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ABSTRAK 

Pengelolaan arsip adalah proses yang sangat penting dalam suatu organisasi yang 

mencakup serangkaian kegiatan mulai dari penerimaan, penggunaan, pemeliharaan, 

hingga penyusutan arsip. Tujuan utama dari pengelolaan arsip adalah untuk memastikan 

bahwa semua dokumen dan informasi yang disimpan dapat diakses dengan mudah dan 

terjaga keamanannya sesuai dengan keperuntukannya. Di Bagian Perencanaan dan 

Keuangan Sekretariat Daerah Kota Palembang, pengelolaan arsip menghadapi beberapa 

tantangan yang signifikan. Salah satu tantangan utamanya adalah penggunaan sistem 

manual dalam pengelolaan arsip, yang tidak hanya memperlambat proses pencarian dan 

pengambilan dokumen, tetapi juga meningkatkan risiko kehilangan dokumen penting.  

Ketiadaan arsiparis yang kompeten di instansi ini juga menjadi masalah yang 

memperburuk situasi, karena tanpa adanya tenaga ahli yang cukup, pengelolaan arsip 

menjadi tidak optimal. Selain itu, penumpukan arsip yang tidak terorganisir dengan baik 

menyebabkan kebingungan dan kesulitan dalam menemukan informasi yang dibutuhkan, 

berpotensi mengakibatkan hilangnya dokumen penting. Penelitian ini mengacu pada 

teori pengelolaan arsip yang dikemukakan oleh Sambas Ali Muhidin (2019), yang 

menekankan empat aspek utama dalam pengelolaan arsip: penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Metode penelitian yang digunakan adalah kualitatif, 

dengan teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan analisis 

dokumentasi yang ada. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di 

instansi ini sebagian besar masih dilakukan secara manual, dengan terbatasnya ruang 

penyimpanan yang mengakibatkan hilangnya dokumen dan penumpukan arsip. 

Penyusutan arsip juga belum berjalan optimal, disebabkan oleh minimnya arsiparis dan 

tidak adanya Jadwal Retensi Arsip yang jelas. Berdasarkan temuan tersebut, penelitian 

ini merekomendasikan penguatan sistem pengelolaan arsip berbasis teknologi, seperti 

penggunaan perangkat lunak manajemen arsip, serta penugasan arsiparis untuk 

mendukung administrasi yang lebih efisien dan efektif.  

 

Kata Kunci: Arsip, Surat Masuk, Surat Keluar, Jadwal Retensi Arsip, Arsiparis 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

vi 

ABSTRACT 

Archive management is a very important process in an organization that includes 

a series of activities ranging from receipt, use, maintenance, to reduction of archives. 

The main purpose of archive management is to ensure that all documents and 

information stored can be easily accessed and maintained in accordance with their 

intended use. In the Planning and Finance Section of the Palembang City Regional 

Secretariat, archive management faces several significant challenges. One of the main 

challenges is the use of a manual system in archive management, which not only slows 

down the process of searching and retrieving documents, but also increases the risk of 

losing important documents. The absence of competent archivists in this agency is also a 

problem that worsens the situation, because without sufficient experts, archive 

management is not optimal. In addition, the accumulation of unorganized archives 

causes confusion and difficulty in finding the information needed, potentially resulting in 

the loss of important documents. This study refers to the theory of archive management 

put forward by Sambas Ali Muhidin (2019), which emphasizes four main aspects in 

archive management: creation, use, maintenance, and reduction of archives. The 

research method used is qualitative, with data collection techniques through observation, 

interviews, and analysis of existing documentation. The results of the study indicate that 

archive management in this agency is still mostly done manually, with limited storage 

space resulting in loss of documents and accumulation of archives. Archive reduction 

has also not been optimal, due to the lack of archivists and the absence of a clear 

Archive Retention Schedule. Based on these findings, this study recommends 

strengthening the technology-based archive management system, such as the use of 

archive management software, as well as the assignment of archivists to support more 

efficient and effective administration. 

 

Keyword: Archives, Incoming Mail, Outgoing Mail, Archives Retention Schedule, 

Archivist 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

 Dalam era informasi yang kian berkembang, pengelolaan arsip menjadi salah 

satu aspek yang penting bagi kelancaran setiap proses administrasi di setiap organisasi 

baik pemerintahan maupun swasta. Pasalnya, dalam sebuah organisasi arsip mempunyai 

peranan penting untuk memberi pelayanan kepada pihak lain serta untuk keperluan 

informasi internal dalam kantor tersebut. Pada setiap kegiatan diperlukan data dan 

informasi, demikian pula pada pengambilan keputusan. Dengan demikian, informasi 

menjadi kebutuhan mutlak bagi setiap organisasi karena keseluruhan kegiatan organisasi 

pada dasarnya membutuhkan informasi. Oleh karena itu, informasi menjadi bagian yang 

sangat penting untuk mendukung proses kerja administrasi dan pelaksanaan fungsi-

fungsi manajemen dari birokrasi dalam menghadapi perubahan situasi dan kondisi yang 

berkembang pesat. Sehingga dapat dikatakan arsip sangat berpengaruh pada seluruh 

kegiatan yang berhubungan dengan pengelolaan disegala bidang yang terdapat dalam 

sebuah organisasi. Apabila pengelolaan arsip kurang baik, menemukan informasi yang 

telah disimpan akan menjadi sulit dan akhirnya menghambat tahapan proses pekerjaan 

selanjutnya.  

 Setiap kegiatan administrasi yang dilaksanakan akan menghasilkan suatu arsip, 

dengan terus berlangsungnya kegiatan administrasi maka volume arsip pada suatu 

organisasi semakin hari akan semakin bertambah. Dengan bertambahnya arsip jika tidak 

dikendalikan maka arsip itu tidak akan mempunyai nilai guna, sehingga hanya 
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merupakan tumpukan kertas yang tidak ada manfaatnya dan tidak dapat memberikan 

informasi dengan cepat jika sewaktu-waktu diperlukan. Sebagai rekaman informasi dari 

seluruh aktivitas organisasi, arsip juga berfungsi sebagai pusat ingatan, alat bantu 

pengambilan keputusan, bukti eksistensi organisasi dan untuk kepentingan organisasi 

yang lain. Berdasarkan fungsi arsip yang sangat penting tersebutlah maka harus ada 

manajemen atau pengelolaan arsip yang baik sejak penciptaan sampai dengan 

penyusutan.  

 Pentingnya arsip sebagai pusat ingatan dan sumber informasi, pemerintah 

Indonesia memberlakukan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, 

tentang Kearsipan yang menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional 

tentang perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan yang 

harus dijaga keutuhan, keamanan, dan keselamatannya. Terkait dengan adanya undang-

undang khusus tentang kearsipan tersebut, arsip dalam suatu organisasi/instansi 

merupakan bahan pertanggungjawaban tertentu dan memiliki nilai guna bagi 

penyelenggaraan pemerintah. Oleh sebab itu sebuah lembaga/pencipta arsip memiliki 

tanggungjawab dibidang pengelolaan arsip. 

 Kegiatan organisasi maupun pemerintahan akan selalu bertitik tolak pada 

informasi yang bersumber dari arsip, baik dalam perencanaan, pelaksanaan maupun 

pengawasan. Arsip merupakan pilar utama dalam kegiatan organisasi, pengambilan 

keputusan selalu bertumpu pada kegiatan yang pernah dilakukan dan evaluasi kegiatan 

yang ada, sehingga hal itu akan selalu berhubungan dengan kegiatan pengarsipan yang 

dilakukan oleh organisasi tersebut. Arsip sebagai sumber informasi dalam kegiatan 

pemerintahan maupun organisasi jelas mempunyai peran yang strategis. 
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 Dipandang dari nilai pentingnya arsip, semua orang akan mengatakan penting 

atau sangat penting bahkan dunia tanpa arsip adalah dunia tanpa memori, tanpa 

kepastian hukum, tanpa sejarah, tanpa kebudayaan dan tanpa ilmu pengetahuan, serta 

tanpa identitas kolektif (Sulistyo dan Basuki, 2003; Fathurrahman, 2018). Tetapi tidak 

dengan sendirinya arsip-arsip akan menjadi memori, kebudayaan, jaminan kepastian 

hukum, bahkan pembangun identitas kolektif suatu bangsa jika tidak diikuti dengan 

upaya pengelolaan arsip secara baik dan benar. 

 Pengelolaan arsip secara baik yang dapat menunjang kegiatan administrasi agar 

lebih lancar seringkali diabaikan dengan berbagai alasan dan berbagai kendala seperti 

kurangnya tenaga arsiparis maupun terbatasnya sarana dan prasarana selalu menjadi 

alasan buruknya pengelolaan arsip di hampir sebagian besar instansi pemerintah maupun 

swasta. Hal inilah yang perlu dipahami oleh petugas kearsipan, pegawai, atau karyawan 

suatu lembaga atau organisasi agar memperhatikan setiap pengelolaan dokumen-

dokumen penting yang tertib dan teratur, sehingga arsip tersebut dapat digunakan 

seoptimal mungkin. Menurut (Ramanda, 2015: 2) pengelolaan arsip harus 

memperhatikan sistem yang paling sesuai dengan keadaan suatu instansi agar penataan 

arsip yang tepat akan memudahkan dalam penemuan kembali arsip.  Pengelolaan surat 

yang keluar maupun masuk merupakan hal yang sangat penting terhadap kelangsungan 

proses surat keluar dan surat masuk agar tidak terjadi kerancuan tata kearsipan. 

 Tata kelola arsip yang efektif dan efisien tentu akan berdampak positif bagi suatu 

unit kerja, yangmana salah satu tugas negara adalah memastikan arsip negara dapat 

terlindungi dan terselamatkan untuk kepentingan negara, pemerintahan, pelayanan 

publik, dan kesejahteraan rakyat. Sebagaimana telah diatur dalam Undang-Undang 
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Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara, pada Pasal 52 yang berbunyi: 

“Setiap orang dan/atau badan yang menguasai dokumen yang berkaitan dengan 

Perbendaharaan Negara wajib menatausahakan dan memelihara dokumen tersebut 

dengan baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.” Selain itu 

pentingnya tata kelola arsip/pemeliharaan arsip juga diatur pada Undang-Undang Nomor 

24 Tahun 2007 Tentang Penanggulangan Bencana, sebagaimana tercantum dalam Pasal 

6 yang berbunyi: “Pemeliharaan arsip/dokumen otentik dan kredibel dari ancaman dan 

dampak bencana." Hal ini menunjukkan bahwa tata kelola arsip dibutuhkan untuk 

melestarikan nilai guna dan peruntukannya sebagai sumber informasi yang sah dalam 

mendukung kegiatan administrasi yang akuntabel dan transparan yang berperan penting 

dalam pengembangan masyarakat dengan cara menjaga dan membantu memori individu 

maupun kolektif.  

 Adapun pengelolaan arsip mencakup arsip surat masuk maupun surat keluar. 

Pengelolaan arsip yang baik akan memastikan bahwa setiap surat yang masuk atau 

keluar tercatat dengan rapi dan dapat diakses dengan mudah, yang pada gilirannya 

mendukung proses pengambilan keputusan yang tepat. Surat masuk yang diterima oleh 

organisasi harus segera didokumentasikan, diproses, dan disimpan agar dapat diakses 

dengan mudah saat dibutuhkan. Sama halnya surat keluar yang dikirimkan oleh 

organisasi memerlukan pencatatan yang cermat untuk menjaga komunikasi yang 

transparan dan akurat. Dengan pengelolaan arsip surat yang baik dan efektif, organisasi 

dapat meningkatkan transparansi, akuntabilitas, serta efisiensi dalam menjalankan 

kegiatan administratifnya. Selain itu, pengelolaan arsip surat harus selalu mematuhi 

peraturan dan regulasi yang berlaku, termasuk kebijakan yang ditetapkan oleh 
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perundang-undangan atau kebijakan internal organisasi. Berkaitan dengan proses 

pengelolaan arsip tersebut agar pengurusan arsip berjalan efektif dan efisien, suatu 

organisasi perlu dibentuk dibentuk unit kerja atau adanya unit kerja yang bertanggung 

jawab dalam kegiatan pengurusan arsip (Muhidin, 2018: 55).  

 Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Daerah Kota Palembang memiliki 

peran yang sangat penting dalam pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar sebagai 

bagian dari sistem administrasi yang efisien dan terstruktur. Sama seperti organisasi 

pada umumnya, organisasi ini juga bertanggung jawab dalam mendokumentasikan 

setiap aktivitas surat-menyurat sebagai salah satu aspek yang mendukung kelancaran 

administrasi instansi. 

 Berdasarkan hasil observasi lapangan yang telah dilaksanakan, kendala yang 

ditemui pada Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Daerah Kota Palembang 

adalah sulitnya melakukan pencarian arsip kembali pada saat diperlukan dan cenderung 

memakan waktu yang cukup lama, arsip yang hilang, "banjir arsip" yang sebenarnya 

sudah tidak diperlukan tetapi masih disimpan, yang akibatnya terjadi penumpukan pada 

lemari penyimpanan. Selain itu, pengelolaan arsip belum mengikuti perkembangan dan 

masih terbilang serba manual karena belum ada sistem yang terprogram untuk 

mengelola surat-surat tersebut. Demikian juga ruang penyimpanan arsip yang tersita 

ruang kerja pegawai karena ruangan tersebut masih terbilang baru.  

 Selain itu, masalah lain yang ditemukan adalah tidak ada SDM yang benar-benar 

ditunjuk untuk mengelola dan bertanggung jawab secara penuh terhadap arsip surat 

masuk dan surat keluar (dalam hal ini arsiparis) sehingga mengharuskan staff 

penatausahaan merangkap jabatan sekaligus sebagai pengelola arsip tersebut. Seperti 
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yangmana diketahui, arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang 

kearsipan yang diperoleh melalui, pendidikan formal, dan/atau pendidikan dan pelatihan 

kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas dan tanggung jawab melaksanakan kegiatan 

kearsipan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. Dengan adanya 

pengaturan arsip secara profesional oleh arsiparis yang memiliki kemampuan dalam 

manajemen kearsipan pada setiap lembaga kearsipan maka akan terselenggarakannya 

suatu sistem kearsipan. 

 Adanya hambatan dalam pengelolaan arsip tersebut dapat menimbulkan dampak 

negatif terhadap kegiatan kantor secara keseluruhan. Seperti yang kita ketahui arsip 

memiliki peran yang sangat penting sebagai penyedia informasi yang diperlukan 

organisasi untuk pengambilan keputusan. Sehingga kegiatan pengarsipan ini semakin 

terasa penting ketika kebutuhan akan penyediaan informasi yang tepat waktu, lengkap, 

cepat, dan akurat untuk kepentingan organisasi semakin meningkat (Muhidin, 2018: 9). 

 Berdasarkan wawancara bersama salah satu pegawai, diketahui ruangan 

penyimpanan arsip yang berukuran 3 x 4m
2
 ini memuat 5 buah lemari arsip didalamnya. 

Gambar 1. Ruang Penyimpanan Arsip Bagian Perencanaan  

dan Keuangan Setda Kota Palembang 
Sumber: Diolah oleh Penulis 
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Dengan rincian jumlah surat masuk dan surat keluar per-tahun 2024 sebagai berikut: 
 

Tabel 1. Jumlah Surat Masuk dan Surat Keluar Tahun 2022-2024 

No. Tahun Surat Masuk Surat Keluar Total 

1. 2022 104 lembar 320 lembar 424 lembar 

2. 2023 193 lembar 678 lembar 871 lembar 

3. 2024 97 lembar 558 lembar 665 lembar 

     Sumber: Wawancara dengan pegawai 

   Menurut data diatas, setelah dikalkulasikan rata-rata surat masuk dan surat keluar 

pada Bagian Perencanaan dan Keuangan Setda Kota Palembang berjumlah sebanyak 

kurang lebih 653 lembar/tahun. Dengan surat sejumlah kurang lebih 653 lembar yang 

bertambah setiap tahun, maka tidak menutup kemungkinan “banjir arsip” akan 

bertambah parah apabila pemusnahan tidak lakukan.  

   Penelitian mengenai pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar telah diteliti 

oleh beberapa peneliti terdahulu. Diantaranya masih menggunakan sistem manual, 

namun beberapa diantaranya lagi sudah menggunakan web yang dirancang untuk 

mengelola arsip. Penelitian berjudul “Sistem Administrasi Pengelolaan Arsip Surat 

Masuk dan Surat Keluar Berbasis Web” oleh Fauzan Masykur dan Ibnu Makruf Pandu 

Atmaja tahun 2015, “Perancangan Sistem Informasi Pengelolaan Arsip Digital Berbasis 

Web untuk Mengatur Sistem Kearsipan di SMK Tri Karya” oleh Indah Purnama Sari, 

Ismail Hanif Batubara, Al-Khawarizmi, dan Pipit Putri Hariani tahun 2022, dan 

penelitian “Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Biro Umum dan 

Perlengkapan Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan” oleh Dra. Hj. Anne Abdul 
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Rachman, M.Si tahun 2022 adalah penelitian terdahulu mengenai pengelolaan arsip 

sistem digital.  

   Pada penelitian berjudul “Sistem Administrasi Pengelolaan Arsip Surat Masuk 

dan Surat Keluar Berbasis Web” oleh Fauzan Masykur dan Ibnu Makruf Pandu Atmaja 

yang berlokasi di SMK Negeri 1 Magetan ini bertujuan untuk memudahkan pengguna 

dalam pencarian arsip agar tidak memakan waktu. Metode yang digunakan dalam 

penelitian ini adalah metode kualitatif. Melalui penelitian ini, dapat disimpulkan bahwa 

penelitiannya menghasilkan aplikasi sistem administrasi yang memanfaatkan bahasa 

pemrograman PHP dan database MySql sehingga pengelolaan arsip surat masuk dan 

surat keluar tidak lagi berupa hardcopy namun sudah berupa hasil pemindai dari surat 

yang asli sehingga arsip tidak rusak dan mudah dicari.   

    Penelitian serupa berjudul “Perancangan Sistem Informasi Pengelolaan Arsip 

Digital Berbasis Web untuk Mengatur Sistem Kearsipan di SMK Tri Karya” diteliti oleh 

Indah Purnama Sari, Ismail Hanif Batubara, Al-Khawarizmi, dan Pipit Putri Hariani. 

Penelitian ini berlokasi di SMK Tri Karya Desa Lalang, Kecamatan Sunggal. Pada 

penelitian ini Indah Purnama Sari, dkk menggunakan metode kualitatif dan 

menghasilkan aplikasi pengelolaan arsip dengan menggunakan bahasa pemrograman 

PHP dan MySql berbasis web yang diharapkan dapat menunjang kinerja pencatatan di 

bidang kearsipan. Selain Fauzan Masykur, dkk dan Indah Purnama Sari, dkk, penelitian 

terhadap pengelolaan arsip menggunakan web juga diteliti oleh Dra. Hj. Anne Abdul 

Rachman M.Si yang berjudul “Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar pada 

Biro Umum dan Perlengkapan Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Selatan”. Penelitian 

ini juga menggunakan metode kualitatif. Pada penelitian ini, instansi sudah 
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menggunakan sistem bernama Sistem Administrasi Perkantoran Daerah 

(SISMINKADA), hanya saja hambatannya terletak pada SDM pengelola yang tidak 

mendukung. 

    Selain pengelolaan melalui web, beberapa penelitian sebelumnya juga masih ada 

yang menggunakan sistem manual. Diantaranya penelitian yang berjudul “Pengelolaan 

Arsip Dinamis Oleh Pegawai di Kantor Kepala Desa Lumbung Kecamatan Lumbung 

Kabupaten Ciamis” oleh Linda Gantina Fauziyah pada tahun 2019 di Kabupaten Ciamis. 

Pada penelitian ini, Linda Gantina menggunakan metode kualitatif. Hal yang menjadi 

temuan pada penelitian ini adalah banyaknya arsip yang belum ditempatkan sesuai 

tempatnya, kegiatan kearsipan masih dilakukan secara manual, dan belum melakukan 

penyusutan arsip. Penelitian serupa berjudul “Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor 

Badan Pertahanan Nasional (BPN) Kabupaten Klaten” oleh Pasha Pradipta Putri, 

Purwanto, Wahyu Rusdiyanto pada tahun 2020 di kantor BPN Kabupaten Klaten. 

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif, dimana hasil penelitian ini menunjukkan 

bahwa pengelolaan arsip di instansi tersebut menggunaka sistem wilayah, nomor, dan 

tanggal, serta penyimpanannya menggunakan asas kombinasi antara sentralisasi dan 

desentralisasi.  

    Penelitian-penelitian tersebut memiliki relevansi pada penelitian ini, namun pada 

penelitian ini penulis tidak meneliti sistem yang dipergunakan dalam pengelolaan arsip 

seperti pada penelitian-penelitian sebelumnya, mengingat Bagian Perencanaan dan 

Keuangan Sekretariat Daerah Kota Palembang belum mengembangkan aplikasi 

penunjang kegiatan kearsipan secara digital dan sebagian besar masih dilaksanakan 

secara manual. Adapun penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana alur 
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pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar pada Bagian Perencanaan dan Keuangan 

Sekretariat Daerah Kota Palembang, serta mengetahui apa saja hambatan-hambatan 

yang dihadapi dalam pelaksanaannya. 

    Penelitian ini penting untuk dilakukan karena dapat membantu meningkatkan 

profesionalisme di bidang pengelolaan arsip, termasuk dalam hal standar operasional 

prosedur (SOP), serta pengembangan kompetensi pengelola arsip. Ini penting untuk 

memastikan bahwa pengelolaan arsip dilakukan dengan cara yang sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. Manfaatnya antara lain meningkatkan kualitas kearsipan dan 

meningkatkan pemahaman tentang pentingnya manajemen informasi pada sebuah 

organisasi. 

1.2 Rumusan Masalah 

  Berdasarkan latar belakang diatas, maka dirumuskan pokok-pokok 

permasalahan antara lain “Bagaimana pengelolaan arsip surat masuk dan keluar pada 

Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Daerah Kota Palembang?” serta “Apa 

saja hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan arsip surat masuk dan keluar pada 

Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Daerah Kota Palembang?” 

1.3 Tujuan 

   Untuk mengetahui pengelolaan arsip surat masuk dan keluar pada Bagian 

Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Daerah Kota Palembang, dan hambatan yang 

dihadapi dalam pengelolaan arsip surat masuk dan keluar pada Bagian Perencanaan dan 

Keuangan Daerah Kota Palembang. 
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1.4 Manfaat  

1.4.1 Manfaat Teoritis 

 Penelitian ini memberikan rekomendasi bagi Ilmu Administrasi Publik 

khususnya terkait Manajemen Arsip. 

1.4.2 Manfaat Praktis 

 Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat kepada instansi terkait, 

yaitu Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Daerah Kota Palembang dalam 

memanajemen arsip khususnya pada sub-bagian Tata Usaha. 
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