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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 
 
 

1.1 Latar Belakang 
 

 Arsip menjadi sumber data penting yang dapat dimanfaatkan untuk berbagai 

keperluan mendatang. Informasi yang terkandung dalam arsip bukan hanya bersifat 

dasar, tetapi juga sangat fundamental dan esensial. Arsip dapat digunakan sebagai 

bukti autentik dalam berbagai konteks, baik untuk tujuan administratif, keuangan, 

hukum, maupun sejarah.  

Dunia semakin maju dengan teknologi digital, namun pengelolaan arsip fisik 

tetap memiliki daya tarik tersendiri. Salah satu hal yang menarik dari prosedur 

pengelolaan arsip fisik adalah aspek taktil dan autentisitasnya. Arsip fisik 

memungkinkan kita untuk merasakan dan melihat langsung dokumen asli yang 

memiliki nilai sejarah dan emosional yang mendalam. Pengelolaan arsip fisik juga 

menuntut ketelitian, keteraturan yang tinggi, menciptakan tantangan dan kepuasan 

tersendiri ketika menekuninya. Terdapat nilai lebih dalam menjaga dan merawat 

arsip fisik di era digital ini, karena tidak semua informasi dapat atau seharusnya 

didigitalkan. Beberapa dokumen memerlukan perlindungan fisik yang lebih ketat 

untuk mencegah kerusakan digital atau risiko kehilangan data. Meskipun teknologi 

memberikan kemudahan dan efisiensi, daya tarik prosedur pengelolaan arsip fisik 

terletak pada keaslian, ketahanan, dan nilai yang tak tergantikan. 

Mengendalikan arsip secara sistematis, efektif, dan efisien disebut pengelolaan 

arsip dinamis. Tujuan utamanya yaitu untuk memastikan dokumen tersedia sebagai 

alat penilaian kinerja dan bukti yang sah. Hal ini dilakukan dengan menggunakan 

sistem yang dapat diandalkan, terorganisir, lengkap, dan selaras dengan aturan, 

prosedur, dan standar yang ada. Pengelolaan arsip dinamis mencakup seluruh 

aktivitas yang berhubungan dengan penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan 

pengurangan dokumen untuk mencapai tujuan tersebut. Bagi kemajuan setiap 

kantor, pengelolaan arsip sangat krusial karena berfungsi sebagai pusat informasi, 
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mendukung pengambilan keputusan, dan mencerminkan pencapaian program 

pengembangan kantor. Kemampuan untuk menemukan kembali dokumen secara 

cepat dan tepat adalah indikator keberhasilan manajemen arsip. 

Berdasarkan Surat Pimpinan MPRS No. A.9/1/24/MPRS/1967, Arsip Nasional 

ditetapkan sebagai lembaga pemerintah non-departemen. Fungsinya yaitu sebagai 

lembaga teknis pemerintah yang tidak bertolak belakang dengan UUD 1945, serta 

sebagai penyempurna dari pekerjaan yang telah dilakukan oleh Presidium Kabinet. 

Arsip Nasional dengan demikian berperan penting dalam pengelolaan arsip sebagai 

bagian dari sistem administrasi negara, mendukung transparansi dan akuntabilitas 

pemerintah, serta menjaga dokumentasi penting untuk kepentingan sejarah dan 

hukum. 

Direktorat Kearsipan Daerah II adalah salah satu unit penting yang ada di bawah 

Arsip Nasional Republik Indonesia serta beroperasi di dalam lingkungan Deputi 

Bidang Pembinaan Kearsipan. Direktorat ini memiliki tanggung jawab besar dalam 

menyusun kebijakan teknis pelaksanaan yang relevan dengan kegiatan kearsipan di 

wilayah Daerah II. Direktorat Kearsipan Daerah II juga berperan dalam 

memberikan bimbingan dan arahan kepada instansi-instansi terkait di daerah agar 

aktivitas pengelolaan arsip dapat berjalan dengan baik serta selaras dengan 

peraturan berlaku. Direktorat Kearsipan Daerah II berkontribusi penting dalam 

menjaga dan melestarikan arsip-arsip yang bernilai sejarah dan informasi penting. 

Direktorat Kearsipan Daerah II tentu akan menghasilkan arsip atau dokumen 

penting yang perlu dikelola dengan baik selama menjalankan tugas, fungsi, dan 

tanggung jawabnya. Berdasarkan Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Pasal 58, 

lembaga negara, pemerintah daerah, perguruan tinggi negeri, serta BUMN ataupun 

BUMD diwajibkan untuk mengelola arsip yang dihasilkan oleh kubu ketiga yang 

diberikan tugas melalui perjanjian kerja. Pengelolaan arsip ini penting untuk 

memastikan informasi yang berkaitan dengan kegiatan dan keputusan suatu 

lembaga yang dapat dipertanggungjawabkan dan diakses di masa depan. 

Direktorat Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia menjadi 

tema sentral dalam upaya untuk mengeksplorasi pentingnya peran arsip dalam 

mengelola informasi yang esensial bagi pemerintahan dan masyarakat. Arsip-arsip 
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ini tidak hanya menyimpan catatan sejarah yang berharga, tetapi juga memainkan 

peran krusial dalam mendukung transparansi, akuntabilitas, dan efisiensi 

administrasi publik. Mengelola dan menjaga arsip dengan baik, serta keberadaan 

arsip yang tertata rapi dan terorganisir pada Direktorat Kearsipan Daerah II dapat 

memastikan bahwa informasi penting selalu tersedia dan pihak yang 

berkepentingan dapat mengaksesnya.  

Berlandaskan penjelasan di atas, Penulis berminat untuk mengetahui lebih 

dalam terkait prosedur pengelolaan arsip aktif di Direktorat Kearsipan Daerah II 

Arsip Nasional Republik Indonesia serta memutuskan untuk memilih judul tugas 

akhir ”Prosedur Pengelolaan Arsip Fisik Dinamis Aktif Pada Direktorat Kearsipan 

Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia”. 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Berlandaskan penjelasan latar belakang yang dijelaskan sebelumnya, 

perumusan masalah dapat dibuat di sebagai berikut:  

1. Prosedur pengelolaan arsip fisik dinamis aktif yang dilakukan pada Direktorat 

Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia.  

2. Hambatan yang terjadi dalam pengelolaan arsip fisik dinamis aktif pada 

Direktorat Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia. 

3. Solusi terhadap hambatan yang terjadi dalam pengelolaan arsip fisik dinamis 

aktif pada Direktorat Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia. 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan latar belakang dan ruang lingkup di atas, Penulis berusaha 

mencapai tujuan tertentu dalam pelaksanaan Tugas Akhir yaitu sebagai berikut: 

1. Menguraikan prosedur pengelolaan arsip fisik dinamis aktif yang dilaksanakan 

oleh Direktorat Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia. 
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2. Mengidentifikasi kendala yang muncul dalam pengelolaan arsip fisik dinamis 

aktif di Direktorat Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia. 

3. Menemukan solusi untuk mengatasi kendala yang dihadapi dalam pengelolaan 

arsip fisik dinamis aktif di Direktorat Kearsipan Daerah II Arsip Nasional 

Republik Indonesia. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Melalui penulisan tugas akhir ini, diharapkan terdapat beberapa manfaat yang 

dapat dirasakan, baik oleh penulis, pembaca, maupun pihak-pihak yang 

berkepentingan yaitu:  

1. Bagi Penulis  

Melihat secara langsung proses pengelolaan arsip fisik dinamis aktif di 

Direktorat Kearsipan Daerah II, diharapkan dapat membantu Penulis 

menerapkan apa yang telah dipelajari oleh Penulis selama kuliah. Penulis 

berharap penelitian ini juga dapat memberikan wawasan praktis yang 

mendalam mengenai tantangan dan solusi dalam pengelolaan arsip dinamis. 

Penulis juga berharap penelitian ini akan memberi Penulis pemahaman yang 

lebih baik tentang mata kuliah Kearsipan. 

2. Bagi Perusahaan  

Keuntungan bagi Direktorat Kearsipan Daerah II yakni Penulis dapat 

memberikan gagasan dan rekomendasi tentang prosedur pengelolaan arsip fisik 

dinamis aktif, sehingga dapat digunakan sebagai bahan evaluasi untuk 

kemajuan di bidang tersebut dan lembaga lain.  

3. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Manfaat bagi dunia ilmu pengetahuan, yaitu meningkatkan pengetahuan 

tentang kearsipan dan berfungsi sebagai referensi serta sumber informasi bagi 

pihak yang memerlukannya di bidang pendidikan dan lembaga lainnya. 

 
 



5 
 

  

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Metode yang digunakan Penulis untuk mengumpulkan data dalam penyusunan 

laporan tugas akhir selama proses penelitian di Direktorat Kearsipan Daerah II 

ANRI adalah sebagai berikut:   

1. Wawancara  

Penulis mencari informasi dengan melakukan proses diskusi langsung 

mengenai prosedur pengelolaan arsip fisik dinamis aktif dengan Arsiparis 

Penyelia, Penata Muda Tingkat I beserta Staf di Direktorat Kearsipan Daerah 

II ANRI untuk menunjang penulisan laporan akhir Penulis.  

2. Dokumentasi  

Penulis mengumpulkan data berupa dokumentasi melalui proses pekerjaan dan 

kegiatan yang Penulis lakukan yang memiliki kaitan dengan prosedur 

pengelolaan arsip fisik dinamis aktif pada Direktorat Kearsipan Daerah II 

ANRI.  
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BAB V 
 

PENUTUP 
 
 
 

5.1  Kesimpulan 

 

Berdasarkan pembahasan dalam tugas akhir Penulis tentang prosedur 

pengelolaan arsip fisik dinamis aktif pada Direktorat Kearsipan Daerah II ANRI, 

dapat disimpulkan bahwa: 

a. Pengelolaan arsip fisik dinamis aktif di Direktorat Kearsipan Daerah II ANRI 

telah dilaksanakan dengan baik dan sesuai prosedur. Hal ini disebabkan oleh 

pengelolaan arsip yang mencakup berbagai aspek, termasuk sistem 

penyimpanan, pemeliharaan, penataan arsip aktif, penggunaan atau 

peminjaman arsip aktif, serta penyusutan arsip, yang semuanya mengikuti 

ketentuan yang ditetapkan oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan teori 

yang relevan. 

b. Kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip fisik dinamis aktif di 

Direktorat Kearsipan Daerah II telah diupayakan untuk dicari solusinya dengan 

berbagai langkah yang telah dilakukan, kendala tersebut meliputi: 

1) Keterbatasan ruang penyimpanan menjadi masalah signifikan karena 

jumlah arsip yang terus meningkat, mengakibatkan kebutuhan ruang 

penyimpanan yang mendesak dan sering kali tidak memadai.  

2) Kekurangan arsiparis berpengalaman dan penggunaan tenaga magang 

yang belum memadai mengakibatkan ketidakteraturan dalam pencatatan 

dan penyimpanan arsip, serta meningkatkan kemungkinan kesalahan dan 

pencampuran berkas. 

3) Belum adanya ketentuan yang jelas mengenai kewenangan pengelolaan 

arsip rahasia atau sangat rahasia menambah risiko kehilangan informasi, 

sehingga perlu diterapkan langkah-langkah keamanan yang lebih ketat 

untuk melindungi kerahasiaan dokumen.  
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c. Solusi terhadap kendala-kendala yang dihadapi telah diupayakan oleh 

Direktorat Kearsipan Daerah II, solusi tersebut meliputi: 

1) Terhadap keterbatasan ruang, solusi yang dapat dilakukan oleh Direktorat 

KD II yaitu melakukan verifikasi dan pengecekan terhadap arsip double 

secara berkala dan menghancurkan arsip tersebut. 

2) Mengenai kekurangan arsiparis berpengalaman, solusi yang dapat 

dilakukan yaitu mengadakan evaluasi penilaian kinerja bagi para tenaga 

magang dan evaluasi oleh arsiparis terhadap hasil kerja para tenaga 

magang untuk perbaikan dalam pengelolaan arsip. 

3) Terkait belum adanya ketentuan mengenai kewenangan arsip rahasia, 

solusi yang dapat dilakukan yaitu dengan melakukan pengawasan ketat 

terhadap siapapun yang masuk ke dalam central file dan hanya petugas 

berwenang memiliki izin yang diperbolehkan masuk ke ruangan tersebut. 

 

 

5.2  Saran 
 

Berdasarkan pengamatan Penulis terkait dengan hambatan yang dihadapi 

dalam pengelolaan arsip fisik dinamis aktif di Direktorat Kearsipan Daerah II 

ANRI, penulis akan memberikan beberapa saran untuk meningkatkan pengelolaan 

arsip fisik dinamis aktif tersebut, sebagai berikut: 

a. Untuk mengatasi keterbatasan ruang penyimpanan, dapat direalisasikan 

pengadaan sistem penyimpanan yang lebih efisien seperti rak arsip bergerak 

(mobile shelving) sehingga dapat memaksimalkan penggunaan ruang central file 

yang ada. Penting untuk melakukan evaluasi secara berkala terhadap arsip guna 

mengidentifikasi arsip yang tidak lagi aktif dan memindahkannya ke ruangan 

khusus penyimpanan arsip inaktif, atau dilakukannya pemusnahan arsip yang 

sesuai dengan peraturan. 

b. Untuk meningkatkan keefektifan pencarian dan kemudahan akses arsip, perlu 

diterapkan sistem pencatatan dan penataan yang lebih terstruktur dan efektif. 

Pelatihan bagi staf mengenai prosedur pencatatan dan penataan arsip yang baik 

juga sangat penting untuk memastikan keteraturan dan ketelitian dalam 
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pengelolaan arsip. 

c. Untuk menjaga keamanan informasi, diperlukan penerapan langkah-langkah 

keamanan yang ketat. Penggunaan teknologi keamanan seperti pengunci lemari 

arsip, pengawasan CCTV, dan sistem akses kontrol yang terbatas hanya kepada 

personel yang berwenang dapat mengurangi risiko akses tidak sah. Kebijakan 

keamanan informasi yang jelas juga harus diterapkan, termasuk prosedur untuk 

menangani dan melindungi dokumen penting dan rahasia. Terkait perlindungan 

arsip dari kerusakan atau kehilangan, diperlukan langkah-langkah preventif dan 

pemeliharaan yang tepat.  

Penerapan solusi-solusi di atas dengan harapan Direktorat Kearsipan Daerah II 

ANRI dapat mengatasi hambatan-hambatan dalam pengelolaan arsip fisik dinamis 

aktif, sehingga menjaga integritas, ketersediaan, dan aksesibilitas dokumen secara 

efektif. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 
Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

Narsumber: Priyono Widodo - Arsiparis Penyelia 

 

1. Bagaimana prosedur terkait penyimpanan arsip fisik aktif di Direktorat 

Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia? 

Jawab: Mengenai arsip fisik yang bersifat aktif, penyimpanannya merujuk 

pada Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 

2011 tentang Petunjuk Pelaksanaan Pengelolaan Arsip Aktif di Central File. 

Masing-masing unit kerja di wilayah ANRI memiliki tanggung jawab untuk 

melaksanakan penyimpanan arsip fisik aktif sesuai dengan pedoman yang 

ada. 

2. Bagaimana prosedur peminjaman dan penemuan kembali arsip fisik aktif di 

Direktorat Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia? 

Jawab: Terkait dengan peminjaman arsip fisik, biasanya arsip yang akan 

dipinjam oleh karyawan di lingkungan ANRI akan dilakukan melalui lisan 

terlebih dahulu. Kemudian, unit pengelola central file akan melihat dan 

memastikan ketersediaan arsip. Peminjaman tentunya tetap dilakukan 

sesuai dengan Standar Operasional Prosedur yang telah ditetapkan. Untuk 

penemuan kembali arsip yang akan dipinjam, dapat dilihat berdasarkan 

daftar arsip aktif untuk memudahkan penemuan lokasi arsip yang disimpan. 

3. Apa azas yang digunakan dalam penataan arsip fisik aktif di Direktorat 

Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia? 

Jawab: Azas yang dipergunakan dalam pengelolaan arsip fisik aktif pada 

Direktorat KD II ANRI yaitu azas desentralisasi. Sesuai dengan Peraturan 

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2015 tentang 

Pedoman Pengurusan Surat, lingkungan ANRI menggunakan azas 

gabungan, namun dalam hal penataan dan penyimpanan arsip fisik masing-

masing unit kerja menggunakan azas desentralisasi.
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4. Bagaimana layanan terkait penggunaan atau pemeliharaan arsip fisik aktif 

di Direktorat Kearsipan Daerah II Arsip Nasional Republik Indonesia? 

Jawab: Untuk penggunaan arsip, bagi arsip yang tidak bersifat rahasia dapat 

diakses oleh siapapun selagi maksud dan tujuannya jelas dan telah disetujui 

oleh unit pengelola, arsip yang akan digunakan tentunya dicatat dalam buku 

peminjaman arsip dan ditanda tangani langsung oleh pihak yang 

bersangkutan, agar penggunaannya sah. Pemelihaan arsip dilakukan dengan 

menggunakan sarana dan prasarana yang mendukung, misalnya seperti laci 

penyimpanan atau filling cabinet. Pemeliharaan arsip juga diupayakan 

dengan memastikan bahwa siapapun yang berada di ruang central file dapat 

mematuhi larangan yang ada demi menjaga keamanan arsip fisik. 

 

 

 

Priyono Widodo 

Arsiparis Penyelia
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Lampiran 2 

 

Peraturan ANRI Nomor 9 Tahun 2022 Tentang Klasifikasi Arsip 

 

Sumber: Arsip Nasional Republik Indonesia, 2024 
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Lampiran 3 

 

Daftar Berkas Arsip Fisik Aktif Direktorat Kearsipan Daerah II 

 

Sumber: Direktorat Kearsipan Daerah II, 2024 



50 
 

 

Lampiran 4 

 

Daftar Isi Berkas Arsip Fisik Aktif Direktorat Kearsipan Daerah II 

 

Sumber: Direktorat Kearsipan Daerah II, 2024 
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Lampiran 5 

 

Boks Arsip Inaktif  yang akan dilakukan Pemindahan 

 

Sumber: Direktorat Kearsipan Daerah II, 2024 


