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ABSTRACT

This research is motivated by the existence of problems that occur in the
management of dynamic archives in the gencral government section of the Burcau of
Government and Regional Autonomy of the Regional Secretariat (SETDA) of South
Sumatra Province, there are differences between the management carried out at the
agency and the theory used. The purpose of this study was to determine the
management of dynamic archives in the General Government Scction of the Burcau
of Government and Regional Autonomy of the Regional Sccretariat (SETDA) of
South Sumatra Province. This rescarch uses a qualitative approach method. The data
collection techniques used are observation, interviews, and documentation. This
research refers to the Palembang mayor's regulation number 31 of 2020 chapter 3
point 3 concerning guidelines for dynamic archive management consisting of 1)
Creation, 2) Usage, 3) Maintenance, and 4) Depreciation. The results of this study
indicate that the management of dynamic archives in the General Government
section of the Bureau of Government and Regional Autonomy of the Regional
Secretariat (SETDA) of South Sumatra Province includes 1) Recording in the
Agenda Book which includes recording the letter number, letter subject, letter
destination, day and date of incoming mail, 2) Examination of letters / documents
includes examination of letter KOP, letter purpose, date and day, and letter
destination, 3) Letter distribution, 4) storage of letters/documents.

Keywords : Management, Dynamic Archives

Adyvisor
- T
Dr. Ardivan Saptawan, M.Si /

NIP. 196511171990031004

Palembang, May 2024

Chairman of the Public Administration Department

Facusgiogﬁgc'\\ d Political Sciences
7o N,
RN

QR OGN

G - {Car
" USA“',IA,‘-)(\

Lﬁ;ﬁgt_@;‘ymo, S.Sos., MPA

NIP. I_:)()‘)l 1101994011001

vi

vi



ABSTRAK

Penclitian ini dilatar belakangi olch adanya permasalahan yang terjadi dalam
pengelolaan arsip dinamis pada bagian pemerintahan umum Biro Pemerintahan dan
Otonomi Dacrah Sckretariat Dacrah (SETDA) Provinsi Sumatcra Selatan, adanya
perbedaan antara pengelolaan yang dilakukan pada instansi dengan Teori yang
digunakan. Tujuan dilakukannya penelitian ini untuk mengetahui pengelolaan arsip
dinamis bagian Pemerintahan Umum Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah
Sekretariat Daerah (SETDA) Provinsi Sumatera Selatan. Penelitian ini menggunakan
metode pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Penelitian ini mengacu pada peraturan
walikota palembang nomor 31 tahun 2020 pasal 3 ayat 3 tentang pedoman
pengelolaan arsip dinamis terdiri dari 1) Penciptaan, 2) Penggunaan, 3)
Pemeliharaan, dan 4) Penyusutan. Hasil penelitian ini menunjukan bahwa
pengelolaan arsip dinamis bagian Pemerintahan Umum Biro Pemerintahan dan
Otonomi Daerah Sekretariat Daerah (SETDA) Provinsi Sumatera Selatan meliputi 1)
Pencatatan di Buku Agenda yang meliputi pencatatan nomor surat, prihal surat,
tujuan surat, hari dan tanggal surat masuk, 2) Pemeriksaan Surat/ dokumen meliputi
pemeriksaan KOP Surat, tujuan surat, tanggal dan hari, serta tujuan surat, 3)
Pendistribusian Surat, 4) penyimpanan surat/dokumen.

Kata kunci : Pengelolaan, Arsip Dinamis
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Zaman sekarang perkembangan pada bidang informasi dan ilmu pengetahuan
bertumbuh dengan cepat serta penyerapan informasi pada saat ini sangat muda
disampaikan, informasi adalah salah satu hal yang sangat vital dalam setiap
organisasi pemerintahan maupun swasta. Informasi digunakan sebagai salah satu alat
yang membantu manusia dalam membuat suatu keputusan dan membantu dalam
kegiatan organisasi, Hal ini dikarenakan pada prosedur aktivitas pemberkasan dalam
kegiatan organisasi biasanya diperlukan informasi untuk membantu aktivitas dan
kegiatan pada administrasi manajemen, kegiatan ini dapat membuat kegiatan

administrasi lebih efektif saat dibantu dengan cara manajemen yang baik.

Suatu instansi atau pun lembaga baik besar ataupun kecil, pemerintahan atau
bukan pemerintahan, pasti mempunyaisuatu impian yang ingin dicapai. Dalam
mencapai hal tesebut, setiap instansi mempunyai tempat tersendiri yang dijadikannya
sebagai tempat kegiatan itu, yaitu sebuah kantor. Setiap kantor selalu mempunyai
tempat khusus untuk mengatur semua kegiatan yang berhubungan dengan kegaiatan
pemberkasa. Kegiatan pemeberkasan ini memiliki rana yang besar untuk ditangani
dengan benar, biasanya hal ini dilakukan pada bidang tata usaha, sekretariat dan juga
lainnya. Pada setiap kegiatan ataupun aktifitas administrasi di sebuah lembaga

ataupun instansi didalamnya diperlukan sebuah media informasi, dalam hal ini arsip.

Arsip merupakan alat yang dapat digunakan sebagai sumber dan infromasi

yang dapat dijamin ke asliannya. Arsip biasnya digunakan dalam sebuah instasi baik



lembagan pemerintahan ataupun non pemerintahan untuk aktivitas yang
berhubungan dengan perencanaan, anallisis, pengembangan, serta pembuatan
kebijakan bahkan arsip berguna untuk pertimbangan dalam pengambilan keputusan
dalam kegiatan tertentu, arsip juga di gunakan untuk menjadi alat tanggungjawab
pada sebuah laporan, pemantauan serta penyelesaian permasalahan yang berda pada
sebuah instansi pemerintaha ataupun non pemerintahan dan lembaga organisasi

lainnya.

Menurut Peraturan Gubernur Sumatera Selatan Nomor 41 Tahun 2010
tentang Pedoman Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintahan Provinsi Sumatera
Selatan Pasal 1 Ayat 6 menjelaskan bahwasanya “Arsip Dinamis adalah arsip yang
dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan

pemerintahan, atau dipergunaan secara langsung dalam penyelenggraan administrasi.

Arsip dinamis adalah contoh arsip yang biasanya digunakan untuk kegaiatan
pembuatan arsip yang biasnya disempan di tempat tersendiri dalam jangka waktu
yang sudah di tentukan. Sedangkan pengelolaan arsip dinamis adalah proses
mengontrol arsip dinamis secara efisien, efektif, dan terstruktur serta mulai dari
penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan pemusnahan arsip. Berdasarkan
kebijakan Walikota Palembang nomor 31 tahun tahun 2020 tentang pengelolaan
arsip dinamis pasal 1 ayat 14 “Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian
arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis melalui penciptaan, penggunaan

dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip”.

Mengetahui akan perlunya fungsi arsip, maka proses pengelolan sebaiknya

dilaksanakan dengan efektif dan efisien agar dapat menjadi medai infromasi yang



dapat dipercaya, cepat dan tepat. Sehingga jikalau arsip diperlukan pada waktu
tertentu, maka dapat dengan mudah dan cepat ditemukan serta diketahui
keberadaannya, dikarenakan pengelolaan arsip belum diperhatikan dengan baik
karena beberapa faktor yang menjadi penyebab permasalah dalam pengelolaan arsip,
seperti kekurangan pegawai arsiparis atau sarana dan prasarana yang kurang
memadai, hal inilah yang menjadi faktor dari kurang baiknya pengelolaan pada arsip
di berbagai instansi pemerintah dan non pemerintahan.

Kesuksesan dalam menjalankan fungsi dan tangung jawab dalam pengelolaan
arsip di bagian Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah dibantu oleh bagian
Pemerintahan Umum Subbagian Tata Usaha. Peraturan Gubernur Sumatera Selatan
Nomor 55 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
Sekretaritan Daerah Provinsi Sumatera Selatan pasal 9 Biro Pemerintahan dan
Otonomi Daerah memiliki tufoksi yaitu menyiapkan perumusan kebijakan,
menyelenggarakan pelayanan administratif, mengkoordinasikan penyelenggaraan
tugas, pemantauan dan evaluasi program kegiatan dan pembinaan teknis,
administrasi dan sumber daya di bidang pemerintahan dan otonomi daerah.
Berdasarkan pasal 12 paragraf 1 Bagian Pemerintahan Umum mempunyai tugas
melaksanakan dan menyiapkan bahan koordinasi, pembinaan dan petunjuk
pelaksanaan tugas di bidang tata praja, fasilitasi gubernur dan pengurusan tata usaha

biro. Pasal 14 nomor 3 Subbagian Tata Usaha, mempunyai tugas :

Menghimpun, meneliti dan mencatat naska dinas yang masuk dan keluar serta
menyampaikan kepada unit kerja.

Menghimpun, menyusun dan menginventarisasi arsip naska dinas.

Menghimpun, menyusun dan menganalisa kebutuhan rumah tangga dan

perlengkapan Biro.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Menghimpun, menyusun dan meneliti usulan program kegiatan dan anggaran dari
masing-masing Bagian.

Melakukan koordinasi usulan anggaran unit kerja terkait.

Menghimpun, menyusun, dan meneliti daftar gaji pegawai sesuai ketentuan yang
berlaku.

Menghimpun, menyusun dan meneliti laporan pelaksanaan anggaran.

Mengerjakan, mengumpulkan bahan, menyusun, merencanakan kebutuhan dan
pengembangan pegawai sesuai dengan beban dan volume kerja.

Mempersiapkan bahan laporan administrasi promosi dan mutasi pegawai.
Mempersiapkan penyusunan Daftar Unit Kepengkatan (DUK) dan Daftar Prestasi
Kerja Pegawai.

Mempersiapkan dan menerbitkan daftar hadir serta laporan keadaan pegawai.
Menghimpun dan meneliti administrasi pegawai.

Mengumpulkan, menyusun dan menyajikan peraturan perundang-undangan di
bidang kepegawaian.

Mengumpulkan dan melaporkan hasil evaluasi pelaksanaan tugas-tugas dari masing-
masing Bagian dan,

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.

Aktivitas pemberkasan pada sebuah perkantoran biasanya memiliki produk
yang diakan dibuat. Produk atau hasil dari kegiatan pemberkasan di kantor berupa
surat, dokumen, catatan, laporan dan lain-lain. Produk pemberkasan yang dibuat
berikutnya akan di proses oleh suatu kantor dan menjadi aset dalam kegiatan
pemberkasan yang dapat diartikan sebagai suatu hal yang menciptakan, menerima,

mengelola, dan menyimpan berbagai dokumen, surat, catatan dan lain-lain.

Semua aktivitas yang terjadi didalam kantor harus memiliki sumber informasi
dan data yang berhubungan dengan kegiatan agar dapat menjadi perhitungan
pengambilan keputusan suatu organisasi. Informasi atau sumber data bisa di

diperoleh dari arsip, karena arsip berperan sebagai sumber pengingat dan sumber



informasi berupa catatan, dokumen, surat dan rekaman dari kegiatan yang dilakukan

suatu organisasi (Wardah:2016 dalam Muhammad Fachri 2023:2).

Semua lembaga pemerintahan yang mempunyai peran dalam melayani
kepentingan publik harus melakukan pengelolaan arsip dengan baik. Kesuksesan
dalam organisai pemerintahan maupun non pemerintahan dan bagian yang terlibat
dapat dilihat dari sumber daya manusianya dalam melakukan proses pengelolaan
kearsipan. Fungsi karyawan atau pegawai pada sebuah organisasi menjadi faktor
utama pada saat mereka melakukan sebuah aktivitas untuk melihat keberhasilan dan
tujuan yang ingin dicapai (Pancaningsih:2016 dalam Muhammad Fachri 2023:2).
Fungsi karyawan ataupun pegawai arsiparis dalam melaksankan proses pengarsipan
adalah mampu mengelola arsip dengan baik dan benar sesuai dengan pedoman yang

berlaku pada instansi tersebut.

Karena arsip menjadi aset penting bagi suatu organisasi, pengelolaan arsip
yang efektif sangat penting untuk keberhasilan pelaksanaan aktivitas manajemen
kantor.Setiap organisasi mempunyai tujuan yang harus dicapai dalam
pengembangannya.Pengarsipan memegang peranan penting dalam mendukung
kegiatan operasional dengan memungkinkan informasi diambil dengan cepat dan
akurat.

Segala produk yang dihasilkan oleh suatu organisasi, termasuk arsip-arsip
yang dihasilkan dari kegiatan administratif organisasi, harus dikelola dengan
cermat.Pengelolaan arsip yang tidak baik mengakibatkan dokumen arsip yang ada
menjadi tumpukan kertas, isi dokumen menjadi cacat, dan informasi yang terkandung
dalam dokumen sulit ditemukan dan digunakan dalam arsip kapan pun diperlukan

(Kustinawati: 2010, Muhammad Fakhri 2023: 2).Oleh karena itu, sistem manajemen



arsip sangat penting untuk menjaga status informasi dan arsip Anda. Upaya
pelestarian arsip dapat dilakukan dengan mengalokasikan anggaran khusus untuk
pengelolaan arsip, menempatkan arsip dalam satu ruang, penyediaan tenaga arsiparis,
penyediaan sarana dan prasarana yang memadai, dan lain-lain (Wardah: 2016 dalam
Muhammad Fakhri 2023: 2).

Keberadaan arsip pada umumnya tidak diciptakan secara khusus, melainkan
tercipta secara otomatis sebagai bukti terselenggaranya kegiatan administrasi dan
transaksi suatu organisasi.Arsip tidak hanya berisi informasi tetapi juga bukti yang
dapat ditelusuri dan umumnya bernilai tinggi. Kerasipan merupakan suatu kegiatan
yang sehari-hari dilakukan suatu organisasi untuk mengembangkan kegiatannya
sekaligus melakukan kegiatan pengelolaan.

Memahami pentingnya arsip merupakan aspek penting dalam proses
manajemen organisasi. Dengan demikian, arsip dapat dikelola dan dikendalikan
dalam suatu organisasi dengan peran yang berbeda-beda untuk menjamin fungsi dan
kegunaannya guna mendukung pekerjaan yang dilakukan oleh setiap pegawai dalam
menjalankan tugasnya. dalam organisasi untuk memastikan pengelolaan data yang
efektif dan akurat, serta dukungannya terhadap proses pengambilan keputusan dan
penyediaan informasi, penting untuk memantau sistem semua organisasi yang
terlibat dalam pengelolaan data. Sistem pengelolaan arsip disebut Manajemen Arsip.
Pengelolaan arsip sebagai bagian dari kegiatan organisasi memerlukan suatu sistem
pengelolaan arsip atau pengelolaan arsip yang berdedikasi. Langkah ini diambil
karena arsip penting keberadaannya agar dapat dipelihara dan diambil dengan cepat

dan akurat pada saat dibutuhkan.



Upaya pengelolaan kearsipan dalam organisasi kurang mendapat perhatian
serius dan masih dianggap sepele. Karena menganggap pengelolaan arsip merupakan
pekerjaan yang mudah, banyak instansi pemerintah maupun organisasi swasta yang
masih mendelegasikan sebagian tugas kearsipan kepada sumber daya manusia atau
pegawai yang kurang memiliki pengetahuan mengenai prosesnya. Pengelolaan
kearsipan dipengaruhi oleh faktor ini, yang menyebabkan pengelolaan banyak arsip
menjadi tidak memadai dan pencarian data arsip menjadi sulit. Pemahaman yang
tidak memadai tentang nilai manajemen arsip dapat berdampak buruk pada proses

administrasi organisasi.

Gambar 1.1 Tempat Penyimpanan Arsip

Sumber : Ruang Tata Usaha Biro Pemerintahan Dan Otonomi Daerah

Faktanya, jumlah arsip yang didirikan di Badan Pemerintahan Umum dan
Badan Pemerintahan Umum Biro Otonomi Daerah terus bertambah setiap tahunnya
seiring dengan berjalannya operasional di masing-masing bagian sebagai akibat dari
intensitas pengembangan dan akumulasi. Karena arsipnya lebih banyak,
pengelolaannya perlu lebih baik dan hati-hati. Akibat pertumbuhan dan perluasan
kearsipan, terjadi permasalahan pada satuan kerja yang pelaksanaannya kurang baik.

Kurangnya sistem pencatatan yang terintegrasi merupakan permasalahan yang sering



muncul. Banyak makalah yang kini masih dikelola secara manual, sehingga sulit
dikelola dan diakses secara efisien. Hal ini menyulitkan pencarian dokumen yang
diperlukan karena staf di Bagian Pemerintahan Umum Daerah dan Biro Otonomi
satu per satu harus meninjau sendiri setiap dokumen yang disimpan di lemari arsip.
Selain itu, cara pencatatan yang terputus-putus meningkatkan kemungkinan
terjadinya kesalahan dokumen, misalnya kesalahan penulisan dokumen atau tanggal.
Proses administrasi perkantoran Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah pada bagian
Pemerintahan Umum antara lain meliputi pembuatan arsip, kearsipan,
pengelolaan/penyimpanan, penyajian arsip aktif, pengelolaan arsip dinamis, dan
pemindahan arsip, serta tugas-tugas lain yang berkaitan dengan pengelolaan arsip.
Permasalahan pengelolaan arsip yang timbul di bagian Pemerintahan Umum
dan Biro Otonomi Daerah dapat mempersulit organisasi tersebut dalam
melaksanakan tugas pokoknya. Lingkungan kerja pada bagian Pemerintahan Umum
pada Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah kurang mengetahui tata cara
penyimpanan dan pencarian dokumen yang baik sehingga menyulitkan pencarian
dokumen yang diperlukan. Permasalahan lainnya adalah ketidakjelasan tata cara
penyimpanan dan penggeledahan dokumen. Oleh karena itu, seringkali sulitnya
mendapatkan dokumen-dokumen yang diperlukan sehingga menyebabkan
tertundanya penyelesaian pekerjaan sekretariat. Tantangan relokasi arsip-arsip
penting di bawah Pemerintahan dan Biro Otonomi Daerah muncul akibat kesalahan
klasifikasi bahan sejarah berdasarkan jenis dan waktu. Akibatnya, karyawan merasa
lebih sulit dan memakan waktu untuk menemukan file yang diperlukan dengan cepat.
Terdapat permasalahan lain yang juga perlu diselesaikan, seperti kurangnya

sumber daya manusia yang memiliki pengetahuan mengenai pengelolaan arsip yang



baik pada Bagian Pemerintahan Umum Pemerintah dan Biro Otonomi Daerah.
Pekerja di departemen administrasi yang bertanggung jawab memelihara arsip harus
memiliki pengetahuan tentang dasar-dasar pencatatan yang baik dan memiliki
keterampilan yang diperlukan. Selain itu, para staf khususnya para arsiparis di
Bagian Pemerintahan Umum dan Biro Otonomi Daerah tidak cukup terlatih dalam
mengelola arsip-arsip penting, sehingga mengakibatkan para arsiparis tidak
memahami protokol yang benar dalam menangani arsip dan menyimpan dokumen
secara tidak benar. Misalnya, arsip yang disimpan di lemari arsip berbeda akan
disimpan di antara arsip lainnya, sehingga lebih sulit untuk menemukannya di
kemudian hari.

Penyelesaian kegiatan sekretariat yang berkaitan dengan dokumen ini tentu
saja tertunda karena permasalahan ini. Selain memperhatikan petugas dan sistem
pengelolaan arsip, penekanan juga harus diberikan pada lokasi arsip. Ruang arsip di
Bagian Pemerintahan Umum Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah belum
mencukupi karena belum mempunyai ruang khusus untuk itu. Permasalahan ini dapat
memperburuk keadaan pada bagian Pemerintahan Umum pada pengelolaan arsip
kritis Biro Pemerintahan Daerah dan Otonomi. Seringkali terjadi kekurangan ruang
dan fasilitas penyimpanan karena kebutuhan untuk menyimpan dokumen dalam
jumlah besar. Karena masalah ini, sejumlah besar kertas mungkin disimpan di lokasi
yang tidak aman, misalnya di luar atau di area terbuka lainnya di lantai. Dokumen-
dokumen ini mudah hilang atau rusak karena rentan terhadap pengaruh cuaca dan
paparan sinar matahari.

Kurangnya fasilitas penyimpanan arsip yang memadai seperti lemari

penyimpanan menyebabkan banyaknya arsip yang tidak tersimpan dengan baik di
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ruang kerja dan ruangan masing-masing bagian. Keadaan ini juga menunjukkan
bahwa standar pengelolaan yang tinggi masih jauh dari tercapai. Lemari
penyimpanan pribadi Anda harus menjadi tanda kunci administrasi arsip yang
efektif. Karena kecilnya ruang kerja karyawan dan banyaknya berkas yang masih
bertumpuk disana, menyebabkan lingkungan dan suasana kerja belum dalam kondisi
terbaik. Hal ini berkontribusi pada persepsi bahwa catatan karyawan tidak dipelihara
dengan baik dan berdampak negatif terhadap manajemen mereka. Kegiatan
pengarsipan belum dijadikan perhatian khusus dalam laporan kinerja pemerintah
(LAKIP) sehingga perlu diteliti kinerjanya.

Berdasarkan uraian di atas, pengelolaan arsip dinamis bagian Pemerintahan
Umum patut diperhatikan, maka dari itu perlu adanya kajian mengenai arsip dinamis
pada Bagian Pemerintahan Umum dalam pengelolaan arsip dinamis pada Biro
Pemerintahan Dan Otonomi Daerah Sekretariat Daerah (Setda) Provinsi Sumatera

Selatan.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, peneliti merumuskan bahwa
rumusan masalah pada penelitian ini adalah “Bagaimana Pengelolaan Arsip Dinamis
bagian Pemerintahan Umum Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah Sekretariat

Daerah (SETDA) Provinsi Sumatera Selatan?”

1.3 Tujuan Penelitian
Tujuan dilakukannya penelitian ini untuk mengetahui pengelolaan arsip
dinamis bagian Pemerintahan Umum Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah

Sekretariat Daerah (SETDA) Provinsi Sumatera Selatan.
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1.4 Manfaat Penelitian

1. Manfaat teoritis : Penelitian ini dapat menjadi pelengkap ilmu administrasi
publik dan meyelesaikan permasalahan yang ada pada Pengelolaan Arsip Dinamis
pada Bagian Pemerintahan Umum Biro Pemerintahan dan Otonomi Daerah Setda
Provinsi Sumatera Selatan.

2. Manfaat praktis : Penelitian ini dapat memberikan rujukaan dalam
menyelesaikan masalah pada Bagian Pemerintahan Umum dalam Pengelolaan Arsip
Dinamis di bagian Wilayah Pemerintahan Umum Biro pemerintahan dan Otonomi

Daerah (Setda) Provinsi Sumatera Selatan.
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