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ABSTRACT

This research is based on the high volume of archive products created and the
urgency in reusing archives that are difficult to find. The indication of the problem is
that archive management is still not effective. The purpose of the research was lo
identify digital archive management of mutation and promotion documents at the
Palembang city staffing and human resource development agency. The method used in
this research is qualitative. The results of this study have been well defined. but there
are still some aspecis of deficiencies such as for example in the archive management of
mutation document products that have not been transferred to digital media which has
an impact on the lack of efficiency in the distribution and use and security of archives,
lack of resources both in quantity and quality which has an impact on the management
of the archive system is not structured and systematic. recommendations in this study
are expected to fully implement archive management to be digitally transferved,
complete fucilities that are deemed lacking and the addition or socialization of archive
management resonrees at the Palembang city staffing and human resource development
agency.
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ABSTRAK

Penclitian ini dilitar  bekbkangi oleh  tngginya produk  arsip yang  tereipta din
adanya urgensi dakbim pengamaan kembali arsip vang sult ditenmukan. Adapun mdikasi
dari permasakban  tersebut - discbabkan  masih  kurangnya  nanajenen  arsip  yang
diterapkan.  Tujuan  penclitian  dilakukan  unik  mengetahui anajemen arsip - digital
terhadap  dokumen mutasi dan  kenakan  pangkat pada badan  kepegawaian  dan
pengembangan sumber daya manusia kota  Pakembang Mctode vang digunakan dalam
penclitian i kualitatif. Adapun hasi dan peneliian ini sudah dikatakan bak. namun
masih terdapat beberapa aspek  kekurangan seperti msalnya pada manajemen arsip
produk dokumen mutasi vang belim adanya allh medin ke digital vang berdampak
terhadap kurang efisiensi dalam pendistrbusi dan penggunaan serta keamunan dan arsip,
kurangnva  sumber dava baik dari kuantitas maupun kualitas vang berdampak terhadap
pengelolan sistem kearsipan tidak terstruktur dan sistematis.saran dakim penelitian ini
diharapkan adanya penerapan penuh terhadap manajemen arsip untuk  dilakukan  alih
medin secara digital, mekengkapi fsiltas vang divasa kurang serta adanya penambahan
ataupun sosialitasi terhadap sumber daya pengelola kearsipan pada badan kepegawain
dan pengembangan sumber daya manusia Kota Pakembang.

Kata Kunci : Manajemen arsip digital, Mutasi, Kenaikan Panghat
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Manajemen administrasi adalah kegiatan untuk membuat, menerima, mengelola
dan menyimpan berbagai macam data. Data-data tersebut dapat berupa berbagai macam
kegiatan aktivitas organisasi, berkas atau dokumen yang kita kenal dengan sebutan arsip.
Menurut Nuraida dalam (Meirinawati & Prabawati, 2015) arsip dapat didefinisikan
sebagai suatu kumpulan warkat yang dikelola secara sistematis untuk disimpan karena
mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan
kembali”. lebih lanjut, definisi kearsipan berdasarkan pandangan Nuraida dalam
(Meirinawati & Prabawati, 2015) merupakan suatu aktivitas dalam menyimpan warkat
dengan bermacam cara dan alat pada suatu tempat tertentu yang aman agar tidak rusak

atau hilang sebagai pusat ingatan atau sumber informasi bagi suatu organisasi.

Suatu organisasi dapat dikatakan baik, dapat dilihat dari kesiapan manajemen
kearsipan yang diterapkan (Engelman dalam Churiyah, dkk, 2020). Keberadaan arsip
yang terstruktur dan tersimpan dengan baik akan menjadi nilai tambah, terutama pada
organisasi pemerintahan yang erat kaitannya secara langsung dalam memberikan
pelayanan kepada publik. Kecepatan pengolahan arsip yang baik tentunya akan
meningkatkan efektivitas, seperti dalam hal pelayanan publik dan kegiatan di dalam

organisasi itu sendiri.



limu kearsipan dalam pelaksanaannya memiliki sifat adaptif, yaitu pelaksanaannya
harus selalu berkembang mengikuti situasi dan kondisi lingkungan dalam penciptaan
arsip. Menurut Undang-Undang Nomor 43 (Indonesia, 2009) , menjelaskan arsip sebagali
suatu rekam jejak informasi yang bersumber dari berbagai media dan bentuk dengan
berdasarkan perkembangan informasi dan teknologi yang diciptakan serta di terima oleh
instansi  pemerintah pusat, daeraj, perusahaan, lembaga pendidikan ataupun organisasi
kemasyarakatan dan perseorang dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat,
berbangsa, dan bernegara. Berdasarkan undang — undang tersebut, penyimpanan arsip
dapat dijelaskan bahwa penyimpanan tidak hanya terbatas melalui media kertas, namun
dapat berkembang sesuai dengan kemajuan teknologi dari waktu ke waktu. Adanya
perkembangan ini dapat dijelaskan sebagai perkembangan terhadap adanya media baru

seperti digitalisasi yang dapat digunakan dalam menyimpan dan mengelola arsip.

Sejalan dengan penjelasan INPRES Nomor 3 (Republik Indonesia, 2003)
mengenai Kebijakan Strategi Pembangunan Nasional E-Government, yang menyatakan
“ Pemerintah dapat memanfaatkan kemajuan teknologi informasi untuk menciptakan
kemampuan mengolah, mempercepat, dan mendistribusikan informasi dan pelayanan
publik”. Pemanfaatan teknologi dalam kegiatan kearsipan diperkuat dengan Undang-
Undang Nomor 11 (Republik Indonesia, 2008) tentang Informasi dan Transaksi
Elektronik, pasal 5 ayat (3) yang menyatakan, “Informasi elektronik dan/atau dokumen
elektronik dinyatakan sah apabila menggunakan sistem elektronik sesuai dengan

ketentuan-ketentuan yang diatur dalam undang-undang tersebut”.



Semakin lama sebuah organisasi berjalan, maka akan banyak dihasilkan berbagai
dokumentasi yang dibuat dalam bentuk arsip untuk disimpan. Arsip yang telah disimpan
tidak dapat langsung dimusnahkan. Hal ini dikarenakan sebuah arsip dapat memuat
informasi terkait sejarah perjalanan organisasi. Selain itu, saat memusnahkan dokumen
harus memperhatikan nilai guna dari dokumen tersebut. Mengingat pentingnya arsip
sebagai urat nadi dari rekam jejak kegiatan organisasi, maka setiap organisasi baik
pemerintah  maupun swasta memerlukan pelestarian arsip yang tersimpan guna

terciptanya pengelolaan arsip yang terstruktur dan sistematis.

Manajemen arsip yang dikelola oleh suatu organisasi secara turun temurun masih
menggunakan media konvensional seperti kertas atau media tekstual yang digunakan
sebagai bukti kebenaran aslinya. Permasalahan yang sering muncul dalam manajemen
arsip yang dikelola secara konvensional antara lain, arsip yang semakin hari semakin
bertambah sehingga tidak cukup tempat untuk menyimpan, mudah mengalami
kerusakan fisik dari arsip tersebut, hingga lamanya proses pencarian dari arsip tersebut
pada saat akan dibutuhkan. Oleh sebab itu, adanya alih media secara digital terhadap

manajemen arsip pada suatu organisasi perlu dilaksanakan.

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM) Kota
Palembang merupakan organisasi pemerintah yang berorientasi pada pelayanan
kepegawaian kepada Aparatur Sipil Negara (ASN). Pelayanan tersebut dapat berupa
perencanaan, pengembangan Sumber Daya Manusia (SDM), serta administrasi
kepegawaian lainnya seperti pengajuan mutasi dan usulan kenaikan pangkat pegawai.

Dalam pelaksanaannya, pengajuan mutasi dan usulan kenaikan pangkat selalu



menghasilkan produk arsip yang cukup tinggi. Hal ini muncul atas dasar tingginya
jumlah pelayanan mutasi dan usulan kenaikan pangkat pegawai yang mengajukan usulan
berkasnya. Adapun rekapitulasi data mutasi dan usulan kenaikan pangkat pegawai yang

mengajukan pada tahun 2022 adalah sebagai berikut.

Tabel 1
Jumlah Pelayanan Mutasi dan Usul Kenaikan Pangkat Pegawai ASN
di Lingkungan Kota Palembang Tahun 2022

No | Jenis Pelayanan Jumlah
1 | Mutasi ASN 681 Pegawai
2 | Kenaikan Pangkat ASN 759 Pegawai

Sumber : Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Palembang

Berdasarkan hasil tabel 1 adalah hasil dari pelayanan mutasi dan usul kenaikan
pangkat ASN di lingkungan pemerintah Kota Palembang pada tahun 2022. Diketahui
untuk pelayanan mutasi pada tahun 2022 adalah sebanyak 681 pegawai ASN dari hasil
total seluruh jenis mutasi yang dilaksanakan. Sedangkan kenaikan pangkat terhitung
mulai awal periode bulan April dan periode bulan Oktober tahun 2022 ada sebanyak 759
pegawai ASN yang mengusulkan kenaikan pangkat untuk di lingkungan pemerintah

Kota Palembang.

Sebagai instansi pelayanan publik, BKPSDM Kota Palembang harus memberikan
pelayanan yang prima kepada masyarakat. Salah satu pelayanan tersebut dapat berupa
penyediaan arsip secara cepat dan efisien kepada pegawai yang membutuhkan.
Kebutuhan akan pengelolaan arsip pada produk dokumen mutasi dan usulan kenaikan

pangkat didasari oleh urgensi dalam penggunaannya oleh para pegawai ASN di



lingkungan pemerintah Kota Palembang. Sebab, seringkali saat dibutuhkan arsip asli
dari dokumen vyang disimpan oleh para pegawai tersebut tidak ditemukan atau

mengalami kerusakan.

Mengingat pentingnya arsip sebagai nyawa kedua dari dokumen asli yang ada dan
tingginya tingkat pelayanan mutasi dan promosi pegawai, maka BKPSDM Kota
Palembang mulai menggunakan teknologi dalam pengelolaan arsip. Penggunaan
teknologi ini merupakan suatu bentuk implementasi dari Peraturan Walikota Nomor 31
(Palembang, 2020), bahwa: "Alih media arsip sebagaimana dimaksud dilakukan dalam

bentuk media dengan menyesuaikan perkembangan teknologi dan komunikasi.

Namun dalam pelaksanaan digitalisasi arsip yang telah dilakukan oleh BKPSDM
Kota Palembang khususnya pada produk arsip dokumen mutasi dan kenaikan pangkat
masih terdapat kekurangan dan kelemahan dalam pelaksanaannya. Kendala yang
ditemukan berdasarkan hasil observasi yang dilakukan adalah seperti proses digitalisasi
yang dilakukan masin sederhana dan belum adanya pengelolaan lebih lanjut dengan
memanfaatkan sistem pembuatan atau penyimpanan yang berbasis online. Hal ini
diindikasikan dapat menimbulkan inefisiensi prosedur dalam pendistribusian dan

disposisi arsip dokumen mutasi dan usulan kenaikan pangkat.

Selain itu, proses penyimpanan arsip digital yang dilakukan hanya memanfaatkan
perangkat komputer. Hal ini akan berdampak pada lemahnya tingkat keamanan
penyimpanan arsip karena sewaktu-waktu perangkat komputer tersebut dapat rusak dan

arsip yang disimpan akan hilang atau rusak akibat virus atau malware yang menyerang



perangkat komputer tersebut serta tidak adanya back-up data yang disimpan secara

online.

Kendala selanjutnya dalam pengelolaan arsip digital yang dilakukan terhadap
dokumen ini adalah dari segi waktu pencarian yang masih membutunkan waktu yang
cukup lama. Berdasarkan hasil observasi dan wawancara, penyimpanan yang dilakukan
pada perangkat komputer salah satunya seperti arsip kenaikan pangkat hanya dilakukan
berdasarkan kebiasaan pegawai yang mengelolanya dan belum ada pemilahan secara

khusus dalam penyimpanan arsip yang dilakukan.

Kurangnya kemampuan dalam mengelola arsip tentunya berpengaruh pada sistem
penataan dan penyimpanan arsip. Sistem dan proses penyimpanan arsip yang kurang
sistematis dapat menyebabkan arsip menumpuk, arsip tersimpan di tempat yang kurang
tepat, atau bahkan hilang. Mengingat banyaknya produk arsip yang tersimpan di
perangkat komputer, maka akan berdampak pada lamanya waktu pencarian dalam

pendistribusian atau penggunaan arsip jika sewaktu-waktu dibutuhkan.

Berdasarkan permasalahan tersebut, hal ini mengindikasikan bahwa kesiapan
dalam pengelolaan arsip digital khususnya untuk dokumen mutasi dan usul kenaikan
pangkat belum berjalan secara optimal dalam pengimplementasiannya. Adanya
ketidaksesuaian yang muncul dalam pelaksanaan arsip digital dokumen mutasi dan
kenaikan pangkat di BKPSDM Kota Palembang, maka perlu dilakukan penelitian lebih
lanjut dengan judul : "Pengelolaan Arsip Digital Dokumen Mutasi dan Promosi Jabatan

pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Palembang”.



1.2. Rumusan Masalah

Adapun latar belakang yang telah dijabarkan di atas, maka rumusan masalah yang
akan dibahas dalam penelitian ini, yaitu "Bagaimana Manajemen Arsip Digital
Dokumen Mutasi dan Kenaikan Pangkat pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia Kota Palembang?".

1.3. Tujuan Penelitian

Dari hasil perumusan masalah yang telah di buat, maka tujuan dari peneliatan inii
adalah untuk mengetahui manajemen arsip digital dokumen mutasi dan kenaikan
pangkat pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota

Palembang.

1.4. Manfaat Penelitian
Manfaat penelitian ini dikelompokan menjadi dua jenis manfaat yang dapat dilihat

dari segi manfaat teoritis dan manfaat praktis :

1.4.1. Manfaat Teoritis

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan referensi bagi pengembangan
limu  Administrasi  Publik bidang Manajemen Sektor Publik khususnya terkait
manajemen arsip digital instansi Pemerintah.
1.4.2. Manfaat Praktis

Dengan adanya penelitian ini  diharapkan memberikan kontribusi  Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia kota Palembang, dalam upaya

meningkatkan kualitas manajemen arsip digital organisasi agar lebih baik.
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