip, yang berperan sebagai sumber informasi strategis untuk 
mendukung fungsi administrasi dan pengambilan keputusan secara cepat dan tepat. 

Penanganan arsip yang efektif memungkinkan organisasi, baik instansi 
pemerintah maupun perusahaan swasta, menyediakan informasi yang akurat dan 
lengkap bagi pimpinan dalam proses perencanaan, evaluasi, dan pengambilan 
keputusan (Rahmah, 2020). Dengan adanya sistem penanganan arsip yang baik, arus 
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informasi antarbagian menjadi lebih lancar dan dokumen penting dapat ditemukan 
kembali secara cepat saat dibutuhkan (Setiyani et al., 2025). Sistem penanganan arsip 
yang baik juga mampu memperlancar arus informasi antarbagian serta memudahkan 
proses penemuan kembali dokumen ketika dibutuhkan. 

Namun pada kenyataannya, tidak semua organisasi memiliki sistem 
penanganan arsip yang baik. Ketidakteraturan pengelolaan arsip dapat menyebabkan 
kesulitan pencarian dokumen dan penumpukan berkas yang tidak tertata sehingga 
menghambat aktivitas administrasi organisasi (Sari & Saufa, 2022). Ketidakteraturan 
pengelolaan arsip dapat menyebabkan kesulitan pencarian dokumen, penumpukan 
berkas, hingga menurunnya efisiensi kerja administrasi. Kondisi tersebut juga 
meningkatkan risiko kehilangan dan kerusakan arsip yang berdampak pada 
terganggunya operasional organisasi.Divisi Procurement merupakan salah satu divisi 
yang memiliki intensitas penggunaan dokumen cukup tinggi, seperti purchase order, 
kontrak vendor, surat penawaran, dokumen pembayaran, dan dokumen pengadaan 
lainnya. Banyaknya jenis arsip tersebut menuntut adanya sistem penanganan arsip yang 
terstruktur agar dokumen dapat disimpan dan ditemukan kembali secara cepat dan 
akurat. 

Berdasarkan hasil observasi awal di Divisi Procurement PT Cemindo Gemilang 
Tbk, ditemukan beberapa permasalahan dalam penanganan arsip konvensional, seperti 
belum adanya klasifikasi arsip yang jelas, tidak tersedianya SOP penanganan arsip, 
pencampuran arsip lama dan baru, keterbatasan ruang penyimpanan, serta penumpukan 
arsip yang belum dilakukan penyusutan secara rutin. Kondisi tersebut menyebabkan 
proses pencarian dokumen menjadi lambat dan kurang efisien. Selain itu, hasil pra riset 
menunjukkan bahwa sebagian besar pegawai mengalami kesulitan dalam proses 
penemuan kembali arsip. Hal ini menunjukkan bahwa sistem penanganan arsip di 
Divisi Procurement masih perlu diperbaiki agar mampu mendukung kelancaran 
aktivitas administrasi perusahaan. Berdasarkan uraian tersebut, penelitian ini penting 
dilakukan untuk menganalisis penanganan arsip konvensional pada Divisi Procurement 
PT Cemindo Gemilang Tbk, mengetahui kendala yang dihadapi, serta mengidentifikasi 
upaya yang dapat dilakukan untuk meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip. 

 
 

b. Gap penelitian 
 

Berdasarkan penelitian terdahulu, sebagian besar penelitian mengenai kearsipan 
lebih banyak membahas digitalisasi arsip dan pengelolaan arsip pada instansi 
pemerintah. Sementara itu, penelitian mengenai penanganan arsip konvensional pada 
perusahaan swasta, khususnya di divisi Procurement perusahaan industri semen, masih 
relatif terbatas. 

Selain itu, penelitian sebelumnya umumnya hanya berfokus pada pengelolaan 
arsip secara umum tanpa membahas kebutuhan sistem arsip yang sesuai dengan 
karakteristik dokumen pada divisi Procurement. Oleh karena itu, penelitian ini hadir 
untuk mengisi celah penelitian dengan menganalisis secara mendalam proses 
penanganan arsip konvensional, kendala yang dihadapi, serta kebutuhan perbaikan 
sistem pengarsipan pada Divisi Procurement PT Cemindo Gemilang Tbk. 

 
 

dengan proses administrasi, hambatan implementasi, dan keamanan data kepegawaian 
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yang bersifat sensitif. Oleh karena itu, penelitian ini mengisi celah tersebut dengan 
menganalisis secara kualitatif penerapan sistem administrasi digital berbasis Google 
Spreadsheet pada Biro Sumber Daya Manusia Kementerian Kependudukan dan 
Pembangunan Keluarga, dengan fokus pada proses, hambatan, dan kualitas keamanan 
data. 

 

2. KAJIAN TEORI 
 

2.1. Pengertian Arsip 
 

Arsip merupakan kumpulan dokumen atau rekaman informasi yang disimpan 
secara sistematis karena memiliki nilai guna administratif, hukum, dan historis. Arsip 
adalah kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai kegunaan 
agar setiap kali diperlukan dapat ditemukan kembali secara cepat (Raudah, 2023). Arsip 
digunakan sebagai sumber informasi, alat bukti, serta bahan pengambilan keputusan 
dalam organisasi. 

 
2.2. Arsip Konvensional 

 
Arsip konvensional adalah arsip berbentuk fisik seperti dokumen kertas, surat, 

kontrak, faktur, dan dokumen lainnya yang disimpan secara manual menggunakan map, 
rak, maupun lemari arsip. Menurut Farahdiba et al. (2024), arsip konvensional 
merupakan sistem pengelolaan arsip berbasis dokumen fisik yang masih banyak 
digunakan sebagai bukti autentik kegiatan organisasi. Arsip konvensional masih 
banyak digunakan dalam kegiatan administrasi perusahaan karena memiliki fungsi 
sebagai bukti autentik kegiatan organisasi. 

 
2.3. Sistem Klasifikasi Arsip 

 
Sistem klasifikasi arsip merupakan metode pengelompokan arsip berdasarkan kategori 

tertentu untuk mempermudah proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip. Penerapan 
klasifikasi arsip yang tepat mampu meningkatkan efektivitas temu kembali arsip dan 
mendukung efisiensi kerja administrasi organisasi (Chaerani, 2023). Sistem klasifikasi arsip 
terdiri atas sistem alfabetis, numerik, subjek, geografis, dan kronologis. 

 
2.4. Siklus Pengelolaan Arsip 

 
 

Siklus pengelolaan arsip meliputi penciptaan arsip, penggunaan arsip, 
pemeliharaan arsip, serta penyusutan atau pemusnahan arsip. Seluruh tahapan tersebut 
harus dilakukan secara sistematis agar arsip tetap terjaga dan mudah ditemukan 
kembali. 
2.5. Penanganan Arsip 

 
Penanganan arsip merupakan rangkaian kegiatan pengelolaan arsip yang meliputi 

pencatatan, penyimpanan, pemeliharaan, pengamanan, hingga pemusnahan arsip secara 
sistematis untuk mendukung kelancaran administrasi organisasi (Soviana, 2024). 
Penanganan arsip yang baik membantu organisasi dalam mempercepat akses informasi 
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dan meningkatkan efisiensi administrasi (Patricia & Riyanti, 2024). 
 
 

3. Metode penelitian 
 

Penelitian Populasi Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan 
metode deskriptif. Desain penelitian yang digunakan adalah studi kasus untuk 
memahami secara mendalam proses penanganan arsip konvensional pada Divisi 
Procurement PT Cemindo Gemilang Tbk. 

Penelitian dilaksanakan di PT Cemindo Gemilang Tbk pada Divisi Procurement. 
Data penelitian terdiri atas data primer dan data sekunder. Data primer diperoleh 
melalui wawancara terstruktur dan observasi langsung terhadap pegawai yang terlibat 
dalam penanganan arsip, sedangkan data sekunder diperoleh melalui dokumentasi dan 
arsip perusahaan. 

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan 
dokumentasi. Keabsahan data diuji menggunakan triangulasi sumber dan teknik. 
Teknik analisis data dilakukan melalui tahapan reduksi data, penyajian data, dan 
penarikan kesimpulan. 

 

4. Hasil dan Pembahasan 
 

4.1. Hasil Penelitian 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem penanganan arsip konvensional di 

Divisi Procurement PT Cemindo Gemilang Tbk belum berjalan secara optimal. Arsip 
masih disimpan secara manual menggunakan map dan file box tanpa sistem klasifikasi 
yang jelas. Selain itu, arsip lama dan arsip baru masih tercampur sehingga menyulitkan 
proses pencarian kembali dokumen. 

Penelitian juga menemukan bahwa belum terdapat Standar Operasional 
Prosedur (SOP) khusus mengenai penanganan arsip pada Divisi Procurement. Kondisi 
tersebut menyebabkan proses penyimpanan arsip dilakukan berdasarkan kebiasaan 
masing-masing pegawai. 

Selain itu, keterbatasan ruang penyimpanan dan kurangnya sarana pendukung 
pengarsipan menyebabkan terjadinya penumpukan dokumen. Arsip yang sudah tidak 
digunakan juga belum dilakukan penyusutan secara rutin sehingga ruang penyimpanan 
menjadi semakin terbatas. 

Dari sisi sumber daya manusia, belum seluruh pegawai memiliki pemahaman 
dan kompetensi yang memadai dalam bidang kearsipan. Hal tersebut berdampak pada 
kurang optimalnya pengelolaan arsip serta lambatnya proses penemuan kembali 
dokumen ketika dibutuhkan. 

 
4.2. Pembahasan 

 
Berdasarkan hasil penelitian, proses penanganan arsip pada Divisi Procurement 

PT Cemindo Gemilang Tbk masih dilakukan secara konvensional menggunakan map 
dan file box sebagai media penyimpanan utama. Sistem penyimpanan arsip yang 
digunakan belum memiliki klasifikasi yang jelas sehingga dokumen dari periode 
berbeda masih sering tercampur. Kondisi ini menyebabkan proses penemuan kembali 
arsip menjadi kurang efektif dan membutuhkan waktu yang cukup lama. 
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Temuan penelitian menunjukkan bahwa belum adanya sistem klasifikasi arsip 
yang terstruktur berdampak langsung terhadap efektivitas kerja administrasi. Hal ini 
sejalan dengan pendapat Chaerani (2023) yang menyataka n bahwa penerapan sistem 
klasifikasi arsip yang tepat dapat mempermudah proses temu kembali arsip dan 
meningkatkan efisiensi kerja organisasi. 

Selain itu, belum tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP) penanganan 
arsip menyebabkan proses pengelolaan arsip dilakukan berdasarkan kebiasaan masing-
masing pegawai. Kondisi tersebut mengakibatkan tidak adanya keseragaman dalam 
proses penyimpanan maupun penataan arsip. Temuan ini sejalan dengan penelitian 
Risky & Mohamad Firdaus (2024) yang menyatakan bahwa ketiadaan SOP menjadi 
salah satu penyebab utama ketidakteraturan dalam pengelolaan arsip. 

Keterbatasan ruang penyimpanan dan fasilitas pendukung pengarsipan juga 
menjadi kendala utama dalam pengelolaan arsip pada Divisi Procurement. Arsip lama 
yang belum dilakukan penyusutan secara rutin menyebabkan terjadinya penumpukan 
dokumen sehingga ruang penyimpanan menjadi tidak efektif. Temuan tersebut sesuai 
dengan penelitian Sanbein (2025) yang menjelaskan bahwa keterbatasan sarana 
penyimpanan arsip dapat menghambat proses pengelolaan dan pencarian dokumen. 

Dari aspek sumber daya manusia, masih terdapat pegawai yang belum memiliki 
kompetensi di bidang kearsipan. Kurangnya pemahaman mengenai klasifikasi arsip, 
penyimpanan arsip, serta penyusutan arsip menyebabkan pengelolaan arsip belum 
berjalan secara optimal. Kondisi ini sejalan dengan pendapat Taryana (2024) yang 
menyebutkan bahwa keterbatasan kompetensi petugas kearsipan dapat menjadi 
hambatan dalam pengelolaan arsip yang efektif. 

Berdasarkan hasil penelitian tersebut, diperlukan beberapa upaya perbaikan 
dalam penanganan arsip pada Divisi Procurement PT Cemindo Gemilang Tbk. Upaya 
tersebut meliputi penerapan sistem klasifikasi arsip yang lebih sistematis, penyusunan 
SOP penanganan arsip, pelaksanaan penyusutan arsip secara berkala, serta peningkatan 
kompetensi pegawai melalui pelatihan kearsipan. 

 

5. Kesimpulan 
Berdasarkan Berdasarkan hasil penelitian mengenai penanganan arsip pada 

Divisi Procurement PT Cemindo Gemilang Tbk, dapat disimpulkan bahwa proses 
penanganan arsip konvensional masih dilakukan secara manual dan belum terstruktur 
secara optimal. Arsip disimpan menggunakan map dan file box tanpa sistem klasifikasi 
yang jelas serta belum didukung oleh Standar Operasional Prosedur (SOP) kearsipan. 
Kondisi tersebut menyebabkan proses penyimpanan, pemeliharaan, dan penemuan 
kembali arsip menjadi kurang efektif sehingga berdampak pada kelancaran administrasi 
dan operasional divisi. 

Penelitian ini juga menemukan beberapa kendala utama, yaitu keterbatasan 
ruang penyimpanan, belum adanya klasifikasi arsip yang baku, tidak dilaksanakannya 
penyusutan arsip secara rutin, serta keterbatasan sumber daya manusia yang memiliki 
kompetensi di bidang kearsipan. Penumpukan arsip lama meningkatkan risiko 
kehilangan maupun kerusakan dokumen dan menyebabkan proses pencarian arsip 
menjadi lebih sulit serta kurang efisien. 

Upaya perbaikan yang dapat dilakukan meliputi penyusunan sistem klasifikasi 
arsip yang jelas, penyediaan ruang penyimpanan yang memadai, pelaksanaan 
penyusutan arsip secara rutin, serta penyusunan SOP penanganan arsip. Selain itu, 
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perusahaan perlu meningkatkan kompetensi pegawai melalui pelatihan kearsipan agar 
proses penanganan arsip dapat berjalan lebih efektif dan terstruktur. 

Secara teoritis, penelitian ini menunjukkan bahwa penanganan arsip yang baik 
berperan penting dalam meningkatkan efisiensi administrasi dan kemudahan penemuan 
kembali dokumen. Secara praktis, hasil penelitian ini dapat menjadi bahan evaluasi bagi 
perusahaan dalam mengembangkan sistem kearsipan yang lebih efektif melalui 
dukungan kebijakan, fasilitas, dan sumber daya manusia yang memadai. Penelitian ini 
masih memiliki keterbatasan karena hanya berfokus pada Divisi Procurement serta 
belum dapat menganalisis penerapan perbaikan secara menyeluruh karena beberapa 
langkah masih berada pada tahap perencanaan. 
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