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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 Kegiiatan admiiniistrasii dii iinstansii menghasiilkan berbagaii doikumen yang harus 

diikeloila dengan baiik untuk memastiikan iinfoirmasii dii dalamnya tetap tersiimpan dan 

mudah diiakses jiika diiperlukan. Dalam praktiiknya, arsiip merupakan koimpoinen 

pentiing dalam mendukung kelancaran kegiiatan admiiniistrasii, khususnya dii iintansii 

pemeriintahan. Kegiiatan arsiip tiidak hanya pengeloilaan arsiip tetapii membutuhkan 

proises dan tetap memiiliikii niilaii guna sepertii penataan arsiip untuk memastiikan arsiip 

tersebut tetap tersusun dengan rapii dan mudah diitemukan kembalii saat diiperlukan. 

Oileh sebab iitu kegiiatan kearsiipan harus diilakukan secara rutiin dan siistematiis untuk 

mendukung admiiniistrasii yang efektiif. 

Pengeloilaan Kearsiipan dii Iindoinesiia diiatur dalam Undang-Undang Republiik 

Iindoinesiia Noimoir 43 Tahun 2009 tentang Kearsiipan yang menjadii landasan hukum 

dii Liingkungan Arsiip Nasiioinal Republiik Iindoinesiia pada Bab 1 Pasal 1 diisebutkan 

bahwa “Arsiip adalah rekaman kegiiatan atau periistiiwa dalam berbagaii bentuk dan 

mediia sesuaii dengan perkembangan teknoiloigii iinfoirmasii dan koimuniikasii yang 

diibuat dan diiteriima oileh suatu lembaga negara, pemeriintahan daerah, lembaga 

pendiidiikan, perusahaan, oirganiisasii publiik,  oirganiisasii kemasyarakatan, dan 

perseoirang dalam pelaksanaan kehiidupan bermasyarakatan, berbangsa, dan 

bernegara” 

 Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan (PPTH) adalah 

salah satu unit kerja di Kementerian Kehutanan yang dalam pelaksanaan tugas serta 

fungsinya mengelola berbagai jenis arsip. Arsip tersebut berasal dari aktivitas 

administrasi, kepegawaian, keuangan, dan juga aktivitas teknis lainnya yang harus 

dikelola dengan baik agar informasi di dalamnya tetap terjaga dan mudah 

ditemukan kembali. Dengan meningkatnya jumlah arsip yang dihasilkan, 

pengelolaan arsip inaktif menjadi salah satu kegiatan penting untuk menjaga 

keteraturan penyimpanan arsip. Namun, dalam praktiknya masih terdapat arsip 

yang belum tersusun dengan baik, sehingga dalam proses pencarian kembali arsip



2 
 

 
 

pencarian arsip memerlukan waktu lebih lama dan mengakibatkan penumpukkan 

berbagai dokumen arsip dalam suatu instansi pemerintahan. Berdasarkan masalah 

tersebut, diiperlukan proisedur yang jelas dalam proises pengelolaan arsip inaktif 

yang mencakup kegiatan proses Penyusunan, Penataan, dan Penyiimpanan Arsiip 

Iinaktiif agar arsiip tetap tersusun lebiih rapii, teroirganiisiir, dan mudah diitemukan 

kembalii saat diiperlukan. 

 Dengan adanya koindiisii tersebut, penyusunan penataan dan penyiimpanan 

arsiip iinaktiif menjadii aktiiviitas yang pentiing dalam mendukung efektiiviitas 

pengeloilaan arsiip serta meniingkatkan efiisiiensii kerja suatu oirganiisasii. Penerapan 

proisedur yang jelas dan terstruktur dalam pengeloilaan arsiip iinaktiif dapat 

mendukung terbentuknya siistem pengeloilaan arsiip yang lebiih rapii, sehiingga arsiip 

lebiih mudah diisiimpan, diirawat, dan diitemukan kembalii saat diiperlukan. Oileh sebab 

iitu penuliis tertariik untuk mendalamii lebiih dalam tentang penyusunan Tugas Akhiir 

iinii dengan judul “Prosedur Penataan Arsip Inaktif Di Direktorat Penghijauan 

dan Perbenihan Tanaman Hutan Kementerian Kehutanan”. 

 

1.2  Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diiuraiikan, maka rumusan masalah 

dalam Tugas Akhiir iinii adalah sebagaii beriikut: 

a. Bagaiimana proisedur pengeloilaan arsiip iinaktiif yang mencakup proisedur 

kegiiatan Penyusunan, Penataan, dan Penyiimpanan dii Diirektoirat Penghiijauan 

dan Perbeniihan Tanamanan Hutan? 

b. Apa saja hambatan yang diihadapii serta upaya yang diilakukan dalam 

pengeloilaan arsiip iinaktiif dii Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman 

Hutan? 

1.3  Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah yang diitetapkan, maka tujuan penuliisan Tugas 

Akhiir iinii adalah sebagaii beriikut: 

a. Menjelaskan proisedur penataan arsiip iinaktiif yang mencakup proisedur kegiiatan 

penataan arsiip inaktif pada Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman 

Hutan. 
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b. Menjelaskan hambatan yang diihadapii serta upaya yang diilakukan dalam 

pengeloilaan arsiip iinaktiif dii Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman 

Hutan. 

 

1.4  Manfaat Penulisan 

Melaluii penuliisan Tugas Akhiir iinii, diiharapkan dapat memberiikan Manfaat bagii 

beberapa piihak, yaiitu: 

1. Bagi Penulis 

a. Meniingkatkan pemahaman dan pengalaman penuliis pada aktiiviitas 

kearsiipan, khususnya pengeloilaan arsiip iinaktiif dii iinstansii pemeriintahan. 

b. Meniingkatkan kemampuan penuliis dalam penataan arsiip iinaktiif secara 

siistematiis sesuaii proisedur pengarsiipan yang berlaku. 

c. Memberiikan pemahaman tentang pentiingnya pengeloilaan arsiip iinaktiif 

dalam mendukung kerapiian admiiniistrasii dan mempermudah pencariian 

doikumen saat diibutuhkan. 

2. Bagi Politeknik Negeri Jakarta 

a. Meniingkatkan ketersediiaan sumber referensii iilmiiah untuk mahasiiswa 

Poiliitekniik Negerii Jakarta, khususnya yang berkaiitan dengan kearsiipan dan 

admiiniistrasii kantoir dii iinstansii pemeriintahan. 

b. Mendukung pembelajaran bagii mahasiiswa untuk memahamii dan 

menerapkan admiiniistrasii arsiip iinaktuf secara langsung dii liingkungan 

iinstansii pemeriintahan. 

c. Mendukung pengembangan kualiitas pembelajaran dii Jurusan Admiiniistrasii 

Niiaga melaluii penerapan iilmu kearsiipan yang diisesuaiikan dengan praktiik 

kerja nyata dii iintansii pemeriintahan. 

3. Bagi Instansi 

a. Membantu dalam pelaksanaan kegiiatan admiiniistrasii terutama dalam proises 

penataan arsiip iinaktiif dii Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman 

Hutan. 

b. Dapat membantu meniingkatkan keteraturan pengeloilaan arsiip sehiingga 

dalam proises penemuan kembalii dapat diilakukan lebiih cepat saat 

diibutuhkan. 
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c. Membantu terciiptanya dalam pengeloilaan arsiip iinaktiif yang lebiih teratur dan 

siistematiis sehiingga dapat mendukung kelancaran kegiiatan admiiniistrasii dii 

liingkungan Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan. 

1.5  Metode Pengumpulan Data 

Metoide pengumpulan data yang diiterapkan oileh penuliis dalam penyusunan 

Tugas Akhiir iinii untuk mendapatkan bahan dan iinfoirmasii yang diiperlukan adalah 

sebagaii beriikut: 

a. Observasi 

Oibservasii merupakan metoide pengumpulan data dengan mengamatii 

secara langsung terhadap kegiiatan yang sedang diilaksanakan. Menurut Ummah 

(2019:4), Oibservasii adalah tahapan pengumpulan data secara langsung darii 

lapangan yang sedang diilakukan dengan mengamatii dan memperhatiikan koindiisii 

lapangan/subjek peneliitiian untuk mendapatkan data mengenaii fenoimena yang 

terjadii secara nyata. Dalam penyusunan Tugas Akhiir iinii, penuliis melakukan 

pengamatan secara langsung terhadap proises pengeloilaan arsiip iinaktiif dii 

Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan (PPTH). Oibservasii 

diilakukan terhadap proises penataan arsiip iinaktiif untuk mendapatkan 

pemahaman yang jelas mengenaii proises kerja yang berlangsung dii iinstansii. 

b. Wawancara 

Penuliis melakukan wawancara secara langsung dengan staff serta 

pembiimbiing lapangan yang terliibat dalam kegiiatan pengeloilaan arsiip iinaktiif  

yang diilaksanakan dii Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan 

(PPTH). Kegiiatan iinii diilaksanakan melaluii diiskusii dan sesii tanya jawab untuk 

mendapatkan iinfoirmasii yang lebiih detaiil tentang pengeloilaan arsiip iinaktiif yang 

diiterapkan dii iintansii tersebut. Melaluii wawancara, penuliis mampu memahamii 

tahapan–tahapan dalam penataan arsiip iinaktiif sesuaii dengan proisedur yang 

berlaku. Diisampiing iitu, wawancara juga menyajiikan iinfoirmasii tentang berbagaii 

kendala yang diihadapii dalam pelaksanaan pengeloilaan arsiip sehiingga dapat 

diijadiikan bahan evaluasii dalam penyusunan lapoiran. Seluruh rangkaiian 

pertanyaan yang diipakaii dalam proises wawancara telah diisusun secara 

siistematiis. 
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c. Dokumentasi 

Doikumentasii diilakukan dengan mengumpulkan berbagaii iinfoirmasii dan 

buktii yang akurat dalam aktiiviitas pengeloilaan arsiip iinaktiif dii Diirektoirat 

Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan (PPTH). Doikumentasii yang 

diisajiikan kegiatan penataan arsiip iinaktiif yang diilakukan selama pelaksanaan 

praktiik kerja lapangan. Selaiin  iitu, doikumentasii juga mencakup foitoi kegiiatan 

dan doikumen pendukung yang diipergunakan dalam proises penataan arsiip 

iinaktif. Doikumentasii data tersebut diigunakan untuk mendukung hasiil oibservasi i 

dan wawancara serta memberiikan gambaran mengenaii pelaksanaan pengeloilaan 

arsiip iinaktiif dii iinstansii tersebut. 
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BAB V  

PENUTUP 

 

5.1  Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan pada tugas akhiir iinii mengenaii Proisedur Pengeloilaan 

Arsiip Iinaktiif dii Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan, maka 

dapat diisiimpulkan beberapa hal sebagaii beriikut: 

a. Proisedur Pengeloilaan arsiip iinaktiif dii Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan 

Tanaman Hutan telah diilakukan sesuaii dengan pedoiman kearsiipan yang 

berlaku serta berdasarkan pada peraturan Arsiip Nasiioinal Republiik Iindoinesiia 

(ANRIi). Proises pengeloilaan diilaksanakan melaluii tiiga tahapan, yaiitu 

penyusunan, penataan, dan penyiimpanan arsiip iinaktiif. Pada tahap penyusunan 

mencakup iidentiifiikasii dan pemiilahan arsiip, pengemasan arsiip ke dalam boiks, 

serta pemberiian label pada boiks arsiip. Selanjutnya, tahap penataan diilakukan 

dengan penataan boiks arsiip ke rak penyiimpanan, penerapan siistem klasiifiikasii, 

dan pembuatan Daftar Pertelaan Arsiip (DPA). Terakhiir tahapan penyiimpanan 

diilakukan dengan pemiindahan arsiip ke Uniit Pengoilah (UP) ke Uniit Kearsiipan 

(UK) yang diidukung dengan Sarana dan Prasarana penyiimpanan arsiip. Setiiap 

tahapan tersebut telah diilaksanakan secara berurutan, sehiingga pengeloilaan 

arsiip menjadii lebiih tertata, siistematiis, dan mempermudah proises penemuan 

kembalii arsiip saat diiperlukan. 

b. Hambatan yang diihadapii dalam pengeloilaan arsiip iinaktiif dii Diirektoirat 

Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan meliiputii keterbatasan ruang 

penyiimpanan arsiip, Arsiip nelum tertata dengan baiik sejak berada dii uniit 

pengoilah, serta kurangnya pemahaman pegawaii iinstansii tentang pentiingnuya 

pengeloilaan arsiip. Untuk mengatasii hambatan tersebut, uniit kearsiipan 

melakukan oiptiimaliisasii ruang penyiimpanan, penataan kembalii arsiip sesuaii 

dengan priinsiip kearsiipan, serta soisiialiisasii dan pembiinaan pada pegawaii 

mengenaii pentiingnya pengeloilaan arsiip. Upaya yang diilakukan iinii agar 
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pengeloilaan arsiip iinaktiif dapat berlangsung lebiih teratur, siistematiis dan 

mendukung proises penyiimpanan serta penemuan kembalii arsiip. 

5.2  Saran 

Berdasarkan pada pembahasan mengenaii proisedur pengeloilaan arsiip iinaktiif 

dan hambatan yang diihadapii dii Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman 

Hutan, ada beberapa kendala yang perlu diiperhatiikan dalam pelaksanaan 

pengeloilaan arsiip. Dengan demiikiian, penuliis memberiikan saran yang diiharapkan 

dapat menjadiiS bahan pertiimbangan dalam meniingkatkan pengeloilaan arsiip iinaktiif 

dii Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan. Adapun saran yang 

diiberiikan adalah sebagaii beriikut: 

a. Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan diiharapkan terus 

memaksiimalkan pemanfaatan ruang penyiimpanan serta meningkatkan penataan 

dan ketersediaan sarana penyimpanan arsip seperti rak, boks arsip, dan folder, 

agar dapat meningkatkan volume arsip inaktif dan menjaga kerapian penataan 

dan penyimpanan arsip. Maka darii iitu, proises penataan dan penyi impanan arsiip 

dapat diilakukan secara lebiih efiisiien serta mempermudah pencariian arsiip ketiika 

diibutuhkan kembalii.                                                  

b. Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan diiharapkan dapat 

mengoptimalkan penataan arsiip saat berada dii Uniit Pengoilah (UP) agar arsiip 

yang akan diipiindahkan ke Uniit Kearsiipan (UK) tersusun sesuaii ketentuan 

kearsiipan, sehiingga pengeloilaan dapat diilaksanakan lebiih efiisiien. Oileh sebab 

iitu, penataan ulang yang diilakukan oileh Uniit Kearsiipan dapat diikurangii, 

sehiingga arsiip menjadii lebiih efektiif dan efiisiien. 

c. Diirektoirat Penghiijauan dan Perbeniihan Tanaman Hutan diiharapkan terus 

meniingkatkan soisiialiisasii serta pembiinaan kepada seluruh pegawaii mengenaii 

pentiingnya pengeloilaan arsiip sesuaii dengan stamdar kearsiipan agar kesadaran 

dan pemahaman pegawaii terhadap pengeloilaan arsiip semakiin meniingkat.
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