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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang  

  Setiap organisasi tak bisa lepas dari kegiatan administrasi. Secara umum 

kita tahu bahwa kegiatan administrasi hampir di semua ruang lingkup kegiatan  

di kantor atau di rumah. Administrasi hampir sama dengan persuratan dan 

ketatausahaan. Kegiatan ketatausahaan antara lain terdiri dari kegiatan 

pencatatan, menghitung, mengetik, mengarsip dan sebagainya. Kegiatan 

tersebut semuanya menggunakan kertas, sehinggga produk dari kegiatan 

administrasi berbentuk lembaran kertas yang berisi informasi. Salah satu 

sumber informasi penting yang dapat menunjang proses kegiatan administrasi 

biasanya dikemas menjadi sebuah arsip.  

  Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, 

disebutkan bahwa arsip adalah:  

Rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media 

sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi 

yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, 

lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.  

 

Undang-Undang tersebut menegaskan bahwa pentingnya suatu arsip yang 

nantinya dapat dijadikan sebagai bahan bukti data informasi yang akurat dan 

terpercaya bila terjadi kesalahpahaman dalam suatu kegiatan pekerjaan serta 

menjadi bahan perbandingan dalam menentukan suatu keputusan atau 

kebijakan dalam organisasi. Maka dalam hal ini pemerintah sangat besar sekali 

perhatiannya terhadap bidang kearsipan. Oleh sebab itu, pemerintah telah 

mengeluarkan beberapa peraturan perundang-undangan (Perpu) tentang 

kearsipan demi menjaga serta melestarikan arsip-arsip Nasional sebagai bahan 

sejarah bangsa. 
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  Dengan hal ini suatu organisasi pemerintah diharuskan untuk menerapkan 

manajemen arsip yang baik dan benar untuk menyimpan suatu informasi 

tersebut yang nantinya dibutuhkan oleh pihak terkait sebagai proses 

pengambilan keputusan maupun kebijakan. Dimana pengelolaan arsip yang 

baik dapat membawa banyak manfaat untuk suatu organisasi seperti 

meningkatkan kinerja organisasi, menyatukan informasi, memudahkan akses 

dan penemuan kembali informasi secara cepat dan tepat, pengamanan arsip, 

meningkatkan pemanfaatan dan pendayagunaan arsip, menghindari resiko 

kesalahan administrasi yang berdampak pada tuntutan hukum, menjadikan 

tempat kerja yang bersih indah dan nyaman.  

  Pada dasarnya tujuan kearsipan adalah menjamin keselamatan bahan 

pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan 

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan 

pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintah. Berdasarkan tujuan 

tersebut, maka ditunjuklah lembaga yang wajib melakukan penyelamatan pada 

arsip. Seperti ANRI, Arsip Daerah dan Arsip Perguruan Tinggi. 

  Dinas Perpustakaan dan Kerasipan Provinsi DKI Jakarta merupakan suatu 

instansi pemerintah yang wajib dibentuk oleh pemerintah daerah 

kabupaten/kota sebagai lembaga kearsipan daerah berbentuk satuan kerja 

perangkat daerah yang melaksanakan tugas pemerintahan di bidang kearsipan 

pemerintahan daerah kabupaten/kota yang berkedudukan di ibu kota provinsi. 

Adapun tujuan di bentuknya Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI 

Jakarta yaitu sebagai pelayanan umum untuk masyarakat dengan mewujudkan 

tertib tata kelola kearsipan, perlindungan dan penyelamatan arsip serta sebagai 

pengelola suatu arsip dinamis dan khususnya arsip statis.  

  Menurut Undang-Undang nomor 106 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan 

Arsip Statis mendenfinisikan: 

Pengelolaan Arsip Statis adalah proses pengendalian arsip statis 

secara efisien, efektif dan sistematis meliputi akuisisi, pengolahan, 

preservasi, pemanfaatan, pendayagunaan dan pelayanan publik dalam 

suatu sistem kearsipan nasional. 

 



3 
 

 
 

Pengelolaan arsip statis dilaksanakan oleh lembaga kearsipan yang berada 

di tingkat nasional, tingkat provinsi, tingkat kabupaten/kota, dan tingkat 

perguruan tinggi berdasarkan wilayah dengan kewenangannya untuk 

menjamin keselamatan arsip sebagai pertanggungjawaban nasional bagi 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Arsip statis yang 

tersimpan di lembaga kearsipan daerah sudah diserahkan/diakuisisi sebagai 

arsip statis setelah melalui proses penilaian arsip yang berpedoman dengan 

jadwal retensi arsip (JRA). Dalam JRA telah ditentukan arsip apa, disimpan 

berapa lama, dan setelah masa simpan habis maka dimusnahkan atau 

diserahkan sebagai arsip statis dengan keterangan permanen. Sehingga arsip 

statis tersebut sudah bisa dikelola dan dilayankan kepada masyarakat oleh 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta.   

  Mengingat bahwa arsip statis merupakan memori kolektif bangsa 

Indonesia yang senantiasa terpelihara untuk dimanfaatkan dan diakses oleh 

masyarakat serta mempunyai nilai kesejarahan yang penting untuk 

pertanggungjawaban nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegara. Sehingga arsip tersebut harus dijaga dan dikelola dengan baik dan 

benar agar informasi sejarah tersebut tidak hilang dan dapat dilacak 

keberadaanya.  Maka dari itu penulis tertarik untuk melihat langsung proses 

pengelolaan arsip khususnya pada arsip statis itu bekerja secara nyata pada 

bidang pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi 

DKI Jakarta. Sehingga penulis mengangkat judul “Proses Pengelolaan Arsip 

Statis Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta” 

untuk laporan praktik kerja lapangan dari program studi Administrasi Bisnis 

Terapan (D4).  
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1.2  Tujuan Penulisan 

     Adapun tujuan penulisan dari Praktik Kerja Lapangan ini yaitu sebagai 

berikut:   

a. Mengetahui proses pengelolaan arsip statis pada bidang pengelolaan arsip 

di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta  

b. Mengetahui hambatan-hambatan yang terdapat pada proses pengelolaan 

arsip statis pada bidang pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Provinsi DKI Jakarta. 

 

1.3  Manfaat Penulisan 

 Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini tentunya akan memberikan 

manfaat tersendiri bagi mahasiswa, pihak penyelenggara Praktik Kerja 

Lapangan, sampai dengan instansi. Adapun manfaat yang diberikan adalah 

sebagai berikut: 

 

1.3.1 Bagi Mahasiswa   

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh mahasiswa atas Kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan ini meliputi:  

a. Dapat mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh mahasiswa 

dalam dunia perkuliahan terhadap dunia kerja. 

b. Menambah pengetahuan, pengalaman dan wawasan serta ilmu 

pengetahuan mengenai Kearsipan khususnya pada bidang 

Pengelolaan Arsip bagian Pengelolaan Arsip Statis.  

c. Mendapatkan gambaran mengenai kondisi lingkungan kerja 

sehingga mahasiswa dituntut untuk selalu mengembangkan ilmu dan 

mengasah keahliannya.  

d. Belajar beradaptasi dengan seluruh komponen dalam lingkungan 

kerja yang sedang mahasiswa laksanakan.  
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1.3.2 Bagi Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta 

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta atas Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini 

meliputi: 

a. Sebagai sarana untuk memperoleh informasi mengenai keadaan umum 

Instansi terkait terhadap bidang kearsipan. 

b. Menjalin hubungan kerja sama antar kedua belah pihak yang dapat 

dilaksankan secara berkelanjutan.  

c. Menemukan penyesuaiannya antara kebutuhan tenaga kerja dengan 

kualitas mahasiswa yang kompeten dalam bidangnya khususnya di 

Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta. 

 

1.3.3 Bagi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta  

 

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh Instansi atas Kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan ini meliputi: 

a. Instansi terkait mendapatkan bantuan dari mahasiswa yang 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan untuk menyelesaikan tugas dan 

pekerjaan yang ada. 

b. Instansi terkait memperoleh tenaga kerja yang kompeten sesuai dengan 

kebutuhan pada bidang yang diinginkan. 

c. Adanya hubungan kerja sama antara dunia pendidikan dengan dunia 

instansi sekaligus penyambung hubungan yang baik antara kedua belah 

pihak. 

 

1.4   Waktu Dan Tempat Pelaksanaan  

  Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada instansi 

pemerintah yang bergerak di bidang Perpustakaan dan Kearsipan. Adapun 

waktu dan tempat pelaksanaanya yaitu sebagai berikut:  
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Nama Perusahaan  : Dinas Perpustakaan dan Kearsiapan Provinsi DKI Jakarta   

Industri/Jasa    : Perpustakaan dan Kearsipan  

Alamat  : Jl. Perintis kemerdekaan No. 1 Pulogadung, Jakarta Timur, 

DKI Jakarta 13260 

Website     : http://dispusip.jakarta.go.id 

No. Telepon    

Waktu Pelaksanaan  

Jadwal Jam Kerja 

: (021) 47860095 

: 23 Agustus 2021 – 12 November 2021 

: 2 hari WFO disesuaikan dengan jadwal divisi, 08.00 s.d 

15.00 WIB 

 

1.5  Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan  

 Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditempatkan pada 

Bidang Pengelolaan Arsip. Adapun kegiatan yang dilakukan oleh penulis 

selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), diantaranya: 

 

Tabel 1.1 Kegiatan PKL Periode Bulan Agustus 2021 

BULAN  TGL WAKTU 
RINCIAN 

KEGIATAN 
KETERANGAN 

AGUSTUS 

 

27 
08.00 – 

15.00 

Perkenalan dengan 

karyawan sekaligus 

penjelasan tugas dan 

tanggung jawab 

 

Menginput berkas arsip 

Belanda kedalam 

Daftar Arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Ms. 

Excel 

30 
08.00 – 

15.00 

Membuat surat 

undangan "Rapat 

Teknis Arsip Vital 

Gubernur" 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Ms. 

 Word dan Printer 

Canon 

(Bersambung…) 

http://dispusip.jakarta.go.id/
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Membuat surat 

undangan "Rapat 

Evaluasi Daftar Arsip 

dan Publikasi" 

31 
08.00 – 

15.00 

Revisi surat undangan 

"Rapat Evaluasi Daftar 

Arsip dan Publikasi" 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Ms. 

Word dan Printer 

Canon Revisi surat undangan 

 

 

Tabel 1.2  Kegiatan PKL Periode Bulan September 2021 

BULAN TGL WAKTU 
RINCIAN 

KEGIATAN 
KETERANGAN 

SEPTEMBER 

1 

13.00 - 

14.00 

 

Menghadiri Rapat 

Evaluasi Daftar Arsip 

dan Publikasi 

Rapat diadakan 

melalui Zoom Cloud 

Meeting 

6 
08.00 – 

15.00 

Merekap data jumlah 

fisik box dari Daftar 

Arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan 

Ms.Excel 

Melakukan Crosscheck 

penyocokan Arsip “PAM 

JAYA” antara data 

Daftar Arsip dengan data 

fisik di lemari arsip yang 

nantinya akan dilakukan 

Penilaian 

Penyelesaian tugas 

di Ruang Simpan 

Depo Arsip 

Merevisi Surat 

"Permohonan Nama 

Panitia Penilai Arsip" 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Ms. 

Word 

(Sambungan Tabel 1.1) 

(Bersambung…) 
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7 
08.00 – 

15.00 

Melakukan Crosscheck 

penyocokan Arsip “PAM 

JAYA” antara data 

Daftar Arsip dengan data 

fisik di lemari arsip yang 

nantinya akan dilakukan 

Penilaian 

Penyelesaian tugas 

di Depo Arsip 

Membuat Perbal Surat 

Undangan 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Ms. 

Word 

13 
08.00 – 

15.00 

Melakukan Crosscheck 

berkas “Tahun 1971” 

antara berkas fisik 

dengan data di aplikasi 

SIMARS 

Penyelesaian tugas 

menggunakan 

aplikasi SIMARS 

Membuat Daftar Arsip 

setelah Crosscheck telah 

sesuai 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Ms. 

Excel 

14 

 

08.00 – 

15.00 

Melakukan Crosscheck 

berkas “Tahun 1971” 

antara berkas fisik 

dengan data di aplikasi 

SIMARS 

Penyelesaian tugas 

menggunakan 

aplikasi SIMARS 

Membuat Daftar Arsip 

setelah Crosscheck telah 

sesuai 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Ms. 

Excel 

Melakukan pencarian 

arsip di Lemari Arsip 

untuk Arsip "Surat 

Penyelesaian tugas 

di Ruang Simpan 

Depo Arsip 

(Sambungan Tabel 1.2) 

(Bersambung…) 
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Keputusan Gubernur 

tahun 1971" 

20 
08.00 – 

15.00 

Menyiapkan bahan 

Labelisasi seperti kertas 

nomor urut dan kode 
Penyelesaian tugas 

di Ruang Simpan 

Depo Arsip 

 

Melakukan penempelan 

bahan Labelisasi pada 

Lemari Arsip dan Box 

Arsip 

21 
08.00 – 

15.00 

Melakukan scan berkas 

arsip “Tahun 1985”  

yang belum terinput 

dalam Sistem SIMARS 

Penyelesaian tugas 

menggunakan 

mengunakan Sistem 

Simars dan Scanner 

Kodak 

27 
08.00 – 

15.00 

Melakukan crosscheck  

kondisi pada arsip kaset 

dengan cara me-rewind 

arsip kaset tersebut 

Penyelesaian Tugas 

menggunakan Tape 

Recorder 

28 
08.00 – 

15.00 

Melakukan preservasi 

pada arsip kertas yang 

mengalami kerusakan 

Penyelesaian tugas 

di Ruang Konservasi 

Arsip 

 

 

Tabel 1.3 Kegiatan PKL Periode Bulan Oktober 2021 

BULAN TGL WAKTU 
RINCIAN 

KEGIATAN 
KETERANGAN 

OKTOBER 

 
4 

08.00 – 

15.00 

Menginput berkas 

“Berita Acara” kedalam 

website Daftar Arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan website 

http://web. 

(Sambungan Tabel 1.2) 

(Bersambung…) 

http://web.dispusipdki.org/daftar-arsip/arsip/create
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(Bersambung…) 

dispusipdki.org/daftar-

arsip/arsip/create 

5 
08.00 – 

15.00 

Melakukan Scanning 

berkas Arsip Belanda 

dan disimpan dalam 

bentuk PDF 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Scanner 

Czur 

Menginput nomor arsip 

dan tanggal arsip 

Belanda kedalam Daftar 

Arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Excel 

11 
08.00 – 

15.00 

Mengisi Daftar Arsip 

"Setwilda" yang akan 

digunakan sebagai 

pertimbangan dalam 

penyusutan arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Excel 

14 
08.00 – 

15.00 

Mengisi Daftar Arsip 

"Setwilda" yang akan 

digunakan sebagai 

pertimbangan dalam 

penyusutan arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Excel 

18 
08.00 – 

15.00 

Mengisi Daftar Arsip 

"Setwilda" yang akan 

digunakan sebagai 

pertimbangan dalam 

penyusutan arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Excel 

21 
08.00 – 

15.00 

Mengisi Daftar Arsip 

"Setwilda" yang akan 

digunakan sebagai 

pertimbangan dalam 

penyusutan arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Excel 

(Sambungan Tabel 1.3) 

http://web.dispusipdki.org/daftar-arsip/arsip/create
http://web.dispusipdki.org/daftar-arsip/arsip/create
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25 
08.00 – 

15.00 

Mengisi Daftar Arsip 

"Setwilda" yang akan 

digunakan sebagai 

pertimbangan dalam 

penyusutan arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Excel 

28 
08.00 – 

15.00 

Mengisi Daftar Arsip 

"Setwilda" yang akan 

digunakan sebagai 

pertimbangan dalam 

penyusutan arsip 

Penyelesaian tugas 

menggunakan Excel 

Menjadi MC untuk 

acara Field Trip Panti 

Sosial Bina Remaja 

Taruna Jaya 1 

Penyelesaian tugas di 

ruangan Aula 

 

Tabel 1.4 Kegiatan PKL Periode Bulan November 2021 

BULAN TANGGAL WAKTU KEGIATAN KETERANGAN 

NOVEMBER  1 
08.00 –

15.00 

Menghitung 

berkas fisik 

arsip 

Belanda 

yang terdapat 

di Lemari 

Arsip lantai 4 

Penyelesaian tugas di ruang 

simpan Depo Arsip 

Merekap 

data jumlah 

berkas fisik 

arsip 

Belanda 

Penyelesaian tugas menggunakan 

Ms. Excel 

(Sambungan Tabel 1.3) 

(Bersambung…) 
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4 
08.00 –

15.00 

Melakukan 

Crosscheck 

berkas 

“Tahun 

1948” antara 

berkas fisik 

dengan data 

di aplikasi 

SIMARS 

Penyelesaian tugas menggunakan 

aplikasi SIMARS 

Membuat 

Daftar Arsip 

setelah 

Crosscheck 

telah sesuai 

Penyelesaian tugas menggunakan 

Ms. Excel 

8 
08.00 –

15.00 

Menginput 

berkas “Surat 

Perintah 

Pencairan 

Dana” 

kedalam 

website 

Daftar Arsip 

Penyelesaian tugas menggunakan 

website 

http://web.dispusipdki.org/daftar-

arsip/arsip/create 

11 
08.00 –

15.00 

Melakukan 

Crosscheck 

berkas 

“Tahun 

1948” antara 

berkas fisik 

dengan 

Penyelesaian tugas menggunakan 

aplikasi SIMARS 

(Bersambung…) 

(Sambungan Tabel 1.3) 

http://web.dispusipdki.org/daftar-arsip/arsip/create
http://web.dispusipdki.org/daftar-arsip/arsip/create
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aplikasi 

SIMARS 

Membuat 

Daftar Arsip 

setelah 

Crosscheck 

telah sesuai 

Penyelesaian tugas menggunakan 

Ms. Excel 

 
 
 
 
 
 
 

(Sumber: Data diolah,2021) 

(Sambungan Tabel 1.3) 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis paparkan pada bab sebelumnya 

mengenai proses pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Provinsi DKI Jakarta, kesimpulan yang dapat diambil oleh penulis 

adalah sebagai berikut: 

a. Proses pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Provinsi DKI Jakarta sesuai dengan teori yang telah dipaparkan dan telah 

dilaksanakan sesuai dengan pearturan Undang-undang Republik Indonesia 

serta Peraturan Daerah yang menjadi pedoman dalam proses kearispan 

untuk lembaga kearsipan. 

  

b. Kendala yang dihadapi pada saat proses pengelolaan arsip statis diantarnya 

adalah Kurangnya peralatan penunjang pengarsipan yang memadai, 

Penyimpanan box arsip yang belum tertata dengan baik dan data daftar arsip 

yang tidak lengkap. 

 

c. Upaya yang dilakukan dalam mengatasi kendala pada saat proses 

pengelolaan arsip statis yaitu menggunakan mesin scanner dengan hati-hati, 

terdapat karyawan yang menyumbangkan alat-alat yang dapat menunjang 

kegiatan, serta melakukan labelisasi pada lemari arsip dan juga box arsip 

yang digunakan sebagai petunjuk. 

 

4.2 Saran 

Berdasarkan beberapa kendala yang telah dipaparkan oleh penulis pada bab 

sebelumnya, penulis ingin mengemukakan beberapa saran terkait hal tersebut 
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untuk mempermudah dan mendukung keberhasilan dalam proses pengelolaan 

arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta, 

diantaranya: 

a. Lebih memperhatikan dan meningkatkan alat-alat penunjang proses 

pengarispan seperti aplikasi SIMARS yang lemot, koneksi wifi yang tidak 

kuat, alat-alat penunjang arsip yang tidak lengkap dan rusak, sehingga 

proses pengelolaan bisa berjalan dengan cepat dan lancar. 

 

b. Sebaiknya dalam implementasi program preservasi arsip statis, harus 

mengutamakan preservasi yang bersifat preventif atau pencegahan karena 

jika arsip statis telanjur rusak akan sulit untuk mengembalikannya ke 

keadaan semula serta informasi yang terkandung di dalam arsip statis tidak 

dapat digunakan, hal ini bertujuan untuk efekivitas dan efisiensi agar arsip 

tidak cepat rusak serta menghemat bahan-bahan keperluan restorasi arsip. 
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CURICULLUM VITAE 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Aplikasi SIMARS Digitalisasi Arsip 

 

 

 

Lampiran 2 Daftar Arsip 
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Lampiran 3 Proses Restorasi Arsip Kertas 

 

 

 

 

 

 



 
 

60 
 

Lampiran 4 Ruang Simpan Arsip 
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Lampiran 5 Proses Labelisasi 
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Lampiran 6 Proses Crosscheck Kondisi Arsip Kaset 
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Lampiran 7 Lampiran Surat Keterangan diterima PKL 
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Lampiran 8 Penilaian PKL 
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Lampiran 9 Laporan Bulanan PKL 
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Lampiran 10 Daftar Hadir 
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72 
 

Lampiran 11 Surat Keterangan Selesai PKL 

 


