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ABSTRAK 
 

Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur memiliki 
permasalahan dalam pengelolaan arsip meliputi penyimpanan dan penataan arsip, 
belum memiliki petugas kearsipan, dan kurangnya sarana dan prasarana. Penelitian 
ini bertujuan menganalisis bagaimana pengelolaan arsip aktif di Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur. Penelitian ini menggunakan teori 
siklus hidup arsip dari Read dan Ginn (2010). Metode yang digunakan adalah 
kualitatif dengan teknik pengumpulan data wawancara, observasi, dan dokumentasi. 
Temuan penelitian ini menunjukkan bahwa pengelolaan arsip aktif di Dinas 
Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur pada aspek pengurusan 
sudah cukup baik. Namun, yang menjadi kekurangan pada pengelolaan arsip aktif 
adalah aspek penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, penentuan nasib akhir. Oleh 
sebab itu, pengelolaan arsip aktif belum mudah ditemukan, terjaga dan terlindungi. 
Penelitian ini merekomendasikan kepada Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan 
Komering Ulu Timur untuk menambahkan sarana dan prasarana, memberikan 
pelatihan kepada pegawai pengelola arsip, selain itu perlu diterapkan manajemen 
elektronik arsip. 

Kata Kunci : Pengelolaan Arsip, Arsip Aktif, Siklus Hidup Arsip
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ABSTRACT 
 

The Environmental Service of East Ogan Komering Ulu Regency has 
problems in archive management including archive storage and structuring, not yet 
having archive officers, and lack of facilities and infrastructure. This research aims 
to analyze how active archives are managed at the Environmental Service of East 
Ogan Komering Ulu Regency. This research uses Read and Ginn's (2010) archive 
life cycle theory. The method used is qualitative with data collection techniques of 
interviews, observation, and documentation. The findings of this study indicate that 
the management of active archives at the Environmental Service of East Ogan 
Komering Ulu Regency in the management aspect is quite good. However, what is 
lacking in active archive management is the aspect of creation, use, maintenance, 
final fate determination. Therefore, active archive management is not yet easy to 
find, maintain and protect. This research recommends that the Environmental 
Service of East Ogan Komering Ulu Regency add facilities and infrastructure, 
provide training to archive management employees, and implement electronic 
archive management. 

Keywords: Archive Management, Active Archive, Archive Life Cycle 
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BAB I 

PENDAHULUAN 
  

1.1 Latar Belakang 

Kebutuhan akan sebuah informasi merupakan hal yang sangat penting 

bagi setiap kegiatan organisasi. Pada dasarnya setiap organisasi membutuhkan 

informasi yang baik, teliti, cermat, dan akurat. Informasi bagi setiap organisasi 

merupakan faktor yang dapat menunjang proses keberhasilan dalam kelancaran 

administrasi bagi setiap organisasi. Maka, salah satu sumber informasi yang 

digunakan bagi setiap organisasi yaitu arsip. 

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 dijelaskan bahwa: 

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk 
dan media 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  

Sebagai rekaman suatu peristiwa yang terjadi dan pusat informasi, arsip 

juga mempunyai banyak fungsi. Menurut Arsip Nasional Republik Indonesia 

(2009) menyatakan bahwa arsip berfungsi sebagai pendukung proses 

pengambilan keputusan, menunjang proses perencanaan, mendukung 

pengawasan, alat pembuktian, memori organisasi, dan dapat digunakan untuk 

kepentingan publik dan ekonomi. 

Arsip berdasarkan fungsi dan kegunaannya dapat dibedakan menjadi 

arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis menurut (Muhidin & Winata, 2016) 

menjelaskan bahwa arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan 

pencipta arsip dan disimpan selama dalam jangka waktu tertentu. Sedangkan 
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arsip statis merupakan arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki 

nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan 

dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung atau tidak langsung 

oleh Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) dan/ atau lembaga kearsipan. 

Arsip dinamis dapat dibedakan menjadi arsip aktif dan arsip inaktif. 

berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, arsip 

aktif merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi atau terus menerus 

digunakan. Adapun arsip inaktif yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya telah 

menurun. Upaya untuk terlaksana sebagaimana jenis, peran dan fungsinya, maka 

dibutuhkan sebuah sistem pengolahan arsip yang dapat memudahkan 

pengelolaan arsip. 

Tercapainya salah satu tujuan dari SDGs (Sustainable Development 

Goals) yaitu membangun kelembagaan yang efektif, akuntabel, dan inklusif di 

semua tingkatan. Untuk itu, perlu menerapkan pengelolaan arsip yang baik. 

Pengelolaan arsip adalah keseluruhan kegiatan sebagai suatu sistem yang terdiri 

dari unsur-unsur yang saling terkait, kemudian membentuk daur hidup arsip. 

Menurut Read dan Ginn (2010:19) siklus hidup arsip (Life Cycle Of Records) 

adalah masa hidup arsip yang meliputi lima fase, yaitu penciptaan, distribusi, 

penggunaan, pemeliharaan, dan disposisi akhir. Dengan begitu, dalam 

pengelolaan arsip dapat dikatakan sebagai suatu siklus kehidupan dimana dijaga 

dari lahirnya sebuah arsip sampai berakhirnya arsip tersebut. 

Pengelolaan arsip di seluruh organisasi pada umumnya melakukan 

dengan sistem yang manual yaitu menggunakan kertas atau masih berbentuk 

fisik. Pada era yang modern ini tentunya pengelolaan arsip juga telah 
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berkembang disetiap organisasi yaitu dengan menggunakan pengelolaan sistem 

digital atau elektronik yang menggunakan sebuah komputer. Sistem arsip digital 

tentu menimbulkan perubahan yang signifikan, dalam hal kecepatan pengiriman 

arsip dan dapat meminimalisir penyimpanan yang kuantitasnya berlebihan di 

ruang penyimpanan arsip. Dari perubahan sistem pengelolaan arsip fisik menuju 

arsip digital, maka dalam hal ini akan menjadikan sebuah tantangan tersendiri 

bagi setiap organisasi.   

Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur terletak 

di Jalan Lintas Sumatera KM. 7, Kelurahan Kotabaru Selatan, Kecamatan 

Martapura Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur, Provinsi Sumatera Selatan. 

Dinas Lingkungan Hidup adalah merupakan unsur pelaksana Pemerintah Daerah 

di bidang lingkungan hidup, dipimpin oleh seorang Kepala Dinas. Kepala Dinas 

Lingkungan Hidup berkedudukan dibawah dan bertanggungjawab kepada 

Bupati melalui Sekretaris Daerah. Adapun tugas pokok Kepala Dinas 

Lingkungan Hidup menurut Peraturan Bupati Ogan Komering Ulu Timur 

Nomor 36 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Pokok dan Fungsi pada Dinas 

Lingkungan Hidup adalah Kepala Dinas mempunyai tugas pokok membantu 

Bupati dalam menyelenggarakan urusan pemerintahan bidang perlindungan dan 

pengelolaan lingkungan hidup di Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur. 

Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur dalam 

menjalankan tugas dan fungsinya, tentu secara otomatis arsip yang dikeluarkan 

semakin hari akan bertambah jumlah arsip aktifnya. Pengelolaan kearsipan di 

lingkungan pemerintah Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur diatur dalam 

Peraturan Bupati (Perbup) Nomor 14 Tahun 2020 yaitu tentang 
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Penyelenggaraan Kearsipan. Maksud dari Peraturan Bupati ini adalah untuk 

memberikan kepastian hukum dan sebagai pedoman dalam penyelenggaraan 

kearsipan daerah. 

Kearsipan di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu 

Timur dikelola oleh kesekretariatan yang di bawahi oleh Sekretaris Dinas. 

Berdasarkan observasi awal yang dilakukan di Dinas Lingkungan Hidup 

Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur, pengelolaan arsip aktifnya sudah 

berjalan dengan baik namun belum dilakukan secara optimal. 

Berdasarkan data dari Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan 

Komering Ulu Timur, jumlah arsip yang tercipta pada tahun 2021 dan tahun 

2022 disajikan dalam bentuk tabel sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Arsip yang tercipta di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan 
Komering Ulu Timur Tahun 2021 dan Tahun 2022 

Sumber: Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur 

Penulis mengidentifikasi sejumlah faktor yang menjadi permasalahan 

dalam pengelolaan arsip di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan 

Komering Ulu Timur. Faktor-faktor tersebut mencakup kurang optimalnya 

No Bulan 
Tahun 2021 Tahun 2022 

Surat Masuk Surat Keluar Surat Masuk Surat Keluar 
1 Januari 30 31 32 67 
2 Februari 23 13 35 17 
3 Maret 43 16 35 26 
4 April 28 19 30 5 
5 Mei 21 23 29 9 
6 Juni 46 36 19 20 
7 Juli 20 16 28 6 
8 Agustus 26 37 31 26 
9 September 28 18 29 22 

10 Oktober 34 23 29 8 
11 November 31 30 34 8 
12 Desember 34 35 23 17 

Jumlah 364 297 354 231 
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penyimpanan dan penataan arsip. Temuan menunjukkan bahwa terdapat 

ketidaksesuaian dalam penyusunan data dan dokumen dengan tipe berkas dan 

periode waktu tertentu. Penataan dokumen di lingkungan Dinas Lingkungan 

Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur juga dapat diilustrasikan dalam 

bentuk visual berupa gambar yang menggambarkan kondisi saat ini. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Sumber: dokumentasi penelitian 

Faktor lain yang ditemukan penulis adalah tidak ada petugas khusus 

yang membidangi tentang kearsipan. Hal ini terlihat bahwa dalam penyusunan 

kearsipan di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur 

dilakukan oleh staf masing-masing bidang. Identifikasi faktor lainnya adalah 

sarana dan prasarana yang masih terbatas dalam pengelolaan kearsipan. Hal ini 

masih ditemukan arsip yang di tempatkan tidak sesuai pada tempatnya. 

Peristiwa ini dikarenakan lemari yang terdapat di setiap ruangan sudah tidak 

cukup lagi untuk menyimpan arsip di lemari tersebut. 

Gambar 1.1 Tempat Penyimpanan Arsip 
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Pernyataan diatas mengacu kepada pernyataan yang di sampaikan oleh 

Bapak Oskarida, S.E yang menduduki jabatan sebagai Sekretaris Dinas. 

Pernyataan mengenai pengelolaan arsip aktif di Dinas Lingkungan Hidup (DLH) 

Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur sebagai berikut: 

inas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan 
Komering Ulu Timur secara keseluruhan masih menggunakan sistem 
manual, sebagian menggunakan dropbox dan sisanya baru beberapa 
yang masuk aplikasi. Untuk kendala dalam pengelolaan arsip aktif di 
Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur yaitu 
kurangnya staf yang membidangi tentang kearsipan dan kurangnya 

 (Hasil wawancara 
dengan bapak Oskarida, S.E selaku Sekretaris Dinas sebagai observasi 
awal pada tanggal 12 Juli 2022). 

Mengacu pernyataan bapak Oskarida, S.E upaya dalam pengelolaan 

arsip aktif di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur 

yaitu perlunya penambahan staf yang membidangi tentang kearsipan serta 

menjamin sarana dan prasarana yang baik. Upaya dalam mengelola kearsipan 

yang terjaga dan terindungi baik fisik maupun informasinya, maka 

dibutuhkannya sarana dan prasarana yang mendukung. 

Pernyataan Bapak Oskarida, S.E tersebut, senada dengan pernyataan 

bapak Syuhatril, S.T Selaku Kepala Bidang Pengkajian dan Tata Lingkungan 

berikut ini: 

Untuk pengelolaan arsip aktif di setiap bidang masih menggunakan 
sistem manual. Penyimpanan arsip di setiap bidang sama seperti di 
kesekretariatan yaitu menggunakan dropbox penyimpanan arsip dan 
terdapat buku catatan penerimaan surat masuk maupun surat keluar 
berdasarkan nomor surat. Selain itu masih ada arsip yang tidak sesuai 
pada tempatnya dikarenakan lemari untuk penyimpanannya sudah tidak 
muat lagi. Fasilitas untuk menunjang kearsipan perlu di tambah lagi
(Hasil wawancara dengan bapak S sebagai observasi pada tanggal 12 Juli 
2022). 
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Dari uraian permasalahan-permasalahan diatas terlihat jelas bahwa 

ketidaksesuaian penataan arsip aktif tentu dapat menghambat aktivitas kerja 

organisasi. Peran suatu arsip aktif sangat penting bagi kelancaran setiap kegiatan 

didalam suatu organisasi. Mengingat frekuensi penggunaannya yang lebih tinggi 

sebagai sumber informasi-informasi penting yang dapat menunjang kegiatan 

operasional organisasi. Akan lebih baik jika arsip aktif memerlukan pengelolaan 

yang tepat dan akurat untuk melindungi arsip dengan baik agar informasi yang 

akan dibutuhkan kembali dapat dengan mudah ditemukan dan terjaga. Untuk 

mengoptimalkan peran arsip aktif bagi sebuah organisasi, maka arsip aktif harus 

dikelola dengan tepat. Oleh karena itu, perlu diteliti lebih lanjut mengenai 

Aktif Di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten 

Ogan Komering Ulu Timur .  

1.2 Rumusan Masalah 
 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka fokus permasalahan 

bagaimana pengelolaan arsip aktif di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan 

Komering Ulu Timur? 

1.3 Tujuan Penulisan 
 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk menganalisis pengelolaan arsip 

aktif di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur jika 

ditinjau dari pengelolaannya. 

1.4 Manfaat Penulisan 
 

Berdasarkan tujuan yang telah dikemukakan diatas, maka diharapkan 

penulisan ini mempunyai manfaat sebagai berikut:  
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1.4.1 Manfaat Teoritis  

Untuk memberikan tambahan informasi, ilmu pengetahuan dan 

wawasan khususnya mengenai pengelolaan arsip aktif. 

1.4.2 Manfaat Praktis  

Memberikan informasi berupa masukan terkait dengan pengelolaan 

arsip aktif di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Ogan Komering Ulu 

Timur, agar kedepannya dapat lebih mengoptimalkan pengelolaan arsip 

aktifnya. 
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