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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1  Latar Belakang 

 
Pada era modern seperti sekarang ini, informasi menjadi salah satu 

sumber daya utama yang penting bagi sebuah organisasi, baik swasta 

maupun pemerintah. Informasi yang didapatkan dan dikelola dengan baik 

dapat membantu organisasi dalam mengambil sebuah keputusan yang 

akurat, cepat, dan bertanggung jawab. Salah satu bentuk pengelolaan 

informasi yang akurat dan paling umum digunakan oleh organisasi adalah 

arsip. Arsip merupakan bagian penting dalam sebuah organisasi, baik swasta 

maupun pemerintah. Karena berisi dokumen dan data yang digunakan 

sebagai bukti kegiatan dan referensi dalam proses kerja. 

Dalam organisasi pemerintahan, arsip memiliki peran yang sangat 

luas. Sebagai bukti kegiatan, serta menjadi alat pertanggungjawaban secara 

hukum dan menjadi bagian dari pelayanan publik yang transparan dan 

efisien. Oleh karena itu, pengelolaan arsip perlu dilakukan secara terencana, 

teratur, dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku saat ini, seperti yang 

diatur dalam Undang- Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

Salah satu jenis arsip yang sangat penting untuk dikelola oleh 

organisasi adalah arsip aktif, yaitu arsip yang sering digunakan dalam 

kegiatan sehari-hari. Arsip aktif memiliki nilai guna tinggi karena 

dibutuhkan secara terus-menerus oleh unit kerja. Penyimpanan arsip aktif 

harus dilakukan dengan prosedur yang sesuai agar arsip dapat ditemukan 

kembali dengan mudah, tetap dalam kondisi yang baik, serta tidak hilang 

atau rusak. Jika prosedur penyimpanan arsip aktif tidak berjalan baik, maka 

akan sangat berdampak pada proses pekerjaan dan kualitas pelayanan. 

Sebagai lembaga pemerintah nonkementerian yang memiliki 

tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan secara nasional, Arsip 

nasional Republik Indonesia (ANRI) tidak hanya memiliki tugas untuk 
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mengelola kearsipan secara internal, tetapi juga menyediakan layanan jasa 

teknis kearsipan kepada organisasi pemerintah maupun perusahaan swasta. 

Tugas ini dilaksanakan melalui unit kerja yaitu Pusat Data, Informasi dan 

Jasa Teknis Kearsipan, yang didukung oleh subbagian umum dalam 

melakukan tugas administrasi dan pengelolaan arsip internal. 

Subbagian umum memiliki peran penting dalam mendukung 

operasional unit pusat tersebut, termasuk dalam pengelolaan dan 

penyimpanan arsip aktif yang berkaitan dengan layanan kepada pihak luar. 

Setiap hari, bagian ini menerima, mengelola, dan menyimpan berbagai 

dokumen dari kegiatan layanan, komunikasi antar instansi, hingga surat 

perjanjian kerja sama dengan pihak swasta. Dengan semakin tingginya 

permintaan layanan jasa kearsipan, maka volume arsip aktif pun meningkat 

dan menuntut prosedur penyimpanan yang tertib dan efisien. 

Selama melaksanakan magang di Pusat Data, Informasi dan Jasa 

Teknis Kearsipan ANRI, penulis terlibat langsung dalam berbagai kegiatan 

yang berkaitan dengan penyimpanan arsip aktif, seperti digitalisasi 

dokumen fisik, input data ke dalam sistem arsip, penataan arsip fisik, 

pelabelan arsip, hingga pemusnahan dokumen yang tidak memiliki nilai 

guna. Setelah melihat dan menyadari bukti pentingnya penyimpanan arsip 

yang baik, penulis  merasa tertarik untuk membahas lebih mendalam 

mengenai. “Prosedur Penyimpanan Arsip Aktif di Subbagian Umum Pusat 

Data, Infromasi dan Jasa Teknis Kearsipan Anri” 

 

1.2  Rumusan Masalah 

 

a. Bagaimana Prosedur penyimpanan arsip aktif di Subbagian Umum 

Pusat Data, Informasi dan Jasa Teknis Kearsipan ANRI 

b. Apa saja sarana dan prasarana yang digunakan dalam penyimpanan 

arsip aktif di Subbagian Umum Pusat Data, Informasi dan Jasa Teknis 

Kearsipan ANRI 
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c. Hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan penyimpanan arsip aktif di 

Subbagian umum Pusat Data, Informasi dan Jasa Teknis Kearsipan 

ANRI 

 

1.3  Tujuan Penulisan 

 

a. Mengetahui dan menjelaskan bagaimana prosedur penyimpanan arsip 

aktif di Subbagian umum Pusat Data, Informasi dan Jasa Teknis 

Kearsipan ANRI 

b. Menjelaskan alat-alat yang digunakan dalam penyimpan arsip aktif di 

Subbagian Umum Pusat Data, Informasi dan Jasa Teknis Kearsipan 

ANRI 

c. Menjelaskan hambatan apa saja yang dihadapi dalam pelaksanaan 

penyimpanan arsip aktif di Subbagian umum Pusat Data, Informasi dan 

Jasa Teknis Kearsipan ANRI 

 

1.4  Manfaat Penulisan 

 

Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis berharap dapat 

memberikan beberapa manfaat kepada bagi berbagai  pihak yang 

berkepentingan. Bagi penulis, laporan ini menjadi sarana untuk 

memperluas wawasan serta menambah pengalaman dalam praktik 

kearsipan, sekaligus sebagai bentuk penerapan ilmu yang telah dipelajari 

selama masa perkuliahan berlangsung. 

Bagi Organisasi, laporan ini diharapkan dapat menjadi referensi 

yang berguna dalam penerapan prosedur penyimpanan arsip aktif secara 

lebih tertib dan efisien. Informasi yang disajikan dalam laporan ini dapat 

dijadikan acuan dalam evaluasi maupun perbaikan sistem penyimpanan 

arsip yang sedang berjalan. Selain itu, laporan ini juga dapat berfungsi 

sebagai dokumentasi yang mendukung keberlanjutan tata kelola 

administrasi arsip di masa mendatang. 
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Bagi pembaca, laporan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan 

wawasan baru bagi pembaca mengenai penyimpanan arsip aktif yang 

terstruktur dan sistematis. Melalui isi dan pembahasan yang disampaikan, 

diharapkan pembaca dapat memahami pentingnya prosedur penyimpanan 

arsip dalam mendukung kelancaran administrasi. Selain itu, laporan ini 

juga dapat dimanfaatkan sebagai bahan referensi untuk kepentingan 

akademik maupun praktik di berbagai instansi. 

 

1.5  Metode Pengumpulan Data 

 

a. Dokumentasi 

Melakukan pengumpulan data berupa dokumentasi melalui kegiatan 

dan pekerjaan yang dilakukan berkaitan dengan judul yang diangkat. 

b. Wawancara 

Melakukan wawancara kepada salah satu karyawan terkait dari 

Subbagian umum mengenai prosedur penyimpanan arsip aktif di 

Subbagian umum Pusat Data, Informasi dan Jasa Teknis Kearsipan 

ANRI
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BAB V 

 

PENUTUP 
 

5.1  Kesimpulan 

 

a. Berdasarkan hasil pengamatan dan terlibat langsung selama 

pelaksanaan magang dan penyusunan tugas akhir, diketahui bahwa 

prosedur penyimpanan arsip aktif di Subbagian Umum telah 

dilaksanakan secara sistematis sesuai dengan standar operasional 

prosedur (SOP) yang berlaku. Tahapan-tahapan yang dilakukan 

meliputi penerimaan naskah dinas, pemeriksaan kelengkapan arsip, 

penentuan indeks, pemberian kode klasifikasi, menyortir arsip 

berdasarkan jenisnya, serta penataan dan penyimpanan arsip dalam 

media seperti filling cabinet. Seluruh prosedur ini bertujuan untuk 

memastikan keamanan informasi, kemudahan akses, serta 

keteraturan dalam pengelolaan arsip aktif. 

b. Pusat Data, Informasi dan Jasa Teknis Kearsipan ANRI telah 

menyediakan sarana dan prasarana yang cukup lengkap guna 

mendukung kelancaran kegiatan penyimpanan arsip aktif. Beberapa 

fasilitas yang digunakan meliputi map folder, label identitas arsip, 

sekat klasifikasi, filling cabinet, dan ruang penyimpanan arsip. 

Selain itu, sistem penyimpanan yang diterapkan menggunakan 

kombinasi sistem subjek dan nomor, yang terbukti membantu dalam 

klasifikasi arsip serta mempercepat proses pencarian kembali arsip 

yang dibutuhkan. 

c. Meskipun secara umum kegiatan penyimpanan arsip aktif telah 

berjalan sesuai prosedur, namun masih terdapat beberapa hambatan 

dalam pelaksanaannya. Kendala yang dihadapi antara lain adalah 

kesalahan dalam pengklasifikasian arsip, yang dapat disebabkan 

oleh kurangnya ketelitian petugas atau pemahaman yang belum 

merata terhadap sistem klasifikasi yang digunakan. Selain itu, 
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keterbatasan ruang penyimpanan juga menjadi permasalahan, 

mengingat volume arsip yang terus bertambah setiap waktu.  

 

5.2  Saran 

 

Terdapat beberapa solusi untuk mengatasi hambatan yang dihadapi 

oleh Pusat Data, Informasi dan Jasa Teknis Kearsipan ANRI dalam 

pelaksanaan prosedur penyimpanan arsip aktif. Untuk mendukung 

terciptanya penyimpanan arsip yang lebih tertib, efisien. 

Berikut beberapa saran yang dapat dijadikan rujukan untuk 

perbaikan di masa mendatang: 

1. Peningkatan Kompetensi Petugas Kearsipan 

Perlu diselenggarakan pelatihan atau workshop secara berkala 

bagi petugas atau staf Subbagian Umum, khususnya terkait 

pemahaman indeksasi dan klasifikasi arsip, agar kesalahan 

dalam pengelompokan arsip dapat diminimalkan dan kualitas 

pengarsipan meningkat.  

2. Perluasan dan Penataan Ruang Penyimpanan 

Organisasi perlu mempertimbangkan perluasan ruang 

penyimpanan atau optimalisasi tata letak ruang agar kapasitas 

penyimpanan dapat mengimbangi jumlah arsip yang terus 

bertambah setiap harinya. 

3. Evaluasi berkala terhadap prosedur penyimpanan 

Sebaiknya perlu dilakukan evaluasi berkala terhadap sistem 

penyimpanan arsip aktif, baik dari aspek prosedur maupun 

kelayakan sarana dan prasarana, untuk memastikan semua 

berjalan sesuai dengan standar ANRI dan tidak terjadi 

penumpukan arsip.
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