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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 

 

1.1 Latar Belakang 
 

Setiap organisasi mempunyai arsip yang berperan penting sebagai penunjang 

kegiatan untuk menjadi bahan bukti yang nyata, dan sah menurut hukum. Selain 

sebagai penunjang kegiatan operasional dan bukti hukum, arsip juga memiliki nilai 

historis yang penting bagi perkembangan perusahaan. Arsip yang bernilai historis 

tidak hanya mencakup dokumen yang merekam keputusan strategis dan pencapaian 

perusahaan, tetapi juga mencakup catatan penting yang menunjukkan evolusi dan 

transformasi perusahaan dari waktu ke waktu.  

Organisasi memerlukan pengelolaan arsip yang optimal untuk memastikan 

bahwa arsip yang dibuat dan disimpan dapat diakses dengan mudah dan cepat 

ketika dibutuhkan. Pengelolaan yang optimal tidak hanya mendukung efisiensi 

operasional organisasi, tetapi juga memastikan kepatuhan terhadap standar 

peraturan dan hukum yang berlaku.  

Kementerian Perindustrian sebagai lembaga pemerintah yang bertanggung 

jawab atas urusan perindustrian, memiliki peran penting dalam mengembangkan 

sektor industri nasional dan internasional. Pada sektor industri nasional, 

kementerian ini berfokus pada peningkatan daya saing industri dalam negeri 

melalui kebijakan yang mendukung inovasi, peningkatan kualitas produk, dan 

penguatan rantai pasok. Sementara itu, sektor industri internasional, kementerian 

ini berupaya mendorong ekspor, memperluas akses pasar global, serta menjalin 

kemitraan strategis dengan negara-negara lain untuk meningkatkan kontribusi 

industri Indonesia di pasar dunia. Dalam menjalankan peran ini, Kementerian 

Perindustrian sangat bergantung pada administrasi yang efektif dan efisien, 

khususnya pada hal pengelolaan arsip inaktif yang selaras dengan ketentuan yang 

berlaku. 
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Pengelolaan arsip inaktif di Kementerian Perindustrian tidak hanya penting 

untuk mendukung administrasi yang efektif dan efisien, tetapi juga untuk menjaga 

nilai historis yang tak ternilai bagi perkembangan industri. Dokumen-dokumen ini 

merekam jejak kebijakan, program, dan inovasi yang telah dilaksanakan, serta 

menjadi cerminan perkembangan industri dari waktu ke waktu. Pengelolaan yang 

baik terhadap arsip inaktif, berperan sebagai fondasi dalam perumusan kebijakan 

masa depan dan evaluasi keberhasilan inisiatif sebelumnya, serta memastikan 

bahwa sejarah dan pencapaian industri tetap terdokumentasi dengan baik. Dengan 

demikian, pengelolaan arsip inaktif yang terstruktur dan komprehensif di 

Kementerian Perindustrian dapat mendukung peran kementerian dalam 

mengembangkan sektor industri yang berkelanjutan dan berdaya saing tinggi. 

Berdasarkan uraian di atas, penulis berminat untuk mengambil judul tugas akhir 

“Prosedur Pengelolaan Arsip Inaktif di Direktorat Jenderal Industri Kecil 

Menengah dan Aneka Kementerian Perindustrian”. 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 
 

Berdasarkan latar belakang pembahasan yang sudah dijelaskan, maka ruang 

lingkup pada tugas akhir ini mencakup: 

1. Prosedur pengelolaan arsip inaktif di Direktorat Jenderal Industri Kecil, 

Menengah, dan Aneka, Kementerian Perindustrian. 

2. Kendala dalam pengelolaan arsip inaktif di Direktorat Jenderal Industri 

Kecil, Menengah, dan Aneka, Kementerian Perindustrian. 

3. Solusi terhadap kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip inaktif di 

Direktorat Jenderal Industri Kecil, Menengah, dan Aneka, Kementerian 

Perindustrian. 
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1.3 Tujuan Penulisan 
 

Berikut tujuan yang diharapkan bisa digapai pada penulisan laporan tugas akhir 

ini, yakni: 

1. Menjelaskan prosedur pengelolaan arsip inaktif di Direktorat Jenderal 

Industri Kecil, Menengah, dan Aneka, Kementerian Perindustrian. 

2. Menjelaskan kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip inaktif di 

Direktorat Jenderal Industri Kecil, Menengah, dan Aneka, Kementerian 

Perindustrian. 

3. Menjelaskan solusi terhadap kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip 

inaktif di Direktorat Jenderal Industri Kecil, Menengah, dan Aneka, 

Kementerian Perindustrian. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 
 

 Berdasarkan tujuan yang sudah dijabarkan di atas, maka diharapkan laporan 

tugas akhir ini memiliki manfaat, yakni: 

1. Bagi Penulis 

Dapat mengimplementasikan ilmu yang didapatkan dalam bangku 

perkuliahan, serta memperluas pemahaman perihal prosedur pengelolaan 

arsip inaktif dalam sebuah organisasi. 

2. Bagi Perusahaan  

Dapat dipergunakan sebagai bahan penilaian pengembangan perusahaan 

dimasa depan, dengan mengidentifikasi aspek yang perlu ditingkatkan 

dalam pengelolaan arsip inaktif.   

3. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Dapat dipergunakan sebagai referensi bagi dunia ilmu pengetahuan yang 

tertarik dengan topik yang dibahas. Serta memberikan perbandingan antara 

teori kearsipan dengan praktik yang terjadi langsung di lapangan. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Untuk mendapatkan data serta informasi yang dibutuhkan pada penulisan ini, 

penulis memakai berbagai teknik pengumpulan data, yakni: 

1. Wawancara 

Pada tahap ini, penulis melaksanakan wawancara dengan Unit Pengolah dan 

Unit Kearsipan yang berfokus pada prosedur pengelolaan arsip inaktif di 

Direktorat Jenderal Industri Kecil, Menengah, dan Aneka, Kementerian 

Perindustrian. 

2. Dokumentasi 

Pada tahap ini, penulis mengumpulkan berbagai dokumen yang relevan 

dengan prosedur pengelolaan arsip inaktif di Direktorat Jenderal Industri 

Kecil, Menengah, dan Aneka, Kementerian Perindustrian sebagai bagian 

dari penelitian ini. 
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BAB V 
 

PENUTUP 
 

 

 

5.1 Kesimpulan 
 

Berdasarkan hasil pengamatan penulis pada pelaksanaan prosedur pengelolaan 

arsip inaktif di Ditjen IKMA Kemenperin, dapat disimpulkan bahwa: 

a. Prosedur pengelolaan arsip inaktif di Ditjen IKMA Kemenperin mencakup 

beberapa tahapan, yaitu pemindahan arsip inaktif, penataan arsip inaktif dan 

layanan arsip inaktif. Pengelolaan arsip inaktif pada Ditjen IKMA 

Kemenperin telah sesuai dengan ketentuan yang ada. Setiap tahapan 

dilakukan dengan teliti selaras dengan aturan yang ada, guna memastikan 

arsip inaktif terjaga dengan baik. Pengelolaan arsip inaktif ini sangat penting 

untuk memastikan informasi tetap dapat diakses dengan cepat dan akurat 

ketika dibutuhkan. Meskipun arsip ini jarang digunakan, arsip tetap 

memiliki nilai guna administrasi, hukum, dan sejarah yang perlu dijaga.  

b. Kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip inaktif pada Ditjen IKMA 

Kemenperin menyoroti 2 (dua) kendala, yaitu keterbatasan SDM dalam 

pengelolaan arsip inaktif dan keterbatasan ruang penyimpanan arsip inaktif. 

c. Dalam upaya mengatasi keterbatasan SDM, instansi telah mengambil 

langkah dengan memanfaatkan tenaga kerja magang atau Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Pendekatan ini merupakan solusi jangka pendek hingga 

menengah yang cukup terstruktur, dilengkapi dengan kurikulum magang 

yang terstruktur dan pendampingan oleh mentor. Sedangkan, dalam masalah 

keterbatasan ruang penyimpanan, instansi akan melakukan penyusutan 

secara lebih intensif, baik melalui pemusnahan arsip yang telah melewati 

JRA, maupun pemindahan arsip statis/vital ke ANRI untuk mencegah 

penumpukan dan memastikan arsip disimpan di tempat yang sesuai. 
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5.2 Saran 
 

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan oleh penulis mengenai kendala 

yang terdapat dalam pengelolaan arsip inaktif pada Ditjen IKMA Kemenperin, 

berikut ini saran yang bisa dilakukan untuk menunjang pengelolaan arsip inaktif 

agar lebih baik: 

a. Untuk mengatasi keterbatasan SDM dalam pengelolaan arsip inaktif, 

sebaiknya langkah yang dapat diambil ialah: 

1) Merekrut staf tambahan yang khusus menangani pengelolaan arsip 

inaktif. Dengan adanya staf yang berfokus pada tugas ini, beban kerja 

dapat terdistribusi dengan lebih baik, dan pengelolaan arsip inaktif dapat 

dilaksanakan secara lebih efektif serta efisien. 

2) Menyelenggarakan program pelatihan kearsipan dalam meningkatkan 

kualitas pengelolaan arsip. Pelatihan ini tidak hanya meningkatkan 

keterampilan staf dalam menangani arsip, tetapi juga memperdalam 

pemahaman mereka tentang pentingnya manajemen arsip yang baik. 

3) Penerapan sistem rotasi tugas untuk mengatasi keterbatasan SDM. 

Dalam sistem ini, staf secara bergantian bertanggung jawab atas 

pengelolaan arsip inaktif untuk periode tertentu. Hal ini dapat 

memastikan bahwa beban kerja terdistribusi secara merata, rotasi tugas 

juga memungkinkan semua staf untuk memperoleh pengalaman 

langsung dalam pengelolaan arsip inaktif. Dengan demikian, 

pengelolaan arsip inaktif tidak lagi menjadi tanggung jawab eksklusif 

sekelompok kecil staf, melainkan menjadi kompetensi bersama yang 

dimiliki oleh seluruh tim. 

b. Untuk mengatasi keterbatasan ruang penyimpanan arsip inaktif, sebaiknya 

melakukan digitalisasi arsip inaktif. Dengan mengkonversi dokumen fisik 

ke format digital, kebutuhan ruang penyimpanan fisik dapat dikurangi 

secara drastis. Penyimpanan digital juga memungkinkan backup data yang 

lebih mudah, dan mengurangi risiko kehilangan informasi akibat kerusakan 

fisik. 
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LAMPIRAN 
 

 

Lampiran 1. Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke 

Unit Kearsipan? 

2. Berapa banyak boks dan berkas arsip inaktif yang dipindahkan tiap 

tahunnya oleh Unit Pengolah? 

3. Bagaimana prosedur penataan arsip inaktif pada Unit Kearsipan? 

4. Dimana tempat penyimpanan arsip inaktif di Direktorat Jenderal 

Industri Kecil Menengah dan Aneka Kementerian Perindustrian? 

5. Berapa ukuran ruangan  dan banyaknya rak penyimpanan di Record 

Center? 

6. Bagaimana layanan arsip inaktif di Direktorat Jenderal Industri Kecil 

Menengah dan Aneka? 

7. Apa saja kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip inaktif di 

Direktorat Jenderal Industri Kecil Menengah dan Aneka Kementerian 

Perindustrian? 

8. Bagaimana solusi terhadap kendala yang terjadi dalam pengelolaan 

arsip inaktif di Direktorat Jenderal Industri Kecil Menengah dan Aneka 

Kementerian Perindustrian? 
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Lampiran 2. Contoh Daftar Arsip Aktif 

 

 

Sumber: Ditjen IKMA Kemenperin 2024. 
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Lampiran 3. Contoh Jadwal Retensi Arsip 

 

 

Sumber: Ditjen IKMA Kemenperin 2024. 
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Lampiran 4. Contoh Daftar Arsip yang Dipindahkan 

 

 

Sumber: Ditjen IKMA Kemenperin, 2024. 
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Lampiran 5. Contoh Berita Acara Pemindahan Arsip 

 

 

Sumber: Ditjen IKMA Kemenperin, 2024. 
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Lampiran 6. Penumpukan boks arsip inaktif pada Unit Pengolah 

 

 

Sumber: Ditjen IKMA Kemenperin, 2024. 

 


