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ABSTRAK

Penelitian ini berjudul Analisis Pengelolaan Arsip Inaktif Di PT Kereta Api Indonesia
Divisi Regional I1I Palembang. Penelitian ini dilatar belakangi karena masih ditemukannya
arsip inaktif dalam bentuk karungan yang belum tertata dengan baik sehingga akan
membahayakan keselamatan arsip tersebut. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui
bagaimana pengelolaan arsip inaktif di PT Kereta Api Indonesia Divisi Regional III
Palembang, serta untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolagn
arsip inaktif. Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatnf.
Teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu wawancara, observasi, dan dokumentasi.
Analisis data dilakukan dengan cara reduksi data, penyajian data, dan penarik_an
kesimpulan. Teori yang digunakan dalam penelitian ini adalah teori Sujono yaitu
pengelolaan arsip inaktif meliputi kegiatan penentuan fasilitas penyimpanan, penentuan
layout ruang penyimpanan, pemindahan arsip, pembenahan arsip, penyimpanan arsip,
pemusnahan arsip, pemeliharaan arsip, dan pelayanan arsip. Hasil penelitian menunjukkan
bahwa pengelolaan arsip inaktif di PT Kereta Api Indonesia Divisi Regional I1I Palembang
telah berjalan cukup baik hanya terdapat beberapa kendala yaitu kurangnya sumber daya
manusia yang khusus bertugas mengelola arsip inaktif digedung arsip hal ini menyebabkan
penataan, pemeliharaan, dan pelayanan arsip inaktif belum berjalan optimal, dan
kurangnya fasilitas penunjang kegiatan kearsipan seperti rak arsip, pendingin ruangan dan
alat pengukur kelembaban udara.

Kata Kunci : pengelolaan, arsip inaktif
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ABSTRACT

This research is entitled Management Analysis Inaktif Archive in PT Kereta Api Indonesia
Division Regional Il Palembang. This research is based on because it is still Sfound
archive inactive in the form of a sack that has not been well organized so that it will
risking the safety of the archive. This research aims to see how management archive
inactive in PT Kereta Api Indonesia Division Regional Il Palembang, and to know
constraints that have been faced in the management of archive inactive. This research is a
descriptive study with a qualitative approach. The key informants in this research were the
senior supervisor document, and two document unit employees. Data collection techniques
used was interviews, observation, and documentation. The data were analyzed by using
data reduction, data presentation, and drawing a conclusions. The theory used in this
research is Sujono's theory, inactive archive management including activities in
determining storage facilities, the determination of the layout of storage space,the transfer
of the archive, archive improvement, archive storage, annihilation archive, the
maintenance of the archive, and services archive. The research results show that
management inactive archive in PT Kereta Api Indonesia Division Regional III Palembang
has been there optimal but there are several obstacles such as the lack of human
resources that are specially on duty manage inactive archive in the archive building, has
caused the management, maintenance, and services of inactive records to not yet run
optimally, and also the lack of facilities to support archiving activities such as file racks,
air conditioners and air humidity gauge.

Keyword: management, inactive archive
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Sebuah informasi menjadi kebutuhan mutlak bagi setiap lapisan kehidupan
manusia di era modern ini, salah satunya organisasi. Dapat dikatakan bahwa
keseluruhan kegiatan organisasi pada dasarnya membutuhkan informasi yang
dapat digunakan sebagai pendukung penyelesaian proses kerja dalam suatu
organisasi. Oleh karena itu, informasi menjadi bagian yang sangat penting
dalam mendukung jalannya tugas dan fungsi suatu organisasi baik pemerintahan
maupun swasta. Salah satu sumber informasi yang dapat menunjang proses

kegiatan kerja suatu organisasi adalah arsip.

Arsip merupakan salah satu faktor yang menunjang kelancaran pelaksanaan
kegiatan di suatu organisasi. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
kearsipan menjelaskan bahwa arsip ialah sebuah rekaman kegiatan atau
peristiwa dalam berbagai macam bentuk dan media yang dibuat dan diterima
oleh suatu organisasi atau perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

Sebagai sebuah rekaman keseluruhan informasi dari aktivitas organisasi,
arsip mempunyai peranan yang sangat penting karena arsip menjadi pusat
ingatan dan sebagai sumber informasi dalam rangka melaksanakan kegiatan
organisasi yang meliputi pengambilan kebijakan, bahan referensi, penunjang
aktivitas administrasi, bukti akuntabilitas kerja atau bahan pertanggungjawaban.

Dan seiring dengan perkembangan suatu organisasi, maka kegiatan dalam



organisasi tersebut juga akan bertambah banyak dengan demikian maka akan
diiringi dengan bertambah banyak pula arsip yang akan dikelola. Jika tidak
dikelola dengan tepat maka arsip tersebut tidak bisa memberikan informasi

yang dibutuhkan dengan akurat dan cepat.

Sebagai sumber informasi, arsip dalam organisasi harus dikelola secara
tepat agar terpelihara dan mudah ditemukan saat diperlukan. Pengelolaan arsip
biasa juga disebut sebagai tata kearsipan atau manajemen Kkearsipan.
Manajemen kearsipan menurut Zulkilfi Amsyah (2005:4) ialah pekerjaan
pengelolaan arsip yang terdiri dari tahapan pencatatan, pengendalian dan
pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan dan

pemusnahan.

Arsip berdasarkan fungsinya dibagi menjadi dua yaitu arsip dinamis dan
arsip statis. Arsip dinamis menurut Basir Barthos (2003:4) merupakan arsip
yang digunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara.
Arsip dinamis dibedakan lagi menjadi dua yaitu arsip dinamis aktif dan arsip
dinamis inaktif. Tidak hanya arsip aktif yang memerlukan pengelolaan dengan
baik tetapi juga arsip inaktif. Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
Tentang kearsipan, arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya
telah menurun. Walaupun frekuensi penggunaannya telah menurun, akan tetapi
masih mempunyai nilai guna dan tidak menutup kemungkinan dikemudian hari
akan sangat dibutuhkan dalam rangka mendukung penyelesaian pekerjaan
disuatu organisasi. Karena frekuensi penggunaannya yang telah menurun,
mengakibatkan fisik arsip inaktif menjadi rentan rusak, arsip menjadi mudah
kotor dan berdebu, sehingga informasi yang terkandung di dalam arsip dapat

memudar bahkan hilang. Dengan demikian pengelolaan arsip inaktif tidak dapat



dihindari, maka dari itu informasi yang terkandung didalam arsip inaktif harus
tetap dijaga dan dikelola dengan baik. Pengelolaan arsip inaktif yang baik
berpengaruh terhadap kelancaraan seluruh kegiatan dalam sebuah organisasi
seperti menyediakan layanan informasi yang cepat dan akurat dalam rangka

mencapai visi dan misi organisasi.

Mengingat bahwa peran arsip inaktif yang sangat penting bagi kelancaran
kegiatan kerja organisasi, maka arsip inaktif perlu mendapatkan perhatian
khusus, sehingga peran arsip dapat dirasakan secara optimal dalam membantu

penyelesaian tugas yang ada disebuah organisasi.

PT Kereta Api Indonesia merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negara
yang bergerak dibidang penyediaan jasa transportasi darat terbesar di Indonesia.
PT Kereta Api Indonesia Divisi Regional 11l Palembang merupalan salah satu
wilayah kerja perkeretaapian di pulau sumatera. Dalam menjalankan kegiatan
dan tugasnya PT Kereta Api Indonesia Divisi Regional Il Palembang tentu
secara otomatis akan menghasilkan sebuah arsip dan semakin hari akan semakin
bertambah dan ketika telah habis masa retensinya arsip tersebut akan berubah
menjadi arsip inaktif. Agar saat organisasi membutuhkan informasi dari suatu
arsip inaktif untuk kebutuhan pelaksanaan tugas atau pengambilan keputusan
arsip tersedia dengan cepat dan akurat, maka dari itu dibutuhkan sebuah
manajemen/pengelolaan yang tepat. Berdasarkan Keputusan Direksi PT. Kereta
Api Indonesia (persero) Nomor: KEP.U/KD.IOI/IX/1/KA-2016 tentang

pedoman kearsipan menyatakan bahwa tujuan dari pengelolaan kearsipan yaitu :

1. Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh seluruh

unit kerja di lingkungan Perusahaan;



2. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat
bukti yang sah;

3. Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan
arsip sesuai dengan ketentuan Keputusan perundang-undangan;

4. Memberikan keseragaman dan konsistensi prosedur penyelenggaraan
kearsipan;

5. Menjamin keselamatan dan keamanan Arsip sebagai bukti pertanggung
jawaban yang sah;

6. Menjamin keselamatan Aset Perusahaan dengan terjaganya Arsip Vital
Perusahaan.

Pada kantor PT Kereta Api Indonesia Divisi Regional Il Palembang
terdapat unit kearsipan yang bernama unit dokumen. Berdasarkan Keputusan
Direksi PT. Kereta Api Indonesia (persero) Nomor: KEP.U/KD.I0l/IX/1/KA-
2016 Tentang pedoman kearsipan bahwa unit dokumen selaku unit kearsipan
memiliki tugas dan fungsi bertanggung jawab mengelolah semua arsip inaktif
yang tercipta di lingkungan perusahaan. Unit dokumen pada PT Kereta Api
Indonesia Divisi Regional 11l Palembang baru terbentuk pada tahun 2015 jadi,
sebelum tahun 2015 tidak ada unit khusus yang bertugas mengelola arsip

inaktif.

Berdasarkan observasi awal yang dilakukan di gedung arsip PT Kereta Api
Indonesia Divisi Regional 11l Palembang, penulis mengidentifikasi adanya
beberapa masalah dalam pengelolaan arsip inaktif antara lain, penataan dan
penyimpanan arsip belum dilakukan secara optimal, karena ditemui masih
banyaknya arsip-arsip inaktif dalam bentuk karungan dan kardus dalam keadaan

bertumpuk. Arsip tersebut belum dipisahkan antara arsip dan non arsip, belum



diolah informasinya, dan juga belum ditata dan disimpan kedalam boks. Bila
dibiarkan terus dalam keadaan menumpuk tentu akan berdampak pada
keselamatan fisik arsip yang ada didalamnya, fisik arsip akan menjadi cepat
rusak, dan sulit ditemukan kembali saat diperlukan. Kesulitan dalam penemuan
kembali arsip yang dibutuhkan akan menyebabkan aktivitas kerja organisasi

menjadi terganggu.

Gambar 1. Arsip yang belum dibenahi

Dari uraian permasalahan di atas jelaslah bahwa peran suatu arsip inaktif
sangat penting bagi kelancaran kegiatan didalam suatu organisasi. Mengingat
frekuensi penggunaannya yang telah menurun tetapi masih mempunyai nilai
guna dan masih dibutuhkan sebagai sumber informasi sebuah organisasi,
sehingga arsip inaktif memerlukan pengelolaan yang tepat untuk melindungi
arsip agar informasinya tetap terjaga. Kerusakan dan kehilangan arsip inaktif
tentu dapat menghambat aktivitas kerja organisasi karena didalam arsip terdapat
informasi-informasi penting yang dapat menunjang kegiatan operasional
organisasi. Untuk memaksimalkan peran arsip inaktif bagi sebuah organisasi,
maka arsip inaktif harus dikelola dengan tepat. Maka dari itu perlu diteliti lebih
lanjut mengenai “Analisis Pengelolaan Arsip Inaktif Di PT. Kereta Api Divisi

Regional III Palembang.”



B. Rumusan masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka permasalahan yang dapat

dirumuskan adalah :

1. Bagaimana pengelolaan arsip inaktif di PT Kereta Api Indonesia
(Persero) Divre 111 Palembang ?
2. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaan arsip inaktif di PT

Kereta Api Indonesia (persero) Divre |1l Palembang ?

C. Tujuan Penulisan

Sesuai permasalahan yang telah dikemukakan sebelumnya, maka yang

menjadi tujuan penulisan ini adalah :

1. Untuk mengetahui bagaimana pengelolaan arsip inaktif pada PT Kereta
Api Indonesia (Persero) Divisi Regional 111 Palembang

2. Untuk mengetahui kendala apa saja yang dihadapi dalam pengelolaan
arsip inaktif di PT Kereta Api Indonesia (persero) Divre Il

Palembang.

D. Manfaat Penulisan
Berdasarkan tujuan yang telah dikemukakan diatas, maka diharapkan penulisan
ini mempunyai manfaat sebagai berikut :
1) Manfaat teoritis
Untuk memberikan tambahan informasi, ilmu pengetahuan dan

wawasan khususnya mengenai pengelolaan arsip inaktif.



2) Manfaat praktis
Memberikan informasi berupa masukan terkait dengan pengelolaan
arsip inaktif di PT Kereta Api Indonesia (persero) Divisi Regional 111
Palembang, agar kedepannya dapat lebih mengoptimalkan pengelolaan

arsip inaktifnya.
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C. Undang-undang dan Peraturan
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Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2000 Tentang
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