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MOTO DAN PERSEMBAHAN  

 

“If you spend ur time to chasing butterflies, they’ll fly away. If you spend ur time to 

make beautiful garden, the butterflies will come. But, if they don’t come, you still 

have a beautiful garden. Don’t chase, just attract.” 

& 

“Rest when you’re done, not when you’re tired.” 
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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

1. 1 Latar Belakang   

Dalam suatu organisasi, kegiatan atau aktivitas berupa pengelolaan arsip 

memegang peran penting demi kelancaran sistem yang ada di organisasi itu sendiri. 

Apabila tidak terdapat pengelolaan pada arsip, maka sistem birokrasi pada organisasi 

tersebut patut untuk dipertanyakan, terlebih pada organisasi yang mengacu pada 

kepentingan publik atau masyarakat. Sebenarnya secara umum, arsip sendiri dapat 

diartikan sebagai suatu proses atau sistem yang dimulai dari menciptakan, menerima, 

mengumpulkan, mencatat, mengendalikan, memelihara serta merawat sehingga dapat 

tersimpan dan dipertanggungjawabkan ketika memang dibutuhkan kembali. Dalam 

suatu sistem organisasi, tentunya harus punya sistem pegelolaan kearsipan yang 

mumpuni agar tujuan dari dilakukan pengarsipan itu dapat tercapai dengan baik dan 

benar. Adanya pengelolaan arsip yang sesuai, juga dapat mewujudkan kelacaran dalam 

aktivitas organisasi.  

Arsip menjadi hal yang penting dan tidak dapat dikecualikan dalam operasional 

suatu organisasi, baik pemerintah maupun swasta. Dikelolanya suatu arsip dalam suatu 

organisasi, sangat berguna untuk menghindari serta mencegah komplikasi, 

ketidaksesuaian, permasalahan, ataupun kesalahpahaman di dalam organisasi itu 

sendiri. Kemudian, dapat juga membantu atau mempermudah tugas demi mencapai 

efisiensi dan efektivitas operasional organisasi. Pengelolaan kearsipan yang 

berkualitas merupakan salah satu indikator keberhasilan pelaksanaan reformasi 
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birokrasi pada instansi, terkhusus instansi pemerintahan yang berorietasi pada 

kepentingan publik (Aulianto, 2022) 

Dalam pengarsipan, diperlukan pengelolaan yang baik dan benar sehingga apa 

yang menjadi tujuan dapat tercapai. Menurut UU 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, 

pengertian arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

media yang sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 

diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan dalam pelaksanaan 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. Kemudian, berdasarkan 

Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang 

Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, Tentang Penyelenggaraan 

Kearsipan, arsip adalah rekaman berupa kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 

dan media, meyesuaikan teknologi informasi dan komunikasi yang sedang 

berkembang. Sebagaimana diamanatkan Pasal 3 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 

2009 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan menjabarkan bahwasannya tujuan dari 

penyelenggaraan kearsipan ialah untuk menjamin terciptanya arsip itu sendiri, 

tersedianya suatu arsip yang terpecaya serta orisinil atau autentik, 

terimplementasikannya pengelolaan arsip yang mumpuni, perlindungan hak-hak 

negara serta keperdataan, keamanan dan keselamatan arsip atau aset nasional. Serta 

yang tidak kalah penting ialah untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik, yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dari administrasi publik.  

Pengelolaan arsip berupa surat menyurat merupakan hal yang selalu terjadi di 

setiap organisasi, baik pemerintah maupun swasta. Surat-surat ini, dapat terdiri dari 

surat masuk dan surat keluar, yang di mana dikategorikan atau dikelompokkan pada 
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bagian arsip dinamis. Sesuai dengan Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 28 Tahun 2012 

tentang Pelaksanaan Undang Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, 

menyebutkan bahwa arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam 

kegiatan pencipta arsip dan disimpan dalam jangka waktu tertentu. Pengelolaan arsip 

dinamis ini merupakan proses yang dilakukan secara sefektif, efisien, dan sistematis, 

yang meliputi kegiatan berupa penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan 

arsip itu sendiri. Arsip dinamis, terdiri atas tiga jenis, yaitu arsip aktif, arsip inaktif, 

dan arsip vital. Di mana penelitian ini berfokus pada arsip dinamis aktif berupa surat 

masuk dan surat keluar yang ada pada Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD 

Provinsi Sumatera Selatan. Arsip dinamis aktif dibagi menjadi surat masuk dan surat 

keluar. Surat masuk ini dimulai dari proses penerimaan surat, mengagendakan surat, 

mendisposisi surat, mengendalikan surat, menyimpan surat,yang kemudian akan 

sampai pada tahap penyusutan surat. Lalu, untuk surat keluar, dimulai dari pembuatan 

surat, penomoran surat, pengendalian surat, penggandaan surat, lalu surat dikirim 

sampai akhirnya arsip surat keluar akan disimpan. Dikarenakan banyak surat masuk 

dan keluar pada suatu organisasi, maka diperlukan yang namanya penglolaan 

kearsipan. Sebagian besar penglolaan arsip, terkhusus arsip dinamis aktif ini memiliki 

korelasi atau hubungan yang erat dengan administrasi (Rahmadini et al., 2023)  

Dengan dilakukannya kegiatan magang di Subbagian Tata Usaha Sekretariat 

DPRD Provinsi Sumatera Selatan, dapat terlihat bahwa pelaksanaan tugas dan fungsi 

memang sudah dilakukan dengan cukup baik. Akan tetapi, memang terdapat masalah 

yang terjadi pada bagian pengelolaan arsip dinamis (surat masuk dan surat keluar) di 

sana. Masalah ini sebenarnya dapat terjadi antara sadar ataupun tidak sadar, 

dikarenakan faktor penyebab yang melatarbelakanginya. Masalah-masalah yang 
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menggelayuti seperti arsip dinamis yang kurang tertata dengan rapi dan benar, yang 

terkesan kurang terkelola dengan maksimal. Sumber daya manusia yang ahli dalam 

tata kelola atau pengelolaan kearsipan belum ada, sehingga apa yang disebut “human 

error” bisa saja dapat terjadi. Arsip yang masih dilakukan secara manual atau 

konvensional, yaitu dengan mencatat pada buku agenda serta pengendali untuk surat 

masuk dan keluar. Padahal di era sekarang, penggunaan teknologi sudah menjamur, 

yang harusnya sudah mulai mampu diterapkan atau dijadikan sistem pengelolaan arsip 

digital. Upaya untuk mengelola arsip secara digital bisa saja dilakukan, akan tetapi 

hingga saat penulisan ini, pengelolaan arsip dinamis berupa surat masuk dan surat 

keluar pada subbagian tata usaha masih dilakukan secara manual atau belum berbasis 

teknologi (digital). Sarana berupa mesin photocopy yang suka error, terkadang suka 

menghambat proses berjalannya pengarsipan. Karena untuk mendapatkan bentuk arsip 

dinamis surat keluar, harus dilakukan photocopy terlebih dahulu baru dilakukan proses 

arsip lanjutan.  

Dari beberapa masalah tersebut yang sudah diuraikan, tentunya dapat 

memunculkan masalah lain lagi. Menjadi faktor penghambat yang mempengaruhi 

pengelolaan arsip dinamis. Faktor tersebut ialah seperti tidak menutup kemungkinan 

arsip tersebut hilang ataupun tercecer, yang nantinya akan mempersulit pegawai yang 

ada di sub bagian tata usaha itu dalam upaya untuk menemukan kembali arsip tersebut. 

Adanya peminjaman atau pemakaian arsip yang bisa saja lupa dikembalikan dan 

menyebabkan arsip hilang. Arsip surat masuk dan keluar yang banyak, apabila tidak 

tersusun dengan rapi, akan menumpuk dan tidak enak bila dipandang oleh mata dan 

tidak menutup kemungkinan dapat mengganggu kenyamanan dalam bekerja para 

pegawai di Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 
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Gambar 1 Buku agenda 

 

Sumber : Dokumentasi Asli Penulis (2025) 

Gambar atau foto di atas merupakan buku agenda untuk surat masuk dan surat 

keluar. Buku yang menjadi bentuk arsip dinamis surat masuk dan surat keluar pada 

Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. Buku agenda 

tersebut dibedakan atau dipisah, diharapkan dapat mempermudah dalam pengelolaan 

arsip dinamis tersebut. Terdapat satu buku untuk surat masuk, dan juga satu buku 

untuk surat keluar. Akan tetapi, dengan adanya fakta ini juga menandakan bahwa 

pengelolaan atau manajemen terhadap arsip dinamis di sana, masih dilakukan secara 

manual atau konvensional, bukan dicatat di komputer atau perangkat elektronik. 

Dengan periode atau waktu pencatatan arsip di buku itu sekitar 1-2 bulan, tergantung 

dengan kuantitas atau volume dari surat masuk dan surat keluar itu sendiri. Ketika 

banyak surat masuk dan keluar, maka tidak menutup kemungkinan satu buku hanya 

memuat untuk periode waktu satu bulan. Pencatatan dilakukan secara manual pada 

buku agenda, dengan mencatat nomor agenda, tanggal, pengirim atau penerima surat, 

keterangan, dan lain sebagainya.   

Pengelolaan kearsipan suatu organisasi, yang dalam hal ini ditujukkan pada 

Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan, bisa dilakukan 
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dengan penyediaan sarana dan prasarana yang maksimal. Sarana dan prasarana 

tersebut bisa saja berupa rak, buku, computer, lemari, sekat, dan lain sebagainya, yang 

diharapkan dapat membantu dan memperlancar pengelolaan arsip tersebut. Dengan 

mengatahui pentingnya pengelolaan arsip, maka sudah sepatutnya setiap organisasi 

melakukan pengarsipan dengan maksimal sesuai dengan tujuannya. Arsip sendiri pun 

juga memegang peran penting dalam proses administrasi publik, dan hal ini tidak dapat 

dielakkan atau diabaikan. Arsip yang baik juga dapat mempermudah dalam proses 

pelayanan publik itu sendiri. Pengarsipan sendiri dibutuhkan dan diperlukan guna 

melestarikan sumber informasi yang legal dalam menunjang serta mendukung 

kegiatan administrasi. Kemudian, dapat dipertanggungjawabkan (akuntabel) dan 

terbuka (transparan) yang memainkan peran cukup penting dalam pemenuhan 

kebutuhan publik atau masyarakat.  

Gambar 2 Lemari penyimpanan arsip dinamis 

 

Sumber : Dokumentasi asli penulis (2025) 

Pada gambar atau foto ini, merupakan tempat penyimpanan arsip dinamis 

berupa surat masuk dan surat keluar. Apabila melihat pada Peraturan Pemerintah (PP) 

Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang Undang Nomor 43 Tahun 2009 
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Tentang Kearsipan, yang menjelaskan bahwa penyelenggaraan kearsipan haruslah 

dikelola dengan efektif, efisien dan sistematis, yang dimana salah satunya meliputi 

kegiatan pemeliharaan. Kegiatan pemeliharan arsip mestinya dilakukan dengan baik 

dan benar dan juga sistematis. Artinya dapat dilakukan dengan memperhatikan 

penataan arsip dinamis tersebut. Seyogyanya dilakukan dengan rapi dan tidak 

berantakan, tidak seperti pada foto di atas. Kemudian juga, sesuai dengan peraturan 

daerah tersebut, penyelenggaraan arsip harus memperhatikan aspek sarana prasarana. 

Hal ini dikarenakan, sarana dan prasarana yang memadai dapat memudahkan dalam 

sebuah upaya pengelolaan arsip di suatu instansi atau organisasi, termasuk pada 

Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. Akan tetapi, 

ketika sarana prasarana berupa lemari arsip yang kurang banyak dan memadai dan 

tidak disertai dengan penyusutan terhadap arsip dinamis yang banyak itu, akan 

menimbulkan ketidakseimbangan.  

Arsip dinamis yang berupa surat masuk dan keluar ini masih acak-acakan, tidak 

tersusun rapi sesuai prosedur dan menimbulkan kesan yang kurang baik, menimbulkan 

persepsi atau pandangan bahwa pengelolaan arsip dinamis tersebut kurang baik. 

Tampak pula bahwa lemari tempat penyimpanan arsip yang mungkin memang masih 

layak digunakan, tapi terlihat sudah tua atau menguning. Lalu juga gagang lemari yang 

miring tersebut, bisa jatuh kapan saja. Oleh karena itu perlunya dilakukan evaluasi 

terhadap pengelolaan arsip dinamis tersebut, diharapkan dapat menciptakan 

manajamen arsip dinamis yang lebih baik ke depannya apabila pada saat sekarang 

belum terkelola dengan maksimal. 

Suatu instansi atau organisasi pastinya mempunyai sumber daya manusia yang 

mempunyai peran penting demi tercapainya tujuan dari organisasi tersebut. 
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Termasuklah pegawai yang mengelola arsip dengan baik, akan dapat mempermudah 

pencapaian tujuan dari instansi atau organisasi tersebut. Ketika melakukan pendekatan 

atau observasi, peneliti juga mengetahui fakta bahwa sumber daya manusia atau 

pegawai yang mengelola bagian arsip dinamis berupa surat masuk dan surat keluar 

pada Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan, secara 

teknis hanya 3 orang, yang tidak punya latar belakang dalam bidang atau dunia 

pengarsipan. Pengelolaan arsip dinamis berupa surat masuk dan keluar tentunya dapat 

terkelola dengan lebih maksimal apabila memiliki sumber daya manusia yang kapabel 

serta dengan kuantitas yang memenuhi juga. Seorang arsiparis mempunyai tugas 

sebagai pengendali yang mengendalikan surat masuk dan keluar yang di mana hal ini 

berhubungan dengan kegiatan dewan dan kesekretariatan, memproses konsep atau 

draft surat-surat yang dikeluarkan pada Subbagian tersebut, mengkoordinir kegiatan 

pendataan dan penataan kearsipan, mengkoordinasikan penyimpanan verbal surat 

dengan kode-kode klasifikasi, dan menyusun laporan dalam jangka waktu bulanan 

atau tahunan untuk surat masuk dan surat keluar.  

Jika pegawai tersebut punya kesadaran yang kurang akan urgensi dari rekaman 

atau arsip pada aktivitas administrasi di suatu instansi dan atau organisasi maka akan 

dapat menyulitkan alur pengelolaan pengarsipan itu sendiri. Fokus kerja yang ada 

terkadang tidak jelas dan hanya membebankan kepada beberapa sumber daya, dari 

mencatat dan membalas nota dinas sampai pengarsipan surat itu sendiri. Melihat 

berdasarkan penelitian yang dilakukan (Ramadhanty et al., 2024), diketahui bahwa 

jumlah surat masuk dari tahun 2020 sampai dengan 2022 berjumlah total 6.380 surat. 

Dilanjutkan dengan surat keluar dari tahun 2020-2022, berjumlah total 4.646 surat 

keluar. Kemudian, apabila dilanjutkan dengan periode perhitungan yang lebih pendek, 
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yaitu dalam jangka waktu satu bulan, yang tentunya berdasarkan pada kegiatan 

magang di akhir tahun 2024 kemarin, jumlah surat masuk pada pertengahan bulan 

November sampai dengan pertengahan bulan Desember ialah sejumlah 181 surat. 

Dilanjutkan dengan total jumlah surat keluar pada pertengahan bulan November 2024 

sampai dengan pertengahan bulan Desember 2024 ialah berjumlah 297 surat. Hal ini 

artinya bahwa yang menjadi bagian dari arsip dinamis yang diteliti, itu memiliki 

kuantitas atau jumlah yang lumayan banyak. Ketika jumlah arsip dan pengelolanya 

tidak seimbang, tentunya akan sulit menyinkronkan atau menyatupadankannya.  

Banyaknya volume atau jumlah surat masuk dan keluar pada Subbagian Tata 

Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan, membuat pengelolaan arsip 

dinamis ini menjadi hal yang perlu diperhatikan dan dievaluasi. Pengelolaan arsip 

dapat dimulai dengan pencatatan, penyimpanan sampai dengan penyusutan sesuai 

dengan standar operasional yang berlaku di masing-masing operasional, baik 

pemerintah maupun swasta, yang tentunya disertai pertanggungjawaban atas arsip 

tersebut. Termasuk pada Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera 

Selatan. Menjadikan alasan pentingnya dan perlunya evaluasi terhadap pengelolaan 

arsip dinamis di sana. 

Berdasarkan pada uraian di atas, hal tersebutlah yang melatarbelakangi penulis 

untuk melakukan dan menjalankan penelitian dengan judul “Evaluasi Pengelolaan 

Arsip Dinamis Pada Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera 

Selatan” 
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1.2 Rumusan masalah  

Berdasarkan pada latar belakang yang sudah dijelaskan dan diuraikan, maka dapat 

dirumuskan masalah penelitian, yaitu: Bagaimana evaluasi pengelolaan arsip 

dinamis pada Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan?  

1.3 Tujuan penelitian  

Berdasarkan pada rumusan masalah yang sudah dibuat, maka tujuan penelitian ini 

adalah untuk mengetahui bagaimana pengelolaan arsip dinamis pada Subbagian 

Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. 

1.4 Manfaat penelitian  

Penelitian berjudul “Evaluasi Pengelolaan Arsip Dinamis pada Subbagian Tata 

Usaha DPRD Provinsi Sumatera Selatan” diharapkan dapat memberikan manfaat 

sebagai berikut: 

1. Manfaat Teoritis; 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi terhadap pengembangan 

teori tentang pengelolaan arsip. Dengan memahami evaluasi pengelolaan arsip 

dinamis dalam manajemen arsip di dalam kantor, penelitian ini diharapkan dapat 

memperkaya literatur di bidang tata kelola pemerintahan yang baik (good 

governance), khususnya perihal pengelolaan arsip internal dalam organisasi 

pemerintah daerah.  

2. Manfaat Praktis; 

a. Bagi penulis: penelitian ini dapat menambah wawasan dan membuka 

cakrawala ilmu pengetahuan, sehingga menambah ilmu penulis terkait 

dengan topik penelitian. 
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b. Bagi instansi: penelitian ini dapat bermanfaat, terkhusus pada Subbagian 

Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan agar pengelolaan 

kearsipan dapat berjalan lebih baik lagi, sehingga dapat menjadi lebih 

efektif dan efisien untuk kedepannya. Dapat dijadikan masukan demi 

penyelenggaraan kearsipan di instansi. 

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

penelitian ini sebagai tambahan referensi dan meningkatkan mutu fakultas 

di bidang ilmu sosial, terkhusus di lingkup jurusan Administrasi Publik.  
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