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ABSTRACT

This research aims to analyvze the management of inactive archives by the archives
unit at the Record Center of the DPRD Secretariat of South Sumatra Province. The
main problem identified is the lack of systematicity in the management of inactive
records which has an impact on storage efficiency and records accessibility. The
research method used is a qualitative approach with data collection techniques
through interviews, observation and documentation studies. The research results show
that there are several obsiacles in managing inactive archives, such as a lack aof
trained human resources, storage facilities that are already available but need to be
further improved, minimal application of information technology, and the archives
unit itself is based on SOPs that refer to ANRI and Gubernatorial Regulations. Based
on these findings, it is recommended that the archives unit improve training for staff,
add storage facilities such as storage shelves, and utilize information technology to
make it easier to manage inactive records. The development of a more structured
records managemeni system is also very necessary to increase the efficiency and
effectiveness of archival services.

Keywords: Archives Management, Inactive Archives, Archives Unit, Record Center,
South Sumatra Province DPRD
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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis pengelolaan arsip inaktif yang dilakukan
oleh unit kearsipan record center Sckretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan.
Permasalahan utama yang leridentifikasi adalah kurangnya sistematika dalam
pengelolaan arsip inaktil yang berdampak pada ecfisiensi penyimpanan dan
aksesibilitas arsip, Metode penehitian yang digunakan adalah pendekatan kualitatif
dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara, observasi dan studi
dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa terdapat beberapa kendala dalam
pengelolaan arsip inaktif, seperti kurangnya sumber daya manusia yang terlatih,
fasilitas penyimpanan yang sudah tersedia namun perlu lebih ditingkatkan, minimnya
penerapan teknologi informasi, dan unit kearsipan sendiri yang berbasis SOP yang
mengacu pada ANRI| dan Peraturan Gubernur. Berdasarkan temuan tersebut,
disarankan agar unit kearsipan meningkatkan pelatihan bagi staf, menambah fasilitas
penyimpanan seperti rak penyimpanan, dan memanfaatkan teknologi informasi untuk
memudahkan pengelolaan arsip inaktif. Pengembangan sistem pengelolaan kearsipan
yang lebih terstruktur juga sangat diperlukan untuk meningkatkan efisiensi dan
clcktivitas pelayanan kearsipan.

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip, Arsip Inaktif, Unit Kearsipan, Record Center,
DPRD Provinsi Sumatera Selatan
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pengelolaan kearsipan merupakan aspek penting dalam pengelolaan
kelembagaan. Arsip adalah sumber informasi yang berharga bagi organisasi, baik
untuk tujuan administratif, hukum, atau sejarah. Arsip sebagai dokumen resmi
mempunyai peranan penting dalam mendukung transparansi, akuntabilitas, dan
keberlanjutan penyelenggaraan pemerintahan. Oleh karena itu, di era digital dan
informasi saat ini, pengelolaan arsip inaktif memerlukan sistem yang efisien dan
efektif untuk memastikan arsip mudah diakses saat dibutuhkan. (Sundari, A. A. 2023)

Menurut Peraturan Gubernur Provinsi Sumatera Selatan Nomor 28 Tahun 2020
tentang Pedoman Pengolahan Arsip Inaktif di Lingkungan Pemerintah Provinsi
Sumatera Selatan pasal 1 ayat 5, dijelaskannya 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”.

Mengelola arsip inaktif yaitu arsip yang sudah tidak digunakan lagi namun
masih berharga yang menjadi aspek penting dalam manajemen arsip. Arsip yang tidak
digunakan setiap hari namun masih bernilai dan perlu dipelihara dengan baik dikenal
sebagai arsip inaktif. Berbagai dokumen penting yang berkaitan dengan peraturan
perundang-undangan, keputusan, dan dokumen administratif lainnya tersimpan dalam

arsip inaktif di Sekretariat DPRD. Untuk keperluan referensi, audit, dan kepatuhan



hukum, arsip-arsip tersebut harus disimpan. Menurut Pasal 1 Ayat 6 UU No. 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan, “arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya
telah menurun”.

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2009 tentang Majelis
Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam pasal 292 menyatakan jika sebenarnya
“DPRD Provinsi mempunyai fungsi legislasi, anggaran, serta pengawasan yang
dijalankan dalam kerangka representasi rakyat di Provinsi”. Jadi, ini juga menentukan
bagaimana pemerintahan daerah akan berkembang dan dikelola, dan itu juga berfungsi
sebagai landasan utama untuk merumuskan kebijakan pemerintahan daerah untuk
mencapai tujuan otonomi daerah.

Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan memiliki banyak arsip, termasuk
arsip inaktif. Record center, salah satu unit kerjanya, memainkan peran penting dalam
pengelolaan arsip inaktif karena Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan adalah
lembaga legislatif daerah dan menghasilkan berbagai jenis arsip yang berkaitan
dengan proses legislatif, pengawasan, dan anggaran. Arsip inaktif adalah salah satu
jenis arsip yang perlu diakses dan dimanfaatkan sepenuhnya.

Untuk itu, unit kearsipan harus ada di suatu organisasi yang menangani
dokumen inaktif. Pengelolaan yang baik tidak hanya mencakup penyimpanan yang
teratur, tetapi juga pemeliharaan dan pemusnahan dokumen yang sudah tidak lagi
diperlukan sesuai dengan peraturan yang berlaku. Unit kearsipan di record center
bertanggung jawab untuk menyimpan, merawat, dan mengelola arsip inaktif sehingga

dapat diakses kembali jika diperlukan.



Oleh karena itu, penelitian lebih lanjut diperlukan tentang cara pengelolaan
arsip inaktif di record center Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. Ini karena
pengelolaan arsip inaktif mencakup banyak hal, seperti penerimaan, penyimpanan,
perawatan, dan pemusnahan. Selain itu, pengelolaan arsip inaktif juga terkait dengan
kebijakan, sumber daya, dan budaya organisasi, yang semuanya dapat mempengaruhi
seberapa baik pengelolaan arsip inaktif berjalan.

Sangat penting untuk menemukan permasalahan yang terjadi untuk
meningkatkan kualitas pengelolaan arsip inaktif di record center. Arsip inaktif harus
diselenggarakan dengan hati-hati agar tetap asli dan data yang terkandung di dalamnya
dapat digunakan di masa depan. Namun, ada beberapa masalah yang dihadapi, seperti
jumlah staf yang terbatas, fasilitas penyimpanan yang kurang luas, penomoran pada
kotak arsip dan tata letak kotak arsip inaktif di rak yang belum jelas dan masih

berantakan.

Gambar 1 Kondisi Tempat Penyimpanan Arsip Inaktif di Record

Center Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan

Sumber: Hasil Dokumentasi Pribadi di Record Center Sekretariat
DPRD Provinsi Sumatera Selatan (2024)



Kondisi ruang penyimpanan pada unit kearsipan yang mana terdapatnya
kekurangan rak lemari penyimpanan yang mengakibatkan kotak-kotak arsip inaktif
yang tidak bisa disimpan pada rak lemari penyimpanan. Akibatnya, Sekretariat DPRD
Provinsi Sumatera Selatan membutuhkan waktu lebih lama untuk menyelesaikan
pekerjaan yang terkait dengan dokumen-dokumen tersebut. Penyimpanan arsip
menjadi masalah dalam pengelolaan arsip inaktif. Ruang penyimpanan arsip sering
kali tidak mencukupi karena banyaknya dokumen yang harus disimpan. Akibatnya,
banyak dokumen yang harus disimpan di luar lemari penyimpanan atau di lantai yang
terbuka.

Penulis menemukan beberapa masalah setelah mengamati prosedur
pengelolaan arsip di Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan. Pertama,
kurangnya ruang penyimpanan seperti rak lemari di record center yang digunakan
untuk arsip inaktif. Kedua, tidak ada cukup pegawai yang mengetahui cara mengelola
arsip dengan baik. Ketiga, keterlambatan dalam menyelesaikan tugas Sekretariat.
Keempat, kotak-kotak arsip inaktif yang ada di dalam lemari arsip masih memiliki
sistem penomoran yang tidak teratur dan tidak jelas.

Beberapa hal ini terjadi, seperti kurangnya ruang penyimpanan yaitu rak
lemari, penulis menemukan seperti pada aspek perencanaan yaitu sudah meningkatkan
efisiensi penyimpanan dan memudahkan akses dan mengacu pada Undang-Undang,
ANRI, dan Pergub. Namun perlu adanya penambahan lemari rak untuk penyimpanan

arsip yang perlu ditingkatan.



Gambar 4 Kondisi Ruangan Kerja di Record Center

Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan

Sumber: Hasil Dokumentasi Pribadi di Record Center Sekretariat

DPRD Provinsi Sumatera Selatan (2024)

Ruangan kerja di record center sebagai salah satu tempat proses pengelolaan
arsip inaktif yang memiliki sedikit pegawai atau kurangnya pegawai yang menguasai
pada pengelolaan arsip inaktif. Terlihat seperti pada gambar di atas, ruangan kantor
yang sepi karena kurangnya pegawai pada record center Sekretariat DPRD Provinsi
Sumatera Selatan.

Beberapa hal tersebut terjadi karena sumber daya manusia terkhusus dalam
pengelola arsip kurangnya pegawai. Pegawai yang bertanggung jawab secara langsung
dengan arsip yang bersangkutan ialah pegawai dan pejabat Aparatur Sipil Negara
(ASN) yang bertanggung jawab terhadap tugas dan fungsi suatu sub bagian sebelum
berkas yang mereka urus menjadi arsip. Sehingga pada aspek perencanaan dan
pengorganisasian Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan, melaksanakan
BIMTEK, seminar, dan workshop untuk meningkatkan kemampuan sumber daya

manusia.



Gambar 5 Arsip Inaktif yang sudah Harus di Musnahkan

tetapi Belum dilakukan Pemusnahan

Sumber: Hasil Dokumentasi Pribadi di Record Center Sekretariat
DPRD Provinsi Sumatera Selatan (2024)

Adanya keterlambatan dalam menyelesaikan tugas Sekretariat pada aspek
perencanaan sendiri ini terjadi karena belum adanya jadwal yang dibuat untuk
mengelola arsip inaktif. Meskipun ada jadwal untuk tugas tertentu, seperti pemindahan
arsip, mereka seringkali tidak diikuti dengan tepat, sehingga menyebabkan penundaan
dalam pengelolaan arsip.

Gambar 6 Penomoran yang Belum Jelas pada Kotak Arsip Inaktif

Sumber: Hasil Dokumentasi Pribadi di Record Center Sekretariat
DPRD Provinsi Sumatera Selatan (2024)



Selain itu, arsip DPRD Provinsi Sumatera Selatan tidak disimpan pada jadwal
tertentu. Pemeliharaan arsip di Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan sudah
optimal, seperti pada aspek penilaian dimana hasil penilaian menunjukkan bahwa
pengelolaan arsip inaktif berjalan dengan optimal dalam beberapa hal, seperti
pengelompokan dan penyimpanan. Namun, masih ada beberapa hal yang belum
optimal yang dapat menghambat produktivitas karena arsip tidak selalu dapat diakses
dan dipelihara dengan baik pada penomoran kota arsip yang mengakibatkan susahnya
mencari kotak arsip disaat dibutuhkan.

Penelitian ini diharapkan dapat meningkatkan tentang cara pengelolaan arsip
inaktif di pusat arsip. Rekomendasi dapat mencakup perbaikan proses pengelolaan,
pengembangan SDM, dan peningkatan kinerja dalam organisasi yang mendukung
pengelolaan arsip inaktif yang efektif.

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis ingin melakukan penelitian dengan
judul “Pengelolaan Arsip Inaktif oleh Unit Kearsipan di Record Center Sekretariat
DPRD Provinsi Sumatera Selatan”. Penelitian ini diharapkan dapat mengungkap
berbagai aspek pengelolaan arsip inaktif di record center Sekretariat DPRD Provinsi
Sumatera Selatan, seperti proses penerimaan, penyimpanan, perawatan, dan

pemusnahan arsip.



1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang di atas, maka permasalahan yang dapat dirumuskan
adalah Bagaimana Pengelolaan Arsip Inaktif oleh Unit Kearsipan di Record Center

Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan?

1.3 Tujuan Penelitian
Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian ini adalah untuk
mengetahui bagaimana Pengelolaan Arsip Inaktif oleh Unit Kearsipan di Record

Center Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan.

1.4 Manfaat Penelitian
Adapun manfaat dari penelitian ini terbagi menjadi dua yaitu manfaat teoritis
dan manfaat praktis, yang akan dideskripsikan sebagai berikut:
1. Manfaat Teoritis
Diharapkan para pembaca yang ingin melakukan penelitian lebih lanjut
mengenai administrasi publik dapat memperoleh manfaat teoritis dari
penelitian ini berupa perspektif dan wawasan baru. Hasil penelitian ini
diharapkan dapat bermanfaat bagi penelitian ilmiah dan memberikan pengaruh
positif bagi perkembangan pengelolaan arsip inaktif di masa mendatang.
2. Manfaat Praktis
Diharapkan penelitian ini dapat memberikan ide dan data baru bagi Sekretariat
DPRD. Penelitian ini juga diharapkan dapat membantu instansi dalam
meningkatkan pengelolaan arsip inaktif yang efisien dan efektif oleh unit

kearsipan di Record Center Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan.
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