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ABSTRAK

Penelitian ini dilatar belakangi oleh adanya permasalahan terhadap pengelolaan arsip
inaktif yang tertumpuk-tumpuk di gedung khusus penyimpanan arsip serta penemuan
kembali arsip yang membutuhkan waktu lama di Kanwil BPN Prov. Sumsel. Tujuan
dilakukannya penelitian ini yaitu untuk mengetahui pengelolaan arsip inaktif pada unit
kearsipan Kanwil BPN Prov. Sumsel. Metode yang digunakan didalam penelitian ini
yaitu metode pendekatan kualitatif. Observasi, wawancara, dan dokumentasi menjadi
teknik pengumpulan data pada penelitian ini. penelitian ini mengacu pada Peraturan
Menteri Sekretaris Negara Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2023 Tentang
Pengelolaan  Arsip Kementerian Sekretariat Negara, serta didukung oleh teori
pengelolaan arsip yang dikemukankan oleh Ida Nuraida. Hasil penelitian menunjukan
Pengelolaan Arsip Inaktif Pada Unit Kearsipan Kanwil BPN Prov. Sumsel pada
dimensi Penyimpanan Arsip Inaktif belum optimal, sedangkan fasilitas pemeliharaan
sudah sesuai tetapi penggunaannya belum optimal. Dimensi Peminjaman Arsip Inaktif
baik dan efisien. Dimensi Penyusutan Arsip Inaktif menunjukkan hasil yang baik.
Berdasarkan ketiga dimensi tersebut dapat dikatakan bahwa pengelolaan arsip inaktif
di unit kearsipan Kanwil BPN Prov. Sumsel belum berjalan dengan baik dan optimal.
Beberapa Upaya yang dapat dilakukan Kanwil BPN Prov. Sumsel yaitu menambah
tenaga arsiparis, melakukan prosedur penyimpanan dan peminjaman arsip sesuai
Peraturan Kementerian, serta menerapkan digitalisasi arsip.

Kata kunci : Pengelolaan, Arsip Inaktif
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ABSTRACT

This research is based on the existence of problems with the management of inactive
archives that are piled up in a special archive storage building and the rediscovery of
archives that takes a long time at the BPN Provincial Regional Office. South Sumatra.
The purpose of this study is to find out the management of inactive archives in the
archives unit of the BPN Prov. South Sumatra. The method used in this study is a
qualitative approach method. Observation, interviews, and documentation are the data
collection techniques in this study. This research refers to the Regulation of the
Minister of State Secretary of the Republic of Indonesia Number 4 of 2023 concerning
Archive Management of the Ministry of State Secretariat, and is supported by the
theory of archive management put forward by Ida Nuraida. The results of the study
show that the Management of Inactive Archives in the Archives Unit of the Regional
Office of BPN Prov. South Sumatra in the dimension of Inactive Archive Storage is not
optimal, while maintenance facilities are appropriate but their use is not optimal. The
Inactive Archive Borrowing Dimension is good and efficient. The Inactive Archive
Shrinkage dimension shows good results. Based on these three dimensions, it can be
said that the management of inactive archives in the archives unit of the BPN
Provincial Regional Office. South Sumatra has not run well and optimally. Some of the
efforts that can be made by the Regional Office of BPN Prov. South Sumatra is
increasing the number of archivists, carrying out archive storage and borrowing
procedures in accordance with Ministerial Regulations, and implementing archive
digitization.

Keywords : Management, Inactive Archives
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BAB I

PENDAHULUAN
1.1. Latar Belakang

Memasuki era modernisasi saat ini, telah memberikan pengaruh terhadap
kemajuan seluruh kegiatan organisasi didukung oleh perkembangan ilmu dan
teknologi. Suatu organisasi atau instansi biasanya memiliki tugas pokok dan fungsi
yang harus dilakukan, maka untuk mencapai tujuan, organisasi harus
menyelenggarakan berbagai kegiatan kantor yang terbagi menjadi berbagai unit kerja,
cakupan kegiatan administrasi sangat luas sehingga perlu dikelola oleh unit khusus
yang tergabung dalam unit bagian tata usaha, sekretariat dan lain sebagainya. Untuk
mencapai tujuan, suatu organisasi atau instansi membutuhkan informasi data yang
akan menjadi sumber pendukung serta bukti terhadap beroperasinya organisasi atau
instansi tersebut (Amsyah, 1995).

Arsip ialah sebuah media informasi data yang berisi fakta yang terpercaya
(Sattar, 2020). Menurut Peraturan Menteri Sekretaris Negara Republik Indonesia
Nomor 4 Tahun 2023 Tentang Pengelolaan Arsip Kementerian Sekretariat Negara,
dijelaskan bahwasanya Arsip merupakan rekaman berupa kegiatan atau peristiwa yang
tercatat dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh Kementerian Sekretariat
Negara dalam rangka kegiatan kedinasan, bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

Arsip inaktif adalah jenis arsip yang fungsi kegunaannya telah menurun dan
jarang dipergunakan. Menurut Peraturan Menteri Sekretaris Negara Republik
Indonesia Nomor 4 Tahun 2023, Tentang Pengelolaan Arsip Kementerian Sekretariat

Negara, Arsip Inaktif adalah arsip Kementerian Sekretariat Negara yang frekuensi



penggunaanya sudah menurun dan jarang digunakan untuk keperluan administratif dan
dikelola oleh Unit Arsip.

Pengelolaan arsip memiliki keterkaitan antara satu sama lain terhadap prinsip-
prinsip yang ada didalam manajemen arsip. Menurut ANRI (dalam Sattar, 2020),
menjelasakan bahwasannya manajemen arsip inaktif merupakan proses pengelolaan
arsip inaktif sesuai dengan prinsip-prinsip dan kaidah-kaidah pengelolaan arsip yang
akan dikelolah di record center (pusat arsip). Secara umum, manajemen pengelolaan
arsip merupakan serangkaian proses pengendlian terhadap arsip menjadi arsip inaktif
yang tingkat kegunaannya telah menurun hingga pada proses penyusutan arsip inaktif.
Manajemen kearsipan yang baik dan tepat sangat penting bagi suatu instansi, sehingga
dapat mempermudah dalam penyediaan informasi dengan tepat, cepat serta dengan
biaya yang se-efesien mungkin.

Peraturan Menteri Agraria Dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan
Nasional Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Organisasi Dan Tata
Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Dan Kantor Pertanahan Pasal 6
menyatakan bahwsanya “Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 5, Bagian Tata Usaha menyelenggarakan fungsinya yaitu salah satunya dalam
hal digitalisasi arsip”. Sehingga, diharapkan Kanwil BPN Prov.Sumsel dalam
menjalankan tugasnya dalam Pemberian Dukungan Administrasi kepada seluruh unit,
salah satunya pada Bagian Tata Usaha terhadap digitalisasi arsip sebagai salah satu
fungsi dari Bagian Tata Usaha Kanwil BPN Sumsel.

Pengelolaan arsip yang baik dan tepat dapat menjadi salah satu faktor
pendukung dalam kemajuan suatu organisasi atau instansi, pengelolaan arsip yang baik

dapat dilihat dari faktor tersediannya penyajian informasi yang akurat, tepat, dan cepat,



guna mencapai faktor tersebut tentunya harus didukung oleh tenaga arsiparis yang
memadai, sarana dan prasarana yang mendukung serta sistem informasi yang efektif
dan efiesien. Arsip dapat berupa informasi yang memuat seperti tulisan, data, catatan,
dokumentasi seperti foto maupun video, maka arsip perlu dikelola dengan baik,
dikarenakan arsip dapat menjadi acuan dan petunjuk dalam pengambilan keputusan
dalam suatu organisasi atau instansi guna mencapai tujuan dari organisasi maupun
instansi tersebut.

Sistem pengelolaan arsip merupakan serangkaian proses dari penerimaan arsip,
penggolongan arsip, penyimpanan arsip, aktualisasi arsip, penemuan kembali arsip
dan penyusutan arsip. Manajemen kearsipan adalah serangkaian sistem dari
pengelolaan arsip yakni bagaimana perencanaan dalam pengelolaan arsip, penyediaan
sarana dan prasarana dalam pengelolaaan arsip, ketersediaan Sumber Daya Manuasia
sebagai Tenaga Arsiparis serta ketersediaan biaya dalam mendukung proses
pengelolaan arsip. Maka, manajemen kearsiapan merupakan suatu sistem yang
didalamnya terdapat berbagai sub sistem yang saling berkaitan yang menjadi satu
kesatuan yang utuh.

Kenyataannya , perkembangan arsip yang tercipta di Kanwil BPN Prov.
Sumsel terus bertambah yang mengakibatkan jumlah intensitas arsip semakin
bertambah, sehingga pengelolaan arsip harus dilakukan dengan baik, tepat, dan
cermat. Dengan perkembangan intensitas arsip tersebut maka muncul permasalahan
baru yang dihadapi di Kanwil BPN Prov. Sumsel yaitu pengelolaan arsip yang tidak
maksimal. Saat ini, banyak dokumen-dokemen yang tidak dicatat atau
diinventasisasikan mengenai informasinya, melainkan dokumen tersebut hanya

disimpan di dalam ordner yang di klasifikasikan sesuai dengan tahun berkas dan jenis



berkas tersebut dan kemudian dimasukkan kedalam Box Container. Maka, hal tersebut
akan menyulitkan dalam penemuan kembali arsip dikarenakan dalam proses
penemuan kembali arsip masih dilakukan secara manual, dengan cara melihat satu-
persatu dokumen berdasarkan tahun dan jenis dokumen, sehingga hal ini dapat
menyebabkan terhambatnya kegiatan administrasi dalam penyelesaian sengketa tanah
yang sedang berjalan dalam pengdilan, dikarenakan arsip yang diperlukan didalam
pengadilan lam ditemukan. Dalam mencapai pengelolaan arsip yang baik, seharusnya
Kanwil BPN Prov. Sumsel harus malakukan berbagai proses dimulai dari penciptaan
arsip, pemberkasan arsip, klasifikasi arsip, pengeolahan arsip, pencatatan arsip,
penyimpanan arsip.

Permasalahan pengelolaan arsip yang ada di Kanwil BPN Prov. Sumsel dapat
menjadi hambatan baru, contohnya dalam penyelenggaraan pekerjaan atau tugas
pokok, terkait dengan sengketa tanah yang melibatkan pihak kepolisian atau
kejaksaan, sehingga dalam penyelesaiannya memerlukan arsip warkah tanah, adanya
permasalahan terhadap proses penemuan kembali arsip yang dibutuhkan, maka dapat
menyebabkan terhambatnya proses dalam penyelesaian tugas-tugas. Kendala
penemuan kembali arsip di lingkungan Kanwil BPN Prov. Sumsel dikarenakan tidak
adanya catatan khusus atau inventarisasi arsip yang memuat tentang informasi
kearsipan sehingga menyulitkan pegawai dalam proses penemuan kembali arsip,
karena proses penemuan kembali arsip masih dilakukan secara manual dengan
mengecek satu-persatu berkas dan dokumen, sehingga waktu yang dibutuhkan tidak

efisien.



Tabel 1. Daftar Pinjaman Arsip Warkah oleh Bidang Penetapan dan

Pendaftaran
No Nama Luas Letak Tanggal Keterangan
Berkas Peminjaman | Peminjaman
1. | PT. Bahagia | 143.87 | Desa Mukut, 27 Januari Dipinjam
Jaya Ha Kecamatan Pulau | 2022, An.
Perdana Rimau, Kabupaten | Okta
Banyuasin
2. | PT. Tunas | 1.538,52 | Desa Sungsang II, | 02 Agustus Dipinjam
Jaya Ha Mekar Sari Jati 2022, An.
Negeriku Sari, Kabupaten Nana
Banyuasin
3. | PT. Selatan | 8.612,5 | Desa Rengas 18 Agustus Dikembalikan
Agro Ha Atang, Pangkalan | 2022
Makmur Damai, Nusantara,
Lestari Tirta Mulya,
Margatari, Suka
Mulya dan
Jaraimulyo,
Kecamatan Air
Sugihan,
Kabupaten Ogan
Komering Ilir

Sumber: Diolah oleh Penulis

Permasalahan lain yang timbul dalam pengelolaan arsip di Kanwil BPN Prov.
Sumsel yaitu hanya ada satu orang karyawan yang memiliki tupoksi dan
tanggungjawab terhadap pengelolaan arsip inaktif dimulai dari penataan, penyusunan
daftar arsip inaktif, penyimpanan arsip inaktif, hingga pada penyusutan arsip inaktif,
dengan mengandalkan satu orang karyawan maka pengelolaan arsip tidak maksimal.

Dokumen arsip inaktif yang seharusnya disimpan didalam box kotak khusus arsip dan



disusun di rak di dalam record center dan dicatat informasi dokumennya atau
diinventarisasikan sesuai dengan penomoran dan klasifikasinya, melainkan arsip
inaktif tersebut hanya disimpan di dalam satu ordner kemudian disatukan didalam box
container dan diletakkan bertumpuk di dalam record center tanpa adanya catatan
inventarisasi arsipnya, sehingga akan menyulitkan proses penemuan kembali arsip
dokumen yang dibutuhkan dan akan menghambat kegiatan yang berkaitan dengan

dokumen tersebut.

Gambar 1. Kondisi Arsip Inaktif di ruang Record Center Kanwil BPN Prov.

Sumsel yang disimpan dalam odner dan kemudian disatukan dalam box

container

Sumber : Hasil Dokumetasi Pribadi

Setelah melakukan observasi, wawancara awal dan melihat proses pengelolaan
kearsipan di Kanwil BPN Prov. Sumsel, penulis menemukan beberapa masalah yang
perlu diperhatikan. Permasalahan-permasalahan tersebut diantaranya adalah:

1. Sistem pengelolaan arsip inaktif yang belum efektif, seperti sistem pencatatan
atau inventarisasi arsip yang memuat tentang informasi arsip, seperti
klasifikasi arsip ataupun penomoran arsip yang jelas.

2. Fasilitas berupa sarana dan prasarana dalam penyimpanan arsip inaktif yang

belum optimal.



3. Sumber Daya Tenaga Arsiparis hanya berjumlah satu karyawan yang
bertanggung jawab atas keseluruhan pemeliharaan arsip inaktif.

4. Sulitnya penemuan kembali arsip yang dibutuhkan, sehingga berdampak pada
keterlambatan penyelesaian tugas-tugas yang berkaitan dengan dokumen

tersebut.

Berdasarkan uraian diatas, proses pengelolaan arsip inaktif di Kanwil BPN
Prov. Sumsel belum optimal serta sistem penyimpanan arsip inaktif yang belum sesuai
dengan standar kaidah pengelolaan arsip inaktif, yang berdampak pada proses temu
kembeali arsip, maka dari itu perlu adanya penelitian terhadap pengelolaan arsip inaktif
di lingkungan Kanwil BPN Prov. Sumsel. Oleh karena itu, penulis bermaksud untuk
melakukan penelitian yang membahas tentang ‘“Pengelolaan Arsip Inaktif pada Unit

Kearsipan Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Sumatera Selatan”.

1.2. Perumusan Masalah

Dengan berlandaskan kepada uraian yang telah dipaparkan oleh penulis pada latar
belakang, penulis dapat mengembangakan rumusan masalah yang akan dibahas dalam
penelitian ini yaitu: Bagaimana pengelolaan arsip inaktif pada unit kearsipan di Kanwil

BPN Prov. Sumsel?

1.3. Tujuan dan Manfaat
1.3.1 Tujuan
Adapun tujuan dari penelitian yang dilakukan penulis, yaitu untuk mengetahui

bagaimana pengelolaan arsip inaktif pada unit kearsipan di Kanwil BPN Prov. Sumsel.



1.3.2

Manfaat Penelitian

Manfaat Teoritis

Penelitian ini diharapkan dapat melengkapi dan memperluas pengetahuan
tentang administrasi publik dan memiliki dampak positif terhadap kemajuan

ilmu tentang pengelolaan arsip inaktif.

Manfaat Praktis

Hasil penelitian ini diharapkan dapat meningkatkan pengetahuan organisasi
atau instansi tentang pengelolaan arsip inaktif dan dapat meningkatkan
pemahaman peneliti tentang masalah yang terjadi. Diharapkan temuan
penelitian ini akan memberikan rekomendasi yang dapat diterapkan oleh

Kanwil BPN Prov. Sumsel.
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