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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Arsip mempunyai nilai informasi yang dibutuhkan dan dapat digunakan untuk 

masa yang akan datang. Nilai informasi dalam arsip sesungguhnya bersifat 

fundamental dan mempunyai nilai yang berkelanjutan utuk sebuah administrasi, 

keuangan, hukum, alat bukti, atau tujuan sejarah. 

Menurut fungsi dan kegunaannya arsip dibedakan menjadi 2 macam, yaitu 

arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis dibedakan menjadi arsip aktif dan arsip 

inaktif. Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun 

atau jarang digunakan sebagai acuan, rujukan, referensi, jarang ditemukan kembali.  

Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 

Perumahan merupakan salah satu direktorat dari Kementerian Pekerjaan Umum dan 

Perumahan Rakyat yang memiliki tugas menyelenggarakan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan di bidang pelaksanaan pembiayaan infrastruktur pekerjaan 

umum dan perumahan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 

Perumahan sebelumnya bernama Direktorat Jenderal Pembiayaan Perumahan, 

namun dalam rangka mendukung ketersediaan pembiayaan infrastruktur untuk 

menunjang percepatan pembangunan infrastruktur bidang pekerjaan umum dan 

perumahan, pada tanggal 20 Desember 2018 Presiden telah menandatangani 

Peraturan Presiden No: 135 Tahun 2018 tentang Kementerian PUPR yang salah 

satunya merubah Direktorat Jenderal Pembiayaan Perumahan menjadi Direktorat 

Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan. 
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Dalam menjalankan tugas dan fungsinya Direktorat Jenderal Pembiayaan 

Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan pastinya akan menghasilkan output 

berupa arsip atau dokumen penting yang harus disimpan secara manajemen 

kearsipan. Sesuai dengan Undang-Undang No: 43 Tahun 2009 Pasal 58 dimana 

Lembaga negara, pemerintah daerah, perguruan tinggi negeri, serta BUMN 

dan/atau BUMD wajib mengelola arsip yang diciptakan oleh pihak ketiga yang 

diberi pekerjaan berdasarkan perjanjian kerja. 

Dengan berlandaskan undang-undang tersebut Direktorat Jenderal 

Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan membentuk Unit 

Kearsipan dengan tugas dan fungsi mengelola arsip inaktif di lingkungan Direktorat 

Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan. 

Berdasarkan uraian di atas penulis tertarik untuk menyusun laporan tugas 

akhir mengenai prosedur pengelolaan arsip inaktif di Direktorat Jenderal 

Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan dan memutuskan untuk 

mengambil judul tugas akhir ”Prosedur Pengelolaan Arsip Inaktif di Direktorat 

Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan” 

 

1.2 Rumusan Masalah   

Berdasarkan latar belakang yang telah dijabarkan, maka penulis merumuskan 

permasalahan sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan arsip inaktif yang dilakukan di Direktorat 

Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan? 

b. Kendala apa saja dalam prosedur pengelolaan arsip inaktif di Direktorat 

Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam penulisan laporan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 
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a. Mengetahui prosedur pengelolaan arsip yang dilakukan oleh Direktorat 

Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan. 

b. Mengetahui kendala yang terjadi dalam prosedur pengelolaan arsip inaktif 

di Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 

Perumahan. 

 

1.4  Manfaat Penulisan 

a. Bagi Penulis, 

Dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh selama belajar di 

Politeknik Negeri Jakarta untuk diterapkan pada dunia kerja, serta dapat 

menambah wawasan dan pengetahuan mengenai prosedur pengelolaan 

arsip yang diterapkan secara real di dalam sebuah organisasi. 

b. Bagi Perusahaan 

Penulis dapat memberikan saran dan masukan kepada Direktorat Jenderal 

Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan mengenai 

prosedur pengelolaan arsip yang lebih efektif dan efisien sehingga dapat 

dijadikan bahan evaluasi untuk mengembangkan kemajuan perusahaan 

dimasa mendatang. 

c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Penulisan tugas akhir ini dibuat dengan harapan dapat menambah sumber 

bacaan di perpustakaan Politeknik Negeri Jakarta, serta dapat dijadikan 

bahan referensi bagi para pembaca yang akan membuat penulisan tugas 

akhir khususnya pada bidang kearsipan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan 

penelitian di Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 

Perumahan adalah sebagai berikut: 
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a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan secara langsung mengenai proses 

pelaksanaan pengelolaan arsip inaktif pada Direktorat Jenderal 

Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan. Metode ini 

dilakukan melalui praktik kerja lapangan selama 3 (tiga) bulan di 

Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 

Perumahan. 

b. Wawancara 

Penulis mencari informasi melalui wawancara dengan memgajukan 

pertanyaan-pertanyaan mengenai pengelolaan arsip terhadap beberapa 

staff pengelola arsip inaktif Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur 

Pekerjaan Umum dan Perumahan. 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen-dokumen yang terkait dengan tema 

yang diangkat oleh penulis, dan dokumen tersebut dilampirkan di bagian 

lampiran penulisan tugas akhir. 

 

1.6  Metode Analisis Data 

Dalam penulisan tugas akhir ini penulis menggunakan metode analisis 

deskriptif yang menggambarkan atau mendeskripsikan setiap permasalahan yang 

berkaitan dengan pengelolaan arsip inaktif pada Direktorat Jenderal Pembiayaan 

Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan. Data yang diperoleh disusun secara 

sistematis kemudian dianalisis untuk mendapatkan deskripsi mengenai pengelolaan 

arsip inaktif pada Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum 

dan Perumahan sehingga menjadi bentuk laporan tugas akhir. 
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1.7  Sistematika Penulisan 

Agar penulisan laporan tugas akhir ini lebih terarah serta memiliki keterkaitan 

satu sama lainnya, maka diperlukan adanya sistematika penulisan laporan tugas 

akhir yakni sebagai berikut: 

a. Bab I Pendahluan 

Pada bab ini penulis menguraikan latar belakang masalah, rumusan 

masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, 

metode analisa data dan sistematika penulisan. 

 

b. Bab II Landasan Teori 

Bab ini berisi teori dasar yang dikemukakan oleh para ahli. Teori-teori 

tersebut berhubungan dengan materi yang akan dibahas, yaitu mengenai 

pengertian arsip, tujuan penyimpanan arsip dan fungsi arsip, sistem 

penyimpanan arsip, prosedur penyimpanan arsip, penemuan kembali arsip 

dan penyusutan arsip. 

 

c. Bab III Gambaran Umum Perusahaan 

Pada bab ini, penulis menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan 

yang meliputi gambaran singkat Direktorat Jenderal Pembiayaan 

Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan,visi dan misi, struktur 

organisasi, dan deskripsi tugas bagian kearsipan. 

 

d. Bab IV Pembahasan 

Bab ini penulis menjelaskan pembahasan tentang sistem pengelolaan dan 

prosedur penyimpanan arsip inaktif serta hambatan yang berkaitan dengan 

pengelolaan arsip tersebut. 
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e. Bab V Penutup 

Bab ini merupakan bab terakhir dari rangkaian bab di atas dan juga bagian 

terakhir pada penulisan tugas akhir, yang berisikan simpulan serta saran 

yang bersangkutan dengan pembahasan tentang pengelolaan arsip inaktif 

di perusahaan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 Dari pembahasan mengenai bagaimana prosedur pengelolaan arsip inaktif 

di Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum 

dan Perumahan, Unit Kearsipan sudah melakukan pengelolaan arsip inaktif cukup 

sesuai dengan aturan dan teori yang berlaku jika dilihat dari tahapan prosedur 

pengelolaan yang dilakukan. Dengan begitu, penulis dapat memberi kesimpulan 

sebagai berikut: 

a. Prosedur pengelolaan Unit Kearsipan dimulai dari pemindahan arsip inaktif 

yang mewajibkan membuat berita acara pemindahan, lalu langkah-langkah 

penyimpanan arsip yang dimulai dari pemilahan arsip, melakukan 

pengelompokkan, pemberkasan, pendeskripsian arsip dengan kartu fiches, 

manuver kartu fiches, pembuatan skema arsip, pemberian nomor definitif, 

melakukan pembungkusan arsip, memasukkan arsip dalam boks arsip, 

pemberian label boks arsip dan penataan boks arsip ke dalam rak, hingga 

pelayanan arsip telah dilakukan cukup baik sesuai dengan teori dan aturan 

yang berlaku. 

b. Dalam proses pengelolaan arsip inaktif ditemukan beberapa kendala yaitu 

masih kurangnya kesadaran dalam hal membangun kerjasama tiap-tiap unit 

kerja dalam pengelolaan arsip pada Unit Kearsipan sehingga membuat 

kinerja pengelolaan arsip membutuhkan waktu yang cukup lama dan tidak 

adanya alat bantu berupa out file atau out folder pada saat peminjaman arsip. 

 

 Secara keseluruhan prosedur pengelolaan arsip inaktif yang dilakukan oleh 

Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 
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Perumahan telah dilaksanakan dengan baik dan sesuai dengan aturan yang ada. 

Serta pihak Unit Kearsipan tetap berupaya memaksimalkan mungkin agar semua 

tahapan pengelolaan berjalan dengan baik. 

 

5.2 Saran 

Saran penulis untuk Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Pembiayaan 

Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan dalam pengelolaan arsip inaktif, 

yaitu: 

a. Sebaiknya Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum 

dan Perumahan melakukan pelatihan untuk memberikan pemahaman pada 

tiap-tiap unit tentang betapa pentingnya kerjasama dalam penataan arsip 

yang baik dan benar. 

b. Sebaiknya Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur 

Pekerjaan Umum dan Perumahan membuat alat bantu berupa out file atau 

out folder pada saat peminjaman arsip agar arsip yang telah dipinjam dan 

dikembalikan dapat ditata kembali ditempat semula. Contoh alat bantu out 

file dan out folder dapat dilihat pada Lampiran 5. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 

 

DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

 

1. Bagaimana prosedur pemindahan arsip inaktif dari tiap bidang ke unit 

kearsipan? 

2. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip inaktif di Direktorat Jenderal 

Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan? 

3. Bagaimana prosedur peminjaman dan penemuan kembali arsip inaktif di 

Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 

Perumahan? 

4. Apa saja kendala yang dihadapi dalam proses pengelolaan arsip inaktif di 

Direktorat Jenderal Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 

Perumahan? 
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Lampiran 2 

   

   FORM BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Ditjen. Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan 

Perumahan (2021) 
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Lampiran 3 

 

   FORM PEMINJAMAN ARSIP INAKTIF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Ditjen Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan 

(2021) 
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Lampiran 4 

 

DAFTAR ARSIP INAKTIF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Ditjen Pembiayaan Infrastruktur Pekerjaan Umum dan Perumahan 

(2021) 
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Lampiran 5 

 

 

CONTOH ALAT BANTU OUT FILE DAN OUT FOLDER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: http://anitanet.staff.ipb.ac.id/ 
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