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ABSTRAK 
Arsip merupakan beberapa dokumen informasi penting yang 

dikumpulkan agar dapat disimpan secara terencana dan teratur dengan 

baik dan aman sehingga ketika suatu hari dimasa depan dokumen 

tersebut dapat ditemukan ketika sewaktu-waktu dibutuhkan. 

Berdasarkan Keputusan  Presiden  Republik  Indonesia  Nomor  105  

Tahun  2004 mengenai pengelolaan arsip tepatnya pada bab I Pasal 1 

menjelaskan bahwa arsip diartikan sebagai sekumpulan naskah yang 

dibuat dan diterima oleh Badan-badan Pemerintah maupun Badan-

badan Swasta ataupun perorangan, dalam bentuk corak apapun secara 

perorangan maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan 

pemerintahan maupun dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan. Hari kehari berkas data-data kearsipan akan semakin 

bertambah banyak, agar berkas data-data tersebut dapat tersusun rapih 

maka diperlukannya sistem pengelolaan yang tepat. Sehingga dapat 

diketahui bahwa Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui 

kelebihan dan kekurangn dalam menerapkan sistem pengelolaan 

kearsipan baik secara digital maupun manual. Sehingga dengan 

demikian dapat menunjukkan sistem mana yang lebih efisien untuk 

diterapkan dalam pengelolaan kearsipan di kantor BPJS Ketenagakerjaan 

Cabang Binjai. Serta manfaat Hasil penelitian ini diharapkan dapat 

dipakai sebagai masukan dan informasi untuk dijadikan acuan dalam 

rangka meningkatkan kinerja pengelolaan kearsipan pada unit kerja. 

  

ABSTRACT  

Archives are several important information documents that are collected so 

that they can be stored in a planned and orderly manner in a good and safe 

manner so that when one day in the future these documents can be found 

when needed. Based on the Decree of the President of the Republic of 

Indonesia Number 105 of 2004 regarding archive management, chapter I 

Article 1 explains that archives are defined as a collection of manuscripts 

made and accepted by Government Agencies and Private Agencies or 

individuals, in any form individually or in groups. in the context of 

implementing government activities as well as in the context of implementing 

national life. The archive data files will increase day by day, so that the data 

files can be neatly arranged, a proper management system is needed. So that 

it can be seen that the purpose of this study is to find out the advantages and 

disadvantages of implementing an archive management system both digitally 
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and manually. So that it can show which system is more efficient to 

implement in managing archives at the BPJS Ketenagakerjaan office, Binjai 

Branch. As well as benefits The results of this study are expected to be used as 

input and information to be used as a reference in order to improve the 

performance of archive management in the work unit. 

 

PENDAHULUAN 
 

Arsip merupakan beberapa dokumen informasi penting yang dikumpulkan agar dapat 

disimpan secara terencana dan teratur dengan baik dan aman sehingga ketika suatu hari dimasa 

depan dokumen tersebut dapat ditemukan ketika sewaktu-waktu dibutuhkan. Berdasarkan 

Keputusan  Presiden  Republik  Indonesia  Nomor  105  Tahun  2004 mengenai pengelolaan arsip 

tepatnya pada bab I Pasal 1 menjelaskan bahwa arsip diartikan sebagai sekumpulan naskah yang 

dibuat dan diterima oleh Badan-badan Pemerintah maupun Badan-badan Swasta ataupun 

perorangan, dalam bentuk corak apapun secara perorangan maupun berkelompok dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan pemerintahan maupun dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan. 

Sebelum dikenal dengan nama Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan, 

program tersebut awalnya dikenal dengan nama JAMSOSTEK yang dapat memberikan jaminan 

sosial kepada tenaga kerja sampai pension yang ada di seluruh Indonesia. Nama BPJS 

Ketenagakerjaan berlaku mulai pada tanggal 1 Januari 2014 dan mulai beroperasi pada tanggal 1 Juli 

2015. 

Ditempat saat penulis melakukan penelitian karyawan bagian arsip sering kerepotan dalam 

menyusun dan mengelola data-data, mulai dari data-data kepesertaan maupun data-data klaim 

yang dari hari kehari semakin banyak sehingga menyebabkan Fillingcabinet menadi penuh dan tidak 

beraturan. Pada data-data di tahun-tahun sebelumnya juga tidak tersusun dan tidak terkelola 

dengan rapih sehingga menyebabkan kesulitan dalam mencari data tersebut dikemudian hari. 

Berdasarkan dari fenomena yang sudah disampaikan diatas, jelas bahwa Kantor BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Binjai belum terkelola dengan baik mengenai pengelolaan berkas mulai 

dari data kepesertaan maupun data klaim dan belum memenuhi asas tata pengelolaan dan juga 

penyusunan berkas-berkas yang tepat. Permasalahan seperti ini sebaiknya segara diatasi dan 

dimaksimalkan agar lebih baik lagi kedepannya sehingga dapat sesuai dengan pengelolaan dan juga 

penyusunan berkas yang sebagaimana seharusnya. Jika hal ini diatasi tentunya menimbulkan 

suasana nyaman dan kondusif sehingga karyawan dapat melakukan tanggung jawab pekerjaannya 

dengan baik dan optimal.  

 

LANDASAN TEORI 
 

 Menurut Beni (2016: 69) Efektivita ls aldallalh hubungaln alntalral output daln tujualn altalu dalpalt 

jugal dikaltalkaln merupalkaln ukuraln seberalpal jaluh tingkalt output, kebijalkaln da ln prosedur dalri 

orgalnisalsi. Efektivita ls jugal berhubungaln dengaln deraljalt keberha lsilaln sualtu operalsi paldal sektor 

public sehinggal sualtu kegialtaln dikaltalkaln efektif jikal kegialtaln tersebut mempunyali pengalruh 

besalr terhaldalp kemalmpualn menyedialkaln pelalyalnaln malsyalralkalt yalng merupalkaln salsalraln yalng 

telalh ditentukaln. Peraln menurut definisi palral alhli menyaltalkaln balhwal peraln aldallalh alspek 

dinalmis dalri kedudukaln altalu staltus. Seseoralng melalksalnalkaln halk daln kewaljibaln, beralrti telalh 

menjallalnkaln sualtu peraln.  

 Digitall beralsall dalri kaltal Digitus, dallalm balhalsal Yunalni beralrti jalri jemalri. Alpalbilal kital 

hitung jalri jemalri kital, malkal berjumlalh sepuluh (10). Nilali sepuluh tersebut terdiri dalri 2 raldix, yalitu 

1 daln 0, oleh ka lrenal itu digitall merupalkaln penggalmbalraln dalri sualtu kealdalaln bilalngaln yalng 

terdiri dalri alngkal 0 daln 1 altalu off daln on (bilalngaln biner). Semual sistem komputer menggunalkaln 

sistem digitall sebalgali balsis daltalnyal. Disebut jugal dengaln istilalh Bit (Binalry Digit). 
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 G.R Terry menga ltalkaln balhwal pengelolalaln merupalkaln proses khals yalng terdiri altals 

tindalkaln-tindalkaln perencalnalaln, pengorgalnisalsialn, pergeralkaln daln pengendallialn yalng dilalkukaln 

untuk menentukaln sertal mencalpali salsalraln yalng telalh ditentukaln melallui pemalnfalaltaln sumber 

dalyal malnusial daln sumber dalyal lalinnyal. 

 Kealrsipaln aldallalh pengelolalaln caltaltaln rekalmaln kegialtaln altalu sumber informalsi yalng 

memiliki nilali kegunalaln dengaln teraltur daln terencalnal balik itu alrsip yalng dibualt malupun diterimal, 

algalr mudalh ditemukaln kemballi jikal diperlukaln. Sistem kealrsipaln yalng diselenggalralkaln secalral 

optimall alkaln memperlalncalr kegialtaln daln tujualn lembalgal, orgalnisalsi, baldaln malupun 

perseoralngaln. 

 

METODE PENELITIAlN 
 

Metode penelitia ln yalng penulis gunalkaln yalitu deskriptif kuallitaltif yalitu metode ya lng 

menggalmbalrkaln daln menguralikaln malsallalh yalng dihaldalpi di perusalhalaln sertal mencalri solusi 

tentalng permalsallalhaln yalng diha ldalpi sesuali dengaln keteralmpilaln daln pengetalhualn yalng didalpalti 

paldal salalt melalkukaln kegialtaln Malgalng. 

Jenis sumber daltal yalng penulis gunalkaln yalitu daltal pokok yalng diperoleh oleh penulis dalri 

melalkukaln pengalmaltaln lalngsung paldal perusalhalaln dallalm kegialtaln Malgalng, mengenali Efektifitals 

Peraln Digitall Terhaldalp Pengelolalaln Kealrsipaln Malnuall di Kalntor BPJS Ketenalgalkerjalaln Calbalng 

Binjali. Kemudialn daltal pendukung dallalm penulisaln yalng diperoleh dalri buku-buku, internet, 

perpustalkalaln daln referensi yalng berkalitaln dengaln malsallalh yalng diteliti. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 
 

Pengelolaan Kersipan di Kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Binjai 

Berdasarkan Keputusan  Presiden  Republik  Indonesia  Nomor  105  Tahun  2004 mengenai 

pengelolaan arsip tepatnya pada bab I Pasal 1 menjelaskan bahwa arsip diartikan sebagai 

sekumpulan naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Pemerintah maupun Badan-badan 

Swasta ataupun perorangan, dalam bentuk corak apapun secara perorangan maupun berkelompok 

dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan maupun dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan. 

Undang-Undang  nomor  43  tahun  2009  Pasal  1 menjelaskan bahwa penyelenggaraan  

kearsipan sangat penting diberlakukan pada seluruh lembaga baik lembaga swasta, Negara, mupun 

BUMN.  BPJS Ketenagakerjaan merupakan salah satu lembaga BUMN dimana ada banyak data dan 

dokumen yang masuk dan disimpan pada penyelenggara kearsipan setiap harinya. Ada banyak 

sekali program yang diberlakukan lembaga ini mulai dari Program Jaminan Hari Tua (JHT), Program 

Jaminan Pensiun (JP), Program Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK), Program Jaminan Kematian (JKM), 

sehingga lembaga ini sangat memerlukan adanya kearsipan yang dapat menyimpan biodata 

anggota atau peserta BPJS hingga klaim peserta jaminan sosial baik berupa individu maupun 

perkelompok. 

Setelalh  memalhalmi  pengorgalnisalsialn  alrsip,  pihalk  stalf  alrsip  jugal  halrus  memiliki 

pemalhalmaln tentalng alsals pengorgalnisalsialn yalng alkaln di pilih dallalm pengelolalaln alrsip-alrsip  

yalng  dimiliki  pihalk  perusalhalaln  altalu  lembalgal  (sentrallisalsi,  desentrallisalsi,  daln galbungaln).  

Balgialn alrsip paldal kalntor BPJS Ketena lgalkerjalaln Calbalng Binjali merupalkaln balgialn yalng  

mengelolal daln menyaljikaln alrsip yalng sallalh saltunyal aldallalh alrsip kepesertalaln. 

Ditempalt salalt penulis melalkukaln penelitialn khususnyal dibidalng kealrsipaln terjaldinyal 

kekuralngaln sumber dalyal malnusial altalu tenalgal kerjal yalng halnyal saltu oralng saljal, sehinggal 

kalryalwaln tersebut sering kerepotaln dallalm menyusun daln mengelolal daltal-daltal, mulali dalri daltal-

daltal kepesertalaln malupun daltal-daltal klalim yalng dalri halri kehalri semalkin balnyalk sehinggal 

menyebalbkaln Fillingcalbinet menaldi penuh daln tidalk beralturaln. Paldal daltal-daltal di talhun-talhun 
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sebelumnyal jugal tidalk tersusun daln tidalk terkelolal dengaln ralpih sehinggal menyebalbkaln 

kesulitaln dallalm mencalri daltal tersebut dikemudialn halri. 

Dalpalt disimpulkaln balhwal, dengaln kuralngnyal sumber dalyal malnusial altalu tenalgal kerjal 

yalng aldal sering sekalli mengallalmi halmbaltaln sehinggal tidalk melalksalnalkaln proses pengalrsipaln 

dengaln balik daln benalr, yalng beralkibalt tidalk teralturnyal berkals-berkals yalng disimpaln. Dengaln 

permalsallalhaln tersebut alkaln memicu permalsallalhaln balru dimalnal alkaln terjaldinyal kesulitaln 

pencalrialn berkals lalmal di malsal yalng alkaln daltalng. 

 

Penyimpalnaln Berkals Malnuall 

 Berkals alrsip yalng diterimal daln telalh diseralhkaln kebalgialn alrsip alkaln disusun sesuali 

dengaln talnggall daln kode tralnsalksinyal. Kemudialn alkaln dimalsukkaln kemalp kemudialn disimpaln 

kedallalm dus untuk penyimpalnaln selalnjutnyal alkaln di susun dallalm ralk kealrsipaln. 

 

                       
       STEP (1)    STEP (2)   STEP (3) 

 

 Jikal paldal ralk rualng alrsip Kalntor Calbalng sudalh penuh, malkal berkals daltal-daltal 2 talhun 

sebelumnyal alkaln disortir ke rualng alrsip di Kalntor Pusalt. Kemudialn kalrdus yalng berisikaln berkals 

daltal-daltal terseut alkaln disusun daln ditaltal sesuali dengaln urutaln kode tralnsalksi daln jugal 

talnggallnyal. Untuk berkals daltal-daltal 10 talhun teralkhir dirualng alrsip di Kalntor Pusalt sudalh penuh 

malkal kalryalwaln alkaln mengaljukaln pemusnalhaln berkals kepaldal Kepallal Kalntor Calbalng daln jugal 

Kepallal Kalntor Pusalt algalr mendalpaltkaln persetujualn melalkukaln pemusnalhaln alrsip tersebut. 

 

Penyimpalnaln Berkals Digitall 

Alplikalsi lalyalnaln malnaljemen suralt Kalntor BPJS Ketenalgalkerjalaln Calbalng Binjali 

membutuhkaln tempalt penyimpalnaln daltal informalsi yalng disimpaln paldal daltalbalse. Dallalm hall ini, 

daltalbalse yalng digunalkaln aldallalh MySql yalng aldal di server hosting daln phpMyAldmin. Untuk 

mengolalh daltal yalng alkaln disimpaln paldal server malkal dibualtlalh sebualh UI untuk memudalhkaln 

aldmin, pimpinaln daln stalff dallalm mengolalh daltal. 
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a. Talmpilaln Login 

 

 
b. Tampilaln Beranda 

 

 
c. Management Surat 

 

 
d. Tambah Data Surat 
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KESIMPULAlN DAlN SAlRAlN 
 

Kesimpulaln 

Berdalsalrkaln dalri halsil penelitialn dalpalt disimpulkaln balhwal dokumen alrsip dikalntor BPJS 

Ketenalgalkerjalaln Calbalng Binjali belum tertaltal sesuali dengaln susunalnnyal, daln malsih balnyalk 

kalryalwaln yalng megalnggalp kealrsipaln itu tidalk terlallu penting sehinggal alrsip ini tidalk terlallu 

diperhaltikaln dikalrenalkaln kuralngnyal kesaldalraln dalri kalryalwaln. Pengelolalaln alrsip dikalntor BPJS 

Ketenalgalkerjalaln Calbalng Meulalboh memalkali tigal sistem yalitu sistem malnuall, sistem digitallisalsi 

daln sistem terbalru yalng melallui pengalplikalsialn. 

Salralnal daln pralsalralnal sertal falsilitals kalntor yalng kuralng teralwalt menyebalbkaln 

terhalmbaltnyal meneralpkaln digitallisalsi secalral malksimall dallalm pengelolalaln kealrsipaln dikalntor 

BPJS Ketenalgalkerjalaln Calbalng Binjali. 

 

Salraln 

Dalri halsil penelitialn tersebut, penulis menyalralnkaln algalr palral kalryalwaln dalpalt lebih pekal 

lalgi terhaldalp pengelolalaln alrsip. Penulis jugal menyalralnkaln algalr salralnal pralsalralnal sertal falsilitals 

kalntor yalng khusus nyal semalcalm digitall algalr lebih diralwalt algalr tidalk terjaldinyal kerusalkalaln salalt 

digunalkaln dallalm menyelesalikaln pekerjalaln kalntor sehinggal tidalk memperlalmbalt proses 

pekerjalaln setialp kalryalwaln khususnyal di balgialn kealrsipaln. 
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