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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

 1.1 Latar Belakang 

  Kata pengelolaan bisa disamakan dengan manajemen, yang berarti 

pengaturan dan pengurusan. Banyak yang mengartikan manajemen merupakan 

pengaturan, pengelolaan, dan pengadministrasian karena ini adalah pengertian 

yang paling popular. Pengelolaan juga bisa diartikan sebagai rangkaian 

pekerjaan atau usaha yang dilakukan untuk mencapai tujuan. Secara garis besar 

tahap-tahap dalam melakukan pengelolaan meliputi perencanaan, 

pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan. Setiap lembaga organisasi, baik 

yang besar maupun kecil, swasta maupun pemerintah, selalu memiliki tujuan 

tertentu yang ingin dicapai. Untuk mencapai tujuan tersebut, setiap lembaga 

biasanya memiliki lokasi khusus berupa kantor untuk melaksanakan 

aktivitasnya. Di dalam kantor, terdapat unit kerja yang mengurus berbagai aspek 

administrasi. Aktivitas administrasi ini mencakup banyak hal dan biasanya 

dikelola oleh unit khusus seperti bagian tata usaha, sekretariat, dan sebagainya. 

Dalam setiap kegiatan atau aktivitas administrasi di lembaga atau instansi 

tersebut, diperlukan media informasi berupa arsip.  

  Arsip ialah sebuah media yang bisa menjadi sumber sebuah informasi 

yang terpercaya. Arsip melaksanakan fungsi penting sebagai inti dari media 

informasi dan media pengawasan yang dibutuhkan oleh setiap organisasi dalam 

melakukan berbagai kegiatan seperti perencanaan, analisis, pengembangan, 

perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, pelaporan pertanggungjawaban, 
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evaluasi dan uji tuntas, seperti di pemerintahan. perkantoran, lembaga swasta 

dan universitas. Proses pelaporan membutuhkan sistem dan prosedur operasi 

arsip yang baik untuk memungkinkan manajer membuat keputusan dan 

merencanakan kebijakan. Arsip memegang peranan krusial dalam berbagai 

kegiatan administrasi, baik dalam kehidupan sehari-hari maupun dalam berbagai 

bidang. Arsip dapat dianggap sebagai pusat memori dan sejarah, serta sebagai 

barang bukti dan sumber informasi, baik untuk individu maupun untuk 

organisasi. Oleh karena itu, baik organisasi maupun lembaga tidak bisa terlepas 

dari arsip, karena arsip merupakan rekaman atau catatan penting mengenai 

aktivitas, yang bisa berupa tulisan atau terekam dalam berbagai bentuk media. 

  Arsip merupakan identitas dan jati diri bangsa, serta pusat ingatan 

bersama mengenai sejarah masa lalu. Salah satu upaya untuk menjamin 

ketersediaan arsip yang terpercaya dan asli, mendukung terselenggaranya 

pemerintahan yang bersih, baik, dan melayani, serta meningkatkan mutu 

pelayanan publik di kementerian, lembaga, dan pemerintah daerah maka 

diperlukan suatu sistem pengelolaan kearsipan yang menyeluruh dan terpadu. 

  Pengelolaan berkas arsip merupakan bagian penting dalam 

administrasi publik dan manajemen informasi. Dengan meningkatnya volume 

data dan dokumen yang dihasilkan oleh instansi pemerintah dan swasta, 

pengelolaan arsip yang baik menjadi krusial untuk memastikan aksesibilitas, 

keamanan, dan keberlanjutan informasi. Agar arsip dapat menjalankan fungsinya 

dengan optimal, perlu dikelola secara efektif dan teratur, yaitu dengan penataan 

yang sistematis sehingga dapat dengan mudah dan cepat diakses saat 

dibutuhkan. Pengelolaan arsip mencakup upaya pemeliharaan baik dari segi fisik 
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untuk mencegah kerusakan, maupun dari segi informasi untuk menghindari 

kebocoran data. 

  Pentingnya pengelolaan arsip yang transparansi dan akuntabilitas. 

Pengelolaan arsip yang baik mendukung prinsip transparansi dalam 

pemerintahan dan organisasi. Akses terhadap arsip yang terkelola dengan baik 

memungkinkan pengambilan keputusan yang lebih informasional. Banyak 

regulasi yang mengharuskan pengelolaan arsip dengan cara tertentu untuk 

memenuhi tuntutan hukum. Menyadari betapa pentingnya peran arsip, maka dari 

itu pengelolaannya harus dilakukan secara maksimal dan optimal untuk bisaa 

menyediakan akses informasi yang komplit, cepat, dan tepat. Sehingga jikalau 

arsip diperlukan pada waktu tertentu, maka dapat dengan mudah dan ceapt 

ditemukan serta diketahui keberadaannya. Namun seringkali, pengelolaan arsip 

tidak diperhatikan dengan baik karena bermacam faktor yang menyebabkan 

masalah dalam pengelolaan arsip, seperti keterbatasan tenaga arsiparis atau 

sarana dan prasarana yang kurang memadai, seringkali menjadi alasan dari 

kurang baiknya pengelolaan pada arsip di berbagai instansi pemerintah dan juga 

sektor swasta. 

  Berdasarkan Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Pasal 1 ayat 16 ,5 

ayat 1, dan  6 ayat 2 tentang Kearsipan berbunyi: “Pengelolaan arsip di 

Indonesia merupakan bagian penting dalam penyelenggaraan pemerintahan dan 

pelayanan publik.”Pasal 1 ayat 16 : Arsip daerah provinsi adalah lembaga 

kearsipan berbentuk satuan kerja perangkat daerah yang melaksanakan tugas 

pemerintahan di bidang kearsipan pemerintahan daerah provinsi yang 

berkedudukan di ibukota provinsi. Pasal 5 ayat 1 : Ruang lingkup 
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penyelenggaraan kearsipan meliputi keseluruhan penetapan kebijakan, 

pembinaan kearsipan, dan pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan 

nasional yang didukung oleh sumber daya manusia, prasarana dan sarana, serta 

sumber daya lain sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. Pasal 

6 ayat 2 : Penyelenggaraan kearsipan provinsi menjadi tanggung jawab 

pemerintahan daerah provinsi dan dilaksanakan oleh lembaga kearsipan 

provinsi.  

  Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 2012 Pasal 4 dan 8 

tentang Pengelolaan Arsip berbunyi: “Pengelolaan arsip adalah arsip yang sudah 

tercipta dan tersimpan dari unit pengelola dan digunakan untuk kepentingan 

umum.” Pasal 4: Mengatur tujuan pengelolaan arsip untuk mendukung 

penyelenggaraan pemerintahan. Pasal 8: Menyebutkan kewajiban instansi dalam 

pengelolaan arsip yang mencakup penciptaan, pemeliharaan, dan pemusnahan 

arsip. 

  Berdasarkan Peraturan Gubernur Sumatera Selatan No 32 Tahun 1 

ayat 12 tentang Pedoman Klasifikasi dan Pengelolaan Arsip berbunyi 

“Pengelolaan Arsip adalah kegiatan mengelolakearsipan dalam rangka 

melaksanakan fungsi kegiatan administrasi. Berdasarkan Peraturan Daerah 

Sumatera Selatan No. 18 Tahun 2014 Pasal 1 dan 5 tentang Penyelenggaraan 

Kearsipan berbunyi: Dalam Peraturan ini diatur tentang penyelenggaraan 

kearsipan dengan menetapkan batasan istilah yang digunakan dalam 

pengaturannya. Diatur mengenai ketentuan umum, ruang lingkup, kebijakan 

umum, pengelolaan, sumber daya manusia kearsipan, kelembagaan 

penyelenggara, sarana dan prasarana, pembinaan, kerja sama dan peran serta 
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masyarakat, pengawasan dan evaluasi, pembiayaan, larangan,penataan dan 

penegakan hukum, ketentuan pidana, ketentuan peralihan, ketentuan penutup. 

Pasal 1: Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 

dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi 

yang di buat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga 

pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan 

perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

benegara. Pasal 5: Penyelenggaran kearsipan daerah merupakan dalam suatu 

sistem kearsipan nasional yang didukung oleh sumber daya manusia, prasarana 

dan sarana, serta sumber daya lainnya 

  Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan adalah unsur pelayanan 

administrasi kesekretariat dengan beberapa susunan organisasi didalamnya 

seperti Bagian Umum, Bagian Persidangan dan Legislasi, Bagian Keuangan. 

Dan Bagian Humas dan Protokol. Pada bagian umum terdapat ruangan arsip 

salah satu tempat informasi terekam. Fakta dokumentasi mengenai pengelolaan 

arsip yang terdapat pada Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan, 

khususnya pada Bagian Sub Rumah Tangga. 

  Salah satu informasi terekam yang dikenal banyak orang adalah dalam 

bentuk atau istilah kata yang disebut “arsip”. Istilah kata ini berhubungan erat 

dengan kegiatan sehari-hari yang dijalani banyak orang. Kegiatan yang 

dilakukan akan berhubungan dengan kertas atau media lain, yang mengandung 

informasi dan mencakup rentang waktu tertentu, baik kegiatan yang baru terjadi 

maupun kegiatan yang sudah lama terjadi (Mirmani, 2011). 
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                                Tetapi banyak orang yang tidak memiliki penilaian tentang arti 

penting dari sebuah arsip, sering kali ditemui berbagai dokumen tertulis yang 

disimpan secara sembarangan dan di tumpuk. Kesadaran akan pentingnya 

dokumen tertulis baru akan dirasakan saat diperlukannya dokumen tersebut 

tetapi sulit untuk temu kembalinya (Mirmani, 2011). Oleh karena itu, perlu 

adanya pengelolaan arsip karena salah satu manfaat yang dapat dirasakan dari 

pengelolaan arsip adalah ketepatan dan kecepatannya dalam temu kembali 

sebuah informasi. 

                             Kesuksesan dalam mengelola arsip ditentukan oleh beberapa faktor, 

dalam hal ini seperti pengelolaan penyimpanan, kualitas arsiparis, infrastruktur 

yang digunakan, dan dibantu oleh lingkungan kerja yang sesai untuk arsip. 

Sebagaimana halnya pengeloalan keuangan dan aset publik, arsip juga perlu 

pengelolaan yang baik mengingat sebagai sumber informasi dan petunjuk dalam 

mencapai tujuan organisasi yang memuat tulisan, catatan, foto, dan lain 

sebagainya, Sebagaimana halnya pengeloalan keuangan dan aset publik, arsip 

juga perlu pengelolaan yang baik mengingat sebagai sumber informasi dan 

petunjuk dalam mencapai tujuan organisasi yang memuat tulisan, catatan, foto, 

dan lain sebagainya. 

              Pengelolaan arsip merupakan sebuah siklus yang secara sistematis 

saling terkait satu sama lainnya dan terkelola dengan menggunakan prinsip-

prinsip manajemen kearsipan. Manajemen kearsipan dalam pemerintahan 

menjadi sangat penting diterapkan khususnya dalam aspek birokrasi yang 

diselenggarakan dalam organisasi perangkat daerah, karena bertujuan untuk 

memepermudah aksesbilitas arsip secara fisik ataupun akses informasi yang 
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dimiliki dan terkandung didalam arsip tersebut. Adapun tujuan tersebut adalah 

supaya mampu menyediakan arsip yang benar, tepat waktu dan untuk orang 

yang tepat serta dengan biaya yang se-efisien mungkin. 

              Pengelolaan arsip juga dilakukan di Kantor Sekretariat DPRD 

Provinsi Sumatera Selatan, khususnya di Bagian sub Rumah Tangga. Arsip yang 

disimpan tentunya memerlukan pengelolaan yang baik. Arsip yang dikelola 

dengan baik akan memberikan kemudahan bagi organisasi atau pencipta arsip 

untuk dapat menemukan arsip dengan cepat ketika dibutuhkan. 

              Permasalahan pengelolaan arsip yang terjadi pada Sekretariat DPRD 

Provinsi Sumatera Selatan, khusus nya di Bagian Umum Sub Rumah Tangga 

dapat menjadi suatu hambatan dalam penyelenggaraan tugas pokok dan 

fungsinya. Adanya permasalahan seperti kurangnya kejelasan tata cara 

penyimpanan dan pencarian dokumen menyebabkan lingkungan kerja di 

sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan, khususnya di Bagian Umum Sub 

Rumah Tangga tidak mengetahui tata cara yang tepat untuk menyimpan dan 

mencari dokumen dengan baik, sehingga seringkali dokumen yang dibutuhkan 

sulit ditemukan. Hal ini menyulitkan proses pencarian dokumen yang 

dibutuhkan, sehingga sering terjadi keterlambatan dalam menyelesaikan tugas-

tugas sekretariat. Kendala penemuan kembali arsip di Sekretariat DPRD Provinsi 

Sumatera Selatan, khususnya di Bagian Umum Sub Rumah Tangga sendiri 

disebabkan karena tidak terklasifikasi dengan baiknya dokumen arsip sesuai 

dengan jenis dan waktunya. Sehingga membuat pegawai sulit dan membutuhkan 

waktu lebih untuk menemukan kembali arsip yang diperlukan dengan cepat. 
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              Tempat penyimpanan arsip juga harus ikut diperhatikan. Karena di 

Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan, khususnya di Bagian Umum Sub 

Rumah Tangga belum tersedianya penyimpanan arsip secara digital dan masih di 

simpan secara manual pada lemari besi maupun box atau kotak. Sehingga 

dokumen-dokumen tersebut mudah rusak dan rawan hilang. 

Gambar 1. 1 Arsip di ruangan belakang sub Rumah Tangga 

 

Sumber: Data Lapangan, 2024 

                                 Berdasarkan hasil observasi diatas yang dilakukan penulis terhadap 

proses pengelolaan kearsipan yang terjadi di sekretariat DPRD Provinsi 

Sumatera Selatan, khususnya di Bagian Umum Sub Rumah Tangga, penulis 

telah menemukan beberapa permasalahan yang perlu diperhatikan. 

Permasalahan-permasalahan tersebut diantaranya adalah: 
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1. Kurangnya sistem pengelolaan arsip yang efektif, seperti pengeloaan 

arsip secara manual  

2. Fasilitas penyimpanan arsip yang kurang memadai dan kurang optimal 

penggunaanya. 

3. Sulitnya menemukan dokumen yang dibutuhkan dengan cepat. 

              Merujuk dari uraian latar belakang di atas, Pengelolaan Berkas Arsip 

Pada Sub Bagian Rumah Tangga Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan 

harus dilakukan secara sistematis dan terencana agar dapat memenuhi tujuan 

administrasi yang efisien. Dengan adanya peraturan-peraturan yang jelas, 

diharapkan setiap instansi dapat menerapkan praktik pengelolaan arsip yang 

baik, mendukung transparansi, dan memastikan ketersediaan informasi yang 

akurat. Dengan ini penulis tertarik melakukan penelitian yang membahas 

mengenai "PENGELOLAAN ARSIP DI BAGIAN SUB RUMAH TANGGA 

SEKRETARIAT DPRD PROVINSI SUMATERA SELATAN"      

 1.2 Rumusan Masalah 

Mengacu pada uraian latar belakang di atas, penulis merumuskan bahwa 

masalah pada penelitian ini yaitu : Bagaimanakah pengelolaan arsip pada Sub 

Bagian Rumah Tangga di kantor Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan?      

 1.3 Tujuan Penelitian      

Adapun tujuan dilakukannya Penelitian ini adalah untuk mengetahui 

Pengelolaan arsip di Bagian Sub Rumah Tangga Sekretariat DPRD Provinsi 

Sumatera Selatan   
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1.4 Manfaat Penelitian  

 1.4.1 Manfaat Teoritis 

           Penulis berharap penelitian ini dapat memberikan manfaat bagi pembaca   

maupun instansi yang terlibat khususnya terkait sistem pengelolaan berkas arsip 

di sub bagian rumah tangga. 

 1.4.2 Manfaat Praktis 

             Diharapkan dari hasil penelitian ini dapat memberikan referensi yang 

dapat di lakukan oleh pembaca khususnya pegawai di Sekretariat DPRD 

Provinsi Sumatera Selatan di Bagian Sub Rumah Tangga. 
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