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ABSTRAK 
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ABSTRACT  
 

Efficient and effective archive management is very important to support the 

performance of administration and public services. The research method used is 

descriptive qualitative with data collection techniques through interviews, 

observation and documentation. The research results show that active archive 

management still faces several obstacles such as a lack of skilled human resources 

and adequate storage facilities. 

Keyword: Administration, Active Archives, Evaluation, Archives Management, 

Protocol, South Sumatra 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 Setiap pekerjaan kantor baik pemerintahan maupun swasta memerlukan 

penyimpanan, pencatatan dan pengelolaan surat, baik itu surat masuk maupun surat 

keluar sesuai dengan sistem yang sesuai dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Pekerjaan perkantoran memiliki sistem pengelolaan dokumen yang mapan, 

sehingga harus ada data dan catatan informasi pengelolaan dokumen yang 

menunjukkan kelancaran aktivitas perkantoran. Kegiatan ini harus dilakukan 

karena setiap peristiwa yang terjadi di kantor harus dapat ditelusuri dan informasi 

serta ingatannya harus diorganisir dalam bentuk penyimpanan dan pencatatan yang 

tepat sehingga tidak mengganggu sistem kerja setiap departemen secara mandiri 

maupun departemen lainnya. Kegiatan pengorganisasian penyimpanan dan 

pencatatan informasi tersebut dinamakan pengarsipan. 

 Arsip sangat penting bagi operasional kantor. Karena fungsi utamanya 

adalah untuk membantu manajemen dan semua staf organisasi yang bersangkutan 

untuk mencapai tujuan mereka secara efektif, maka arsip yang dihasilkan harus 

dikelola dengan baik. Informasi yang tersedia dalam arsip sangat berguna untuk 

menghindari kesalahpahaman, mencegah duplikasi dan redundansi data serta 

memudahkan tugas penelusuran alur birokrasi untuk mencapai efisiensi 

operasional. 

 Menurut UU No. 43 mengenai Kearsipan 2009, arsip adalah rekaman 

kegiatan dalam berbagai bentuk dan media yang dibuat dan diterima oleh badan 

publik, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, badan politik, 
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organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara, berdasarkan perkembangan teknologi 

informasi dan komunikasi. Arsip juga merupakan sumber informasi dan memori 

inti tertulis yang harus ada di setiap kegiatan perkantoran agar dapat memberikan 

pelayanan yang efektif. Oleh sebab itu, setiap perkantoran harus memperhatikan 

sistem kearsipan yang sesuai dengan keadaan organisasinya untuk mencapai 

tujuannya.  

 Organisasi harus dapat mengelola pemeliharaan arsip mereka, misalnya 

dengan menyediakan peralatan pengarsipan seperti rak, album, dan sekat untuk 

menyimpan arsip, serta menyediakan peralatan pemeliharaan seperti bulu ayam dan 

kapur barus untuk mencegah kerusakan arsip. Pengelolaan arsip yang baik harus 

memastikan bahwa arsip tetap dalam kondisi baik untuk waktu yang lama dan dapat 

digunakan dengan baik hingga akhir masa pakainya. 

 Pada akhir masa hidup arsip, arsip akan mulai menyusut. Penyusutan arsip 

meliputi pemusnahan arsip yang sudah tidak memiliki nilai fungsional lagi. Tujuan 

dari operasi ini adalah untuk memastikan bahwa jumlah arsip yang disimpan tidak 

melebihi kapasitas organisasi. Penyusutan juga dilakukan untuk mengatur jumlah 

arsip yang disimpan dengan cara memisahkan arsip dinamis dengan arsip statis dan 

arsip aktif dengan arsip inaktif. Meskipun arsip memegang peranan penting dalam 

administrasi publik, namun masih banyak organisasi yang kurang memperhatikan 

penataan arsip dalam kegiatan administrasi dan perkantoran. 

 Berdasarkan hasil Magang di Sub Bagian Administrasi Biro Protokol 

Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan, terlihat bisa melaksanakan tugas dan 

fungsinya dengan cukup baik. Namun, masih terdapat beberapa masalah yang 
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Masalah yang berkaitan dengan kegiatan pengarsipan terjadi secara sadar atau tidak 

sadar di dalam instansi. Hal ini termasuk pengarsipan yang tidak teratur dan 

penggunaan lembar disposisi yang tidak optimal seperti kertas lepas. Selain itu, 

arsip tidak tersimpan dengan baik di dalam lemari arsip, sehingga anggota staf yang 

membutuhkan arsip harus kembali dan mengecek kembali urutan surat yang masuk 

dan tumpukan arsip di rak satu per satu. 

 Hal tersebut terjadi dikarenakan tidak adanya spesialis pengelola arsip. 

SDM yang bertanggung jawab dengan pengelolaan arsip adalah pegawai dan 

pejabat Aparatur Sipil Negara (ASN) yang bertanggung jawab terhadap tugas dan 

fungsi kearsipan sebelum berkas yang ditangani menjadi arsip adalah Sub Bagian. 

Kendala tersebut dapat dilihat dari bagaimana pertanggung jawaban pengelolaan 

arsip dari penciptaan, pemeliharaan, hingga penemuan kembali dipegang oleh 

penanggung jawab arsip yang bersangkutan.   

 Hambatan lainnya adalah kenyataan bahwa beberapa arsip tidak 

diklasifikasikan di rak. Sebuah arsip dapat tetap berada di rak dan diambil oleh staf 

yang membutuhkannya. Akibatnya, arsip dapat hilang atau salah tempat. 

kemungkinan juga risiko bahwa arsip dapat rusak karena staf tidak memiliki kuasa 

atasnya. Hambatan lainnya adalah akumulasi arsip di Biro Protokol Setda Prov. 

Sumsel. Terjadinya akumulasi adalah dikarenakan dari peningkatan 

berkepanjangan pada surat masuk tanpa diadakannya penyusutan arsip. 

Pengelolaan arsip yang efektif benar-benar penting sebab arsip terdapat banyak 

informasi, membantu dalam pengendalian dan dapat mempersingkat layanan dari 

pegawai, sehingga menghemat durasi, tenaga & biaya. Hal ini dapat memastikan 

pelayanan dan prosedur birokrasi dijalankan secara efektif dan efisien.  
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 Berdasarkarkan uraian diatas, penulis akhirnya terdorong menjalankan 

penelitian dengan judul “Evaluasi Pengelolaan Arsip Aktif di Sub Bagian 

Administrasi Biro Protokol Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan.” 

 

1.2 Rumusan Masalah  

 Berdasarkan latar belakang yang dijelaskan sebelumnya, maka dapat 

dituliskan rumusan masalah penelitian ini sebagai berikut : Bagaimanakah 

penciptaan arsip, penggunaan arsip dan penyusutan arsip aktif di Sub Bagian 

Administrasi Biro Protokol Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan?  

 

1.3 Tujuan dan Manfaat  

1.3.1 Tujuan Penelitian 

 Sesuai dengan rumusan masalah yang telah dirumuskan, tujuan dari 

penelitian ini adalah untuk meninjau bagaimana aktivitas pengelolaan arsip aktif 

yang melingkupi penciptaan arsip, penggunaan arsip dan penyusutan arsip di Sub 

Bagian Administrasi Biro Protokol Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan.  

 

1.3.2 Manfaat Penelitian  

 Adapun manfaat penelitian ini adalah :  

1. Teoritis 

 Secara teoritis penelitian ini diharapkan bahwa dapat digunakan sebagai 

bacaan dan meningkatkan pengetahuan terutama dibagian Administrasi Publik 

terutama di bidang manajemen dan arsip juga dapat difungsikan sebagai salah satu 

refrensi untuk riset di masa mendatang.  
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1. Praktis  

a. Bagi penulis, penelitian ini bisa dijadikan sebagai bahan masukan terhadap 

bagaimana penyelenggaraan arsip aktif di Sub Bagian Administrasi Biro 

Protokol Sekretariat Daerah Provinsi Sumatera Selatan.  

b. Bagi Sub Bagian Administrasi Biro Protokol Sekretariat Daerah Provinsi 

Sumatera Selatan, sebagai bahan pertimbangan atau informasi tentang 

evaluasi pengeloilaan kearsipan yang terjadi sekarang dan yang akan 

datang.  

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

tambahan mutu dan kapasitas refrensi dibidang Ilmu Sosial lainnya 

khusunya di jurusan Administrasi Publik.  
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