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MOTO 

“Janganlah engkau bersedih, sesungguhnya Allah bersama kita” 

(Q.S. At-Taubah : 40) 

 

“Yakinlah, ada sesuatu yang menantimu setelah sekian banyak kesabaran yang kau 

jalani, yang akan membuatmu terpana hingga akan lupa betapa pedihnya rasa sakit” 

(Ali bin Abi Thalib) 

 

“Ya Allah Berilah aku keikhlasan serta kekuatan untuk mengerjakan apapun yang 

aku mampu kerjakan, berilah aku keberanian untuk melepaskan apapun yang tidak 

mampu aku kerjakan dan berilah aku kebijaksanaan untuk mengetahui perbedaan 

diantara keduanya” 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

  Pada sebuah lembaga organisasi di dalamnya, baik besar atau kecil, swasta 

atau pemerintah, selalu memiliki sebuah tujuan yang akan raih. Untuk meraih tujuan 

tersebut, setiap lembaga organisasi memiliki lokasi khusus untuk melaksanakan 

kegiatannya, yaitu sebuah kantor. Setiap kantor pasti memiliki unit kerja yang 

mengurus seruluh pekerjaan yang berkaitan dengan aktifitas administrasi. Aktifitas 

administrasi mempunyai cangkupan yang luas dan dikelola oleh unit khusus yang bisa 

disebut sebagai bagian tata usaha, sekretariat, dan sebagainya. Pada setiap kegiatan 

ataupun aktifitas administrasi di sebuah lembaga ataupun instansi didalamnya 

diperlukan sebuah media informasi, dalam hal ini arsip. 

Arsip ialah sebuah media yang bisa menjadi sumber sebuah informasi yang 

terpercaya. Arsip melaksanakan fungsi penting sebagai inti dari media informasi dan 

media pengawasan yang dibutuhkan oleh setiap organisasi dalam melakukan berbagai 

kegiatan seperti perencanaan, analisis, pengembangan, perumusan kebijakan, 

pengambilan keputusan, pelaporan pertanggungjawaban, evaluasi dan uji tuntas, 

seperti di pemerintahan. perkantoran, lembaga swasta dan universitas. Proses 

pelaporan membutuhkan sistem dan prosedur operasi arsip yang baik untuk 

memungkinkan manajer membuat keputusan dan merencanakan kebijakan. 

 Menurut Peraturan Walikota Palembang nomor 31 tahun tahun 2020 tentang 

pengelolaan arsip dinamis pasal 1 ayat 7, dijelaskan bahwasannya “arsip adalah 

rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh 
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lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi 

politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara”. 

 Arsip dinamis ialah jenis arsip yang dipergunakan pada proses penciptaan arsip 

dan akan berada di tempat penyimpanan selama periode waktu yang ditentukan. 

Sedangkan pengelolaan arsip dinamis merupakan proses mengendalikan arsip dinamis 

secara efisien, efektif, dan terstruktur sertang mencangkup pembuatan, pemakaian, 

perawatan, dan penghapusan arsip. Peraturan Walikota Palembang nomor 31 tahun 

tahun 2020 mengenai 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”. 

Menyadari betapa pentingnya peran arsip, maka dari itu pengelolaannya harus 

dilakukan secara maksimal dan optimal untuk bisaa menyediakan akses informasi 

yang komplit, cepat, dan tepat. Sehingga jikalau arsip diperlukan pada waktu tertentu, 

maka dapat dengan mudah dan ceapt ditemukan serta diketahui keberadaannya. 

Namun seringkali, pengelolaan arsip tidak diperhatikan dengan baik karena bermacam 

faktor yang menyebabkan masalah dalam pengelolaan arsip, seperti keterbatasan 

tenaga arsiparis atau sarana dan prasarana yang kurang memadai, seringkali menjadi 

alasan dari kurang baiknya pengelolaan pada arsip di berbagai instansi pemerintah dan 

juga sektor swasta. 

 Pada Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2009 tentang Majelis 

Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam pasal 343 menyatakan jika sebenarnya 
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“DPRD memiliki fungsi legislasi, anggaran, dan pengawasan dalam kerangka 

keterwakilannya rakyat di daerah. Mengingat fungsi legislasi merupakan fungsi 

utamanya, maka DPRD harus mampu menghasilkan peraturan daerah yang merupakan 

salah satu sumber hukum dalam tatanan legislasi Indonesia. Perda ini juga menentukan 

arah pembangunan dan penyelenggaraan pemerintahan daerah serta menjadi landasan 

utama bagi perumusan kebijakan pemerintah daerah sebagai pedoman dalam 

penyelenggaraan pemerintahan daerah dalam upaya mencapai tujuan otonomi daerah. 

Mencapai kesejahteraan masyarakat melalui peningkatan pelayanan, pemberdayaan 

dan peran serta masyarakat”. 

 Maka dari itu dalam menjalankan fungsinya DPRD Kota Palembang dibantu 

atau dilayani oleh Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kota 

Palembang. Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kota Palembang 

adalah instansi yang bertugas memberikan pelayanan kepada DPRD. Sekretariat 

DPRD Kota Palembang dipimpin langsung Sekretaris Dewan yang bertanggung jawab 

atas pengelolaan kesekretariatan, pengelolaan keuangan, membantu pelaksanaan tugas 

dan fungsi DPRD, serta menyediakan dan mengkoordinir tenaga ahli yang dibutuhkan 

oleh DPRD Kota Palembang. Struktur organisasi sekretariat DPRD Kota Palembang 

sendiri terbagi dari empat bagian yaitu Bagian Umum, Bagian Sidang dan Risalah, 

Bagian Keuangan, dan Bagian Informasi dan Protokol. 

Kesuksesan dalam mengelola arsip ditentukan oleh beberapa faktor, dalam hal ini 

seperti pengelolaan penyimpanan, kualitas arsiparis, infrastruktur yang digunakan, dan 

dibantu  oleh lingkungan kerja yang sesuai untuk arsip. Sebagaimana halnya 

pengeloalan keuangan dan aset publik, arsip juga perlu pengelolaan yang baik 

mengingat sebagai sumber informasi dan petunjuk dalam mencapai tujuan organisasi 
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yang memuat tulisan, catatan, foto, dan lain sebagainya, Sebagaimana halnya 

pengeloalan keuangan dan aset publik, arsip juga perlu pengelolaan yang baik 

mengingat sebagai sumber informasi dan petunjuk dalam mencapai tujuan organisasi 

yang memuat tulisan, catatan, foto, dan lain sebagainya 

Pengelolaan arsip merupakan sebuah siklus yang secara sistematis saling terkait 

satu sama lainnya dan terkelola dengan menggunakan prinsip-prinsip manajemen 

kearsipan. Manajemen kearsipan dalam pemerintahan menjadi sangat penting 

diterapkan khususnya dalam aspek birokrasi yang diselenggarakan dalam organisasi 

perangkat daerah, karena bertujuan untuk memepermudah aksesbilitas arsip secara 

fisik ataupun akses informasi yang dimiliki dan terkandung didalam arsip tersebut. 

Adapun tujuan tersebut adalah supaya mampu menyediakan arsip yang benar, tepat 

waktu dan untuk orang yang tepat serta dengan biaya yang se-efisien mungkin. 

Manajemen kearsipan merupakan suatu sistem yang terbagi dari sub sistem dan 

sub-sub sistem yang saling terkait satu sama lain sehingga membentuk suatu kebulatan 

atau totalitas sistem. Manajemen kearsipan meliputi perencanaan sistem pengelolaan, 

sarana prasarana, biaya dan sumber daya manusia. Sistem pengelolaan arsip 

merupakan suatu proses yang digunakan untuk mengelola arsip mulai dari penerimaan, 

penyimpanan, aktualisasi, dan penemuan kembali arsip. Hal ini berdasarkan pada 

prinsip efektivitas, efisiensi, dan keamanan yang ditopang oleh sumber daya manusia 

yang berkualitas, instansi yang efektif, serta infrastruktur yang baik. 

Namun pada kenyataannya karena diakibatkan Intensitas perkembangan Jumlah 

arsip yang tercipta semakin bertambah pada Kantor Sekretariat DPRD Kota 

Palembang setiap tahunnya seiring dengan kegiatan-kegiatan di masing bagian. 

Perkembangan jumlah arsip tersebut mengakibatkana pngelolaannya harus lebih  
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cermat dan baik. Karena perkembangan jumlah arsip tersebut maka timbul 

permasalahan di unit kerja yang tidak optimal dilaksanakan. masalah yang sering 

terjadi adalah tidak adanya sistem pencatatan yang terintegrasi. Saat ini, banyak 

dokumen yang masih dicatat secara manual, sehingga sulit untuk mengelola dan 

mengaksesnya secara efektif. Hal ini menyulitkan proses pencarian dokumen yang 

dibutuhkan, karena pegawai di sekretariat harus mengecek satu per satu dokumen yang 

disimpan di lemari arsip secara manual. Selain itu, sistem pencatatan yang tidak 

terintegrasi juga rawan terjadinya kesalahan dalam pencatatan dokumen, seperti salah 

menuliskan nomor dokumen atau tanggal. Dalam mengolah arsip seharusnya proses 

administrasi di kantor Sekretariat DPRD Kota Palembang telah melakukan kegiatan 

antara lain penciptaan arsip, pemberkasan arsip, pengolahan/penyimpanan, penyajian 

arsip aktif, pengelolaan arsip vital, dan pemindahan arsip.  

Permasalahan pengelolaan arsip yang terjadi pada Sekretariat DPRD Kota 

Palembang dapat menjadi suatu hambatan dalam penyelenggaraan tugas pokok dan 

fungsinya. Adanya permasalahan seperti kurangnya kejelasan tata cara penyimpanan 

dan pencarian dokumen menyebabkan lingkungan kerjad di sekretariat DPRD Kota 

Palembang tidak mengetahui tata cara yang tepat untuk menyimpan dan mencari 

dokumen dengan baik, sehingga seringkali dokumen yang dibutuhkan sulit ditemukan. 

Hal ini menyulitkan proses pencarian dokumen yang dibutuhkan, sehingga sering 

terjadi keterlambatan dalam menyelesaikan tugas-tugas sekretariat. Kendala 

penemuan kembali arsip dinamis di Sekretariat DPRD Kota Palembang sendiri 

disebabkan karena tidak terklasifikasi dengan baiknya dokumen arsip sesuai dengan 

jenis dan waktunya. Sehingga membuat pegawai sulit dan membutuhkan waktu lebih 

untuk menemukan kembali arsip yang diperlukan dengan cepat. 
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Permasalahan lain yang timbul seperti kurang memadainya sumber daya manusia 

yang terlatih dan memahami mengenai pengelolaan arsip yang baik di Sekretariat 

DPRD Kota Palembang juga merupakan permasalahan yang harus diatasi. Pegawai 

yang bertugas mengelola arsip di sekretariat harus memahami tentang prinsip-prinsip 

pengelolaan arsip yang baik, serta memiliki kemampuan untuk mengelola arsip secara 

efektif. Tidak hanya itu ditambah kurangnya pelatihan yang diberikan kepada pegawai 

terkhusus pegawai arsiparis di sekretariat DPRD Kota Palembang terkait dengan 

pengelolaan arsip dinamis menyebabkan pegawai arsiparis yang tidak memahami tata 

cara yang tepat dalam mengelola arsip, sehingga sering terjadi kesalahan dalam 

penyimpanan dokumen. Misalnya, dokumen yang seharusnya disimpan di lemari arsip 

terpisah justru disimpan bersama dengan dokumen lainnya, sehingga sulit dicari saat 

dibutuhkan.  

Hal ini tentu saja mengakibatkan keterlambatan dalam menyelesaikan tugas-tugas 

sekretariat yang berkaitan dengan dokumen tersebut. Tempat penyimpanan arsip juga 

harus ikut diperhatikan selain dengan memperhatikan petugas dan sistem pengelolaan 

arsip . Karena di Sekretariat DPRD Kota Palembang belum tersedianya ruangan atau 

tempat khusus sebagai area penyimpanan arsip, sehingga membuat keterbatasan ruang 

penyimpanan ini bisa menjadi masalah lain dalam pengelolaan arsip dinamis di 

sekretariat DPRD Kota Palembang. Banyak dokumen yang harus disimpan sehingga 

ruang dan fasilitas penyimpanan yang tersedia seringkali tidak cukup. Hal ini 

menyebabkan banyak dokumen yang harus disimpan di tempat yang tidak terlalu 

aman, seperti di luar ruangan atau di bagian lantai yang tidak terlindungi. Dokumen-

dokumen tersebut rawan terkena dampak cuaca atau terpapar sinar matahari, sehingga 

mudah rusak atau hilang. 
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Gambar 1. Kondisi Tumpukkan arsip dibawah meja kerja dan susunan arsip 

didalam lemari peyimpanan di Kantor Sekretariat DPRD Kota Palembang 

Sumber : Hasil Dokumentasi Pribadi 

Sarana penyimpanan arsip seperti lemari penyimpanan yang belum optimal 

fungsinya mengakibatkan arsip banyak diletakkan di ruangan serta meja kerja masing-

masing bagian, sehingga arsip-arsip tersebut tidak tersimpan dengan baik. Kondisi ini 

juga menyebabkan pengelolaan yang baik masih sangat jauh dari yang diharapkan. 

Lemari penyimpanan yang dimiliki seharusnya menjadi salah satu indikator penting 

dalam pengelolaan arsip yang baik. Lingkungan dan suasana kerja yang belum optimal 

dikarenakan area kerja yang cukup sempit dan masih ada arsip yang menumpuk di area 

kerja pegawai, ini menimbulkan pandangan jika arsip tersebut tidak terawat dengan 

baik dan merugikan dalam pengelolaannya. 

Berdasarkan hasil observasi diatas yang dilakukan penulis terhadap proses 

pengelolaan kearsipan yang terjadi di sekretariat DPRD Kota Palembang, penulis telah 

menemukan beberapa permasalahan yang perlu diperhatikan. Permasalahan-

permasalahan tersebut diantaranya adalah: 

1. Kurangnya sistem pengelolaan arsip dinamis yang efektif, seperti sistem 

penomoran atau klasifikasi arsip yang jelas. 
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2. Fasilitas penyimpanan arsip dinamis yang kurang memadai dan kurang 

optimal penggunaanya. 

3. Kurang memadainya sumber daya tenaga kerja yang terlatih dan paham 

tentang pengelolaan arsip yang baik. 

4. Keterlambatan dalam menyelesaikan tugas-tugas sekretariat yang 

berkaitan dengan dokumen karena sulitnya menemukan dokumen yang 

dibutuhkan. 

Berdasarkan uraian diatas, Pengelolaan Arsip Dinamis Di Sekretariat DPRD Kota 

Palembang merupakan hal yang patut diperhatikan. Oleh karena itu perlu adanya 

kajian dari segi pengelolaannya. Dengan ini peneliti bermaksud untuk melakukan 

penelitian yang membahas mengenai “ANALISIS PENGELOLAAN ARSIP 

DINAMIS DI SEKRETARIAT DPRD KOTA PALEMBANG” 

B. Rumusan Masalah 

 Berdasarkan uraian latar belakang di atas, penulis merumuskan bahwa 

rumusan masalah pada penelitian ini adalah sebagai berikut : Bagaimanakah 

pengelolaan arsip Dinamis pada kantor Sekretariat DPRD Kota Palembang? 

C. Tujuan  

 Tujuan dilakukannya Penelitian ini untuk mengetahui Pengelolaan Arsip 

Dinamis pada Kantor Sekretariat DPRD Kota Palembang. 
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D. Manfaat Penelitian 

1. Manfaat teoritis 

Peneliti berharap nantinya hasil dari penelitian ini dapat melengkapi khazanah 

ilmu administrasi publik dan dapat membantu menjawab permasalahan yang ada pada 

Pengelolaan Arsip Dinamis pada Kantor Sekretariat DPRD Kota Palembang. 

2. Manfaat Praktik 

Diharapkan dari hasil penelitian ini dapat memberikan refrensi yang dapat 

dilakukan atau diadopsi Sekretariat DPRD Kota Palembang dalam pengelolaan arsip 

di Kantor Sekretariat DPRD Kota Palembang. 
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