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ABSTRAK 

 

TRIANA AFRIDA. Hubungan Antara Persepsi  Penyusutan Arsip dengan Efisiensi 

Kerja pada BIRO OKTROI ROOSSENO. Skripsi, Jakarta: Konsentrasi 

Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, 

Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 

2014. 

Penelitian ini bertujuan untuk mendapatkan data yang tepat dan dapat dipercaya tentang 

hubungan antara persepsi penyusutan arsip dengan efisiensi kerja pada karyawan BIRO 

OKTROI ROOSSENO. Penelitian ini dilakukan selama 3 bulan terhitung November 

2013 sampai Januari 2014. Adapun metode penelitian yang digunakan adalah metode 

survei dengan pendekatan korelasional. Populasi penelitian ini adalah seluruh karyawan 

BIRO OKTROI ROOSSENO.  Sampel yang digunakan sebanyak 55 orang dengan 

menggunakan teknik acak sederhana (simple random sampling). Untuk menjaring data 

kedua variabel penelitian digunakan instrumen penelitian berbentuk kuesioner model 

skala Likert pada variabel X (persepsi penyusutan arsip) dan pada variabel Y (efisiensi 

kerja). Teknik analisis data dalam penelitian ini dimulai dengan mencari persamaan 

regresi persamaan regresi sederhana dan diperoleh persamaan regresi  Ŷ = 71.54 + 

0.614X, sedangkan uji persyaratan analisis yaitu uji normalitas galak taksiran regresi Y 

atas X dengan uji Liliefors diperoleh Lhitung (0.101) < Ltabel (0.119) hal ini berarti sampel 

berasal dari populasi berdistribusi normal. Uji keberartian dan kelinieran regresi dengan 

menggunakan table Analisis Varians (Anava). Perhitungan uji kelinieran regresi 

disimpulkan bahwa model persamaan regresi adalah berarti, yaitu Fhitung > Ftabel, yaitu 

27.65 > 4.03 dan juga linier yaitu; Fhitung < Ftabel. yaitu 0.902 < 2.53. Uji hipotesis 

koefisien korelasi hubungan antara variabel X dan variabel Y dilakukan dengan rumus 

Product Moment dari Pearson yang menghasilkan rxy sebesar 0,586; ini berarti hubungan 

antara kedua variabel tersebut kuat. Uji signifikasi dengan thitung sebesar 5.26 dan ttabel 

sebesar 1,68. Karena thitung > ttabel, maka dapat disimpulkan bahwa terdapat hubungan yang 

signifikan antara persepsi penyusutan arsip dengan efisiensi kerja pada karyawan BIRO 

OKTROI ROOSSENO. Uji koefisien determinasi menghasilkan koefisien determinasi 

sebesar 0,3429. Maka dapat diambil kesimpulan terdapat hubungan yang positif dan 

signifikan antara persepsi penyusutan arsip dengan efisiensi kerja pada karyawan BIRO 

OKTROI ROOSSENO. 
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ABSTRACT 

 

TRIANA AFRIDA. The Correlation between Records Disposition  with Work 

Efficiency on Employee at BIRO OKTROI ROOSSEN Jakarta. Script, Jakarta: 

Concentration Education of Office Administration, Program Study of Economics 

Education, Departement Economic and Administration, Faculty of Economics, State 

University of Jakarta, 2014. 

This study aims to obtain accurate and reliable data regarding perception of records 

disposition with work efficiency on employee at BIRO OKTROI ROOSSENO. The study 

was conducted over three months from November 2013 until January 2014. The method 

used was a survey method with the correlational approach. The sampling technique used 

is proportional random technique (rondom proportional sampling) with 55 respondents 

sampled. Collecting X variable data (perception of records disposition) and Y variable 

data (work efficiency), using likert scale model questionair. Techniques of data analysis 

in this study begins with the search for a simple regression equation and obtained the 

regression equation Ŷ = 71.54 + 0.614X, while the analysis of the test requirements 

normality test on the estimated regression error above X with Y obtained Lcount Liliefors 

test ((0.101)) <Ltable (0.119). This means that the samples come from normally distributed 

population. Significance and linearity regression testing using Analysis of Variance table 

(ANAVA). Test calculations concluded that the linearity regression equation regression 

models were significant, ie F count> Ftable, ie 27.65 > 4.03 and the also linear; Fhitung 

<Ftable. ie 0.902 < 2.53. The hypothesis is testing the correlation coefficient relationship 

between variables X and Y with the formula of Pearson Product Moment generating rxy of 

0,586; This means the relationship between two variables is signifficant. Tcount with a 

significance of 5.26 and 1,68 ttable. Because tcount> tteble, it can be concluded that there is a 

significant relationship between perception of records disposition and work efficiency 

was 0,3429. It can be concluded that there is a positive and significant relationship 

between perception of records disposition and work efficiency on employee at BIRO 

OKTROI ROOSSENO,Jakarta. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Pada saat ini perkembangan dunia usaha mengalami persaingan yang 

semakin ketat khususnya di bidang sumber daya manusia, produksi dan pangsa 

pasar. Dalam menghadapi persaingan tersebut diperlukan persiapan bagi dunia 

usaha guna menghadapi berbagai tantangan dan ancaman bagi kelangsungan 

usaha suatu perusahaan agar dapat mempertahankan posisinya dalam dunia bisnis. 

Oleh karena itu diperlukan berbagai macam strategi bagi perusahaan yang mampu 

mendayagunakan seluruh unsur manajemen secara maksimal. 

Keberhasilan suatu perusahaan sangat dipengaruhi oleh sumber daya 

manusia yang baik, yang memiliki kemampuan, pengetahuan, dan keterampilan 

untuk dapat bekerja efektif dalam menunjang tujuan perusahaan. Kelangsungan 

hidup perusahaan hanya dapat dipertahankan bila perusahaan memperhatikan 

kuantitas dan kualitas setiap karyawannya agar dapat bekerja efektif dan efisien, 

sesuai dengan kebutuhan perusahaan. Karyawan yang kurang mampu, kurang 

cakap, dan kurang terampil dapat mengakibatkan pekerjaan tidak selesai tepat 

pada waktunya. Oleh karena itu, pihak perusahaan harus memotivasi karyawan 

agar  pekerjaan yang akan diselesesaikan harus dilaksanakan seefisien mungkin. 

Pekerjaan-pekerjaan yang dirancang secara efisien dapat memotivasi dan 

mendorong karyawan mencapai hasil kerja yang memuaskan. Karena bekerja 
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dengan efisien adalah bekerja dengan usaha, waktu dan kelelahan yang sedikit 

mungkin. Cara bekerja yang efisien dapat diterapkan oleh setiap karyawan untuk 

semua pekerjaan kantor yang besar maupun kecil, sehingga dapat membantu 

mempercepat penyelesaian tugas.  

Setiap kantor, organisasi, rumah tangga ataupun perorangan akan terlibat 

dengan arsip. Jumlah masing-masing arsip yang dikelola bisa sedikit bisa juga 

banyak. Mungkin saja menggunakan banyak ruangan, lemari atau ditempatkan 

pada map-map yang tersusun di meja. Hal ini menunjukkan bahwa setiap orang 

cenderung hidup bersama arsip, baik ditempat pekerjaan maupun di rumah. Itu 

merupakan ciri kehidupan manusia modern, yaitu manusia yang kegiatannya 

dibantu dengan informasi. Informasi terdapat pada berbagai macam media dan 

salah satunya adalah arsip.   

Arsip sering digunakan untuk membantu pelayanan kepada pengguna, 

karyawan sesama unit kerja atau karyawan dari unit kerja lainnya. Dengan adanya 

pengawasan arsip yang baik dapat membatasi jumlah arsip yang terdapat pada 

perusahaan atau organisasi tersebut. Dalam penyimpanan arsip yang berlebihan 

dibutuhkan pengeluaran biaya yang tidak sedikit untuk personil, peralatan, ruang 

penyimpanan arsip dan pemeliharaan. Oleh karena itu organisasi bisnis sangat 

berkepentingan dengan jumlah arsip yang tercipta sehingga perlu di tolerir dalam 

perkembangan jumlah arsip yang tercipta setiap harinya. Pengawasan dan 

pengelolaan arsip yang rendah akan membuat pekerjaan menjadi tidak efektif dan 

efisien. 
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Sarana dan prasarana merupakan faktor yang sangat menunjang hasil kerja 

yang akan diberikan oleh seorang karyawan. Tanpa sarana dan prasarana yang 

memadai karyawan akan sulit bagi karyawan untuk meningkatkan efisiensi 

kerjanya. Namun saat ini masih banyak perusahaan yang kurang memperhatikan 

sarana dan prasarana kerja karyawannya secara lengkap. Hal ini dapat dilihat dari 

masih banyaknya perusahaan yang tidak memiliki peralatan kantor yang dapat 

mendukung pelaksanaan kerja para karyawannya, terutama alat pemenuhan 

kebutuhan pelaksanaan kerja seperti mesin-mesin, dan gedung yang kurang 

memadai. Pekerjaan yang semula dapat diselesaikan dengan cepat dapat tertunda 

karena kurangnya sarana dan prasarana yang tersedia. Hal ini akan menyebabkan 

karyawan menjadi kurang semangat dalam bekerja. Pemberian sarana dan 

prasarana kerja yang lengkap dan segala kebutuhan dalam pelaksanaan kerja 

tersedia, akan dapat membuat seorang karyawan bekerja dengan efisien dan 

optimal.  

Untuk mencapai efisiensi kerja karyawan, tata cara dan peralatan kantor 

adalah hal yang saling berhubungan satu sama lain. Agar dapat mendukung tugas-

tugas berjalan lancar maka memerlukan fasilitas kearsipan seperti peralatan 

korespondensi, penerimaan surat dan penyimpanan surat yang dapat disesuaikan 

dengan fungsi tujuan dan kebutuhannya. 

Disiplin kerja karyawan yang rendah dapat pula mempengaruhi segala 

kegiatan aktivitas jalannya tugas bidang kearsipan mulai dari tahap penciptaan, 

pengurusan, penyimpanan, penyusutan sampai dengan pemusnahan arsip. Sebagai 

contoh dari tidak teraturnya pendataan arsip yang tercipta kemudian di simpan 
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pada lokasi penyimpanan tidak sesuai dengan klasifikasi jenis surat dapat 

mengakibatkan pencarian arsip akan sulit untuk dilakukan dalam waktu yang 

singkat. 

Efisiensi kerja karyawan juga dipengaruhi dengan adanya kemampuan 

keterampilan kerja karyawan dalam mengelola arsip, dikarenakan bahwa arsip di 

dalam setiap organisasi memiliki berbagai macam cara penyimpanan tersendiri 

sesuai dengan fungsi dan tujuannya, terlepas dari itu keterampilan karyawan  tidak 

dapat dijadikan pedoman dari jenjang pendidikan yang diraihnya. 

Karyawan yang kurang cakap dan kurang terbimbing secara teratur tidak 

dapat mengimbangi perkembangan dalam berbagai bidang. Dalam bidang 

kearsipan pengetahuan kearsipan yang rendah dapat mempengaruhi segala 

kegiatan kearsipan. Misalnya seorang petugas kearsipan tidak dapat memilih 

sistem penyimpanan arsip yang cocok, maka petugas arsip tersebut sulit untuk 

menemukan arsip yang diperlukan. Sehingga efisiensi kerja dapat menurun. 

Yang juga penting mengapa komputer dapat mempengaruhi efisiensi kerja 

karyawan disebabkan penyimpanan dan penemuan kembali informasi secara 

elektronik pada hakekatnya merupakan suatu copy elektronik tanpa menggangu 

data aslinya. Arsip aslinya jika diperlukan masih tetap harus diambil dengan 

tangan. Komputer memang hanyalah alat semata sebagai penunjang alat 

kearsipan, namun peralatan komputer yang kurang memadai akan menghambat 

tujuan dari efisiensi itu sendiri. 

Selain itu efisiensi kerja karyawan juga dipengaruhi oleh penataan arsip 

khususnya penyusutan arsip yang baik. Oleh karena itu suatu perusahaan harus 
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memperhatikan sistem penataan arsip mulai dari penyimpanan, pemeliharaan, 

penyusutan sampai dengan pemusnahan arsip. 

Penyusutan arsip merupakan kegiatan yang penting dalam proses 

pengelolaan arsip dalam suatu lembaga. Pada dasarnya dengan melakukan 

penyusutan maka pengelolaan arsip akan lebih efektif. Di dalam kegiatan 

penyusutan arsip, seorang petugas harus menyeleksi terlebih dahulu arsip yang 

sudah tidak memiliki nilai kegunaan. Namun kenyataannya, masih banyak 

perusahaan yang menyimpan arsip meskipun arsip tersebut sudah tidak memiliki 

nilai guna. Apabila suatu perusahaan menyimpan arsip terlalu banyak, maka hal 

ini merupakan sesuatu yang sia-sia dan pemborosan dalam pengelolaan arsip. 

Dengan demikian  pengelolaan kearsipan, khususnya penyusutan arsip harus 

ditingkatkan guna menunjang peningkatan dan efisiensi kerja. 

BIRO OKTROI ROOSSENO adalah perusahaan swasta yang bergerak di 

bidang konsultasi HAKI (Hak Kekayaan Intelektual). Untuk mendukung  

terlaksananya tugas dan fungsinya sebagai perusahaan jasa konsultasi, dan 

memiliki klien yang banyak, maka memerlukan data dan informasi. Salah satu 

sumber data dan informasi tersebut adalah arsip. Di perusahaan ini penururunan 

efisiensi kerja disebabkan oleh penyusutan arsip yang kurang baik. Hal  ini 

terlihat dari ruang penyimpanan arsip yang kurang memadai sedangkan arsip-

arsip yang ada tidak dimusnahkan. Masih banyak arsip yang  sudah tidak bernilai 

guna disimpan  dan hanya ditumpuk di dalam gudang, sehingga arsip cepat rusak 

dan sulit ditemukan kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan, yang 

mengakibatkan menurunnya efisien kerja karyawan. 
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Berdasarkan latar belakang yang telah di uraikan diatas maka pemulis 

tertarik untuk mengadakan penelitian tentang “persepsi penyusutan arsip dengan 

efisiensi kerja karyawan”. 

 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka permasalahan yang 

dapat diidentifikasikan sebagai berikut:  

1. Kurangnya pengawasan dan pengelolaan terhadap arsip  

2. Sarana dan prasarana kearsipan yang kurang memadai 

3. Disiplin kerja yang rendah 

4. Ketrampilan karyawan yang rendah 

5. Pengetahuan kearsipan yang kurang memadai  

6. Peralatan komputer yang kurang menunjang pelaksanaan tugas-tugas 

kearsipan 

7. Penyusutan arsip yang kurang baik yang dapat menyebabkan menurunnya 

efisiensi kerja 

 

C. Pembatasan Masalah 

Dari beberapa permasalahan yang telah dikemukakan di atas, ternyata 

bahwa efisiensi kerja dipengaruhi oleh faktor yang sangat luas dan kompleks 

sifatnya. Karena keterbatasan peneliti dalam waktu, dana dan tenaga untuk 

maksud pemecahan keseluruhan masalah tersebut, maka peneliti membatasi 
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permasalahan pada ”Hubungan Antara Persepsi Penyusutan Arsip dengan 

Efisiensi Kerja pada Karyawan BIRO OKTROI ROOSSENO.” 

 

D. Perumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang, identifikasi masalah dan pembatasan masalah, 

maka dapat dirumuskan sebagai berikut: ”Adakah terdapat hubungan antara 

persepsi penyusutan arsip dengan efisiensi kerja pada karyawan BIRO OKTROI 

ROOSSENO?” 

 

E. Kegunaan Penelitian 

Hasil Penelitian ini diharapkan dapat berguna bagi: 

1. Bagi Peneliti 

Peneliti untuk menambah wawasan berpikir dan pengetahuan terutama 

yang berkaitan dengan penyusutan arsip dan efisiensi kerja karyawan 

2. Bagi Perusahaan 

Sebagai bahan informasi atau bahan masukan dan bagi para pimpinan 

dalam pelaksanaan penyusutan arsip dan meningkatkan efisiensi kerja 

karyawan 

3. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

Dapat menjadi masukan dalam mengembangkan materi perkuliahan 

pada Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran khususnya dan untuk 

menambah literatur pada ruang baca dan perpustakaan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta 
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4. Bagi Masyarakat  

Dapat memberikan informasi tentang penyusutan arsip dan efisiensi 

kerja sehingga masyarakat umum dapat menerapkannya. 
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BAB II 

PENYUSUNAN KERANGKA TEORETIS,  

KERANGKA BERPIKIR DAN PENGAJUAN HIPOTESIS 

 

A. Deskripsi Teoretis 

1. Efisiensi Kerja   

Organisasi selalu dihadapkan kepada berbagai bentuk dan jenis tantangan. 

Tantangan-tanganan itu meliputi proses manajerial, filsafat manajemen dan 

peningkatan efisiensi kerja. Keuntungan baik itu bagi perusahaan maupun bagi 

individunya sendiri merupakan bentuk dari efisiensi.  

Sebelum sampai pada pengertian efisiensi kerja, perlu kiranya mempertegas 

pengertian dari efisiensi itu sendiri. Kata efisien berasal dari bahasa Latin 

“efficere”
1
yang berarti menghasilkan, mengadakan, menjadikan. Suatu tindakan 

dapat disebut efisien apabila mencapai hasil yang maksimum dengan usaha 

tertentu yang diberikan. Atau apabila mencapai suatu tingkat hasil tertentu dengan 

usaha terkecil yang mungkin diberikan.  

Menurut The Liang Gie yang menyatakan ”Efisiensi adalah perbandingan 

terbaik antara suatu hasil dengan usahanya, dimana perbandingan itu dapat dilihat 

dari dua segi. Dua segi tersebut adalah sebagai berikut: 

                                                           
1 Meirani Harsasi, Pengaruh Otomatisasi Audit Terhadap Efisiensi Kerja Audit, Jurnal 

Media  Riset Bisnis & Manajemen, Vo. 9, No. 3, Desember 2009, h. 53 
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1. Segi usaha: suatu kegiatan dapat dikatakan efisien kalau sesuatu hasil 

tertentu tercapai dengan usaha sekecil-kecilnya. Pengertian usaha 

dapat dikembalikan pada lima unsur yang dapat disebut juga sumber-

sumber kerja yaitu: 

a. Beban 

b. Waktu 

c. Ruang 

 

2. Segi hasil: suatu kegiatan dapat disebut efisien kalau dengan sesuatu 

tertentu memberikan hasil yang sebanyak-banyaknya, baik yang 

mengenai mutunya ataupun jumlah satuan hasil itu
2
. 

 

Hal senada juga dikemukakan oleh H. Emerson yang dikutip oleh 

Soewarno Handayaningrat menyatakan bahwa:  

Efisiensi adalah perbandingan antara input dan output, keuntungan dan 

biaya (antara hasil pelaksanaan dengan sumber-sumber yang 

dipergunakan), seperti halnya juga hasil maksimum yang dicapai dengan 

penggunaan sumber yang terbatas. Dengan kata lain hubungan antara apa 

yang telah diselesaikan dengan apa yang harus diselesaikan
3
. 

 

Yang dikatakan dengan input di sini adalah semua sumber yaitu sarana dan 

prasarana yang dipergunakan dalam pelaksanaan pekerjaan, misalnya tenaga 

kerja,  cara kerja, pelayanan termasuk dalam hal ini adalah waktu. Di samping itu 

juga penggunaan dari pada prasarana (berwujud barang fisik) misalnya gedung, 

gudang, alat transport, rumah dinas dan lain-lain. Sedangkan output adalah hasil 

dari pada pekerjaan dalam istilah ekonomi ialah hasil produksi yang berwujud 

barang dan jasa. 

Dari berbagai definisi yang diuraikan di atas, maka dapat disimpulkan 

bahwa efisiensi adalah perbandingan terbaik antara hasil maksimum (antara input 

                                                           
2
 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: Liberty, 2002), hal. 

171 
3
 Soewarno Handayingrat, Pengantar Studi Ilmu Administrasi dan Manajemen, (Jakarta: 

Masagung, 2000), h. 15 
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dan output) yang dicapai dengan penggunaan sumber-sumber yang terbatas. 

 Menurut Mulyanti menyatakan bahwa ”Efisiensi adalah suatu ukuran 

keberhasilan yang dinilai dari segi besarnya sumber biaya untuk mencapai hasil 

dari kegiatan yang dijalankan”
4
.  

 Pengertian serupa juga diungkapkan oleh Mulyamah yang mengatakan 

bahwa ”Efisiensi merupakan suatu ukuran dalam membandingkan rencana 

penggunaan masukan dengan penggunaan yang direalisasikan atau perkataan lain 

penggunaan keluaran yang sebenarnya”
5
.  

 Dari pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa efisiensi adalah suatu 

ukuran keberhasilan yang membandingkan rencana penggunaan masukan dengan 

penggunaan keluaran untuk mencapai hasil dari kegiatan yang dijalankan. 

 Sementara Chuk Williams mengemukakan bahwa ”Efisiensi merupakan 

penyelesaian pekerjaan dengan usaha, biaya atau pemborosan yang minimum”.
6
 

Pengertian lain mengenai efisiensi diungkapkan oleh Sondang P. Siagian 

berpendapat bahwa ”Efisiensi adalah pemanfaatan sumber daya, dana, sarana dan 

Menurut James  A.  F.  Stoner  menyatakan  bahwa  ”Efisiensi adalah kemampuan  

untuk meminimalkan penggunaan sumber daya dalam mencapai tujuan 

organisasi
7
”. 

                                                           
 

4
 Sri Mulyanti yang dikutip oleh Meirani Harsasi, Op.cit. h. 54 

5
 Mulyamah yang dikutip oleh Slamet Siswanto, Sistem Informasi Akademik untuk 

meningkatkan Efisiensi Kerja Program Studi, (Jakarta: Dimensi Pendidikan, Jurnal Ilmiah 

Keguruan dan Pendidikan Vo. 1, No. 2, Juli 2005) h. 158  
6
 Chuk Williams, Manajemen I, (Jakarta:Salemba Empat, 2001), h. 6 

7
 James A.F. Stoner yang dikutip oleh Dwi Sihono Raharjo, Pengendalian Biaya untuk 

Mencapai Efisiensi Kerja (Jakarta: Jurnal Manajemen, TH IX/02/Juni/2005 ), h. 252 
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Dari beberapa pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa efisiensi adalah 

kemampuan menyelesaikan pekerjaan dengan meminimalkan pemanfaatan 

sumber daya, serta sarana dan prasarana serta tanpa pemborosan dalam mencapai 

tujuan organisasi. 

Menurut Sheddy N. Tjandra mendefinisikan ”Efisiensi adalah usaha 

menghemat, tenaga, waktu dan sebagainya dalam rangka untuk mengerjakan 

sesuatu untuk mencapai tujuan tertentu”
8
. Hal senada juga di Wibisono 

menjelaskan bahwa ”Efisiensi adalah usaha untuk menggunakan sumber daya 

secara minimum guna pencapaian hasil yang optimum”
9
 

Dari pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa efisiensi adalah suatu 

usaha menggunakan sumber daya (ruang, tenaga dan waktu) secara minimum 

untuk mencapai tujuan yang optimum. 

Pendapat lain yang mengemukakan tentang efisiensi adalah Patricia 

Buhler, yang menyatakan bahwa “Efisiensi berarti mengerjakan pekerjaan dengan 

benar”
10

. Pendapat yang sama tentang efisiensi juga dikemukakan oleh T. Hani 

Handoko yang menyatakan bahwa “Efisiensi adalah kemampuan untuk 

menyelesaikan suatu pekerjaan dengan benar
11

”.  

Pendapat yang sama tentang pengertian efisiensi juga diungkapkan oleh 

Stephen P. Robbins dan Mary Coulter mengatakan bahwa ”Efisiensi mengacu 

                                                           
 

8
 Sheddy Nagara Tjandra, Kesekretarisan: Jilid  1, (Jakarta: Direktorat Pembinaan 

Sekolah Menengah Kejuruan, Departemen Pendidikan Nasional, 2008), h. 174 
 

9
 Wibisono yang dikutip oleh Slamet Siswanto, Op. Cit. h. 158 

10
 Patricia Buhler, Alpha Teach Yourself: Management Skills dalam 24 jam, (Jakarta, 

Prenada Media Grup, 2004), h. 7 
11

 T. Hani Handoko, Manajemen Edisi 2, (Yogyakarta: BPFE, 2001), h. 186 
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pada melakukan pekerjaan dengan benar artinya tidak memboroskan sumber 

daya”
12

.  

Menurut Peter F. Drucker yang dikutip oleh Erni Tisnawati Sule dan 

Kurniawan Saefullah mengatakan bahwa ”Efisien adalah mengerjakan pekerjaan 

dengan benar (doing things right)”
13

. 

Hal senada juga dikemukakan oleh Sadili Samsudin yang menyatakan 

bahwa ”Efisien adalah suatu keadaan ketika penyelesaian suatu pekerjaan 

dilaksanakan secara tepat dan akurat tanpa membuang waktu, tenaga dan 

ruang”
14

. 

Berdasarkan berbagai pendapat yang dikemukakan dapat disimpulkan 

bahwa efisiensi adalah kemampuan untuk mengerjakan suatu pekerjaan dengan 

benar dan akurat dengan tidak membuang waktu, tenaga dan ruang. 

Untuk dapat meningkatkan efisiensi kerja pada karyawan perlu adanya 

suatu hal  yang berperan sebagai motivator terhadap karyawan, yakni yang 

mampu  mendorong karyawan untuk bekerja dengan baik dalam waktu dan tenaga 

yang minimum. Menurut Sondang P. Siagian mengemukakan bahwa ada beberapa 

komponen efisiensi dalam sarana dan prasarana yang dibutuhkan dalam bekerja 

untuk mencapai hasil yang optimal. Adapun komponen-komponen tersebut adalah 

sebagai berikut: 

1. Sumber daya manusia (man) 

2. Bahan mentah (material) 

                                                           
12

 Stephen P. Robbins dan Mary Coulter, Manajemen Edisi Kedelapan, (Jakarta: PT 

Indeks, 2005), h.  8 
13

 Erni Tisnawati Sule dan Kurniawan Saefullah, Pengantar Manajemen, (Jakarta: 

Kencana, 2005), h. 7  
14

 Sadili Samsudin, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Bandung: CV Pustaka Setia, 

2006),  h. 19 
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3. Mesin-mesin (machines) 

4. Metode dan prosedur kerja (methods) 

5. Pasar (market) 

6. Energi (energy) 

7. Waktu (time) 

8. Informasi (information)
15

. 

 

Menurut The Liang Gie ada lima asas yang dapat membantu karyawan 

bekerja dengan efisien. Asas-asas efisiensi tersebut adalah perencanaan, 

penyederhanaan, penghematan, penghapusan dan penggabungan. 

1. Perencanaan 

Merencanakan berarti menggambarkan di muka tindakan-tindakan yang 

akan dilaksanakan dalam mencapai suatu tujuan. 

 

2. Penyederhanaan 

Menyederhanakan berarti membuat suatu system yang rumit atau sulit 

menjadi lebih mudah atau ringan. Pelaksanaan ini meliputi tentang tata 

cara, perlengkapan dan pengorganisasian. 

 

3. Penghapusan 

Menghapuskan berarti meniadakan langkah-langkah atau kegiatan 

dalam pelaksanaan sesuatu pekerjaan yang dianggap kurang atau tidak 

berhubungan dengan hasil kerja yang ingin dicapai. Penghapusan dapat 

diwujudkan dalam pedoman-pedoman tentang: 

a. Peniadaan gerak-gerak dalam pekerjaan 

b. Penghapusan tembusan-tembusan atau warkat lainnya 

 

4. Penggabungan 

Menggabungkan berarti mempersatukan pekerjaan-pekerjaan yang 

mempunyai persamaan atau benda-benda yang dapat dikerjakan secara 

bersamaan dalam satu langkah sehingga dapat menghemat waktu 

kerja
16

. 

 

Suatu tindakan dapat disebut efisien apabila mencapai hasil yang 

maksimum dengan usaha tertentu yang diberikan. Atau apabila mencapai suatu 

tingkat hasil tertentu dengan usaha terkecil yang mungkin diberikan. Cara bekerja 

efisien yang dipraktekkan pada suatu satuan usaha tertentu akan mengakibatkan 

                                                           
15

 Sondang P. Siagian, Manajemen Abad 21 (Jakarta: Bumi Aksara, 2004), h. 124 
16

 The Liang Gie, Op.Cit, h. 174 
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tercapainya hasil yang dikehendaki, bahkan dalam derajat yang tinggi mengenai 

mutu dan hasilnya. Jadi hasil yang maksimal dalam setiap pekerjaan tergantung 

pada cara bekerja yang efisien. 

Efisiensi kerja seorang karyawan harus yang tinggi. Karyawan yang tidak 

menyukai penghamburan, umumnya akan bekerja dengan efisien, dan karyawan 

yang bekerja efisien tidak mengeluh walaupun banyak yang harus dikerjakan. 

Sebaliknya, karyawan yang tidak efisien akan mengeluh jika ia diberi pekerjaan 

agak banyak, bahkan sedikit banyak saja ia sudah mengeluh. Karywan seperti ini 

jelas adalah yang malas dan ini tidak termasuk di dalam lingkaran efisiensi 

pekerjaan. Oleh sebab itu, cara bekerja yang efisien harus terus menerus 

dipraktekkan dan diterapkan agar supaya jiwa efisiensi benar-benar bisa melekat 

pada diri setiap orang sehingga keseluruhan kantor menjadi berpotensi (memiliki 

tenaga) besar dalam mencapai hasil kerja yang optimal. 

Jusuf S. Almasdi efisiensi kerja adalah kemampuan untuk mengerjakan 

suatu pekerjaan dengan cara meminimalkan ruang, waktu dan beban
17

. Dalam hal 

ini efisiensi kerja dia meliputi keakuratan, ketepatan waktu, keleluasaan dari 

sebuah sistem keluaran yang terjadi dalam waktu yang sama sehingga fasilitas 

yang ada dapat digunakan dengan baik.  

Menurut Sedarmayanti efisiensi kerja adalah merupakan pelaksanaan cara 

tertentu dengan tanpa mengurangi tujuannya merupakan cara yang: 

- Termudah mengerjakannya  

- Tersingkat waktunya 

- Teringan bebannya 

                                                           
17

 Jusuf S. Almasdi, Aspek Sikap Mental Dalam Sumber Daya Manusia (Bogor: Ghalia 

Indonesia, 2006).,  h .65 
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- Terpendek jaraknya
18

. 

 

Menurut Tjandra yang mengatakan bahwa ”Efisiensi kerja adalah 

pelaksanaan cara-cara tertentu tanpa mengurangi tujuan yang dikerjakan dengan 

cara yang paling mudah mengerjakannya, paling sedikit tenaganya, paling ringan 

bebannya dan paling singkat waktunya”
19

. 

Sementara menurut Sularso Mulyono dkk, menyatakan bahwa ”Efisiensi 

kerja adalah cara kerja yang mendatangkan hasil tertentu dengan pengorbanan 

yang minimal, atau cara kerja dengan pengorbanan tertentu yang mendatangkan 

hasil yang maksimal”
20

. 

Dari definisi di atas dapat disimpulkan bahwa efisiensi kerja adalah 

pelaksanaan cara kerja yang mendatangkan hasil tertentu dengan pengorbanan 

yang minimal tanpa mengurangi tujuan yang dikerjakan.   

Pendapat lain juga dikemukakan oleh Suparjati yang mengatakan bahwa 

”Efisiensi kerja adalah perbandingan terbaik atau rasio pekerjaan sesuai dengan 

yang ditargetkan baik dalam hal kualitas maupun kuantitas”
21

. Sementara menurut 

Sinungan yang dikutip oleh Slamet Siswanto mengemukakan bahwa ”Efisiensi 

kerja adalah perbandingan terbaik antara suatu pekerjaan yang dilakukan dengan 

hasil yang dicapai oleh pekerjaan”
22

.  

Menurut Schermerhorn yang menyatakan bahwa ”Efisiensi kerja adalah 

mengukur biaya sumber daya yang diperlukan sehubungan dengan pencapaian 

                                                           
18

 Sedarmayanti yang dikutip oleh The Lian Gie, Op.cit. h. 31 
19

 Sheddy Nagara Tjandra, Loc.cit. h. 174 
 20

 Sularno Mulyanto, Analisa Partisipasi Tenaga Administrasi IKIP Semarang Terhadap 

Peranan Keterampilan Mengetik Sistem 10 Jari Dalam Rangka Efisiensi Kerja, (Semarang, 

Fakultas Pendidikan Ilmu Pengetahuan Sosial IKIP Semarang: 2001), h. 6  
21

 Suparjati  yang oleh Sheedy Nagara Tjandra, Loc.cit. 174 
 

22
 Sinungan yang dikutip oleh Slamet Siswanto, Op.cit. h. 158  
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suatu tujuan, dalam hal ini adalah perbandingan antara keluaran (output) rill yang 

dihasilkan dengan masukan (input) antara hasil yang diperoleh (output) dengan 

kegiatan yang dilakukan dalam penggunaan sumber-sumber & waktu (input)”
23

. 

 Didalam melaksanakan suatu pekerjaan ada suatu yang harus dipenuhi 

oleh seorang karyawan. Seorang karyawan harus dapat melakukan pekerjaan 

dengan waktu dan tenaga yang minim agar efisiensi kerja bisa tercapai.  Untuk 

dapat melaksanakan  dan mendorong karyawan untuk bekerja dengan baik agar 

efisiensi kerja tercapai dipengaruhi oleh beberapa faktor. Seperti yang 

dikemukakan oleh  Ida Nuraida yang menyatakan bahwa “faktor-faktor yang 

dapat mempengaruhi efisiensi kerja pada karyawan adalah cahaya, warna, udara, 

dan suara”
24

. Adapun penjelasan mengenai faktor-faktor tersebut adalah sebagai 

berikut: 

1. Cahaya 

Cahaya penerangan yang cukup dan  memancar dengan tepat akan 

menambah efisiensi kerja para karyawan, karena mereka dapat bekerja 

dengan lebih cepat, lebih sedikit membuat kesalahan, dan mata tidak 

mudah lelah. 

 

2. Warna 

Warna yang tepat akan mencegah kesilauan yang mungkin timbul 

karena cahaya yang berlebihan. Para ahli membedakan 3 warna pokok 

yaitu merah, biru dan kuning. Merah adalah warna yang 

menggambarkan panas, kegembiraan dan kegiatan bekerja. Biru adalah 

warna adem. Sebagai warna langit dan samudra, warna biru 

menggambarkan keluasan dan ketentraman. Sedangkan yang kuning 

menggambarkan kehangatan matahari. Warna ini dapat merangsang 

mata dan syaraf. 

 

                                                           
 

23
 John R. Schermerhorn, Jr., Manajemen Buku I, (Yogyakarta, Penerbit Andi, 2002) h. 5 

 
24

 Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran, (Yogyakarta: Kanisius, 2008), h. 

161 
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3. Udara 

Udara dalam ini yang ditinjau adalah 

- suhu/temperatur 

- kelembapan 

- sirkulasi/ventilasi 

- kebersihan 

4. Suara 

Faktor suara dapat mempengaruhi efisiensi kerja (terutama pekerjaan 

yang membutuhkan konsentrasi tinggi) karena suara yang bising dapat 

mengganggu dalam bekerja dan berpengaruh terhadap kesehatan 

pegawai
25

. 

 

Efisiensi dalam kerja dapat mempercepat pencapaian target yang telah 

digariskan dengan menghemat waktu dan tenaga. Maka dari itu, semua karyawan 

di dalam kantor dituntut agar bekerja dengan efisien dengan maksud semuanya 

bisa mencapai keberhasilan bersama secara kolektif.  

Dalam moralnya, setiap karyawan di dalam kantor, tidak boleh memiliki 

pikiran pembocoran atau penghamburan, tidak boleh punya pikiran bekerja 

lamban, tidak boleh memiliki pikiran semaunya, karena semua itu akan 

mempengaruhi hasil kerjanya. Seorang karyawan yang hasil kerjanya jelek, sudah 

tentu akan mendapat teguran dari pimpinannya, bahkan bisa diputuskan hubungan 

kerjanya apabila dianggap sudah parah. Karyawan seperti ini termasuk karyawan 

yang tidak efisien, atau karyawan yang memiliki efisiensi kerja rendah. Oleh 

karena itu seorang pimpinan harus dapat meningkatkan semangat kerja para 

karyawannya agar bekerja secara efisien untuk mencapai tujuan. 

  Untuk dapat berhasilnya suatu perusahaan dalam mencapai tujuan tersebut 

sangat ditentukan oleh aktivitas dan kreatifitas para karyawannya, dimana dalam 

hal ini efisiensi dalam melaksanakan tugas. Tercapainya efisiensi kerja ini 
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memiliki syarat-syarat yaitu pekerjaan yang dikerjakan berguna, pelaksanaan 

harus ekonomis, pelaksanaan kerja dapat dipertanggungjawabkan, ada pembagian 

kerja yang jelas, wewenang dan tanggung jawab harus sama, dan prosedur kerja 

harus praktis. 

a.  Pekerjaan berhasil guna (efektif) 

Kegiatan telah dilaksanakan dengan tepat dalam arti target tercapai 

sesuai waktu yang ditetapkan tanpa mengabaikan kualitas 

 

b.  Ekonomis 

Dalam usaha pencapaian efisien maka tenaga kerja, material, 

peralatan, waktu, ruangan dan lain-lain telah digunakan dengan tepat 

sesuai dengan perencanaan sehingga tidak terjadi pemborosan dan 

penyelewengan. 

 

c.  Pelaksanaan kerja dapat dipertanggungjawabkan 

Pelaksanaan kerja benar-benar dibuat seobjektif mungkin, 

mencerminkan fakta sesusungguhnya, dengan membuat report-report 

sebagai bukti pengeluaran pengeluaran yang telah dilakukan. 

 

d.  Pembagian kerja yang nyata 

Dalam pembagian kerja harus didasarkan pada kemampuan masing-

masing individu yaitu benar-benar berdasarkan beban kerja, ukuran 

kemampuan kerja dan waktu yang tersedia. 

 

e.  Rasionalitas wewenang dan tanggung jawab 

Antara wewenang dan tanggung jawab harus terjadi keseimbangan, 

jangan sampai wewenang lebih besar atau sebaliknya. 

 

f.  Prosedur kerja yang praktis 

Pelaksanaan kerja dapat dipertanggungjawabkan serta pelayanan kerja 

yang memuaskan haruslah merupakan kegiatan-kegiatan operasional 

yang dapat dilaksanakan dengan lancar dan menunjukan kegiatan 

ilmiah dan praktis yang urutan tahap demi tahap mencerminkan asal 

pekerjaan, kemana akan diteruskan dan kapan selesainya
26

. 

 

Usaha mencapai efisiensi kerja berlandaskan ide pokok bahwa selalu 

terdapat cara atau metode yang lebih baik untuk meningkatkan pelaksanakan 
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suatu pekerjaan, baik itu dalam rangkaian tugas yang merupakan wujud tujuan 

organisasi maupun cara-cara rangkaian tugas tersebut dilakukan. 

Menurut Tri Atmadji menyatakan bahwa cara yang dapat meningkatkan 

efisiensi kerja yaitu  

(1)  pelaksanaan fungsi manajemen secara tepat;  

 (2)  pemanfaatan sumber-sumber daya ekonomi yang tepat;   

(3) pelaksanaan fungsi-fungsi organisasi sebagai alat pencapaian tujuan 

yang setepat-tepatnya;  

(4) pengarahan dan dinamika organisasi dilakukan untuk pengembangan 

dan kemajuan yang berkesinambungan
27

 

 

Mengurangi penggunaan yang tidak diperlukan, meniadakan langkah 

langkah atau kegiatan dalam pelaksanaan suatu pekerjaan yang dianggap tidak 

mendukung suatu pekerjaan atau tidak berhubungan dengan hasil kerja yang 

dicapai. Selain itu, efisiensi kerja dapat juga dicapai dengan cara menggabungkan 

atau mempersatukan pekerjaan-pekerjaan yang mempunyai persamaan yang 

mungkin dapat dilakukan sekaligus.  

Berdasarkan berbagai pendapat dapat disimpulkan bahwa efisiensi kerja 

adalah cara menyelesaikan pekerjaan dengan memanfaatkan sumber daya yang 

tersedia secara optimal melalui penghematan waktu, pikiran, ruang dan tenaga 

dengan hasil yang maksimal baik mutu (kualitas) maumpun kuantitas. 

2. Persepsi Penyusutan Arsip 

Persepsi seseorang berperan penting dalam berkomunikasi atau mencapai 

tujuan tertentu karena setiap tindakan seseorang maupun kegiatannya sehari-hari 
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dipengaruhi oleh persepsinya terhadap rangsangan tersebut. 

Ada banyak definisi yang dikemukakan oleh para ahli tentang persepsi 

seperti yang dikatakan oleh Rita Z Atkinson dan Richard C. Atkinson bahwa 

“Persepsi adalah proses dimana kita mengorganisasi dan menafsirkan pola 

stimulus ini di dalam lingkungan”
28

. 

Dali Gula mempertegas hal tersebut dalam Kamus Psikologinya yang 

menyatakan bahwa, persepsi adalah “proses pengamatan seseorang terhadap 

segala sesuatu isi lingkungannya dengan menggunakan indera yang dimilikinya, 

sehingga ia menjadi sadar terhadap segala sesuatu yang ada di lingkungannya 

tersebut”.
29

 

Jadi bagaimana seseorang akan berbuat tergantung dari pengamatan 

terhadap objek tertentu yang sumbernya dari luar atau lingkungannya. 

Sebagaimana dengan yang diungkapkan oleh Philip Kotler dan Gary Armstrong 

bahwa “Persepsi merupakan proses yang dilakukan oleh seseorang untuk memilih, 

mengorganisasikan dan menafsirkan informasi untuk menciptakan gambaran 

dunia yang lebih berarti”.
30

  

Sedangkan menurut Jalaludin Rakhmat menyatakan bahwa “persepsi 

adalah Pengalaman tentang objek peristiwa atau hubungan-hubungan yang 

diperoleh dengan menyimpulkan informasi dan menafsirkan pesan”.
31
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Lain halnya dengan yang dikatakan oleh Gibson Ivan Cevich Donnely 

yang mengatakan “Persepsi adalah proses kognitif yang digunakan oleh seseorang 

untuk menafsirkan dan memahami dunia sekitarnya”
32

. 

Jadi penilaian seseorang terhadap sesuatu objek itu timbul karena adanya 

pemrosesan informasi terhadap rangsangan-rangsangan yang merupakan 

pengalaman-pengalamannya, seperti yang dikatakan oleh Lahey bahwa “persepsi 

adalah proses menerjemahkan informasi dan menjadi suatu bentuk ”
33

 

Untuk lebih jelasnya mengenai pengalaman, Kartini Kartono menyatakan 

“mengalami sesuatu dalam pengertian melihat sesuatu, mendengar sesuatu, 

membuai atau merasakan sesuatu tanpa mampu mengadakan pemisahan antara 

diri sendiri (subjek) dengan objek yang dihadapi disebut Persepsi”
34

. 

Menurut Sarlito Sarwono bahwa kemampuan untuk untuk membedakan, 

mengelompokan, memfokuskan dan sebagainya ”.
35

 Jadi bagaimana seseorang 

bereaksi dan memberikan tanggapan itu akan dipengaruhi oleh rangsangan yang 

diterimanya. 

Dengan definisi di atas maka dapat diambil kesimpulan bahwa persepsi 

itu adalah proses pengamatan yang berasal dari penerimaan rangsangan melalui 

alat indera manusia yang kemudian ditransformasikan melalui berbagai proses 

yang ada pada dirinya sehingga menimbulkan penafsiran, pengalaman dan 

tanggapan atau reaksi. 
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Setiap perusahaan pasti mempunyai data dan informasi yang biasanya 

disimpan di dalam suatu arsip. Data dan informasi tersebut harus disimpan untuk 

sementara waktu karena akan diproses lebih lanjut atau arsip yang sudah selesai 

pemprosesannya harus disimpan karena masih dibutuhkan pada masa mendatang. 

Arsip sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan administrasi karena arsip 

merupakan pusat ingatan bagi setiap kegiatan dalam suatu perusahaan atau 

organisasi. Tanpa arsip tidak mungkin seorang petugas arsip dapat mengingat 

semua catatan dan dokumen secara lengkap. Oleh karena itu suatu perusahaan 

atau organisasi dalam mengelola kearsipannya harus memperhatikan sistem 

kearsipan yang sesuai dengan keadaan organisasinya dalam mencapai tujuannya 

Arsip berasal dari bahasa Yunani yaitu “arche”, yang kemudian berubah 

menjadi ”archea”
36

. ”Arche” berarti permulaan, jabatan dan fungsi kekuasaan 

peradilan dan ”archea” berarti dokumen atau catatan mengenai permasalahan. 

Dalam bahasa Indonesia, arsip berarti tempat menyimpan naskah atau dokumen 

penting.  

Fungsi arsip sebagai ingatan, pusat informasi dan sumber sejarah perlu 

dikelola dengan baik agar dapatmperlancar seluruh kegiatan dan proses pekerjaan 

kantor yang berhasil guna dan berdaya guna. Dalam hal ini unit kearsipan harus 

senantiasa siap untuk memberikan pelayanan informasi yang akurat dalam 

memecahkan masalah administrasi pada umumnya dan dalam manejemen 

kearsipan pada khususnya. 
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Menurut George R. Terry., Ph. D. yang dikutip oleh Agus Sugiarto dan 

Teguh Wahyono menyatakan bahwa ”Filling is the place of paper in acceptable 

containers according to some predetermined arrangement so that any paper, 

when required can be located quickly and conveniently”
37

. Dapat diartikan adalah 

arsip merupakan dokumen yang ditempatkan dalam suatu tempat sesuai dengan 

urutannya dan dengan demikian ketika diperlukan dapat ditemukan dengan cepat 

dan nyaman.  

Sementara menurut The Liang Gie yang dikutip oleh Ida Nuraida 

mengemukakan bahwa ”Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan 

secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan 

dapat secara cepat ditemukan kembali”
38

. 

Pendapat lain juga dikemukakan oleh Zulkifli yang menyatakan bahwa 

”Arsip adalah suatu catatan (warkat) yang tertulis, tercetak, atau ketikan, dalam 

bentuk huruf, angka, atau gambar yang mempunyai arti dan tujuan tertentu 

sebagai bahan komunikasi dan informasi”
39

  

Hal senada diungkapkan oleh Basir Barthos yang mengatakan bahwa 

”Arsip adalah setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan 

yang memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu subjek (pokok persoalan) 

ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingat orang (itu) 
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pula”
40

. Dari pengertian tersebut, yang termasuk dalam arsip seperti surat-surat, 

kwitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu penduduk, bagan 

organisasi, foto-foto dan sebagainya. 

Dari definisi di atas dapat disimpulkan bahwa arsip adalah catatan tertulis 

yang berbentuk angka, huruf, gambar, ataupun bagan yang memuat keterangan-

keteranagan dan mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi 

dan informasi. 

Menurut Undang-Undang No. 7 tahun 1971 yang dikutip oleh Laksmi, 

dkk menyatakan bahwa ”arsip adalah: 

1. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga dan 

badan-badan Pemerintahan dalam corak apapun, baik dalam keadaan 

tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan 

pemerintahan 

2. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta 

atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan 

tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan
41

. 

 

Menurut Sumarsi mengatakan bahwa ”Arsip secara fungsional terbagi 

atas dua jenis yaitu arsip dinamis dan arsip statis”
42

. Arsip dinamis yaitu arsip 

yang senantiasa masih berubah nilai dan arsip statis sebagai arsip yang sudah 

mencapai taraf nilai yang abadi.  

Pendapat yang sama juga diungkapkan Agung Sucipto yang dikutip  oleh 

Tim Peneliti yang mengatakan bahwa ”Arsip jika dilihat dari sifatnya dapat 
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dibedakan menjadi dua bagian yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Adapun 

penjelasan dari kedua arsip tersebut adalah sebagai berikut: 

1. Arsip dinamis, yaitu arsip yang masih dipergunakan dalam 

penyelenggaraan dan pelaksanaan tugas. Arsip dinamis ini terbagi 

lagi menjadi:  

a. arsip dinamis aktif: arsip yang masih dipergunakan secara langsung 

dalam proses pelaksanaan tugas 

b. arsip dinamis non-aktif: arsip yang frekuensi penggunaannya dalam 

penyelenggaraan administrasi sudah menurun. 

2. Arsip statis, yaitu arsip yang tidak lagi dipergunakan secara langsung 

dalam pelaksanaan tugas
43

. 

 

Sementara menurut Zulkifli Amsyah ada dua jenis arsip dari sudut 

hukum dan perundang-undangan yaitu arsip otentik dan arsip tidak otentik. 

1. Arsip otentik yaitu arsip yang di atasnya terdapat tanda tangan asli 

dengan tinta (bukan foto copi atau film) sebagai tanda keabsahan 

dari isi arsip yang bersangkutan. Arsip ini dapat dipergunakan 

sebagai bukti hukum yang sah 

2. Arsip tidak otentik yaitu arsip yang di atasnya terdapat tanda tangan 

asli dengan tinta. Arsip ini dapat berupa foto copi, film, mikrofilm, 

keluaran (output atau print-out) komputer, dan media komputer 

seperti disket dan sebagainya
44

. 

 

Di dalam suatu perusahaan tidak semua berkas dapat dikategorikan 

sebagai arsip. Arsip merupakan berkas yang memiliki nilai guna sehingga 

nantinya akan digunakan kembali. Sebelum melakukan penyimpanan perlu 

dilakukan seleksi dokumen.  

Martono menyatakan bahwa ”Suatu sistem kearsipan dapat dikatakan 

baik jika memiliki suatu ciri. Ciri-ciri tersebut adalah: 
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1. Pengurusan dokumen berusaha hanya mengurus arsip yang sedikit 

mungkin, tetapi dapat melayani seluruh kebutuhan aktivitas 

pelayanan organisasi 

2. Dokumen yang diurus senantiasa dibatasi hanya yang benar-benar 

bermutu sehingga mampu memberi pelayanan sebaik-baiknya 

3. Penggunaan arsip yang sedikit tersebut tetapi bermutu diusahakan 

secara efektif dengan melalui pemilihan selektif yang teliti 

4. Penyelenggaraan manajemen arsip juga berusaha agar menghemat 

biaya, waktu dan tenaga atau mengusahakan prosedur kerja yang 

efektif dan efisien 

5. Pengurusan dokumen berusaha hanya mengurus arsip yang sedikit 

mungkin, tetapi dapat melayani seluruh kebutuhan aktivitas 

pelayanan organisasi 

6. Dokumen yang diurus senantiasa dibatasi hanya yang benar-benar 

bermutu sehingga mampu memberi pelayanan sebaik-baiknya 

7. Penggunaan arsip yang sedikit tersebut tetapi bermutu diusahakan 

secara efektif dengan melalui pemilihan selektif yang teliti 

8. Penyelenggaraan manajemen arsip juga berusaha agar menghemat 

biaya, waktu dan tenaga atau mengusahakan prosedur kerja yang 

efektif dan efisien
45

. 

 

Arsip yang merupakan data terekam dalam segala bentuknya mempunyai 

peranan dan manfaat yang sangat besar dalam menunjang aktivitas suatu lembaga 

atau perusahaan. Menurut Milton Reitzfeld mengatakan bahwa ada 7 (tujuh) nilai 

dari suatu arsip terutama untuk keperluan menentukan jangka waktu 

penyimpanan.  Adapun nilai-nilai tersebut adalah sebagai berikut: 

a. values for administrative use (manfaat administrasi) 

b. values for legal use (manfaat hukum) 

c. values for fiscal use (manfaat keuangan) 

d. values for policy use (manfaat untuk pembuatan kebijakan) 

e. values for operating use (manfaat untuk pelaksanaan kegiatan) 

f. values for historical use (manfaat untuk kegunaan sejarah) 

g. values for research (manfaat untuk penelitian)
46

. 
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Untuk menjaga kelestarian keaslian isi sebuah arsip, kita harus 

memahami terlebih dahulu secara baik syarat-syarat dari keaslian sebuah arsip. 

Menurut Laksmi dkk., ada lima persyaratan keaslian arsip yaitu otentik, andal, 

bulat, siap pakai, dan akurat, memadai dan lengkap. 

1. Otentik 

Untuk menunjukkan keotentikan sebuah arsip, organisasi atau 

perusahaan harus mengarsiptasikan dan melaksanakan dengan baik 

kebijakan dan prosedur yang mengawasi penciptaan, transmisi, dan 

pemeliharaan arsip untuk menjamin bahwa pencipta arsip dapat 

dikenal dan mempunyai kewenangan untuk mencipta arsip. 

 

2. Andal  

Suatu arsip dikatakan andal jika isinya dapat dipercaya. Untuk dapat 

dipercaya arsip harus menjadi gambaran yang akuran dan lengkap 

dari transaksi, aktivitas, atau fakta yang ada. 

 

3. Bulat 

Sebuah arsip harus terlindungi dari adanya perubahan. Setiap 

perubahan yang sah pada arsip setelah penciptaannya harus secara 

jelas tercantum sebagai tambahan atau anotasi. 

 

4. Siap pakai 

Sebuah arsip dikatakan siap pakai jika dapat diketahui lokasinya, 

dapat ditemukan kembali, dapat diperlihatkan, dan dapat ditafsirkan 

dalam konteks kegiatan bisnis yang lebih luas. 

 

5. Akurat, memadai, dan lengkap 

Sebuah arsip harus dengan benar menggambarkan apa yang telah 

dikomunikasikan, diputuskan, atau dilakukan. Sebuah arsip harus 

dapat mendukung kebutuhan-kebutuhan bisnis yang berhubungan 

dengannya atau menjadikannya sebagai alat bukti
47

. 

 

Arsip yang berisi warkat-warkat yang sudah tidak berguna merupakan 

suatu penghamburan, karena arsip itu membutuhkan pegawai-pegawai untuk 

melayani serta ruang dan perabotan untuk menyimpan warkat-warkat. Setiap saat 

warkat-warkat selalu masuk dan disimpan ke dalam arsip dan semakin lama 
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menjadi semakin banyak. Ini berarti bahwa penghamburan tenaga, ruang dan alat 

juga semakin besar. Untuk mencegah penghamburan tersebut, haruslah dilakukan 

penyusutan arsip, yaitu warkat-warkat yang sudah usang disingkirkan. 

Penyusutan arsip merupakan salah satu bagian penting pengelolaan arsip 

yang meliputi pemindahan, penyerahan atau pemusnahan. Hal tersebut dipertegas 

lagi dalam Peraturan Pemerintah No. 87/1999 ditegaskan bahwa kegiatan 

penyerahan dan pemusnahan dokumen perusahaan merupakan salah satu sarana 

yang penting untuk menyelamatkan dan melestarikan bahan bukti resmi yang 

mempunyai nilai guna bagi kepentingan nasional dan untuk mengatur dokumen 

perusahaan yang tidak berguna, mengurangi beban penyimpanan dan menghemat 

ruangan serta memungkinkan terkumpulnya dokumen perusahaan yang selektif.  

 Menurut Boedi Martono menyatakan bahwa ”Penyusutan arsip adalah 

proses, cara atau kegiatan yang berhubungan dengan pengurangan atau 

mengurangi mengurangi arsip”
48

. 

 Sementara menurut Hadi Abubakar mengatakan bahwa ”penyusutan arsip 

adalah: 

1. Pemindahan Arsip berarti memindahkan arsip inaktif dari Unit 

Pengolah ke Unit Arsip 

2. Penyerahan Arsip berarti nilai kegunaan arsip untuk penyelenggaraan 

administrasi sehari-hari sudah tidak diperlukan lagi dan telah 

melampaui jangka waktu penyimpanan 

3. Pemusnahan Arsip, yaitu tindakan atau kegiatan menghancurkan secara 

fisik arsip yang sudah berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai 

guna
49

. 
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Sementara menurut Thomas Wiyasa mengatakan bahwa 

Penyusutan arsip adalah kegiatan-kegiatan pengurangan berkas surat dengan 

cara memindahkan dari pemindahan berkas surat dari penyimpanan pengolah 

berkas atau arsip ke Arsip Nasional termasuk memusnahkan berkas surat 

yang tidak mempunyai nilai kegunaan dalam kegiatan administrasi 

perkantoran”
50

.  

 

Dengan batasan tersebut maka upaya seleksi sebelum penyimpanan 

merupakan hal yang harus diperhatikan. Tidak semua arsip yang dikelola suatu 

organisasi harus dipertahankan selamanya, akan tetapi pada suatu saat tentunya 

akan dipindahkan atau dimusnahkan karena sudah tidak memiliki nilai guna. 

Apabila suatu perusahaan menyimpan arsip terlalu banyak dan arsip tersebut 

sudah tidak memiliki nilai guna maka hal itu merupakan sesuatu yang sia-sia dan 

merupakan pemborosan dalam pengelolaan arsip khususnya. Jika suatu organisasi 

menyimpan arsip atau dokumen yang terlalu banyak dan tidak memiliki niali 

guna, maka diperlukan suatu tahapan dalam pengelolaan arsip yaitu kegiatan 

pemindahan dan pemusnahan. 

Menurut Yohanes Suraja mengatakan bahwa ”Penyusutan arsip adalah 

kegiatan pengurangan arsip dengan cara: 

1. Memindahkan arsip dari unit pengolah ke unit kearsipan dalam 

lingkungan Lembaga-lembaga Negara atau Badan-badan Pemerintahan 

masing-masing 

2. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku 

3. Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada Arsip Nasional”
51

. 
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 Dari beberapa definisi di atas dapat disimpulkan bahwa penyusutan arsip 

adalah kegiatan pengurangan arsip dengan cara memindahkan, memusnahkan dan 

menyerahkan arsip dari unit pengolah ke Arsip Nasional. 

 Kegiatan kearsipan meliputi pengelolaan arsip dari mulai tahap 

penciptaan, penataan dan pemberkasan (filing), pemisahan arsip dinamis aktif dan 

inaktif, pengumpulan, penyimpanan, perawatan, penyelamatan, penemuan 

kembali, penyusutan, pemusanahan, pemindahan ke Pusat Arsip sampai kepada 

tahap penyerahan arsip statis kepada Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI). 

Dari segala kegiatan tersebut, penyusutan arsip merupakan salah satu 

sarana penting untuk mengatasi masalah bertumpuk/bertimbunnya arsip yang 

tidak berguna lagi. Arsip-arsip yang tidak berguna lagi, perlu dimusnahkan untuk 

memberi kemungkinan bagi tersedianya tempat penyimpanan dan pemeliharaan 

yang lebih baik terhadap arsip-arsip yang mempunyai nilai guna. Tidak semua 

arsip memiliki nilai abadi, maka tidak semua berkas harus disimpan terus 

menerus, melainkan ada sebagian arsip yang perlu dipindahkan, bahkan 

dimusnahkan.  

Menurut Boedi Martono mengemukakan bahwa tujuan penyusutan arsip 

adalah sebagai berikut: 

a. Mendapatkan penghematan dan efisiensi 

b. Pendayagunaan arsip dinamis (aktif dan inaktif) 

c. Memudahkan pengawasan dan pemeliharaan terhadap arsip yang masih 

diperlukan dan bernilai tinggi 

d. Penyelamatan bahan bukti kegiatan organisasi
52

. 
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Sementara menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono mengemukakan 

bahwa ”Keuntungan dari adanya pemindahan dan pemusnahan arsip adalah: 

1.    Penghematan penggunaan ruangan kantor 

2. Penghematan pemakaian peralatan dan perlengkapan kearsipan
53

 

 

Menurut Nursanto, penyusutan arsip dapat ditinjau dari dua segi, yaitu segi 

administrasi dan penelitian ilmiah. Adapun penjelasan mengenai dua segi 

penyusutan arsip tersebut adalah sebagai berikut: 

a. Ditinjau dari segi Administrasi: 

1. Menghindari pencampuradukan antara arsip-arsip yang masih aktif 

dengan arsip in aktrif, serta arsip yang bernilai penting dengan arsip 

yang bernilai tidak penting 

2. Memudahkan dalam penemuan kembali arsip jika sewaktu-waktu 

diperlukan 

3. Menghemat biaya, baik untuk membeli peralatan, pemeliharaan, 

kepegawaian dan lain-lain 

4. File aktif akan lebih longgar untuk menampung bertambahnya arsip 

yang baru 

b. Ditinjau  segi penelitian ilmiah 

Bila ditinjau dari segi penelitian ilmiah tujuan penyusutan arsip ialah 

membantu para ilmuwan dalam mengadakan penelitian terutama 

apabila arsip-arsip sudah mencapai masa statis, karena arsip statis akan 

menonjol kegunaan di bidang penelitian
54

. 

 

Tujuan penyusutan arsip akan tercapai jika setiap organisasi memiliki 

program dan rencana pengurangan arsip. Program tersebut meliputi penetapan 

jangka penyimpanan arsip (retensi arsip) beserta penetapan simpan permanen dan 

musnah.  
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Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono mengatakan bahwa kegiatan 

penyusutan arsip yang biasa digunakan dalam suatu organisasi adalah penilaian 

arsip, pemindahan, jadwal retensi, penyerahan arsip, dan pemusnahan arsip. 

Adapun penjelasan mengenai kegiatan penyusutan arsip tersebut adalah sebagai 

berikut: 

1. Penilaian Arsip 

Penilaian terhadap arsip ini didasarkan pada nilai guna yang dimiliki 

oleh setiap jenis arsip. Dari penilaian tersebut akan dapat diketahui nilai 

gunanya dan umur penyimpanan arsip, yang dijadikan standar atau 

patokan untuk melakukan penyusutan. 

 

2. Pemindahan 

Kegiatan pemindahan arsip dilakukan dengan memindahkan arsip 

setelah dikategorikan berdasarkan hasil penilaian yang dilakukan. Arsip 

aktif yang sudah memasuki kategori inaktif seharusnya dipindahkan ke 

kelompok inaktif. Pemindahan adalah tindakan internal di dalam suatu 

organisasi.  

 

3. Jadwal Retensi 

Jadwal retensi suatu arsip merupakan salah satu pedoman yang 

digunakan dalam kegiatan penyusutan arsip. Setiap arsip ditentukan 

retensinya atas dasar nilai kegunaannya dan dituangkan dalam bentuk 

Jadwal Retensi. Penentuan jangka waktu penyimpanan arsip (retensi 

arsip) ditentukan atas dasar nilai kegunaan tiap-tiap berkas. Untuk 

menjaga objectivitas dalam menentukan nilai kegunaan arsip tersebut. 

 

4. Penyerahan Arsip 

Penyerahan merupakan tindakan eksternal (yang berhubungan dengan 

arsip nasional).  

 

5. Pemusnahan Arsip 

Pemusnahan arsip adalah kegiatan menghancurkan secara fisik arsip 

yang sudah berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna. Undang-

Undang menetapkan syarat tentang obyek yang dapat dimusnahkan dan 

syarat formil perusahaan. Adapun langkah-langkah pemusnahan arsip 

umumnya terdiri dari: 

a. seleksi, untuk memastikan arsip-arsip yang akan digunakan 

b. membuat daftar jenis arsip yang akan dimusnahkan 

c. membuat berita acara pemusnahan arsip 
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d. pelaksanaan pemusnahan dengan saksi-saksi
55

. 

 

Dari beberapa penjelasan tentang penyusutan arsip di atas, dapat 

disimpulkan bahwa penyusutan arsip adalah kegiatan mengurangi jumlah arsip 

yang dikelola melalui kegiatan pemindahan, penyerahan ke pihak lain dan 

pemusnahan.  

Tujuan penyusutan arsip akan tercapai jika setiap organisasi memiliki 

program dan rencana pengurangan arsip. Program tersebut meliputi penetapan 

jangka simpan (retensi arsip) beserta penetapan simpan permanen dan musnah.  

Jadwal retensi tersebut diperlukan sebagai pedoman untuk 

penyelenggaraan penyusutan arsip sekaligus sebagai sarana pengendalian arsip 

yang tercipta. Setiap arsip ditentukan retensinya atas dasar nilai kegunaannya. 

Dalam rangka penyusutan dan penghapusan arsip jadwal retensi sangat penting. 

Menurut Budi Martono, secara keseluruhan kegiatan yang dilakukan untuk 

menyusun jadwal retensi arsip adalah melalui tahap: 

1. Inventarisasi arsip adalah upaya penataan dan pendataan yang ada 

dalam organisasi. Tujuannya untuk mencatat dalam suatu daftar 

tentang informasi arsip tersebut. 

 

2. Penilaian arsip yang merupakan kegiatan menentukan suatu sistem 

yang dapat menyelamatkan dan memelihara arsip-arsip yang masih 

memiliki nilai guna. Nilai guna yang ditentukan disini adalah nilai 

guna primer dan nilai guna sekuder.  

 

3. Penjadwalan 

1. Penetapan jangka simpan 

Setiap perusahaan atau organisasi memiliki ketentuan untuk 

menetapkan jangka simpan suatu arsip. Penetapan ini dapat 

ditentukan berdasarkan tahun penciptaan ataupun jenis arsipnya. 
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2. Penetapan jangka musnah 

Penentuan jangka musnah dapat ditetapkan berdasarkan nilai guna 

arsip tersebut.
56

 

 

Pada dasarnya kegiatan penyusutan arsip memberikan berbagai manfaat 

yang positif bagi perusahaan. Seperti diungkapkan oleh Basir Barthos, kebijakan 

penyusutan dan penghapusan arsip memberikan keuntungan antara lain 

memudahkan penemuan kembali arsip, dengan demikian akan meningkatkan 

efisiensi kerja.
57

 

Sementara menurut Amsyah keuntungan dari adanya penyusutan arsip 

adalah: 

1. Penghematan penggunaan ruangan kantor. 

2. Penghematan pemakaian peralatan dan perlengkapan kearsipan. 

3. Tempat arsip yang agal longgar akan memudahkan petugas    

bekerjadengan arsip 

4. Efisiensi kerja dapat tercapai
58

. 

 

Sumarni berpendapat bahwa “Penyusutan arsip menjadi sarana dan 

kegiatan yang penting agar dapat menciptakan suasana kerja yang efisien dan 

efisiensi kerja dapat tercapai”.
59

 

Penyusutan arsip sangat diperlukan karena apabila tidak dilaksanakan akan 

mengakibatkan lambatnya pelayanan terhadap penyajian informasi, sulitnya 

dibedakan antara arsip dinamis aktif dan inaktif dan pemborosan sarana, 

pemborosan tenaga dan akibatnya pemborosan biaya.  Dengan demikian 

penyusutan arsip memberikan banyak manfaat positif bagi perusahaan. 

Penyusutan arsip akan memudahkan penemuan kembali arsip serta penghematan 

                                                           
56

 Budi Martono, Loc.cit. hal 39-40 
57

 Basir Barthos, Loc.cit. 50 
58

 Zulkifly Amsah, Loc.cit. 211 
59

 Sumarni, Oseana Majalah Ilmiah Populer, Volume XXXIV No. 2, Tahun 2009 



 

 

 

36 

 

dalam penggunaan ruang juga penghematan ruang penyimpanan. Penyusutan 

arsip yang teratur  akan menc iptan efisiensi kerja. 

Berdasarkan pendapat ahli di atas, maka dapat disimpulkan bahwa 

penyusutan arsip merupakan pandangan ataupun penilaian tentang kegiatan 

mengurangi jumlah arsip yang dikelola melalui kegiatan pemindahan arsip, 

penyerahan ke pihak lain dan pemusnahan. 

 

B. Kerangka Berpikir 

Dalam setiap organisasi baik organisasi pemerintah maupun swasta dalam 

aktifitasnya   perlu didukung   oleh  kegiatan   administrasi  (kearsipan)  

untukpelaksanaan tugas pokok organisasi dalam mencapai tujuan. 

Kegiatan kearsipan akan berjalan dengan baik bila organisasi itu 

mempunyai sistem kearsipan yang baku. Dengan system kearsipan yang baku 

dapat memberikan arah aktifitas kerja kearsipan dalam suatu organisasi. 

Dimana dimulai dari suatu proses penyimpanan arsip melalui tahap 

penerimaan, pencatatan, penyimpanan dan pemeliharaan, penemuan kembali 

hingga penyusutan arsip untuk dimusnahkan, dipindahkan atau diserahkan ke unit 

kearsipan. 

Setiap organisasi tidak lepas dari faktor manusia sebagai tenaga kerja yang 

sangat berarti. Karyawan akan dapat bekerja dengan baik jika ada suatu sistem 

yang mengarahkan atau menjadi pedoman dalam bekerja. Sistem yang baik 

bergantung pada keberadaan organisasinya. 
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Fleksibilitas dalam sistem harus dapat diandalkan dan jelas serta dapat 

dimengerti. Selain itu harus bertolak kepada efisiensi karena setiap organisasi 

dalam mencapai tujuannya tidak mengharapkan suatu pemborosan yang dapat 

merugikan baik dalam melakukan pekerjaan maupun dalam penyediaan fasilitas-

fasilitas dengan tanpa mengurangi hasil kerja yang diharapkan yaitu dengan cara 

yang termudah, tercepat dan terpendek waktu pengerjaannya. 

Dengan penerapan jadwal retensi arsip yang baik dan terencana, karyawan 

akan dapat menjalankan tugasnya dengan baik, hal ini karena untuk memudahkan 

kapan jangka waktu penyusutan dilaksanakan. Sehingga karyawan dalam 

aktifitasnya tidak perlu membuang-buang waktu dan dapat merugikan bagi hasil 

kerja yang dicapai untuk organisasi maupun diri sendiri. 

 

C. Perumusan Hipotesis 

 Berdasarkan kerangka berpikir diatas, maka hipotesis yang dapat 

dirumuskan ialah terdapat hubungan positif antara persepsi penyusutan arsip 

dengan efisiensi kerja. 
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BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

 

A.  Tujuan Penelitian 

 Berdasarkan masalah yang telah dirumuskan, maka tujuan dari penelitian 

ini adalah untuk mengetahui hubungan antara persepsi penyusutan arsip dengan 

efisiensi kerja pada karyawan BIRO OKTROI ROOSSENO. 

B. Tempat dan Waktu Penelitian 

Penelitian dilakukan di BIRO OKTROI ROOSSENO yang beralamatkan 

di Kantor Taman A – 9, Unit C1 - C2, Jl. Ide Agung Anak Gede Agung, Kawasan 

Mega Kuningan, Jakarta Selatan. Alasan peneliti mengadakan penelitian di BIRO 

OKTROI ROOSSENO karena perusahaan ini  memiliki banyak arsip  namun 

memiliki ruang penyimpanan arsip yang kurang memadai. Selain itu BIRO 

OKTROI ROOSSENO merupakan tempat bekerja peneliti sehingga dapat 

menghemat waktu dan biaya. Penelitian ini diharapkan bisa mendapatkan data 

yang tepat (sahih, benar, dan dapat dipercaya) sesuai dengan tujuan penelitian. 

Penelitian dilaksanakan selama (tiga) bulan, terhitung sejak  November 

2013  sampai Januari 2014. Penelitian ini dilakukan pada bulan tersebut karena 

pada bulan tersebut merupakan waktu yang paling efektif bagi peneliti untuk 

melakukan penelitian. 
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C. Metode Penelitian 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah survey dengan 

pendekatan korelasional dan menggunakan data primer baik pada variabel bebas  

maupun variabel terikat.  

Metode survey adalah penelitian yang dilakukan pada populasi besar 

maupun kecil, tetapi data yang dipelajari adalah data dari sampel yang 

diambil yang diambil dari populasi tersebut sehingga ditemukan kejadian-

kejadian yang relatif, distribusi dan hubungan-hubungan antara variabel
60

. 

Penggunaan metode tersebut dimaksudkan untuk mengukur derajat 

keeratan antara penyusutan arsip dengan efisiensi kerja karyawan. Pendekatan 

korelasi digunakan untuk melihat hubungan antara dua variabel yaitu variabel 

bebas (penyusutan arsip) yang mempengaruhi dan diberi simbol X, dengan 

variabel terikat (efisiensi kerja) sebagai yang dipengaruhi dan diberi simbol Y.  

D. Teknik Pengambilan Sampel 

Populasi adalah ”Wilayah generalisasi yang terdiri atas objek atau subjek 

yang mempunyai kuantitas dan karakteristik tertentu yang ditetapkan oleh 

penelitian untuk dipelajari dan kemudian ditarik kesimpulan”
61

. Sementara sampel 

adalah ”Sebagian dari jumlah dan karakteristik yang dimiliki oleh populasi 

tersebut”
62

.  

Populasi dalam penelitian ini adalah seluruh karyawan BIRO OKTROI 

ROOSSENO berjumlah 121 karyawan. Populasi terjangkau adalah karyawan 
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yang bekerja > (lebih dari) 2 tahun sebanyak 65 karyawan. Penentuan jumlah 

sampel berdasarkan tabel yang dikembangkan oleh Isaac dan Michael dengan 

tingkat kesalahan 5% (lima persen), maka jumlah sampelnya adalah 55 karyawan.   

Teknik pengambilan sampel dengan menggunakan teknik sampel acak 

proporsional (proporsional random sampling). Teknik ini digunakan karena 

semua populasi memiliki kesempatan yang sama untuk dipilih dan setiap bagian 

dapat terwakili. Teknik pengambilan sampel dapat dilihat pada tabel III.1 yaitu: 

Tabel III.1. 

Teknik Pengambilan Sampel 

No Divisi Jumlah 

Karyawan 

Perhitungan Sampel 

1 Keuangan 13 13/65x55 11 

2 IT 6 6/65x55 5 

2 Sekretariat 7 7/65x55 6 

3 Paten 27 27/65x55 23 

4 Merek 12 12/65x55 10 

 Jumlah 65 --- 55 

 

E. Instrumen Penelitian 

1. Efisiensi Kerja 

a. Definisi Konseptual 

Efisiensi kerja adalah kemampuan untuk mengerjakan suatu pekerjaan 

dengan cara meminimalkan waktu, tenaga/beban dan ruang. 
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b. Definisi Operasional 

  Efisiensi kerja diukur dengan menggunakan kuesioner skala likert 

dengan pernyataan yang mencerminkan tentang efisiensi kerja. Adapun tolak 

ukur yang dipergunakan meliputi  penggunaan waktu, tenaga/beban dan 

ruang. 

c. Kisi-kisi Instrumen Efisiensi Kerja  

  Kisi-kisi instrumen untuk mengukur variabel efisiensi kerja yang  

disajikan pada bagian ini terdiri atas dua kisi-kisi instrumen yaitu yang 

diujicobakan dan kisi-kisi instrumen final yang digunakan untuk mengukur 

variabel efisiensi kerja.  

  Dua kisi-kisi instrumen ini disajikan untuk memberikan informasi 

mengenai butir-butir yang didrop setelah dilakukan uji validas, uji reliabilitas, dan 

analisis butir soal serta memberikan gambaran seberapa jauh instrumen final 

masih mencerminkan indikator-indikator variabel efisiensi kerja. Untuk lebih 

jelasnya dapat dilihat pada tabel III.2. 

  Untuk mengisi setiap butir pernyataan dalam instrumen penelitian telah 

disediakan alternatif dari setiap butir pernyataan dan responden dapat memilih 

satu jawaban yang sesuai. Untuk item positif, jawaban berada dalam rentang nilai 

5 sampai 1, sedangkan item negatif, jawaban berada dalam rentang nilai 1 sampai 

nilai 5. 
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Tabel III. 2 

Indikator  Variabel Y (Efisiensi Kerja) 

 

VARIABEL 

Y INDIKATOR 

SUB 

INDIKATOR 

No. Item No. Item 

Sebelum Uji Coba Seteleh Uji Coba 

      + - + - 

  Pelaksanaan 

Penggunaan 

Waktu 

1,2,3,4,5,6 

7,8,10 

11*,12,13,14, 1,2,3,4,5,6 

7,8,10 

12,13,14 

Efisiensi 

Kerja Cara Kerja 

Penggunaan 

Tenaga/Beban 

15*,16,17,18, 

19 

20,21,22,23, 

24*,25,26 

16,17,18,19 20,21,22,23 

25,26 

    

Penggunaan 

Ruang 

27,28,29*,30, 

31,32,33*,34 

35,36,37*,38, 

39,40*,41*,42 

27,28,30,31, 

32,34 

35,36,38,39, 

42 

 

 

Tabel III. 3 

Skala Penilaian Variabel Y  

(Efisiensi Kerja) 

 

 

 

 

 

 

 

d.  Validitas Instrumen Efisiensi Kerja  

Uji coba instrumen efisiensi kerja dilakukan terhadap  karyawan BIRO 

OKTROI ROOSSENO. Maksudnya untuk memilih butir-butir instrumen yang 

valid. Dengan diperolehnya validitas setiap butir dapat diketahui dengan pasti 

butir-butir manakah yang tidak memenuhi syarat ditinjau dari validitasnya. 

Pilihan Jawaban 
Bobot Skor 

Positif  ( + ) Negatif ( - ) 

1.  SS     :   Sangat Setuju 

2.  S       :   Setuju 

3.  KS    :   Kurang Setuju 

4.  TS    :   Tidak Setuju 

5.  STS  :   Sangat Tidak Setuju 

5 

4 

3 

2 

1 

1 

2 

3 

4 

5 
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1. Validitas  

Instrumen yang diujicobakan dianalisis dengan tujuan untuk memilih 

butir-butir instrumen yang valid, serta untuk menginformasikan butir-butir mana 

saja dari butir-butir yang disediakan dapat mewakili indikator variabel yang 

diukur. Adapun rumus yang digunakan validitas butir adalah sebagai berikut
63

: 

  




22

ti

ti

it

yy

yy
r    

Dimana: 

rit  = Koefisien antara skor butir soal dengan skor total 

yi = Jumlah kuadrat deviasi skor dari Yi 

yt = Jumlah kuadrat deviasi skor dari Yt  

 

 Valid tidaknya suatu butir ditentukan oleh perbandingan antara rhitung 

dengan rtabel.  Kriteria batas minimum pernyataan yang diterima adalah  r tabel  = 

0,361. Jika rhitung > r tabel, maka butir pernyataan tersebut dianggap valid. 

Sebaliknya jika rhitung < rtabel, maka butir pernyataan dianggap tidak valid, yang 

kemudian butir pernyataan tersebut tidak digunakan atau drop. 

Proses pengambilan instrumen ini dimulai dengan penyusunan instrumen 

berbentuk skala likert sebanyak 42 butir pertanyaan yang mengacu pada indikator-

indikator tabel efisiensi kerja. Selanjutnya instrumen tersebut di uji cobakan 
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kepada 30 orang karyawan sebagai responden uji coba. Hasil dari uji coba 

menunjukkan 34 butir valid dan 8 butir drop. 

2.   Reliabilitas  

Koefisiensi reliabilitas instrumen digunakan untuk melihat jawaban yang 

diberikan oleh responden. Perhitungan koefisiensi reliabilitas instrumen ini 

dilakukan dengan menggunakan rumus “Alpha Cronbach”. Koefisiensi 

reliabilitas dengan rumus Alpha Cronbach
64

: 

iir    
















2

2

1
1

t

i

S

S

k

k  
   
 

Dimana: 

rii      = Koefisiensi reliabilitas instrumen 

k      = Banyak butir pernyataan (yang valid) 

∑ Si² = Jumlah varians butir 

St²
 
    = Varians total 

Uji reliabilitas ini diperoleh dari hasil perhitungan varians tiap butir dan 

varians total. Varians butir itu sendiri dapat diperoleh dengan menggunakan 

rumus sebagai berikut
65

: 

    

   Si² =       n  

 N 
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= 

 

(Σ Yi)²  

       n 

Σ Yi² 
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        Setelah dilakukan perhitungan dengan menggunakan rumus di atas maka 

menghasilkan rii =  0.944 

2.  Persepsi Penyusutan Arsip 

a.  Definisi Konseptual 

Perseps penyusutan arsip merupakan pandangan ataupun penilaian tentang 

kegiatan mengurangi jumlah arsip yang dikelola melalui kegiatan pemindahan 

arsip, pemusnahan dan penyerahan ke pihak lain. 

b.  Definisi Operasional  

 Persepsi penyusutan arsip diukur dengan menggunakan kuesioner skala 

likert dengan pernyataan yang mencerminkan pandangan atau pemikiran 

karyawan tentang penyusutan arsip yang meliputi pemindahan arsip, penyerahan 

arsip dan pemusnahan arsip. 

c. Kisi-kisi Intrumen Penyusutan Arsip   

 Kisi-kisi instrumen untuk mengukur variabel penyusutan arsip yang 

disajikan pada bagian ini terdiri atas dua kisi-kisi instrumen yaitu yang 

diujicobakan dan kisi-kisi instrumen final yang digunakan untuk mengukur 

variabel penyusutan arsip.  

  Dua kisi-kisi instrumen ini disajikan untuk memberikan informasi 

mengenai butir-butir yang didrop setelah dilakukan uji validitas, uji reliabilitas, 

dan analisis butir soal serta memberikan gambaran seberapa jauh instrumen final 

masih menceminkan indikator-indikator variabel penyusutan arsip. Untuk lebih 

jelasnya dapat dilihat pada tabel III.4. 
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 Untuk mengisi setiap butir pernyataan dalam instrumen penelitian telah 

disediakan alternatif dari setiap butir pernyataan dan responden dapat memilih 

satu jawaban yang sesuai. Untuk item positif, jawaban berada dalam rentang nilai 

5 sampai 1, sedangkan item negatif, jawaban berada dalam rentang nilai 1 sampai 

5.  

Tabel III. 4 

Indikator  Variabel X (Penyusutan Arsip) 

 

Tabel III. 5 

Skala Penilaian Variabel X  

(Penyusutan Arsip) 

 

 

 

VARIABEL 

X INDIKATOR 

SUB 

INDIKATOR 

No. Item No. Item 

Sebelum Uji Coba Seteleh Uji Coba 

      + - + - 

  Pengurangan 

Memindahkan 

Arsip 

1,2,3*,4,5,6 7,8,9,10,11 1,2,4,5,6 7,8,9,10,11 

Penyusutan 

Arsip Arsip 

Memusnahkan 

Arsip 

12,13*,14,15, 

16,17 

18,19,20, 

21,22*, 

12,14,15, 

16,17 

18,19,20,21 

    

Menyerahkan 

Arsip 

23,24,25 26,27,28,29 23,24,25 26,27,28 

Pilihan Jawaban 
Bobot Skor 

Positif  ( + ) Negatif ( - ) 

1. SS    :   Sangat Setuju 

2. S      :   Setuju 

3. KS   :   Kurang Setuju 

4. TS   :   Tidak Setuju 

5. STS :   Sangat Tidak Setuju 

5 

4 

3 

2 

1 

1 

2 

3 

4 

5 
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d. Validitas Instrumen Penyusutan Arsip 

 Uji coba instrumen penyusutan arsip dilakukan terhadap    karyawan BIRO 

OKTROI ROOSSENO. Maksudnya untuk memilih butir-butir instrumen yang 

valid. Dengan diperolehnya validitas setiap butir dapat diketahui dengan pasti 

butir-butir manakah yang tidak memenuhi syarat ditinjau dari validitasnya. 

1. Validitas  

Instrumen yang diujicobakan dianalisis dengan tujuan untuk memilih 

butir-butir instrumen yang valid, serta untuk menginformasikan butir-butir mana 

saja dari butir-butir yang disediakan dapat mewakili indikator variabel yang 

diukur. Untuk melihat keterikatan skor setiap butir dengan skor total dalam 

variabel ini digunakan rumus validitas butir. Adapun rumus yang digunakan 

adalah
66

: 

  




22

ti

ti

it

xx

xx
r

 

Dimana: 

rit  = Koefisien antara skor butir soal dengan skor total 

xi = Jumlah kuadrat deviasi skor dari Xi 

xt = Jumlah kuadrat deviasi skor dari Xt  
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Valid tidaknya suatu butir ditentukan oleh perbandingan antara rhitung dengan 

rtabel. Jika rhitung > r tabel, maka butir pernyataan tersebut dianggap valid. Sebaliknya 

jika rhitung < rtabel, maka butir pernyataan dianggap tidak valid, yang kemudian 

butir pernyataan tersebut tidak digunakan atau drop. 

Proses pengambilan instrumen ini dimulai dengan penyusunan instrumen 

berbentuk skala likert sebanyak 29 butir pertanyaan yang mengacu pada indikator-

indikator tabel efisiensi kerja. Selanjutnya instrumen tersebut di uji cobakan 

kepada 30 orang karyawan sebagai responden uji coba. Hasil dari uji coba 

menunjukkan 26 butir valid dan 3 butir drop. 

2.  Reliabilitas  

Koefisiensi reliabilitas instrumen digunakan untuk melihat jawaban yang 

diberikan oleh responden. Perhitungan koefisiensi reliabilitas instrumen ini 

dilakukan dengan menggunakan rumus ”Alpha Cronbach”. 

 Koefisiensi reliabilitas dengan rumus Alpha Cronbach
67

: 

iir      
















2

2

1
1

t

i

S

S

k

k  
   

 

Dimana: 

rii      = Koefisiensi reliabilitas instrumen 

k      = Banyak butir pernyataan (yang valid) 

∑ Si² = Jumlah varians butir 
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St²
 
    = Varians total 

Uji reliabilitas ini diperoleh dari hasil perhitungan varians tiap butir dan 

varians total. Varians butir itu sendiri dapat diperoleh dengan menggunakan 

rumus sebagai berikut
68

: 

    

   Si² =                  

         n  

        Setelah dilakukan perhitungan dengan menggunakan rumus di atas maka 

menghasilkan rii =  0.923 

 

F.  Konstelasi Hubungan Antar Variabel 

Sesuai dengan hipotesis yang diajukan bahwa terdapat hubungan positif 

antara variabel X (Penyusutan Arsip) dengan variabel Y (Efisiensi Kerja), maka 

konstelasi hubungan antara variabel X dan Variabel Y dapat digambarkan sebagai 

berikut: 

 

Keterangan : 

  =  

Variabel X = Variabel bebas (Persepsi Penyusutan arsip)  

Varibel Y = Variabel terikat (Efisiensi Kerja) 

= Menunjukkan arah hubungan 
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Persepsi Penyusutan Arsip 

Variabel X 

Efisiensi Kerja  

Variabel Y 

         (Σ Xi)²  

n 

        

Σ Xi² 



 

 

 

50 

 

 

G. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data dilakukan dengan uji regresi dan uji hipotesis dengan 

langkah-langkah sebagai berikut: 

1. Uji Persyaratan Analisis : 

a. Uji Normalitas 

Menguji Normalitas Galat Taksiran Regresi Y atas  X ( Y-Ý ) 

Hipotes Statistik: 

Ho: Galat Tekasiran Regresi Y atas X berdistribusi normal 

Hi:  Galat Taksiran Regresi Y atas X tidak berdistribusi normal 

Kriteria Pengujian: 

Jika Ltabel > Lhitung maka terima Ho, berarti galat taksiran regresi Y atas 

X berdistribusi normal. 

b. Uji Linieritas 

Mencari Persamaan Regresi :   

Adapun perhitungan regresi linier sederhana dilakukan dengan 

menggunakan rumus sebagai berikut : 
69

 

Ŷ = a + bX  

 Dimana : 

 Ŷ = Y yang diprediksikan 

 X = Variabel bebas 
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 b = Koefisien arah regresi linier 

 a = Bilangan konstan 

 n = Jumlah sampel 

Dimana koefisien a dan b dapat dicari dengan rumus sebagai 

berikut: 

         b =   ∑XY          a = Y – b X 

                 ∑Xi
2 

 

2. Uji Hipotesis 

 

a. Uji Keberartian Regresi 

Hipotesis Statistik : 

Ho : β = 0 

Hi : β > 0 

Kriteria Pengujian : 

 Regresi dinyatakan sangat berarti jika berhasil menolak Ho 

Jika   Fhitung > Ftabel, maka Ho ditolak berarti regresi dinyatakan 

sangat berarti (signifikan). 

b. Uji Linearitas Regresi 

Hipotesis Statistik : 

Ho : Y = α + βX 

Hi : Y  ≠  α +  βX 

Kriteria Pengujian : 
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Terima Ho jika Fhitung < Ftabel dan tolak Ho jika Fhitung >      

Ftabel, berarti regresi dinyatakan Linieritas jika Ho diterima. 

Ho = Regresi linieritas 

Hi  = Regresi tidak linieritas 

c. Perhitungan Koefisien Korelasi 

     Menggunakan rumus Product Moment dari Pearson 

  

     2222
xy

 -   -  

 -  
r




  

 Keterangan : 

 rxy  : tingkat keterkaitan hubungan  

 x : jumlah skor dalam sebaran x 

 y : jumlah skor dalam sebaran y  

Hipotesis Statistik: 

H0   : ρ = 0, berarti tidak terdapat hubungan antara variabel X dan Y 

H1  : ρ > 0, berarti terdapat hubungan antara variabel X dan Y 

d. Uji Keberartian Koefisien Korelasi (uji t) 

 Untuk menguji signifikan koefisien korelasi digunakan uji t dengan 

rumus : 

 

        Keterangan :  

     thitung : skor signifikan koefisien korelasi 

2)(1

2

r

nr
thitung
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      r : koefisien korelasi product moment 

      n : banyaknya sampel/data 

Hipotesis Statistik : 

Ho : ρ = 0 

Hi : ρ < 0 

Kriteria Pengujian : 

Ho diterima jika thitung < ttabel dan ditolak jika thitung > ttabel, 

berarti koefisien korelasi signifikan jika Hi diterima 

e. Uji Koefisien Determinasi 

Untuk mengetahui berapa besar variasi variabel Y 

ditentukan variabel X. Rumus koefisien determinasi adalah 

sebagai berikut : 

KD = r xy
2
 x 100% 

Dimana :  

KD : Koefisien determinasi  

rxy : Koefisien Korelasi Product Moment 
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Deskripsi Data 

Pada penelitian ini, terdapat dua variabel, yaitu variabel bebas dan 

variabel terikat. Variabel bebas, yaitu variabel yang mempengaruhi variabel 

terikat dilambangkan sebagai X, Variabel bebas pada penelitian ini adalah 

Persepsi Penyusutan Arsip. Sedangkan variabel terikat, yaitu variabel yang 

dipengaruhi variabel bebas dilambangkan sebagai Y. Variabel terikat pada 

penelitian ini adalah Efisiensi Kerja. Berikut ini akan di deskripsikan data 

efisiensi kerja (variabel Y) dan penyusutan arsip (variabel X). 

1. Efisiensi Kerja 

   Data dari efisiensi kerja merupakan data primer yang diperoleh 

dari penyebaran kuesioner terhadap 55 responden yang menjadi sampel 

pada penelitian ini. Berdasarkan hasil perhitungan validitas, maka 

diketahui jumlah butir pernyataan yang dinyatakan valid sebanyak 34 butir 

dengan skala 1-5, maka pernyataan yang dapat digunakan sebagai data 

untuk variabel sebanyak 34 butir. 

Dari data efisiensi kerja yang peneliti peroleh, diketahui bahwa 

data menunjukkan bahwa variabel Y memiliki nilai rata-rata (Y) sebesar 

134, nilai varians (S
2
) sebesar 174,015 dan standar deviasi (SD) sebesar 
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13,191 Hasil rata-rata sebesar 134,20, menunjukkan bahwa efisiensi kerja 

sebesar 78,94% yang berasal dari skor rata-rata dibagi skor maksimum 

data efisiensi kerja (134,20/170 x 100% = 78,94%), berarti rata-rata 

efisiensi kerja dinyatakan pada kategori tinggi. Pada distribusi frekuensi 

data efisiensi kerja, data tertinggi sebesar 163 dan terendah sebesar 108 

Distribusi frekuensi data efisiensi kerja dapat dilihat pada tabel VI.1. 

Rentang kelas (R) data adalah 55 yang diperoleh dari data terbesar 

dikurangi data terkecil (163 - 108 = 55). Banyak kelas interval diperoleh 

dari rumus K = 1 + (3,3) log n = 1 + (3,3) log 55 = 6.74 dibulatkan 

menjadi 7. Panjang kelas interval (P) diperoleh dari rentang dibagi banyak 

kelas (R/K) = 55/7 = 7,86 dibulatkan menjadi 8, maka panjang kelas 

interval sebesar 8. 

Tabel IV.1 

Daftar Distribusi Frekuensi Efisiensi Kerja 

(Variabel Y) 

Kelas Interval 
Batas 

Bawah 

Batas 

Atas 

Frek. 

Absolut 
Frek. Relatif 

108 - 115 107.5 115.5 4 7.3% 

116 - 123 115.5 123.5 9 16.4% 

124 - 131 123.5 131.5 10 18.2% 

132 - 139 131.5 139.5 12 21.8% 

140 - 147 139.5 147.5 10 18.2% 

148 - 155 147.5 155.5 7 12.7% 

156 - 163 155.5 163.5 3 5.5% 

Jumlah    55 100% 
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Berdasarkan Tabel IV.1 distribusi frekuensi efisiensi kerja 

(variabel Y) dapat dilihat banyaknya kelas interval sebesar 7 kelas dan 

panjang kelas adalah 1. 

Selain itu, dapat terlihat dari tabel IV.1, menunjukkan bahwa 

frekuensi relatif terbesar pada data efisiensi kerja berada pada kelas 

keempat, yaitu pada rentang (132 - 139) berjumlah 12 orang dengan 

persentase sebesar 21,8%. Sedangkan frekuensi relatif terkecil pada data 

efisiensi kerja berada pada kelas ketujuh (156 - 163) berjumlah 3 orang 

dengan persentase sebesar 5,5%. Untuk mempermudah penafsiran table 

distribusi di atas tentang variabel Y, berikut ini disajikan dalam bentuk 

histogram: 

 

Gambar IV.1 

Grafik Histrogam Efisiensi Kerja 

(Variabel Y) 



 

 

 

57 

 

2. Persepsi Penyusutan Arsip 

    Data dari penyusutan arsip merupakan data primer yang diperoleh 

dari penyebaran kuesioner terhadap 55 responden yang menjadi sampel 

pada penelitian ini. Berdasarkan hasil perhitungan validitas, maka 

diketahui jumlah butir pernyataan yang dinyatakan valid sebanyak 26 butir 

dengan skala likert 1-5, maka pernyataan yang dapat digunakan sebagai 

data untuk variabel X sebanyak 26 butir. 

Data penyusutan arsip yang peneliti peroleh, diketahui bahwa data 

menunjukkan bahwa variabel X memiliki nilai rata-rata (X) sebesar 102,04 

nilai varians (S
2
) sebesar 158,221 dan standar deviasi (SD) sebesar 12,579 

Hasil rata-rata sebesar 102,04, menunjukkan bahwa persentase penyusutan 

arsip sebesar 78,49% yang berasal dari skor rata-rata dibagi skor 

maksimum data penyusutan arsip (102,04/130 x 100% = 78,49%). 

Pada distribusi frekuensi penyusutan arsip yang diperoleh, data 

tertinggi sebesar 127 dan data terendah sebesar 79 Distribusi frekuensi 

data penyusutan arsip dapat dilihat pada tabel VI.2. Rentang kelas (R) data 

adalah 48 yang diperoleh dari data tertinggi dikurangi data terendah (127 – 

79 = 48). Banyak kelas interval diperoleh dari rumus K = 1 + (3,3) log n = 

1 + (3,3) log 55 = 6.74 dibulatkan menjadi 7. Panjang kelas interval (P) 

diperoleh dari rentang dibagi banyak kelas (R/K) = 48/7 = 6,86 dibulatkan 

menjadi 7, maka panjang kelas interval sebesar 7. 
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Tabel IV.2 

Daftar Distribusi Frekuensi Persepsi Penyusutan Arsip 

(Variabel X) 

Kelas Interval 
Batas 

Bawah 

Batas 

Atas 

Frek. 

Absolut 

Frek. 

Relatif 

79 - 85 78.5 85.5 6 10.9% 

86 - 92 85.5 92.5 8 14.5% 

93 - 99 92.5 99.5 10 18.2% 

100 - 106 99.5 106.5 11 20.0% 

107 - 113 106.5 113.5 9 16.4% 

114 - 120 113.5 120.5 6 10.9% 

121 - 127 120.5 127.5 5 9.1% 

Jumlah   55 100% 

      

Berdasarkan Tabel IV.2 distribusi frekuensi variabel X (penyusutan arsip) 

dapat dilihat banyaknya kelas interval sebesar 7 kelas dan panjang kelas adalah 7 

Untuk batas nyata satuan, batas bawah sama dengan ujung bawah dikurangi 0,5 

dan batas atas sama dengan ujung atas ditambah 0,5. 

Selain itu, dapat terlihat dari Tabel IV.2 menunjukkan frekuensi relative 

terbesar pada data penyusutan arsip berada pada kelas kelima, yaitu pada rentang 

(100 - 106) dengan persentase sebesar 20,0% sebanyak 11 orang, sedangkan 

frekuensi relatif terkecil pada data penyusutan arsip berada pada kelas pertama 

(121 - 127) dengan persentase sebesar 9,1% sebanyak 5 orang. Untuk 

mempermudah penafsiran table distribusi di atas tentang variabel X, berikut ini 

disajikan dalam bentuk histogram: 
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Gambar VI.2 

Grafik Histogram Penyusutan Arsip 

(Variabel X) 

 

Hasil perhitungan indikator yang dominan pada penyusutan arsip, 

diketahui bahwa memindahkan arsip merupakan sub indikator yang 

memiliki skor tertinggi sebesar 34,88%. Sedangkan skor terendah dimiliki 

oleh sub indikator memusnahkan arsip sebesar 31,96%.  
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Tabel IV.3 

Perhitungan Indikator Yang Dominan Pada 

Penyusutan Arsip 

No Indikator Presentase Jumlah skor indikator 

1. Memindahkan Arsip 34,88% 

2. Memusnahan Arsip 31,96% 

3. Menyerahkan Arsip 33,16% 

 

B. Analisis Data 

1. Uji Persyaratan Analisis 

a. Uji Normalitas 

Uji persyaratan analisis dilakukan dengan menggunakan uji 

normalitas untuk mengetahui apakah galat taksiran atas regresi Y atas X 

berdistribusi normal atau tidak. Pengujian dilakukan terhadap galat 

taksiran regresi Y atas X dengan menggunakan uji Liliefors pada α = 0,05 

untuk sampel 55 siswa dengan criteria pengujian data jika Lhitung < 

Ltabel, maka Ho diterima yang berarti menunjukkan bahwa galat taksiran 

Y atas X berdistribusi normal. 

Berdasarkan hasil perhitungan uji Liliefors diperoleh Lhitung 

terbesar (maksimum) sebesar 0,101 dengan nilai Ltabel (0,05;55) sebesar 

0,119 Perhitungan ini menunjukkan bahwa Lhitung < Ltabel, (0,101 < 0,119) 

maka sesuai kriteria pengujian bahwa Ho diterima, maka dapat dinyatakan 

galat taksiran X atas Y berdistribusi normal. Data yang berdistribusi 
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normal menandakan jumlah seluruh subjek yang diukur berada dalam satu 

daerah kurva normal yang secara teoritis menyebar dari kanan ke kiri dari 

titik tengah secara seimbang. 

b. Uji Linieritas 

Persamaan regresi linier yang digunakan pada penelitian ini adalah 

persamaan regresi sederhana, yaitu Ŷ = a + bX. Tujuan digunakan regresi 

liniear sederhana untuk menunjukkan apakah terdapat hubungan 

fungsional ataupun kausal antara satu variabel bebas (penyusutan arsip) 

dengan variabel terikat (efisiensi kerja). 

Berdasarkan hasil perhitungan regresi sederhana, maka diperoleh 

nilai konstan (a) sebesar 71,54 dan koefisien arah regresi (b) sebesar 0,614 

jadi persamaan regresi linier sederhana memiliki fungsi Ŷ = 71,54 + 

0,614X yang artinya pertambahan pada X akan menyebabkan 

pertambahan pada Y sebesar 0,614 dengan nilai konstan 71,54, berarti 

variabel penyusutan arsip meningkatkan variabel efisiensi kerja sebesar 

0,614.dengan nilai konstan 71,54. Grafik persamaan linier sederhana 

fungsi persamaan Ŷ = 71,54 + 0,614X dapat digambarkan sebagai berikut: 
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Gambar IV.3 

Grafik Persamaan Regresi Linear Sederhana 

(Ŷ = 71,54 + 0,614X) 

 

Hasil perhitungan regresi Ŷ = 71,54 + 0,614X, telah diketahui 

memiliki nilai rata-rata (Y- Ŷ) sebesar 0,00 sedangkan untuk nilai varians 

(S
2
) dari regresi linear ini memiliki varians sebesar 114,352 serta standar 

deviasi (SD) sebesar 10,693. 

2. Uji Hipotesis Penelitian 

Setelah diketahui persamaan regresi linier sederhana dan 

normalitas data, selanjutnya dilakukan pengujian keberartian regresi yang 

digunakan untuk mengetahui berarti tidaknya hubungan antara variabel X 
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dengan variabel Y yang telah dibentuk melalui uji persamaan regresi linear 

sederhana. Pengujian keberartian ini menggunakan daftar tabel Anava 

untuk menunjukkan hasil perhitungan. 

Kriteria pengujian keberartian regresi, yaitu jika Fhitung > Ftabel, 

maka Ho diterima, maka regresi dinyatakan berarti sedangkan jika Fhitung < 

Ftabel, maka Ho ditolak, regresi dinyatakan tidak berarti. Mencari derajat 

kebebasan uji keberartian dengan menggunakan dk pembilang 1 dan dk 

penyebut (n-2) = 55 – 2 = 53 pada taraf signifikan α = 0,05. Hasil 

perhitungan diperoleh nilai Fhitung > Ftabel,, yaitu 27,65 > 4,03 dengan 

derajat kebebasan dk pembilang 1 dan dk penyebut (n - 2) pada taraf 

signifikan α = 0,05 dinyatakan Ho ditolak yang menunjukkan bahwa 

regresi berarti.  

Berdasarkan  hasil perhitungan ini, dapat dinyatakan bahwa model 

persamaan regresi liniear sederhana adalah signifikan yang berarti terdapat 

hubungan yang positif antara penyusutan arsip dengan efisiensi kerja. 

Setelah mengetahui berarti atau tidaknya regresi, maka dilakukan 

pengujian liniearitas regresi untuk mengetahui apakah model regresi yang 

didapatkan dari persamaan regresi sederhana bersifat liniear atau tidak 

liniear. Pengujian liniearitas regresi juga menggunakan daftar tabel Anava 

untuk menunjukkan hasil perhitungan yang diperoleh. 

Kriteria pengujian liniearitas regresi yaitu, jika Fhitung < Ftabel, maka 

Ho diterima, maka regresi dinyatakan liniear sedangkan jika Fhitung > Ftabel, 

maka Ho ditolak, regresi dinyatakan tidak liniear. Data variabel X, 
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awalnya dihitung galat JK (G) dan data penyusutan arsip telah 

dikelompokan sesuai dengan data yang sama, maka diperoleh 44 

kelompok (k) pada data X. Mencari derajat kebebasan uji liniearitas 

dengan menggunakan dk pembilang (k - 2) = 44 - 2 = 42 dan dk penyebut 

(n - k) = 55 – 44 = 11 pada taraf signifikan α = 0,05. 

Hasil perhitungan diperoleh nilai Fhitung < Ftabel,, yaitu 0,902 < 2,53 

dengan derajat kebebasan dk pembilang (k - 2) = 42 dan dk penyebut (n - 

k) = 21 pada taraf signifikan α = 0,05 dinyatakan Ho diterima yang 

menunjukkan bahwa persamaan regresi dinyatakan liniear. (Berdasarkan 

hasil perhitungan ini, dapat dinyatakan bahwa model persamaan regresi 

sederhana adalah linier, yang berarti bahwa garis regresi antara X dan Y 

membentuk garis linear atau lurus. 

 Kedua variabel merupakan data interval, maka analisis data 

pengujian hipotesis dengan menggunakan uji koefisien korelasi. Untuk 

mengetahui besar kecilnya hubungan antara dua variabel yang diteliti, 

maka menghitung koefisien korelasi dengan menggunakan rumus Product 

Moment dari Pearson. 

 Kriteria pengujian untuk uji koefisien korelasi, jika rhitung > rtabel, 

maka koefisien korelasi signifikan, maka terdapat hubungan yang 

signifikan antara variabel X dengan variabel Y sedangkan jika rhitung < 

rtabel, maka koefisien korelasi tidak signifikan, maka tidak terdapat 

hubungan yang signifikan antara variabel X dengan variabel Y. 
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 Hasil perhitungan koefisien korelasi dengan menggunakan rumus 

Product Moment dari Pearson diperoleh rxy = 0,586 pada taraf signifikan 

= 0,05 dibandingkan dengan rtabel dengan sampel (n) sebanyak 55 siswa, 

(55;0,05) rtabel = 0,266. Berdasarkan hasil perhitungan ini, dengan rhitung > 

rtabel yaitu, 0,586 > 0,266, dapat dinyatakan bahwa terdapat hubungan yang 

positif (signifikan) antara variabel X dengan variabel Y. Sedangkan arti 

harga r akan diinterpretasikan pada table di bawah ini. 

 Berdasarkan perhitungan diperoleh rhitung = 0,586. Berdasarkan 

tabel koefisien korelasi di atas, dapat disimpulkan bahwa penyusutan arsip 

dengan efisiensi kerja memiliki hubungan positif yang cukup kuat. 

Uji keberartian koefisien korelasi dengan uji t digunakan untuk 

mengetahui apakah variabel X dengan variabel Y terdapat hubungan yang 

signifikasi (berarti) atau tidak. Kriteria Pengujian untuk uji t, jika thitung > 

ttabel, maka Ho ditolak, maka terdapat hubungan yang signifikan sedangkan 

jika thitung < ttabel, maka Ho diterima, maka tidak terdapat hubungan yang 

signifikan. 

Hasil perhitungan diperoleh thitung sebesar 5,26 sedangakan ttabel 

sebesar 1,68, jadi thitung > ttabel, yaitu 5,26 > 1,68, maka Ho ditolak 

menunjukkan terdapat hubungan yang signifikan. Berdasarkan hasil 

perhitungan ini, maka dapat dinyatakan bahwa terdapat hubungan yang 

signifikan dan positif antara variabel X dengan variabel Y. 
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Koefisien determinasi adalah suatu angka koefisien yang 

menunjukkan besarnya variasi suatu variabel terhadap variabel lainnya 

yang dinyatakan dalam presentase. Hasil perhitungan uji koefisien korelasi 

sebesar 0,586, koefisien determinasi r
2
 = 0,586

2
 = 0,3429, sehingga dapat 

disimpulkan bahwa, efisiensi kerja pada karyawan ditentukan sebesar 

34,29% ditentukan oleh penyusutan arsip  melalui persamaan regresi Ŷ = 

71,54 + 0,614X. Berdasarkan hasil perhitungan analisis data dan alat 

hitung, secara utuh agar dapat terlihat hasil analisis data. 

Tabel yang menunjukkan hasil dari analisis data yang telah di 

deskripsikan sebelumnya dapat terlihat sebagai berikut ini: 

 

Tabel IV.4 

Rangkuman Hasil Perhitungan Analisis Data 

 

Hubungan Koefisien Korelasi KD thitung ttabel 

Hubungan antara persepsi 

penyusutan arsip dengan 

efisiensi kerja 

0,586 0,3429 5,26 1,68 

 

C. Interpretasi Hasil Penelitian 

Hasil penelitian ini dapat disimpulkan bahwa semakin tingginya 

penyusutan arsip, maka akan meningkatkan atau semakin tinggi pula efisiensi 

kerja. Penyusutan arsip dapat diterapkan dengan melakukan beberapa kegiatan 

seperti memindahkan, memusnahkan dan menyerahkan arsip. Dalam 
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pengujian koefisien korelasi menunjukkan bahwa koefisien korelasi variabel 

penyusutan arsip dengan efisiensi kerja pada karyawan BIRO OKTROI 

ROOSSENO mempunyai hubungan yang signifikan. Hasil perhitungan dapat 

diketahui hubungan penyusutan arsip dengan efisiensi kerja sebesar 34,29%. 

Tujuan penyusutan arsip adalah efisiensi kerja yang optimal. Oleh 

karena itu, untuk mencapai efisiensi kerja yang memuaskan dapat ditingkatkan 

dengan diikuti dengan penyusutan arsip yang tinggi pada perusahaan. 

Oleh karena itu, perusahan perlu memiliki ketentuan yang baku dalam 

perencanaan dan pelaksanaan penyusutan arsip. Komitmen yang tinggi untuk 

melaksanakannya penyusutan arsip secara berkala juga dibutuhkan untuk  

tujuan peningkatan efisiensi kerja pada karyawan. 

D. Keterbatasan Penelitian 

Peneliti menyadari adanya keterbatasan yang dialami selama 

melakukan penelitian dan tidak sepenuhnya hasil penelitian ini dapat 

mencapai tingkat kebenaran yang mutlak sehingga perlu diadakannya 

penelitian lanjutan. Adanya keterbatasan yang peneliti alami dalam meneliti 

adanya hubungan antara persepsi penyusutan arsip dengan efisiensi kerja pada 

karyawan BIRO OKTROI ROOSSENO antara lain adalah sebagai berikut: 

1. Dalam penelitian ini, peneliti hanya meneliti satu variabel saja yaitu, 

penyusutan arsip sebagai salah satu faktor yang mempengaruhi variabel 

efisiensi kerja pada karyawan BIRO OKTROI ROOSSENO. Sedangkan 

masih banyak variabel yang mempengaruhi efisiensi kerja pada karwayan. 
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2. Penelitian dilakukan pada objek terbatas, yaitu karyawan BIRO OKTROI 

ROOSSENO yang bekerja di atas 2 tahun, sehingga hasil penelitian belum 

tentu sama hasilnya jika dilakukan kembali pada objek yang berbeda. 
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BAB V 

KESIMPULAN, IMPLIKASI, DAN SARAN 

 

A. Kesimpulan 

   Berdasarkan pengolahan deskripsi, analisis, interpretasi data dan 

pengolahan data statistik yang telah diuraikan pada bab sebelumnya, maka 

dapat disimpulkan bahwa: 

1.  Penyusutan arsip adalah pengurangan arsip dengan cara memindahan 

arsip, menyerahkan arsip dan memusnahkan arsip. 

2. Efisiensi kerja adalah kemampuan untuk mengerjakan suatu pekerjaan 

dengan benar dan akurat dengan tidak membuang waktu, tenaga dan 

ruang. 

3. Hasil penelitian diketahui bahwa terdapat hubungan positif antara persepsi 

penyusutan arsip dengan efisiensi kerja pada karyawan BIRO OKTROI 

ROOSSENO. Untuk uji koefisien korelasi dengan menggunakan rumus 

korelasi Product Moment dari Pearson dihasilkan koefisien korelasi 

sebesar 0,586 yang berarti terdapat hubungan positif antara persepsi 

penyusutan arsip dengan efisiensi kerja. Berdasarkan uji koefisien 

determinasi dapat disimpulkan bahwa kontribusi yang diberikan oleh 

penyusutan arsip sebagai salah satu faktor yang mempengaruhi besarnya 

efisiensi kerja 34,29 %. 
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B. Implikasi  

Berdasarkan kesimpulan yang dikemukakan di atas, maka implikasi 

dari hasil penelitian ini adalah: 

1. Pada penelitian ini terdapat hubungan positif dan signifikan antara kedua 

variabel, ini berarti faktor penyusutan arsip harus mendapatkan perhatian 

dalam kegiatan kerja karyawan.  

2. Penyusutan arsip dengan cara memindahkah arsip yang inaktif ketempat 

penyimpanan arsip, memusnahkan arsip yang sudah tidak digunakan serta 

menyerahkan arsip ke pemilik arsip (sesuai permintaan) akan membuat 

arsip yang masih aktif dapat dikelola dengan baik dan teratur. Dengan 

arsip yang terkelola dengan baik, sehingga karyawan akan dapat 

menemukan kembali arsip tanpa pemborosan waktu, ruang dan tenaga.   

3. Dengan dilaksanakannya kegiatan penyusutan arsip secara berkala dan 

terencana dapat meningkatkan efisiensi kerja pada karyawan BIRO 

OKTROI ROOSSENO. Karena dengan penyusutan arsip yang berkala dan 

terencana, penghematan dalam penggunaan waktu, ruang dan tenaga dapat 

tercapai. 

C. Saran 

       Berdasarkan implikasi penelitian di atas, maka peneliti memberikan beberapa 

saran yang diharapkan dapat menjadi masukan yang bermanfaat,  antara lain : 

1. BIRO OKTROI ROOSSENO hendaknya penerapan penyusutan arsip dapat 

diterapkan dengan baik serta komitmen dalam pelaksanaannya sehingga arsip-
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arsip yang tidak lagi digunakan tidak menumpuk yang menyebabkan 

pencarian kembali arsip-arsip yang masih aktif dapat cepat ditemukan. 

2. Menyediakan ruangan khusus untuk tempat penyimpanan arsip yang bernilai 

tinggi dan mempunyai jangka waktu yang lama, agar kegiatan penyimpanan 

informasi dapat dengan cepat ditemukan. 

3. Dengan begitu majunya sistem teknologi penyimpanan arsip yang ada saat ini, 

agar BIRO OKTROI ROOSSENO segera merencanakan dan melaksanakan 

sistem penyimpanan arsip melalui sistem electronic file. Hal ini akan sangat 

menunjang penghematan di segala bidang dan efisiensi kerja karyawan. 
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