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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

Pada era globalisasi sekarang kemajuan dalam bidang teknologi dan ilmu 

pengetahuan berkembang sangat pesat serta penerimaan informasi pada zaman 

sekarang mudah disalurkan, informasi menjadi suatu hal yang sangat vital dalam setiap 

organisasi pemerintah atau organisasi swasta. Informasi berfungsi sebagai suatu hal 

yang mendukung manusia dalam berkomunikasi dan mencari wawasan serta menjadi 

alat pertimbangan dalam membuat suatu keputusan dan penentuan dalam kegiatan 

organisasi. Karena dalam proses kegiatan administrasi dalam suatu organisasi 

umumnya membutuhkan informasi untuk mendukung kinerja dan penerapan fungsi 

administrasi manajemen, upaya tersebut akan lebih efektif jika didukung dengan 

sistem manajemen yang baik. 

Kegiatan administrasi dalam suatu organisasi perkantoran umumnya mempunyai 

produk yang diciptakan. Produk atau hasil dari kegiatan administrasi kantor yaitu 

surat, dokumen, catatan, laporan dan lain-lain. Produk administrasi yang diciptakan 

selanjutnya dikelola oleh suatu kantor sebagai aset dalam kegiatan administrasi dan 

menjadi dokumen kearsipan. Pada dasarnya suatu kegiatan administrasi dapat 

diartikan sebagai suatu hal yang menghasilkan, menerima, mengolah dan menyimpan 

berbagai dokumen, surat, catatan dan lain-lain. 

Segala kegiatan yang dilakukan di perkantoran membutuhkan sumber informasi 

dan data yang berkaitan dengan organisasi sebagai bahan pertimbangan pengambilan 

keputusan suatu organisasi. Informasi atau sumber data bisa didapatkan melalui arsip, 
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karena arsip berfungsi sebagai pusat ingatan dan sumber informasi berupa catatan, 

dokumen, surat dan rekaman dari kegiatan yang dilakukan suatu organisasi (Wardah : 

2016) 

Pada setiap instansi pemerintah yang memiliki fungsi melayani kepentingan 

publik sangat diperlukan pengelolaan arsip yang baik. Keberhasilan suatu organisasi 

pemerintah maupun swasta serta unit kerja bergantung terhadap faktor sumber daya 

manusia yang menjadi penggerak proses administrasi organisasi. Peran pegawai atau 

sumber daya manusia dalam organisasi menjadi faktor yang sangat penting dalam 

menjalankan tugas dan fungsi organisasi tersebut sehingga terlaksana dengan baik dan 

mencapai target yang diharapkan (Pancaningsih : 2016). Pegawai berperan sebagai 

pelaksana kearsipan dan memiliki tugas mengelola arsip yang ada pada organisasi 

pemerintah maupun swasta. Setiap pegawai harus memiliki kesadaran akan 

pentingnya arsip dalam kegiatan administrasi suatu organisasi. 

Arsip menjadi salah satu aset yang sangat penting dalam suatu organisasi, oleh 

karena itu arsip harus dikelola dengan baik agar proses kegiatan administrasi kantor 

berjalan dengan efektif dan efesien demi kemajuan suatu organisasi (Riasmiati : 2016). 

Setiap organisasi memiliki tujuan yang ingin dicapai dalam kemajuannya, kearsipan 

menjadi elemen penting sebagai proses penunjang bagi kegiatan operasional karena 

Informasi dapat diperoleh dengan cepat dan tepat melalui arsip. 

Setiap produk yang diciptakan oleh organisasi harus dikelola dengan baik, 

termasuk arsip sebagai hasil dari kegiatan administrasi suatu organisasi. Pengendalian 

arsip yang tidak sesuai dengan prosedur dapat menyebabkan dokumen maupun berkas 

yang ada menjadi tumpukan kertas dan merusak bentuk serta isi dari dokumen 
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dokumen tersebut, sehingga apabila sewaktu-waktu diperlukan arsip sulit ditemukan 

selain itu informasi yang ada pada dokumen tersebut tidak bisa digunakan 

(Kustinawati : 2010). Oleh karena itu diperlukan sistem pengelolaan arsip yang efisien 

dan efektif agar informasi dan kondisi arsip dapat terjaga. Upaya yang dapat dilakukan 

untuk menjaga arsip yaitu dengan menyediakan anggaran khusus untuk mengelola 

arsip, menempatkan arsip pada ruangan yang aman, mempunyai sumber daya manusia 

arsiparis, sarana dan prasarana yang memadai dan lain sebagainya (Wardah : 2016). 

Keberadaan arsip pada dasarnya tidak diciptakan secara khusus, akan tetapi arsip 

secara otomatis tercipta sebagai sebuah bukti dari terlaksananya kegiatan atau 

transaksi administrative suatu organisasi. Arsip tidak hanya mengandung suatu 

informasi akan tetapi arsip juga mengandung bukti yang dapat dipertanggungjawabkan 

serta pada umumnya memiliki banyak nilai yang sangat penting. Kearsipan ialah 

kegiatan yang memiliki dampak yang baik dalam setiap organisasi, baik dilihat dari 

kegiatan yang terlaksana sehari-hari maupun dari sisi perkembangan kegiatan yang 

dilaksanakan selama suatu organisasi masih menjalankan kegiatan administrasi. 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, menjelaskan bahwa 

arsip adalah rekaman setiap kegiatan dan peristiwa dalam berbagai bentuk dan media 

dengan mengikuti perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuta dan 

diterima oleh Lembaga negara, Lembaga pemerintahan daerah, Lembaga Pendidikan, 

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan perseorangan dalam 

melaksanakan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara (Wardah : 2016). 

Arsip pada mulanya berasal dari Bahasa Yunani “archivum” yang berarti wadah 

untuk menyimpan, sedangkan dalam Bahasa Indonesia istilah arsip disebut dengan 
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“warkat”, yang menurut (Amsyah : 1989) arsip merupakan setiap catatan (record / 

warkat) yang tertulis, tercetak atau ketikan dalam bentuk huruf, angka atau gambar, 

yang mempunyai arti tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi dan informasi yang 

terekam pada kertas (kartu/formulir), kertas film (slide, film-strip, microfilm), media 

computer (pita tape , piringan, rekaman, disket) kertas photocopy, dan lain sebagainya. 

Arsip sebagai hasil dari proses aktivitas organisasi harus dikelola dengan baik. 

Kata arsip bersumber dari kata arheion (bahasa Yunani) dan archivum (bahasa Latin) 

yang berarti kantor pemerintah dan kertas yang disimpan di kantor tersebut, yang 

semula diterapkan pada record atau rekaman pemerintah (Sulistyo-Basuki 2013) 

Menyadari peran arsip yang sangat penting bagi proses administrasi suatu 

organisasi, oleh karena itu keberadaan arsip harus dikendalikan maupun dikelola 

dengan khusus sehingga keberadaan arsip pada organisasi dapat berperan sesuai 

dengan fungsi dan manfaat dari arsip serta dapat mendukung dalam menyelesaikan 

pekerjaan yang dilakukan setiap karyawan atau pegawai dalam organisasi (Taib : 

2021). 

Pengawasan dalam sistem pengelolaan arsip harus dilakukan oleh setiap 

organisasi agar arsip dikelola dengan benar dan efektif, sehingga arsip dapat menjadi 

faktor pendukung dalam proses pengambilan keputusan dan penyediaan informasi. 

Sistem pengelolaan arsip disebut dengan manajemen kearsipan (Aprison and Syamsir 

: 2021). Manajemen kearsipan pada kegiatan organisasi memerlukan sebuah sistem 

pengelolaan arsip atau manajemen arsip yang secara khusus untuk mengkelola arsip. 

Tindakan tersebut dilakukan karena pentingnya dampak keberadaan suatu arsip, 
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sehingga arsip dapat terjaga dan apabila ingin digunakan dapat ditemukan secara cepat 

dan tepat (Sulistyo-Basuki : 2013). 

Upaya pengelolaan arsip pada suatu organisasi belum menjadi perhatian serius 

dan masih dianggap remeh, mereka menganggap kegiatan mengelola arsip ialah suatu 

pekerjaan yang mudah untuk dilakukan sehingga masih banyak organisasi pemerintah 

maupun swasta menyerakan kegiatan pengurusan arsip kepada sumber daya manusia 

atau karyawan yang kurang memahami prosedur kearsipan. Hal itu berdampak 

terhadap pengelolaan arsip yang tidak optimal, akan banyak arsip yang tidak terjaga 

secara kondisi dan informasi arsip sulit ditemukan. Kurangnya kesadaran akan 

pentingya pengelolaan arsip bisa berdampak pada proses kegiatan administrasi suatu 

organisasi (Yatimah : 2009). 

Biro Hukum adalah salah satu unit kerja yang berada di lingkungan Sekretariat 

Daerah Provinsi Sumatera Selatan dan sebagai unsur organisasi yang memiliki tugas 

dan fungsi untuk memberikan pelayanan administrasi dalam menyelenggarakan tugas-

tugas  pemerintahan daerah dan menyiapkan bahan pengkoordinasian perumusan 

kebijakan penyelenggaraan tugas dan fungsi perangkat daerah di bidang hukum, 

peraturan perundang-undangan dan Hak Asasi Manusia. Proses penyelenggaraan 

administrasi kantor Biro Hukum tidak terlepas dari kegiatan kearsipan. Unit kerja yang 

menyiapkan perumusan kebijakan, menyelenggarakan pelayanan administrasi, 

penyusunan peraturan perundang-undangan dan memfasilitasi pelayanan hukum, 

membuat kantor tersebut mempunyai berbagai macam arsip. 

Keberhasilan dalam upaya manajemen kearsipan ditinjau dengan banyak faktor. 

Seperti sistem pengelolaan arsip, penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan 
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arsip, penyusutan arsip, sarana prasarana dan sumber daya manusia, sistem 

pengelolaan arsip yang baik dan efisien pada kantor Biro Hukum Sekretariat Daerah 

Provinsi Sumatera Selatan sangat berpengaruh terhadap keberhasilan dalam penemuan 

Kembali arsip yang akan digunakan. 

Gambar 1. 1 Dokumen Produk Hukum 

 

 Sumber : Biro Hukum Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan 

Berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan oleh penulis pada lokasi 

penelitian yaitu Biro Hukum Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan diketahui 

bahwa proses kegiatan pengelolaan arsip masih memiliki beberapa kendala yang 

dihadapi, seperti kurangnya peralatan dan fasilitas untuk pengelolaan arsip, belum 

adanya tenaga pegawai profesional yang secara khusus mengelola kearsipan atau 

disebut arsiparis. Hal tersebut membuat beberapa staf pegawai memiliki peran ganda 

karena harus mengelola arsip yang seharusnya bukan tugas mereka. Peran ganda 

tersebut berdampak kepada menumpuknya beban kerja beberapa pegawai yang 

diberikan tugas mengelola arsip, sehingga membuat kegiatan pengarsipan sedikit 

terhambat karena arsip di Biro Hukum Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan 

masih dianggap pekerjaan sampingan, selain itu tidak adanya tenaga arsiparis juga 
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berpengaruh dalam proses manajemen arsip baik pencatatan, penggunaan, 

pemeliharaan dan penyusutan. 

Permasalahan lain yang ditemui penulis yaitu adanya pegawai yang belum 

mendapatkan pelatihan dan Pendidikan mengenai kearsipan, hal tersebut berdampak 

terhadap kurangnya pemahaman tentang kearsipan secara prosedur kearsipan yang 

baik dan kegiatan penyusutan arsip di Biro Hukum juga belum terlaksana secara 

sistematis. 

Manajemen arsip yang dilakukan dengan baik dapat mendukung proses kegiatan 

administrasi suatu organisasi menjadi lebih baik, akan tetapi pekerjaan kearsipan 

masih sering dianggap remeh dan mudah dengan berbagai macam alasan. Beberapa 

faktor-faktor kendala seperti belum adanya tenaga arsiparis, kurangnya sarana dan 

fasilitas dan belum adanya penyusutan arsip secara sistematis menjadi alasan belum 

optimalnya pengelolaan arsip dihampir setiap organisasi pemerintah maupun swasta. 

Penulis menyadari pentingnya dilakukan penelitian ini dikarenakan arsip menjadi 

salah satu elemen penting dalam suatu proses kegiatan organisasi sebagai sumber 

ingatan dan dapat menjadi sarana dalam mempertimbangkan suatu keputusan 

organisasi, oleh karena itu perlu adanya pengelolaan arsip yang sistematis secara 

prosedur kearsipan agar arsip dapat digunakan dengan benar sesuai fungsinya dan 

dapat diketemukan dengan mudah. Berdasarkan permasalahan yang ada dan 

pentingnya penelitian ini, maka penulis merasa tertarik untuk melakukan penelitian 

lebih lanjut mengenai “Manajemen Arsip Dinamis Produk Hukum di Biro Hukum 

Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan”  
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1.2. Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian diatas, untuk menjaga agar topik pembahasan tidak terlalu 

luas, maka penulis membatasi dengan membahas bagaimana proses mengenai 

manajemen arsip dinamis dokumen produk hukum di Biro Hukum Sekretariat Daerah 

Provinsi Sumatera Selatan.  

1.3. Tujan Penelitian 

Berdasarkan uraian pada rumusan masalah adapun tujuan yang ingin dicapai dari 

penelitian ini yaitu diketahuinya proses manajemen arsip dinamis pada kantor Biro 

Hukum Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan yang berhubungan dengan 

proses penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip. 

1.4. Manfaat Penelitian 

1. Manfaat Teoritis 

Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat memberikan sumbangan 

informasi serta menambah ilmu pengetahuan yang berkaitan dengan 

manajemen arsip dinamis pada organisasi pemerintah atau swasta dan dapat 

menjadi bahan referensi pada penelitian di masa yang akan datang 

2. Manfaat Praktis 

 Penelitian ini diharapkan mampu memberikan banyak informasi serta 

masukan positif untuk mengoptimalkan proses kegiatan manajemen arsip, 

khususnya untuk arsip dinamis produk hukum. 
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