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ABSTRAK 

FUNGSI PENAT AAN KEARS-IP AN DALAM MENINGKATKAN KERJA P ADA 
RUMAllSAKIT JIW A DAERAH PROPINSI SUMATERA UT ARA 

Penelitian "Fungsi Penataan Kearsipan Dalam Meningkatkan Kerja Pada Rumah 
Sal(it Jiwa daerah Propinsi Sumatera Utara", bertujuan untuk mengetahui bagaimana 
pelaksanaan perubahan kearsipan yang baik dijalankan di Rumah Sakit Jiwa Daerah 
Propinsi Sumatera Utara, Pada umumnya setiap orang mempunyai kebutuhan yang 
bersifat jamak, yaitu kebutuhan lebih dari satu macam kebutuhan tidak semuanya dapat 
dicapai tanpa adanya bantuan orang orang lain. Oleh karena itu timbullah keharusan bagi 
setiap orang untuk bekerjasama dengan orang lain dalam rangka mengusahakan 
tercapainya suatu tujuan. Begitu juga halnya tentang dunia kearsipan jika dikaji dalam 
bidang administarinya diamana sistem kearsipan sebagai pusat tentang kegiatan kegiatan 
yang telah berlangsung dan tempat untuk mencari berbagai keterangan yang diperlukan 
bagi tindakan atau putusan yang akan dating dalam suatu instansi maka arsi harus diatur 
dan dipelihara dengan sebaik baiknya. dan mencoba mencari kepastian dan kebenaran 
masalah penataan kearsipan tersebut dan sekaligus mencari jalan untuk pemecahannya, 
berdasarkan pengetahuan ilmiah sehingga dapat diterapkan secara sederhana. Secara 
lebih terperinci dengan memahami pengertian kearsipan secara jelas, sebenarnya dapat 
diketahui seara sekilas bahwa kearsipan berfungsi untuk menyimpan secara teratur surat 
surat atau hal hal penting yang berhubungan baik seara langsung maupun tidak langsung 
terhadap proses kerja suatu organisasi khusunya bagi pemerintahan maupun bagi swasta 
demi lanarnya proses kerja serrta kecepatan dan ketepatan dalam pengambilan keputusan. 

Efektfitas kerja adalah merupakan suatu konsepsi tentang perbandingan terbaik 
antara suatu usaha dengan hasilnya, sebagi perbandingan yang terbaik antara suatu usaha 
dengan hasilnya dapat diterapkan dalam pelbagai bidang baik itu dari segi kehidupan 
pribadi -yang bersifat perorangan sanipai lapangan kerja yang luas. Apabila diterapkan 
diam bidang kerja apapun, maka terdapatlah efesiensi kerja. Cara kerja yang efektif 
berarti adalah cara yang tanpa sedikitpun mengurangi hasl yang hendak dicapai yang 
meliputi cara yang paling mudah, didalam menggunakan sumber kerja. 

Penelitian ini dilaksanakan pada tahun anggaran 2011 di Rumah Skit Jiwa daerah 
Propinsi Sumatera Utara. Metode yang dilakukan dalam penelitian ini adalah metode 
sample yang terdiri dri 8 orang. Serta metode pengumpulan data. Teknik analisis data 
yang didapat dari h~il wawancara dan observasi. 

Keshnpulan yang didapat bahwa Penataan Kearsipan di Rumah Sakit Jiwa Daerah 
Propinsi Sumatera Utara sangat sederhana, tapi terselenggara dengan baik dan berjalan 
lancer sehingga tercipta efektifitas kerja. 
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BABI 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Administrasi adalah suatu hat yang sangat penting datam abad modem 

sekarang ini. Charles A. Beard seorang sarjana ilmu sosiat, yang dikutip dari buku 

Sondang P. Siagian berkata bahwa: 

lidak ada satu hat untuk abad modem sekarang ini yang tebih penting dari 
administrasi. Ketangsungan hidup pemerintahan yang beradab dan matahan 
ketangsungan hidup dari peradaban itu sendiri akan sangat tergantung atas 
kemampuan kita untuk membina dan mengembangkan suatu filsafat 
administrasi yang mampu memecahkan masatah-masalah masyarakat 
modem. 1 

Bangsa Indonesia yang sedang giat-giatnya membangun untuk mewujudkan · 

masyarakat yang adil dan makmur merata materit dan sprituat berdasarkan 

Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945 sudah tentu membutuhkan dukungan 

administrasi yang mampu memecahkan masalah-masatah pembangunan. Datam 

rangka pembangunan nasionat yang berencana yang ditakukan secara bertahap, 

maka administrasi merupakan sarana yang mutlak dipertukan bagi keberhasilan 

pembangunan nasionat. 

Pembangunan nasionat hanya akan berhasil dengan baik apabila diimbangi 

dengan administrasi pemerintah yang efektif dan efisien, yang metaksanakan tugas-

tugas pemerintah yang dapat mendukung tugas yang bersifat pembangunan. 

1 Sondang P. Siagian, Fi/safat Admlnistrasi, Gunung Agung, Jakarta, 2007, hat. 1. 
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Pemerintah reformasi telah menetapkan kebijaksanaan, bahwa dalam pelaksanaan 

pembangunan, usaha-usaha pembangunan (penyempumaan) administrasi 

Pemerintah selalu mendapat perhatian yang sungguh-sungguh. Sehubungan 

dengan itu maka salah satu aspek pembangunan ialah penyempumaan administrasi 

pemerintahan dan merupakan bagian yang integral pada pembangunan nasional. 

Pembangunan nasional yang berencana yang dilakukan secara bertahap dan 

dituangkan dalam Pelita demi Pelita sekarang ini telah sampai pada pembangunan 

jangka panjang tahap kedua. 

Administrasi diartikan secara sederhana sebagai suatu bentuk kerjasama 

sekelompok orang untuk mencapai suatu tujuan tertentu. Salah satu pekerjaan 

administrasi di dalam suatu organisasi itu adalah penataan kearsipan. 

Dengan hal tersebut maka dapatlah dikatakan bahwa kantor dimana penataan 

kearsipan dijalankan tidak lagi dipandang sebagai kerja tambahan saja dalam suatu 

organisasi tetapi telah merupakan bagian yang tidak terpisahkan dalam setiap 

organisasi yang ingin mencapai tujuan tertentu. Penataan Kearsipan melayani 

pelaksanaan sesuatu pekerjaan operatif dengan menyediakan berbagai keterangan 

yang diper1ukan. Keterangan-keterangan itu memudahkan penyelesaian pekerjaan 

operatif yang bersangkutan secara lebih mudah dan lebih baik. 

Mengingat pentingnya penataan kearsipan ini dalam pekejaan kantor dan 

dikaitkan dengan tugas dan fungsi Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi Sumatera 

Utara, maka penulis ingin memperdalam pengetahuan mengenai pekerjaan 

penataan kearsipan di Rumah Sakit Jiwa Daerah Provinsi Sumatera Utara sehingga 
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