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	Menurut Davis dalam Mangkunegara (2016: 129) bahwa “disiplin kerja dapat diartikan sebagai pelaksanaan manajemen untuk memperteguh pedoman – pedoman organisasi”.
	Menurut Zainal, Ramly, Mutis dan Arafah (2015) disiplin kerja adalah sebagai berikut :
		Disiplin Kerja adalah suatu alat yang digunakan para manajer untuk 	berkomunikasi dengan para karyawan agar mereka bersedia untuk
	mengubah suatu perilaku serta sebaga suatu upaya untuk meningkatkan
	kesadaran untuk peraturan perusahaan dan norma – norma social yang 	berlaku.

		Menurut Hasibuan (2018:193) “Kedisiplinan adalah kesadaran seseorang 		menaati semua peraturan persahaan dan norma – norma social yang 	berlaku”.

	Menurut Sedarmayanti (2016:357) “Disiplin merupakan salah satu unsur 	pokok dalam upaya mencapai kualitas atau keberhasilan manajemen 	disaping unsur pemahaman (understanding) dan komitmen 	(kesungguhan).”
	Sutrisno (2017:89) menjelaskan bahwa :
		Disiplin pegawai adalah perilaku seseorang yang sesuai dengan
	peraturan, prosedur kerja yang ada atau disiplin adalah sikap, tingkah laku,dan perbuatan yang sesuai dengan peraturan dari organisasi baik tertulis maupun yang tidak tertulis.

		Singodimejo dalam Sutriso (2017:86), mengatakan “disiplin adalah 	sikap kesediaan dan kerelaan seseorang untuk mematuhi dan menaati norma – norma peraturan yang berlaku disekitarnya.”

		Terry dalam sutrisno (2017:87) menjelaskan bahwa “Disiplin merupakan alat penggerak karyawan. Agar tiap pekerjaan dapat berjalan dengan lancar,maka harus diusahakan agar ada disiplin yang baik”
		Menurut Latainer dalam Sutrisno (2017:87) mengartikan bahwa :
		Disiplin sebagai suatu kekuatan yang berkembang di dalam tubuh karyawan dan menyebabkan karyawan dapat menyesuaikan diri dengan sukarela pada 	keputusan, peraturan, dan nilai – nilai tinggi dari pekerjaan dan perilaku. 
		Siagian (2018:305) menjelaskan bahwa 
		Disiplin merupakan tindakan manajemen untuk mendorong para anggota organisasi memenuhi tuntutan berbagai ketentuan tersebut, dengan perkataan lain, pendisiplinan pegawai adalah suatu bentuk pelatihan yang berusaha memperbaiki dan membentuk pengetahuan, sikap dan perilaku karyawan sehingga para karyawan tersebut secara sukarela berusaha bekerja secara koperatif dengan para karyawan yang lain serta 	meningkatkan prstasi kerjanya.





		Sutrisno (2017:88) menjelaskan bahwa :
		Disiplin kerja dapat dilihat sebaga sesuatu yang besar manfaatnya,baik bagi kepentingan organisasi maupun bagi para karyawan. Bagi organisasi adanya disiplin kerja akan menjamin terpeliharanya tata tertib dan kelancaran pelaksanaan tugas, sehingga diperoleh hasil yang optimal. Adapun bagi karyawan akan memperoleh suasana kerja yang menyenangkan sehingga akan menambah semangat kerja dalam melaksanakan pekerjaannya.Dengan demikian, karyawan apat melaksanakan tugasnya dengan penuh 	kesadaran serta dapat mengembangkan tenaga dan pikirannya semaksimal mungkin demi terwujudnya tujuan organisasi.
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		Sutrisno (2017:87) menjelaskan bahwa :
		Tujuan utama disiplin adalah untuk meningkatkan efesiensi semaksimal 	mungkin dengan cara mencegah pemborosan waktu dan energi. Selain itu, 	disiplin mencoba untuk mencegah kerusakan dari kehilangan harta 	benda,mesin, peralatan dan perlengkapan kerja yang disebabkan oleh 	ketidakhati – 	hatian, sendau gurau atau pencurian.

		Menurut Tohardi dalam Sutrisno (2017:88) :
		Singkatnya, disiplin dibutuhkan untuk tujuan organisasi yang lebih jauh, 	guna menjaga efesiensi dengan mencegah dan mengoreksi tindakan – tindakan individu dalam iktikad tidak baiknya terhadap kelompok. Lebih jauh lagi,disiplin berusaha untuk melindungi perilaku yang baik dengan menetapkan respon yang dikehendaki.




		Sutrisno (2017:88) menjelaskan bahwa :
		Disiplin kerja dapat dilihat sebagai sesuatu yang besar manfaatnya, baik bagi kepentingan organisasi maupun bagi para karyawan. Bagi organisasi adanya disiplin kerja akan menjain terpeliharanya tata tertib dan kelancaran 	pelaksanaan tugas, sehingga diperoleh hasil yang optimal. Adapun bagi 	karyawan akan diperoleh suasana kerja yang menyenangkan sehingga akan menambah semangat kerja dala melaksanakan tugasnya dengan penuh kesadaran serta dapat mengembangkan tenaga dan pemikirannya semaksimal mungkin dengan terwujudnya tujuan organisasi.
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			Menurut Siagian (2018:305) terdapat dua jenis disiplin dalam organisasi, yaitu bersifat preventif dan yang bersifat korektif.
			Pendisiplinan yang bersifat preventif adalah tindakan yang mendorong para karyawan untuk taat kepada berbaga ketentuan yang berlaku dan memenuhi standar yang terlah ditetapkan. Artinya, melalui kejelasan dan penjelasan tentang pola sikap, tindakan dan perilaku yang diinginkan dari setiap anggota organisasi diusahakan pencegahan jangan sampai para karyawan berperilaku negative. Keberhasilan penerapan pendisiplinan preventif terletak pada disiplin para anggota organisasi.
			Sedangkan pendisiplinan korektif yaitu jika ada karyawan yang nyata – nyata telah melakukan pelanggaran atas ketentuan – ketentuan yang berlaku atau gagal memenuhi standar yang telah ditetapkan,kepadanya dikenakan sanksi disipliner. Berat atau ringannya sanksi tergantung pada bobot pelanggaran yang terjadi. 
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			Mangkunegara (2017:130131) menjelaskan bahwa ada tiga yaitu:
1. Pendekatan Disiplin Modern 
2. Disiplin Tradisi
3. Disiplin Bertujuan

a. Pendekatan Disiplin Modern
		Pendekatan Disiplin modern yatu mempertemukan sejumlah keperluan atau kebutuhan atau kebutuhan baru diluar hukuman. Pendekatan ini berasumsi :
1) Disiplin modern merupakan suatu cara menghindarkan bentuk hukuman secara fisik.
2) Melindungi tuduhan yang benar untuk diteruskan pada proses hokum yang berlaku.
3) Keputusan – keputusan yang semaunya terhadap kesalahan atau prasangka harus diperbaki dengan mangadakan proses penyuluhan dengan mendapatkan fakta – faktanya.
4) Melaksanakan protes terhadap keputusan yang berat sebelah pihak terhadap kasus disiplin.

b. Pendekatan Disiplin dengan Tradisi
	Pendekatan disiplin dengan tradisi, yaitu pendekatan disiplin dengan cara memberikan hukuman. Pendekatan ini berasumsi :
1) Disiplin dilakukan atasan kepada bawahan, dan tidak pernah ada peninjauan kembali bila telah diputuskan.
2) Disiplin adalah hukuman untuk pelanggaran, pelaksanaannya harus disesuakan dengan tingkat pelanggarannya.
3) Pengaruh hukuman untuk memberikan pelajaran kepada pelanggaran maupun kepada pegawa lainnya.
4) Peningkatan perbuatan pelanggaran diperlukan hukuman yang lebih keras.
5) Pemberian hukuman terhadap pegawai yang melanggar kedua kalinya harus diberi hukuman yang lebih berat.


c. Pendekatan Disiplin Bertujuan
	Pendekatan Disiplin bertujuan berasumsi bahwa :
1) Disiplin kerja harus dapat diterima dan dipahami oleh semua pegawai.
2) Disiplin bukanlah suatu hukuman, tetapi merupakan pembentukan perilaku.
3) Disiplin diajukan untuk perbahan perilaku yang lebih baik.
4) Disiplin pegawai bertujuan agar pegawai bertanggung jawab, terhadap perbuatannya.
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		Menurut Hasibuan (2018:194-198) pada dasarnya banyak indikator yang mempengaruhi tingkat kedisiplinan karyawan suatu organisasi, di antaranya :

1. Tujuan dan Kemampuan 
		Tujuan dan Kemampuan ikut mempengaruhi tingkat kedisiplinan pegawai. Tujuan yang akan dicapa harus jelas dan ditetapkan secara ideal serta cukup menantang bagi kemampuan pegawai. Hal ini berarti bahwa tujuan (pekerjaan) yang diebabankan kepada pegawa harus sesuai dengan kemapuan pegawai bersangkutan, agar dia bekerja sungguh – sungguh dan disiplin dalam mengerjakannya.
2. Teladan Pimpinan
		Teladan Pimpinan sangat berperan dalam menentukan kedisiplinan pegawai karena pimpinan dijadikan teladan dan panutan oleh para bawahannya. Pimpinan harus memberi contoh yang baik, berdisiplin baik, jujur, adil, serta sesuai kata dengan perbuatan. Dengan teladan pimpinan yang baik, kedisiplinan bawahan pun akan ikut baik. Jika teladan pimpinan kurang baik (kurang disiplin), para bawahan pun akan kurang disiplin.

3. Balas jasa
		Balas jasa (gaji dan kesejahteraan) ikut mempengaruhi kedisiplinan pegawai karena balas jasa akan memberikan kepuasan dan kecintaan pegawai terhadap perusahaan/pekerjaannya. Jika kecintaan pegawai semakin baik terhadap pekerjaan, kedisiplinan mereka akan semakin baik pula.
4. Keadilan 
		Keadilan ikut mendorong terwjudnya kedisiplinan pegawai, karena ego dan sifat manusia yang selalu merasa dirinya penting dan minta diperlakukan sama dengan manusia lainnya.
5. Waskat 
		Waskat (pengawasan melekat) adalah tindakan nyata dan paling efektif dalam mewujudkan kedisiplinan pegawai. Dengan waskat berarti atasan harus aktif dan langsung mengawasi perilaku, moral, sikap, gairah kerja dan prestasi kerja bawahannya. Hal ini berarti atasan harus selalu ada/hadir di tempat kerja agar dapat mengawasi dan memberikan petunjuk, jika ada bawahannya yang mengalai kesulitan dalam menyelasaikan pekerjaannya.
6. Sanksi Hukuman
		Sanksi Hukuman berperan penting dalam memelihara kedisiplinan pegawai. Dengan sanksi hukuman yang semakin berat, pegawai akan semakin takut melanggar peraturan – peraturan perushaan, sikap dan perilaku indispliner pegawa akan berkurang.
7. Ketegasan 
		Ketegasan pimpinan dalam melakukan tindakan akan mempengaruhi kedisiplinan pegawai perusahaan. Pimpinan harus berani dan tegas, bertindak untuk menghukum setiap pegawai yang indisipliner sesua dengan sanksi hukuman yang telah ditetapkan.

8. Hubungan Kemanusiaan
		Hubungan Kemanusiaan yang harmonis di antara sesama pegawai ikut menciptakan kedisiplinan yang baik pada suatu perushaan. Hubungan – hubungan baik bersifat vertical maupun horizontal yang terdiri dari direct single relationship, direct group relationship dan cross relationship hendaknya harmonis.

2.1.6 Pelaksanakan Disiplin Kerja
		Sigodimedjo dalam Sutrisno (2017:94) menjelaskan bahwa :
		Organisasi yang bak harus berupaya menciptakan peraturan atau tata tertib yang akan menjadi rambu – rambu yang harus dipenuhi oleh seluruh karyawan dala organisasi. Peraturan – peraturan yang akan berkatan dengan disiplin itu antara lain :
1. Peraturan jam masuk, pulang, dan jam istirahat.
2. Peraturan dasar tentang berpakaian, dan tingkah laku dalam pekerjaan.
3. Peraturan cara – cara melakukan pekerjaan dan berhubungan dengan unit kerja lain.
4. Peraturan tentang apa yang boleh dan apa yang tidak boleh dilakukan oleh para pegawai selama dalam organisasi dan sebagainya.
		Pelaksanaan disiplin kerja, peraturan dan ketetapan organisasi hendaknya masuk akal dan bersifat adil bagi seluruh pegawai. Selan itu, peraturan tesebut harus diinformasikan atau dikomunikasikan sehingga para pegawai mengetahui apa yang menjadi larangan dan apa yang tidak.
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	Amsyah (2003:3) mendefinisikan arsip sebagai setiap catatan (warkat) yang tertulis, tercetak atau ketikan dalam bentuk huruf, angka atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan sebagai bahan komunikasi dan informasi yang terekam pada kertas (kartu, formulir), kertas film (slide, film-strip, mikro-film), media computer, (pita, tape, piringan, rekaman, disket), kertas fotokopi, dan lain-lain. 
Dalam Kamus Umum Bahasa Indonesia, seperti yang dikutip oleh Sugiarto (2005:4) adalah simpanan surat-surat penting. Menurut pengertian tersebut, tidak semua surat dikatakan arsip. Surat dapat disebut sebagai arsip apabila masih mempunyai nilai kepentingan harus disimpan dengan mempergunakan suatu sistem tertentu sehingga dengan mudah dan cepat ditemukan apabila sewaktu-waktu diperlukan kembali. 

		 Menurut The Liang Gie (2000:118) arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali dapat secara cepat ditemukan kembali.
		Berdasarkan beberapa pendapat ahli di atas maka dapat disimpulkan bahwa arsip adalah catatan tertulis yang mempunyai nilai kepentingan, disimpan secara sistematis dengan sistem tertentu agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat dan mudah ditemukan kembali.
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			Kearsipan bagi organisasi merpakan penunjang bagi kelancaran kegiatan operasional. Melalui kearsipan, informasi dari data otentik dapat diperoleh dengan cepat dan tepat. Perjalanan organisasi dapat dilihat dari data – data atau arsip yang tersimpan. Oleh karena itu, kearsipan yang baik harus dilakukan. Fungsi kearsipan yatu :
1. Alat penyimpanan warkat (pengawasan melekat);
2. Alat bantu perpustakaan, khususnya pada organisasi besar yang menyelenggara system sentralisasi
3. Alat bantu bagi pemimpin dan manajemen dala mengambli keputusan
4. Alat perekam perjalanan organisasi
5. Mengefektifkan dan mengefesiensikan pekerjaan
6. Alat untuk memecahkan permasalahan yang dihadapi organisasi 
7. Alat untuk memberikn keterangan yang diperlukan bagi yang membutuhkan 
data
8. Sumber informasi peristiwa dan kegiatan yang terjadi dikantor
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Menurut Haryadi (2009:45) Tujuan penyimpanan arsip adalah sebagai pusat ingatan dan informasi jika berkas diperlukan sebagai keterangan; memberi data kepada pegawai yang memerlukan data mengenai hasil-hasil kegiatan dan pekerjaan pada masa lampau; memberikan keterangan vital, sesuai dengan ketentuan perundang-undangan.

Menurut (Puspitasari, 2010) tujuan kearsipan yaitu untuk merawat setiap arsip dengan tepat dan benar, menyimpan arsip menggunakan sistem yang benar dan konsisten sehingga arsip maka bisa didapati dengan cepat dan tepat, mempersiapkan sarana dan prasarana penyimpanan arsip yang memadai, dapat menjamin keamanan arsip berupa fisik dan isi, serta dengan menyampaikan pelayanan peminjaman arsip secara baik.

Adapun tujuan pengelolaan arsip menurut (Sugiarto, 2015) dilakukan agar menjamin keberadaan arsip pada pengelolaan kegiatan yaitu menjadi bahan kemampuan dan sebagai bahan bukti yang valid berlandaskan sistem yang memenuhi syarat.  
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	Arsip Elektronik adalah kumpulan data yang disimpan dalam bentuk data pindaian yang dipindahkan secara elektronik atau dilakukan dengan digital copy menggunakan resolusi tinggi, kemudian disimpan dalam hard drive atau optical disk (Hendy Haryadi dalam priansa 2017)

Sedangkan menurut Sedarmayanti (2005:53) arsip elektronik adalah suatu sistem kearsipan yang menggunakan sarana pengolahan data
	Menurut Sugiarto dan Wahyono (2005:137), sistem kearsipan elektronik pada dasarnya memiliki konsep yang sama dengan teknik kearsipan konvensional. Jika pada kearsipan konvensional memiliki kabinet yang secara fisik berfungsi untuk menyimpan dokumendokumen penting yang dimiliki perusahaan, maka sitem kearsipan elektronik memiliki kabinet virtual yang di dalamnya berisi map virtual atau folder. Selanjutnya di dalam folder akan berisi lembaranlembaran arsip yang telah dikonversi ke dalam bentuk file gambar (*.bmp, jpg, dll) atau dokumen (*.doc, txt, dll)
			Menurut Sugiarto dan Wahyono (2005:140), kemudahan yang diberikan kearsipan elektronik berbasis komputer antara lain: 
1. Mudah dioperasikan 
2. Tampilan yang menarik 
3. Fasilitas pencarian dokumen 
4. Pencatatan lokasi fisik dokumen 
5. Fasilitas gambar dan suara 
6. Keamanan data 
7. Retensi otomatis 
8. Laporan kondisi arsip 
9. Bisa terhubung dengan jaringan computer
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				Menurut Lawalata (2012:136), kelebihan dari sistem arsip elektronik adalah sebagai berikut: 
1. Proses pengolahan yang cepat sehingga mempersingkat waktu pekerjaan. 
2. Tingkat akurasi informasi yang dihasilkan cukup tinggi. 
3. informasi yang dihasilkan akurat, sesuai dengan tujuan pengolahan data.
4. Kemudahan berinteraksi dengan penggunanya dalam menjalankan aplikasi- aplikasi yang berbasis komputer.
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				Kelemahan Arsip Elektronik Menurut Tjandra (2008:327), kelemahan dari sistem elektronik adalah sebagai berikut: 
1. Ancaman virus pada penyimpanan data yaitu hard disk drive. 
2. Adanya hacker, yaitu oknum yang berusaha untuk menyusup kedalam sistem penyimpanan arsip elektronik. 
3. Memerlukan biaya besar untuk pengadaannya, baik pembelian perangkat keras dan lunak. 
4. Gangguan pasokan aliran listrik yang disebabkan oleh banyak hal.
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1 Cepat ditemukan dan memungkinkan pemanfaatan arsip atau dokumen tanpa meninggalkan meja kerja.
2 Pengindeksan yang fleksibel dan mudah dimodifikasi berdasarkan prosedur yang telah dikembangkan akan menghemat tenaga, waktu dan biaya.
3 Pencarian secara full-text, dengan mencari file berdasarkan kata kunci maupun  nama dan menemukannya dalam bentuk full text dokumen.
4 Kecil kemungkinan file akan hilang, hal ini karena kita hanya akan melihat dilayar monitor atau mencetaknya tanpa dapat mengubahnya. Kita dapat mencarinya bedasarkan kata atau nama file jika tanpa sengaja dipindahkan. Tentunya ada prosedur unutk membackup ke dalam media lain, misalnya CD atau external hard disk.
5 Menghemat tempat, dengan kemampuan 1 CD-RW berkapasitas 700 MB akan mampu menyimpan dokumen dalam bentuk teks sebanyak ± 7000 lembar (1 lembar setera dengan 100 KB dalam format PDF) atau ±700 foto (1 foto setara dengan 1 Mb dalam format JPEG).
6 Mengarsip secara digital, sehingga risiko rusaknya dokumen kertas atau buram karena usia dapat diminimalisir karena tersimpan secara digital. Juga berisiko akan berpindahnya dokumen ke folder yang tidak semestinya tau bahkan hilang sekalipun akan aman karena disimpan secara digital.
7 Berbagai arsip secara mudah, kerena berbagi dokumen dengan kolega maupun klien akan mudah dilakukan memalui LAN bahkan internet.
8 Meningkatkan keamanan, karena mekanise kontrol secara jelas dicantumkan pada buku pedoman pengarsipan secara elektronik, maka orang yang tidak mempunyai otorisasi relatif sulit untuk mengaksesnya.
9 Mudah dalam melakukan recovery data, dengan memback-up data ke dalam media penyimpanan yang compatible. Bandingkan dengan men-recovery dokumen kertas yang sebagian terbakar atau terkena musibah banjir atau pun pencurian, pemback-upan akan sulit dilakukan lagi.
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