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1.
2.
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Arsip memiliki peran‘yang sangat krusial dalam.menyimpan sebuah
informasi dan dokumentasi tentang kegiatan pemerintahan, sosial, dan budaya
bangsa (Sedarmayanti, 2015). Di Indonesiay arsip menjadi salah satu sumber
informasi ~yang vital karena merupakan bukti dari perkembangan
perjalanan bangsa. Secara umum, arsip merupakan kumpulan dari data atau
dokumen yang disimpan secara sistematis agar dapat ditemukan kembali bila

dibutuhkan (Sattar, 2019).

Di tengah perkembangan era digital  ini, banyak organisasi dan
perusahaan yang menyimpan dan.mengelola informasi mereka dalam bentuk
digital. Tetapi, arsip fisik tetap memiliki relevansi yang signifikan karena
menyajikan data yang autentik untuk kepentingan penelitian, hukum, ataupun
verifikasi data. Arsip fisik juga dapat memberikan akses kepada pengguna yang
tidak memiliki keterampilan terhadap teknologi digital. Dengan adanya arsip
fisik, kita juga dapat melihat secaralangsung:dokumen asli yang memiliki nilai
sejarah. Kondisi inilah yang menyebabkan pengelolaan arsip fisik memiliki
perlindungan yang lebih" ketat dibanding pengelolaan digital guna
meminimalisir risiko kehilangan data. Arsip digital memang memudahkan
proses pengarsipan, tetapi keaslian dan nilai historis arsip fisik tidak dapat

tergantikan.

Salah satu jenis arsip yang memiliki nilai historis adalah arsip statis,
yaitu dokumen yang memiliki nilai guna sejarah dan telah habis masa
retensinya. Arsip ini tidak lagi digunakan secara aktif dalam kegiatan
administrasi, namun memiliki nilai sejarah yang dipermanenkan bagi generasi
sekarang maupun untuk masa mendatang untuk keperluan warisan budaya

nasional. Pengelolaan arsip statis memiliki beberapa tahapan sebelum diakses
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oleh publik yaitu mencakup akuisisi, pengolahan, dan preservasi arsip.

Keberadaan arsip statis di Indonesia diatur secara formal melalui Surat
Pimpinan MPRS No. A.9/1/24/MPRS/1967 yang menerangkan bahwa, Arsip
Nasional Republik Indonesia ditetapkan sebagai liembaga Pemerintahan Non
Departemen. Surat tersebut menjelaskan bahwa Arsip Nasional sebagai aparat
teknis pemerintah tidak bertentangan dengan UUD 1945, serta ‘merupakan
penyempurnaanpekerjaan di bawah Presidium Kabinet. Oleh karena'itu, Arsip
Nasional Republik Indonesia memiliki peran penting dalam mengelola arsip
yang «menjadi sistem | administrasi negara dan mendukung tranparansi
pemerintah dalam menjaga dan memelihara dokumen-dokumen penting untuk

kepentingan hukum dan sejarah bangsa.

Struktur organisasi Arsip Nasional Republik Indonesia menempatkan
Unit Layanan Kearsipan Statis berada di.bawah Direktorat Layanan dan
Pemanfaatan Arsip yang dikelola . oleh Deputi Bidang Penyelamatan,
Pelestarian, dan Perlindungan. Unit ini berfokus pada penyediaan akses
peminjaman dan pengembalian arsip statis untuk kepentingan pemerintahan,
pembangunan, penelitian, dan ilmu pengetahuan, sesuai kaidah kearsipan demi
keselamatan bangsa. Selain memberikan layanan akses, unit ini juga
bertanggung jawab menjaga keamanan arsip statis yang dipinjam melalui
prosedur ketat untuk mencegah kerusakan atau kehilangan. Sistem pencatatan
dan verifikasi yang ketat diterapkan agar arsip yang dipinjam dapat dipantau

dengan baik.

Layananwarsip_statis  di Arsip.Nasional - Republik Indonesia-~dalam
praktiknya tidak terlepas dari beberapa permasalahan. Permasalahan utama
yang terjadi yaitu pencarian arsip membutuhkan waktu yang lama dan
kesalahan dalam pengambilan nomor arsip yang menyebabkan pengunjung
kurang nyaman dengan hal tersebut. Dengan adanya permasalahan yang sudah
dijelaskan di atas, Penulis berminat untuk membahas lebih dalam mengenai
“Prosedur Peminjaman dan Pengembalian Arsip Fisik Statis di Unit Layanan

Arsip Statis Arsip Nasional Republik Indonesia”
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang sudah dijelaskan sebelumnya, maka
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perumusan masalah mencakup hal-hal berikut:

Prosedur peminjaman dan pengembalian arsip.fisik statis yang dilakukan
pada Unit Layanan Arsip-Statis Arsip Nasional Republik Indonesia.
b. Hambatan yang terjadi dalam peminjaman dan pengembalian.arsip fisik

statis pada Unit Layanan Arsip Statis Arsip Nasional Republik Tndonesia.

1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan pembahasan dan ruang lingkup di atas, maka penulisan

tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

a. Menjelaskan prosedur peminjaman dan pengembalian arsip fisik statis
yang dilakukan oleh Unit Layanan Arsip Statis Arsip Nasional Republik
Indonesia.

b." Menjelaskan hambatan dan menemukan solusi dalam peminjaman dan
pengembalian arsip fisik statis di Unit Layanan Arsip Statis Arsip Nasional

Republik Indonesia.

1.4 Manfaat Penulisan
Melalui pembuatan tugas ini, spenulis berharap bisa memberikan

beberapa manfaat yaitu:

a. Bagi Penulis yang melihat secara langsung proses peminjaman dan

pengembalian arsip fisik di Unit Layanan Arsip Statis, diharapkan penulis
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dapat menerapkan teori=teori.dari_mata kuliah Kearsipan yang penulis
pelajari selama di perkuliahan. Penulis‘juga-mendapatkan pengalaman dan
pengetahuan yang lebih luas mengenai dunia kerja sehingga dapat dijadikan
sebagai pegangan ketika lulus perkuliahan dan memasuki dunia kerja.

b. Bagi Perusahaan, tugas akhir ini dapat memberikan gagasan dan
rekomendasi tentang prosedur peminjaman dan pengembalian arsip fisik

statis, sehingga dapat digunakan sebagai bahan evaluasi bagi unit tersebut.
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Bagi Pembaca, tugas akhir ini dapat menjadi sumber informasi dan bahan
referensi bagi pihak yang membutuhkannya baik di bidang pendidikan

maupun lembaga lainnya.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode yang digunakan Penulis untuk mengumpulkan data dalam

penyusunan laporan tugas akhir sebagai berikut:

a. Wawancara

Wawancara merupakan sebuah komunikasi antara dua pihak atau lebih yang
biasanya dilakukan ‘dengan tatap muka untuk mengumpulkan sebuah
informasi (Fadhallah, 2021:2). Penulis melakukan diskusi dengan seorang
Arsiparis di Unit Layanan Arsip Statis untuk memperoleh perspektif yang
lebih mendalam dan data yang tidak dapat diperoleh hanya melalui
observasi. Daftar Pertanyaan terdapat pada Lampiran 1.

Observasi

Observasi yaitu sebuah metode dalam pengumpulan data dengan melakukan
pengamatan situasi tertentu kemudian mencatat peristiwa yang diamati
dengan sistematis (N1’matuzahroh & Prasctyaningrum, 2018:4). Penulis
melakukan observasi langsung di Unit Layanan Arsip Statis Arsip Nasional
Republik Indonesia dengan mengamati secara langsung proses peminjaman
dan pengembalian arsip fisik statis, interaksi antara petugas dan pengguna
(users), serta kondisi fisik arsip statis yang disimpan.

Dokumentasi

Dokumentasi merupakan.proses pengumpulan data untuk-menampilkan
bukti informasi secara nyata“(Manting,.2021:7)-~Penulis mengumpulkan
data melalui dokumentasi berdasarkan proses pekerjaan dan kegiatan yang
Penulis lakukan terkait prosedur peminjaman dan pengembalian arsip fisik

statis di Unit Layanan Arsip Statis Arsip Nasional Republik Indonesia.
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BAB YV
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pada.pembahasan yang telah dibahas pada bab 4,

penulis dapat menyimpulkan bahwa:

a.

Prosedur peminjaman arsip statis di ANRI melibatkan prosedur yang
ketat dan sistematis, mulai dari verifikasi. identitas pengguna,
pengisian formulir peminjaman, pencarian arsip oleh petugas depo,
hingga penyerahan arsip kepada pengguna. Proses ini dilakukan untuk
memastikan keamanan dam keutuhan arsip yang diakses oleh
pengguna. Prosedur peminjaman dapat dilakukan secara langsung
(offline) dengan mengunjungi-ANRI atau secara tidak langsung
(online) melalui situs LARISSA (Layanan Arsip Statis) atau e-mail.
Prosedur pengembalian arsip meliputi konfirmasi pengguna,
penyerahan arsip kepada petugas, verifikasi oleh petugas depo, dan
penyimpanan kembali arsip ke rak penyimpanan.

Terdapat beberapa hambatan..dalam prosedur peminjaman dan
pengembalian arsip fisik statis di ANRI. Hambatan yang sering terjadi
yaitu Waktu tunggu yang lama dalam proses pengambilan arsip karena
pencarian masih dilakukan secara manual, Sistem pencatatan manual
yang rentan terhadap kesalahan (human error) serta kelengkapan fisik
arsip yang tidak selalu terjaga karena usia-dokumen yang sudah tua

dan kondisi penyimpanan.

5.2 Saran

Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan penulis

mengenai Prosedur Peminjaman dan Pengembalian Arsip Fisik Statis di

Unit Layanan Arsip Statis Arsip Nasional Republik Indonesia, penulis

35
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memberikan beberapa saran yang dapat dipertimbangkan untuk

meningkatkan efektivitas dan efisiensi layanan kearsipan yaitu:

a. Untuk mengatasi kendala waktu tunggu yang lama, diharapkan ANRI

' na untuk me an
an dipinjam rkunjung, sehing
waktu tunggu di ayanan.
nte

C ]
Terkait di arsip yang re

Wtrean da
ralami

me 1 kerusakan

akibat us : ing i 1 agar A akukan

stock op 1 | i ngkapan dan

keutuha

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Dokumen apa sa
pakah peminja
sistem daring? Ji

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara
arasumber

Hari, tanggal wawancara
~ Jabatan Narasumber

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta




Lampiran 2 Dokumentasi Wawancara

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 3 Surat [zin Pengambilan Data Penelitian

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI

=) POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UL Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman : http://www.pnj.ac.id e-pos : humas(@pnj.ac.id
Nomor : 966/PL3.A.7/PK/2025 25 April 2025

Lampiran : 1 (satu) Lembar
Perihal  : Permohonan Pengambilan Data Penelitian

Yth. Ketua Tim Layanan Arsip Statis

Ibu Intan Lidwina, S.Hum., M.A.

Arsip Nasional Republik Indonesia

J1. Ampera Raya No.7, RT.3/RW 4,
Cilandak Tim., Ps. Minggu, Jakarta Selatan

Sehubungan dengan penyusunan Tugas Akhir (TA) mahasiswa Program Studi D3 Administrasi Bisnis
Politeknik Negeri Jakarta, kami mohon bantuan Ibu agar mahasiswa kami diizinkan melakukan
penelitian dan pengambilan data untuk keperluan Tugas Akhir (TA) di Unit Layanan Arsip Statis Arsip
Nasional Republik Indonesia.

Adapun nama mahasiswa tersebut adalah sebagai berikut:

Nama : Dwiana Novita Kirani
Nim 12205311089
Program Studi : D3 Administrasi Bisnis

Judul Tugas Akhir : Prosedur Peminjaman dan Pengembalian Arsip Fisik Statis di Unit Layanan
Arsip Statis Arsip Nasional Republik Indonesia
Dosen Pembimbing : Endah Wartiningsih, S.E., M.M.

Bersama ini, kami sampaikan lampiran data yang ingin diakses.
Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama Ibu kami ucapkan terima kasih.

a.n. Direktur

Wakil Direktur Bidang Akademik
u.b.

Ketua Jurusan Administrasi Niaga

o' B
Dr. Dra. Iis Mafiam, M.Si..
NIP 196501311989032001
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Lampiran 4 Contoh Arsip

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6 Daftar Harga Reproduksi Arsip

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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