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BAB I  
 

PENDAHULUAN 
 

 
 

1.1 Latar Belakang 
 

Arsip sebagai sumber informasi sangat diperlukan dalam setiap aktivitas 

organisasi untuk membantu dalam proses administrasi dan manajemen sehingga 

fungsinya dapat berjalan dengan baik. Sebagai pusat memori, arsip menjadi titik 

fokus bagi seseorang untuk mengingat peristiwa masa lalu maupun yang telah 

terjadi. Arsip tidak hanya menyediakan informasi yang dibutuhkan untuk 

keputusan tetapi juga dapat menjadi bukti dan dapat diandalkan untuk berbagai 

keperluan hukum. Selain itu, arsip berfungsi untuk membantu menjaga 

kesinambungan sejarah dan pengetahuan, serta memastikan bahwa informasi 

penting tersedia untuk referensi di masa mendatang. 

Volume arsip sebagai rekaman aktivitas akan terus meningkat seiring 

dengan kemajuan lembaga. Peningkatan volume arsip tentunya mengakibatkan, 

munculnya berbagai tantangan dalam pengelolaan arsip, seperti masalah ruang 

penyimpanan, pemeliharaan, perawatan, sumber daya manusia, dan pencarian 

kembali arsip. 

Mengingat pentingnya arsip dan jumlahnya yang akan terus bertambah, 

diperlukan manajemen arsip yang sistematis, efektif, dan efisien. Struktur dasar 

unit kearsipan di suatu instansi harus dibangun dengan landasan yang kuat dan 

jelas agar unit kearsipan dapat menjalankan tugasnya sehari-hari tanpa hambatan. 

Landasan ini penting untuk memastikan pelaksanaan tugas kearsipan yang lebih 

efektif serta mampu beradaptasi dengan kemajuan ilmu pengetahuan, teknologi, 

dan tuntutan instansi yang semakin kompleks. 



2 
 

 
 

Pemusnahan arsip adalah salah satu tahap dalam manajemen kearsipan 

yang berfungsi mengendalikan akumulasi arsip. Proses pemusnahan arsip, mulai 

dari proses pemindahan, pemusnahan, maupun penyerahan, merupakan tugas yang 

tidak mudah dilakukan. Kendala utama yang umumnya dihadapi adalah tidak 

tersedianya pegawai dan informasi mengenai kearsipan yang layak untuk 

melaksanakan penyusutan arsip, serta kurangnya kesadaran pegawai tentang 

pentingnya arsip. Akibatnya, sering kali arsip-arsip musnah tidak sesuai dengan 

prosedur yang berlaku.  

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDikti) Wilayah III adalah satuan 

unit kerja dari Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi 

(Kemendikbudristek) yang secara struktural berada di bawah naungan dan 

bertanggung jawab kepada Menteri Pendidikan dan Kebudayaan. LLDikti 

Wilayah III bertugas untuk memfasilitasi peningkatan mutu penyelenggaran 

pendidikan di perguruan tinggi baik negeri maupun swasta di Provinsi DKI Jakarta 

dan sekitarnya. Sebagai lembaga negara yang mempunyai tugas tersebut, LLDikti 

Wilayah III harus memastikan arsip dikelola dengan baik dan tepat, guna 

memperlancar pengambilan keputusan dan menjamin kelangsungan hidup 

lembaga tersebut. 

LLDikti Wilayah III telah menyadari pentingnya pengelolaan arsip inaktif 

terutama dalam pemusnahan arsip. LLDikti Wilayah III memiliki keunikan 

sebagai yang pertama dalam melaksanakan pemusnahan arsip. Perbedaan ini 

menjadi menarik karena LLDikti Wilayah III menjadi pelopor di antara 16 wilayah 

LLDikti lainnya yang tersebar di seluruh Indonesia. 

Berdasarkan uraian diatas, penulis sangat tertarik untuk mengetahui lebih 

lanjut mengenai prosedur kegiatan pemusnahan arsip inaktif pada unit kearsipan 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDikti) Wilayah III. Oleh karena itu 

penulis tertarik untuk memilih judul “Prosedur Pemusnahan Arsip Inaktif Oleh 
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Bagian Umum Unit Kearsipan Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi 

Wilayah III” 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Berdasarkan latar belakang diatas, penulis dapat mengemukakan ruang 

lingkup sebagai berikut: 

1. Prosedur pemusnahan arsip inaktif oleh Bagian Umum Unit Kearsipan 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDikti) Wilayah III 

2. Hambatan-hambatan yang ditemui dalam pemusnahan arsip inaktif Bagian 

Umum Unit Kearsipan Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDikti) 

Wilayah III 

3. Penyelesaian masalah dari hambatan-hambatan yang ditemui dalam 

pemusnahan arsip inaktif Bagian Umum Unit Kearsipan Lembaga Layanan 

Pendidikan Tinggi (LLDikti) Wilayah III 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 
 

Adapun tujuan yang diharapkan dapat tercapai dalam penulisan laporan 

tugas akhir ini antara lain adalah: 

1. Menjelaskan prosedur pemusnahan arsip inaktif oleh Bagian Umum Unit 

Kearsipan Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDikti) Wilayah III 

2. Menjelaskan hambatan yang terjadi dalam pemusnahan arsip inaktif oleh 

Bagian Umum Unit Kearsipan Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi 

(LLDikti) Wilayah III 

3. Menjelaskan penyelesaian masalah dari hambatan-hambatan yang ditemui 

dalam pemusnahan arsip inaktif Bagian Umum Unit Kearsipan Lembaga 

Layanan Pendidikan Tinggi (LLDikti) Wilayah III 
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1.4 Manfaat Penulisan 

 

Berdasarkan tujuan yang telah dipaparkan, diharapkan laporan tugas akhir 

ini memiliki manfaat sebagai berikut: 

1. Bagi Penulis diharapkan dapat memperluas pengetahuan, dan memperkaya 

pengalaman khususnya dalam bidang kearsipan. Selain itu, penyusunan 

laporan tugas akhir ini juga diharapkan dapat memberikan manfaat dengan 

mengaplikasikan materi yang telah dipelajari selama kuliah, terutama dalam 

mata kuliah kearsipan.  

2. Bagi Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi Wilayah III, penulis dapat 

memberikan masukan yang baik agar dapat dijadikan pedoman dalam 

melakukan evaluasi terhadap pengelolaan arsip inaktif. Diharapkan masukan 

tersebut dapat membantu peningkatan kinerja dalam pengelolaan arsip inaktif 

untuk mencapai standar yang lebih baik. 

3. Bagi Ilmu Pengetahuan, penulis berharap dapat memberikan kontribusi 

terhadap pemahaman dan kesadaran akan pentingnya pengelolaan arsip inaktif 

di berbagai perusahaan atau lembaga. 

 

 

1.5 Metode Penulisan  
 

        Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa 

metode pengumpulan data, antara lain:  

1. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara kepada staff dan pegawai LLDikti Wilayah III 

yang menangani langsung proses pemusnahan arsip inaktif. 

2. Dokumentasi 

Penulis menggunakan metode dokumentasi melalui kegiatan yang penulis 

lakukan yang berkaitan dengan prosedur pemusnahan arsip inaktif. 
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BAB V 
 

PENUTUP 
 
 
 

5.1 Kesimpulan 
 

Mengacu pada pembahasan pada bab IV, penulis menarik kesimpulan sebagai 

berikut:  

1. Kegiatan pemusnahan arsip inaktif oleh Bagian Umum Unit Kearsipan 

LLDikti Wilayah III dilaksanakan dengan berpedoman pada ketentuan 

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 25 Tahun_2012 dan 

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik 

Indonesia Nomor 20 Tahun 2022 dimana arsip yang akan dimusnahkan 

tidak memiliki nilai guna, retensinya telah habis dan dinyatakan untuk 

dimusnahkan sesuai dengan JRA, tidak ada peraturan yang melarang, serta 

tidak berkaitan dengan penyelesaian suatu perkara. Adapun pemusnahan 

arsip mencakup beberapa tahap, yakni pembentukan panitia penilai arsip, 

penyeleksian arsip, pembuatan daftar arsip usul musnah, penilaian arsip 

oleh panitia, permintaan persetujuan, penetapan arsip yang akan 

dimusnahkan, dan pelaksanaan pemusnahan 

 

2. Hambatan_yang ditemui ketika pelaksanaan pemusnahan arsip di Kantor 

LLDIKTI Wilayah III antara lain kurangnya pengetahuan mengenai dasar 

arsip seperti nilai guna dan Jadwal Retensi Arsip (JRA), selain itu, tiap-tiap 

pokja masih belum konsisten dalam menyerahkan arsip inaktif ke unit 

kearsipan karena terkendala oleh ruangan arsip yang kurang memadai. 
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5.2 Saran  

 

Berdasarkan hambatan-hambatan yang ditemui dalam proses pemusnahan 

arsip inaktif di LLDikti Wilayah III, penulis mencoba untuk memberikan saran 

sebagai bahan pertimbagan dan evaluasi agar prosedur pemusnahan arsip inaktif 

dapat berjalan lebih baik lagi, yaitu:   

1. Untuk memastikan terlaksananya pengelolaan arsip yang optimal di 

lingkungan LLDikti Wilayah III, maka perlu dilakukan pelaksanakan 

sosialisasi serta pelatihan secara rutin bagi seluruh pegawai guna 

memberikan arahan tentang manajemen arsip yang baik. Sosialisasi dan 

pelatihan kearsipan dapat dilakukan melalui jalur undangan dari 

lembaga lain atau secara mandiri dari internal lembaga. 

2. Melakukan penambahan dan optimalisasi ruang arsip dengan 

menambah ruang penyimpanan arsip. Ruang tambahan ini harus 

dirancang sesuai dengan standar kearsipan, termasuk pengaturan suhu, 

kelembaban, dan keamanan. Dengan kontrol suhu dan kelembaban yang 

teratur, arsip dapat terhindar dari kerusakan akibat kondisi lingkungan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



37 
 

 
 

DAFTAR PUSTAKA 
 
 
 

Imasita, M. S., Andi Gunawan, & Hirman, M. S. (2021). Electronic Filing System: Temukan 

Arsip Kurang dari 5 Menit. Unhas Press. 

Roeliana, L & Adab, P. (2023.). Kearsipan. Adab. 

Pramono, D. J. (2021). Kearsipan SMK/MAK Kelas X. Program Keahlian Manajemen 

Perkantoran. Kompetensi Keahlian Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran (edisi 

revisi). Andi. 

Rusdiana, & Zaqiyah, Q.Y. (2022). Manajemen Perkantoran Modern. Insan Komunika 

Jurusan Ilmu Komunikasi UIN SGD Bandung. 

Rosalin, & Utami, H. N. (2017). Manajemen Arsip Dinamis. Universitas Brawijaya Press. 

Tuginem, S. P. (2020). Kearsipan SMK untuk SMK/MAK Kelas X. Gramedia Widiasarana 

Indonesia. 

Widiyawati, A. T., & Adiono, R. (2022). Penilaian dan Retensi Rekod: Ruang Lingkup 

Kajian dan Organisasi Publik dan Organisasi Bisnis. Universitas Brawijaya Press. 

Arsip Nasional Republik Indonesia. 2012. Peraturan Kepala ANRI Nomor 25 tentang 

Pedoman Pemusnahan Arsip. Jakarta. 

Pemerintah Indonesia. 2009. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan. Lembaran RI Tahun 2009, Nomor 152. Sekretariat Negara. Jakarta. 

Pemerintah Indonesia. 2022. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan 

Teknologi Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2022 tentang Penyelengaraan 

Kearsipan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi. Jakarta 

Priastuti, W., & Setyadi, A. 2019. Analisis Penyusutan Arsip Dalam Upaya Penyelamatan 

Arsip Bernilai Guna Di Kejaksaan Tinggi Jawa Tengah.  

 

 
 

 

 



38 
 

 
 

DAFTAR LAMPIRAN 
 

 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 
 

Identitas Responden  

Nama Responden : Agus Muhammad Ali, S.Sos. 

Tempat Wawancara : Kantor Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDikti)   

  Wilayah III 

Waktu Wawancara : Jumat, 12 Juli 2024 

 

Daftar Pertanyaan: 

1. Apa saja tugas pokok dan fungsi unit Kearsipan Lembaga Layanan Pendidikan 

Tinggi (LLDikti) Wilayah III? 

2. Bagaimana alur prosedur pemusnahan arsip di Lembaga Layanan Pendidikan 

Tinggi (LLDikti) Wilayah III? 

3. Bagimana panita pemusnahan arsip dibentuk? 

4. Apa saja kriteria dalam penilaian arsip usul musnah?  

5. Apa saja hambatan yang ditemui dalam melaksankan pemusnahan arsip? 

6. Bagaimana mengatasi  hambatan tersebut?  

7. Apa saja kriteria dalam menentukan vendor atau pihak ketiga untuk pemusnahan 

arsip 
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Lampiran 2 Surat Keputusan Pembentukan Panitia Pemusnah Arsip Lembaga 

Layanan Pendidikan Tinggi (LLDikti) Wilayah III 

 

Sumber: Unit Kearsipan Bagian Umum LLDikti Wilayah III, 2024 
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Lampiran 3 Daftar Pemusnahan Arsip Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi 

 

 

Sumber: Unit Kearsipan Bagian Umum LLDikti Wilayah III, 2024 
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Lampiran 4 Surat Persetujuan Pemusnahan Arsip dari Kepala Arsip Nasional 

Republik Indonesia 

 

Sumber: Unit Kearsipan Bagian Umum LLDikti Wilayah III, 2024 
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Lampiran 5 Berita Acara Pemusnahan Arsip 

 

Sumber: Unit Kearsipan Bagian Umum LLDikti Wilayah III, 202


