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BAB I  

Pendahuluan 

1.1. Latar belakang 

Setiap kegiatan perkantoran dan perkerjaan kantor baik pemerintahan maupun 

swasta memerlukan penyimpanan, pencatatan, dan pengelolaan surat, baik itu masuk 

atau keluar sesuai dengan sistem yang sesuai dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Karena sistem kerja perkantoran memiliki alur kerja yang telah ditetapkan, maka 

harus ada data dan catatan informasi mengenai proses kerja tersebut yang menjadi 

bukti bahwa alur kegiatan perkantoran telah berjalan secara semestinya. Kegiatan 

tersebut harus dilakukan karena setiap kegiatan dan aktivitas yang terjadi di dalam 

kantor harus memiliki rekam jejak dari setiap kronologinya terwujud sebagai 

informasi dan memori yang tertata di dalam penyimpanan dan pencatatan yang tepat 

agar tidak mengganggu susunan kerja dalam setiap unit-unitnya sendiri atau unit-unit 

lainnya. Kegiatan pengelolaan penyimpanan dan pencatatan informasi itu disebut 

dengan Kearsipan. 

Kearsipan sebagai salah satu kegiatan perkantoran merupakan hal yang sangat 

penting sekaligus tidak mudah. Arsip yang diterima harus dikelola dengan baik sebab 

fungsi utama dalam bidang kearsipan akan sangat membantu tugas pimpinan dan 

seluruh karyawan instansi yang bersangkutan dalam mencapai tujuan secara efektif. 

Informasi yang disajikan dalam arsip sangat berguna untuk menghindari mis-

komunikasi, mencegah duplikasi atau data ganda dan perkerjaan, dan mempermudah 

pelacakan alur birokrasi yang telah terjadi sehingga efisiensi kerja dapat tercapai. 

Arsip sendiri berdasarkan pengertiannya menurut Undang – Undang No. 43 

Tahun 2009 tentang kearsipan, adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam 
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berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh 

Lembaga Negara, Pemerintahan Daerah, Lembaga Pendidikan, Perusahaan, 

Organisasi Politik, Organisasi Kemasyarakatan, dan Perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. 

Arsip juga memiliki peran penting di setiap kegiatan perkantoran karena dapat 

menjadi bukti resmi dalam penyelenggaraan administrasi pemerintahan juga 

kehidupan kebangsaan Bangsa Indonesia. Oleh karena itu dalam rangka untuk 

meningkatkan daya guna aparatur negara yang tepat guna ditetapkan undang-undang 

No. 43 tahun 2009 tentang kearsipan. Diselenggarakannya kegiatan kearsipan adalah 

dengan tujuan untuk menjamin terciptanya arsip yang terlahir dari kegiatan Instansi 

Negara, Pemerintahan baik daerah atau pusat, Lembaga – Lembaga, Perusahaan, 

Organisasi baik Politik ataupun Kemasyarakatan maupun Perorangan, serta ANRI 

atau Arsip Nasional Republik Indonesia sebagai penyelenggara kearsipan nasional. 

Selain itu juga menjamin ketersediaan berkas arsip yang terpercaya dan autentik 

sebagai alat bukti yang sah, memastikan terwujud arsip yang andal dan pemanfaatan 

yang sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan, dan terjaminnya 

perlindungan kepentingan negara dan hak-hak data rakyat dari pengelolaan dan 

pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. Tidak hanya itu juga, sekaligus 

mendinamiskan kearsipan nasional, menjamin keselamatan aset, keselamatan dan 

keamanan arsip, dan meningkatkan kualitas pelayanan publik (Undang – Undang No. 

43, Pasal 3: 2009 tentang Kearsipan). 

Arsip juga merupakan sumber informasi dan memori inti tertulis yang harus 

tersedia di setiap kegiatan perkantoran agar mampu memberikan pelayanan yang 
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efektif. Oleh sebab itu setiap perkantoran harus memperhatikan sistem kearsipan 

yang sesuai dengan keadaan organisasinya dalam mencapai tujuannya. 

Kegiatan arsip sendiri umumnya bersiklus dari penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan, hingga penyusutan arsip di mana empat kegiatan tersebut termasuk 

dalam kegiatan pengelolaan kearsipan atau pengelolaan arsip. Pengelolaan kearsipan 

dimulai dari penciptaan arsip yang mana merupakan Naskah Dinas yang diterima. 

Setelah itu Instansi/Badan/Organisasi dituntut untuk mengelola Naskah Dinas yang 

telah diterima dan digunakan sebagaimana fungsinya hingga naskah tersebut 

diarsipkan atau menjadi Arsip.  

Arsip yang diterima akan disimpan di tempat yang telah ditentukan dan juga 

didata sesuai dengan fungsi dan tujuannya. Pendataan atau biasa disebut dengan 

rekap arsip. Rekap arsip ini difungsikan agar arsip yang telah disimpan namun masih 

memiliki nilai fungsi dapat di temukan kembali dengan mudah dan cepat sehingga 

arsip dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. Hal ini dimasukkan ke dalam 

pengelolaan arsip dalam hal penggunaan arsip. 

Instansi juga harus mampu mengelola pemeliharaan arsip seperti menyediakan 

perlengkapan arsip yaitu rak untuk menyimpan arsip, album, dan pembatas rak, 

ataupun menyiapkan peralatan untuk perawatan seperti kemoceng, kamper, dan 

sebagainya untuk menghindari kerusakan arsip. Dengan pengelolaan arsip dalam 

pemeliharaan arsip yang baik diharapkan akan mempertahankan kondisi arsip dalam 

waktu yang lama agar fungsi arsip dapat terus digunakan dengan baik hingga umur 

arsip berakhir. 

Saat umur arsip berakhir atau arsip telah kehilangan nilai fungsinya, maka akan 

di adakan penyusutan arsip. Penyusutan arsip sendiri adalah pemusnahan arsip yang 
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telah kehilangan nilai fungsinya. Instansi diharuskan melakukan penyusutan arsip 

yang telah kehilangan nilai gunanya. Hal tersebut dilakukan agar jumlah arsip yang 

disimpan atau dirawat tidak melebihi kapasitas yang bisa ditampung pengelola 

kearsipan. Penyusutan arsip juga dilaksanakan untuk mengontrol jumlah arsip yang 

tersimpan dan memilah antara arsip Dinamis dan arsip Aktif, juga arsip aktif dan 

arsip in-aktif. 

Teknologi informasi dalam proses pengelolaan arsip perlu menjadi 

pertimbangan untuk mendukung dan mempermudah pengelolaan arsip karena setiap 

harinya selalu ada perkembangan yang menyebabkan peningkatan jumlah arsip. 

Proses Penemuan kembali arsip juga harus dapat dilakukan dengan baik agar bisa 

memberikan pelayanan yang terbaik bagi masyarakat. Pengelolaan arsip harus 

dilaksanakan dengan sistem pengelolaan kearsipan yang tepat sehingga dapat 

mempermudah kegiatan kearsipan beriringan dengan pelayanan dan birokrasi di 

instansi tersebut. 

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten 

Ogan Ilir adalah instansi Pemerintah di bawah pengawasan Pemerintah Kabupaten 

Ogan Ilir yang bertugas menyelenggarakan sebagian kewenangan Pemerintah Daerah 

dan tugas dekonsentrasi di bidang Kepegawaian dan Diklat. Untuk mendukung 

terlaksananya tugas dan fungsinya, Dinas Kepegawaian dan Pengembangan Sumber 

Daya Manusia Kabupaten Ogan Ilir memerlukan data dan informasi di mana hal 

tersebut adalah Arsip. Arsip merupakan bukti dan rekaman dari tiap-tiap tahap 

pelayanan Kepegawaian dan Diklat. Fungsi Arsip sendiri sebagai pusat ingatan, 

informasi, dan catatan sejarah yang harus dikelola dengan baik untuk mempermudah 

setiap kegiatan dan proses pekerjaan kantor yang berhasil guna dan berdaya guna. 
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Dalam hal ini unit kearsipan harus senantiasa siap dalam melaksanakan tujuan yang 

telah ditetapkan sebelumnya, menyediakan pelayanan informasi yang akurat dalam 

memecahkan masalah administrasi pada umumnya dalam manajemen kearsipan 

terkhususnya. 

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten 

Ogan Ilir memiliki Jumlah pegawai sebanyak tiga puluh tiga (33) orang dan 4 bagian 

pelayanan yang terdiri dari Sekretaris, Bagian Formasi, Bagian Diklat, dan Bagian 

Mutasi. Dari seluruh pegawai yang bertugas terdiri dari dua puluh dua (22) orang 

pegawai laki-laki dan sebelas (11) orang pegawai perempuan. Dari seluruh pegawai 

terdiri pula dari Golongan IV sebayak empat (4) orang, Golongan III sebanyak dua 

puluh empat (24) orang, dan Golongan II sebanyak tiga (3) orang. Berdasarkan 

jabatan struktur dan fungsional terdiri dari Eselon II.b sebanyak satu (1) orang, 

Eselon III.a sebanyak satu (1) orang, Eselon III.b sebanyak tiga (3) orang, dan Eselon 

IV.a sebanyak sebelas (11) orang. Dari tingkat pendidikan Badan Kepegawaian dan 

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Ogan Ilir memiliki sembilan (9) 

orang pegawai dengan lulusan S2, delapan belas (18) orang lulusan S1, satu (1) 

orang lulusan D4, tiga (3) orang lulusan D3, dan satu (1) orang lulusan SMA. 

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten 

Ogan Ilir memiliki fungsi utama dalam pengurusan bidang pengelolaan data baik itu 

untuk kepegawaian atau untuk kinerja instansi. Pengurusan tersebut dapat berupa 

data kegiatan kinerja, kegiatan pelatihan, atau data dari para pegawai dan pejabat 

yang sedang bertugas. Oleh karena itu Badan Kepegawaian dan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia Kabupaten Ogan Ilir dituntut mampu menerima, mengolah, 
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dan mempertanggungjawabkan data (dalam hal ini ialah Naskah Dinas) yang mereka 

terima. 

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten 

Ogan Ilir mengurus surat dan berkas pejabat Aparatur Sipil Negara (ASN) di seluruh 

wilayah Kabupaten Ogan Ilir. Berdasarkan tugas dan fungsinya yang terdiri dari 

bagian Diklat, Formasi, dan Mutasi. Pengurusan tersebut berupa pengurusan Surat 

Tugas, Surat Pensiun, Pangkat, izin cuti, dan acara sekaligus pelatihan dan 

pelantikan. Oleh karena itu Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya 

Manusia Kabupaten Ogan Ilir harus mampu mengelola setiap arsip yang tidak hanya 

sebagai catatan pengingat, namun juga rekaman jejak kepegawaian.  

Walaupun pengelolaan kearsipan memiliki peran penting di dalam kegiatan 

administrasi dan perkantoran, masih banyak instansi (kantor – kantor baik 

pemerintahan ataupun swasta) belum menerapkan penataan arsip dengan baik. 

Berdasarkan hasil Kuliah Kerja Administrasi (KKA) di Dinas Kepegawaian 

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Ogan Ilir, terlihat mampu 

melaksanakan tugas dan fungsinya dengan cukup baik namun yang menyangkut 

kegiatan kearsipan masih terdapat beberapa masalah terjadi secara sadar dan/atau 

tidak sadar di instansi tersebut. Beberapa antaranya ialah terjadinya penyimpanan 

arsip yang tidak sistematis di satu bagian tertentu. Peletakan arsip naskah dinas 

hanya sekedar memasukkannya ke dalam album surat yang sesuai tanpa adanya 

pencatatan atau rekapitulasi naskah yang menjadi arsip. Ada pula hal yang tidak 

dimanfaatkan secara optimal misalnya lembar disposisi yang slipnya tidak dipisah 

dengan dokumen sesuai warna kartunya. Penyusunan arsip ke dalam album 

penyimpanan juga tidak dilakukan sebagaimana mestinya sehingga pegawai yang 
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membutuhkan arsip harus kembali melihat urutan dari pembukuan surat masuk dan 

juga tumpukan arsip di album satu per satu. 

 

Gambar 1 Tampak Rak Arsip di Badan Kepegawaian dan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia di Kabupaten Ogan Ilir 
Beberapa hal tersebut terjadi karena sumber daya manusia terkhusus dalam  

pengelola arsip tidak tersedia. Pegawai yang bertanggung jawab secara langsung 

dengan arsip yang bersangkutan ialah pegawai dan pejabat Aparatur Sipil Negara 

(ASN) yang bertanggung jawab terhadap tugas dan fungsi suatu Sub Bagian sebelum 

berkas yang mereka urus menjadi arsip. Kendala tersebut dapat dilihat dengan 

bagaimana pertanggung jawaban pengelolaan arsip dari rekapitulasi, penyimpanan, 

hingga penemuan kembali dipegang oleh orang yang mengurus berkas yang 

bersangkutan,. 

Kendala di tempat lainnya adalah pemeliharaan arsip di Badan Kepegawaian 

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Ogan Ilir masih tergolong 

rendah, disalah satu bagian kerja masih terlihat penyusunan arsip di suatu rak terlihat 

tidak tersusun dengan rapi. Penyimpanan arsip dilaksanakan dengan  hanya disimpan 
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di rak dan kadang diambil oleh pegawai jika dibutuhkan. Hal tersebut mengakibatkan 

kemungkinan terjadinya salah susun dan kehilangan. Kurang perhatian pegawai 

dalam memelihara arsip juga dikhawatirkan akan menyebabkan risiko kerusakan 

pada arsip. 

 

Gambar 2 Tampak Rak Arsip di Badan Kepegawaian dan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia di Kabupaten Ogan Ilir 
Kendala lainnya adalah penumpukan volume arsip di Badan Kepegawaian dan 

Pengembangan Sumber Daya  Manusia Kabupaten Ogan Ilir. Penumpukan ini 

diakibatkan akibat terus bertambahnya berkas atau naskah yang masuk namun tidak 

diimbangi dengan pemusnahan arsip. Selain itu badan penampung arsip dinamis 

(arsip yang telah melewati masa aktif fungsinya yang biasanya berumur lima tahun 

ke atas setelah dibuat) belum tersedia sama sekali atau baru berdiri pada tahun 2016. 

Sehingga pemusnahan arsip masih belum berjalan sama sekali. Arsip dan kegiatan 

Arsip aris merupakan salah satu kegiatan yang sangat penting sebagai bentuk 

pengawasan dan pertanggung jawaban data dan naskah. Karena arsip memberikan 

informasi secara maksimal, maka dibutuhkan pengelolaan kearsipan yang baik dan 
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tepat. Arsip juga membantu dalam pengawasan dan pelayanan Kepegawaian dan 

Diklat, juga dapat menghemat waktu, tenaga, pikiran, dan biaya, dengan demikian 

alur pelayanan dan birokrasi dapat terlaksana dengan baik dan efektif.  

Berdasarkan uraian-uraian di atas, penulis akhirnya tertarik mengadakan 

penelitian dengan judul “Evaluasi Pengelolaan Arsip Aktif di Badan kepegawaian 

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Ogan Ilir.” 

Penelitian ini menggunakan riset – riset terdahulu sebagai referensi dalam 

membangun penelitian ini dan melengkapi ataupun mengukuhkan pembuktian hasil 

penelitian sebelumnya tentang pengelolaan arsip dinamis aktif. Dalam hal ini riset ini 

memiliki kemiripan dengan sebagian besar penelitian terdahulu terhadap proses 

pengelolaan arsip dinamis aktif seperti penelitian yang dilakukan Dalia Putri Joana 

dan Yanuar Yoga Prasetyawan (2008), Recki Ari Wijaya, Bambang Budi Wiyono, 

dan Ibrahim Bafada (2018), Riski Yuli Haryanti dan Joko Wasisto (2018)  di mana 

penetapan proses pengelolaan arsip yang digunakan menggunakan tahapan yang 

sama yaitu: penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Bentuk 

tahapan tersebut juga digunakan dengan penelitian lainnya.  

Dalam proses pengelolaan arsip di mana prosedur yang digunakan tidak selalu 

sama seperti penerapan aplikasi dalam membantu mendukung proses pengelolaan 

arsip (Adam Surya Aji, 2017) yang awalnya digunakan untuk membantu proses 

administrasi, hal ini dapat dikatakan penerapan teknologi mampu menjadi solusi 

dalam meningkatkan kualitas kearsipan. Namun dengan persamaan jenis penelitian 

yang dilakukan ternyata terdapat beberapa faktor yang menjadi kendala yang 

dihadapi dalam proses pengelolaan kearsipan seperti halnya terbatas fasilitas 

kearsipan yang dimiliki, penerapan prosedur peminjaman arsip yang belum tepat, 
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juga pemeliharaan arsip yang belum maksimal (Puspita Dwi Mawarni dan Januar 

Yoga Prastyawan (2018). Tidak hanya faktor tersebut, penelitian yang dikemukakan 

Hayatur Rahmi, Sukaesih, dan Nurmaya Prahatmaja (2012) juga mengemukakan 

faktor fasilitas menjadi kendala dalam pengelolaan kearsipan juga dengan tidak 

didukungnya dengan sumber daya manusia yang dengan latar belakang pendidikan 

kearsipan.  

1.2. Rumusan Masalah 

Untuk mengadakan penelitian diperlukan “rumusan masalah” yang jelas dalam 

memperoleh hasil penelitian yang diinginkan. Berdasarkan latar belakang yang telah 

ditentukan di sebelumnya dapat dirumuskan masalah pada penelitian ini adalah: 

Bagaimanakah pengelolaan arsip aktif yang meliputi Penciptaan, Pemeliharaan, 

hingga Penyusutan di kantor Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya 

Manusia Kabupaten Ogan Ilir? 

1.3. Tujuan Penelitian 

Sesuai dengan apa yang dirumuskan sebelumnya, adapun yang menjadi tujuan 

penelitian ini adalah: Untuk melihat lebih dalam kegiatan pengelolaan arsip aktif 

yang meliputi Penciptaan, Pemeliharaan, hingga Penyusutan di kantor Badan 

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Ogan Ilir. 

1.4. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah sebagai berikut: 

1. Secara Teoretis 

Hasil Penelitian ini diharapkan dapat digunakan sebagai wacana 

dan menambah pengetahuan dibidang Ilmu Administrasi Publik dan 
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Manajemen terutama di bidang Arsiparis dan dapat dimanfaatkan sebagai 

salah satu referensi untuk penelitian dimasa depan. 

2. Secara Praktis 

a. Bagi penulis, penelitian ini dapat dijadikan sebagai bahan 

masukan terhadap pengelolaan arsip di kantor Badan Kepegawaian 

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Ogan Ilir. 

b. Bagi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Kabupaten Ogan Ilir, sebagai bahan pertimbangan dan/atau informasi 

tentang evaluasi pengelolaan kearsipan yang terjadi sekarang dan untuk 

yang akan datang. 

c. Bagi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sriwijaya, 

sebagai penambah kualitas dan kuantitas referensi dibidang ilmu sosial 

lainnya khususnya di bidang Ilmu Administrasi Publik. 
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