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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang

Dalam aktivitas sehafi-hari, suatu instansi melakukan kegiatan administrasi
terkait pengelolaan dan penyimpanan surat untuk Kepetluan perusahaan yang
berkaitan dengan dnkumen—dbkumen penting. Pengelolaan dan penyimpanan surat
yang baik dilakukan untuk mewuju.dkan kelanearan dan keberhasilan proses
penyampaian dan penyedia informasi atau berita untuk kepentingan intern maupun
ekstern suatu perusahaan. Oleh karena itu, diperlukan ketatausahaan vang teratur dan
baik sesuai dengan peraturan yang berlaku. Tata kelola penyimpanan surat dan
dokumen tersebut disebut dengan arsip.

Arsip adalah suatu dokumen tertulis, lisan atau bergambar dari masa lampau
yang disimpan dalam media tulis; elektronik, pita video, disket komputer, flashdisk,
atau hardisk yang biasanya diterbitkan secara resmi oleh suatu instansi. Arsip tersebut
disimpan dan dijaga di tempat tertentu sebagai referensi orang lain.

Secara fungsi, arsip dibedakan menjadi.dua yaitu arsip statis dan dinamis.
Arsip statis yaitu arsip yang sudah tidak digunakan secara langsung dalam kegiatan
pencipta arsip, tetapi memiliki nilai guna sejarah dan disimpan selamanya di lembaga
yang telah diverifikasi (langsung ataupun tidak langsung) oleh Arsip:Nasional RI
dan/atau lembaga kearsipan.

Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan
penciptaan arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Arsip dinamis dibagi
menjadi tiga bagian yaitu arsip vital (arsip yang keberadaannya merupakan

persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat
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diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang), arsip aktif (arsip yang
frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau arsip yang masih terus-menerus
dipergunakan oleh unit pengolahan suatu organisasi), dan arsip inaktif (arsip yang
frekuensi penggunaannya telah menurun).

Frekuensi arsip yang tercipta dantersimpan akan semakin banyak volumenya
seiring dengan berjalannya suatu aktivitas yang dilaksanakan oleh, instansi tersebut.
Apabila kegiatan penyusutan dan pemusnahan arsip tidak dilaksanakan secara berkala
maka pertambahan volume arsip tersebut akan menimbulkan masalah dalam:sistem
administrasi, pengelolaan, ‘ruang dan sarana penyimpanan serta dapat menyulitkan
aktivitas dalam bekerja.

Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan veolume arsip yang telah
memiliki nilai guna rendah dengan cara pemindahan arsip inaktif dari unit penolah ke
unit kearsipan yang dilakukan oleh arsiparis-dalam suatu organisasi agar tidak terjadi
penumpukan arsip. Selain untuk mencegah. terjadinya penumpukan dokumen arsip
serta menjamin ketersediaan arsip masih layak disimpan dan dipelihara. Apabila arsip
tersebut masih memiliki nilai guna tinggi maka perlu dipelihara agar informasi yang
terkandung di dalamnya tetap terawatt sehingga dapat dijadikan bahan bukti dan
bahan pertanggungjawaban dari masa lampau ke-:masa yang akan dating. Sebaliknya,
apabila nilai guna suatu arsip itu rendah dan tidak diperlukan lagi maka perlu
dilakukan proses penyusutan lalu dimusnahkan.

Pemusnahan arsip merupakan salah satu program untuk mengurangi jumlah
arsip sehingga tercipta efisiensi dan efektifitas dalam penyelenggaraan kearsipan di
instansi. Pemusnahan arsip bukan sekedar untuk mewujudkan efisiensi dan
efektifitas, sebaliknya, pemusnaban arsip juga merupakan upaya untuk menjaga
keamanan informasi yang terkandung dalamarsip dari pihak-pihak yang tidak
bertanggungjawab. Pemusnahan arsip merupakan salah satu bentuk penyusutan yang
sesungguhnya karena dari program tersebut kekayaan instansi secara fisik maupun

informasi berkurang.



Kegiatan penyusutan dan pemusnahan arsip perlu dilakukan oleh suatu

instansi untuk mewujudkan kelancaran dan keberhasilan proses penyampaian dan
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penyedia informasi atau berita untuk kepentingan intern maupun ekstern suatu
perusahaan. Badan Karantina lkan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil
Perikanan (BKIPM) Jakarta II juga berpartisipasi dalam penyelenggaraan penyusutan
pemusnahan kearsipan. Kegiatan penyusutan dan pemusnahan kearsipan yang
dilakukan oleh Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil
Perikanan (BKIPM) Jakarta II dilakukan sesuai dengan prosedur penyusutan arsip

®
.

eueyer paban yjuyalljod uiz) eduey

yang berpedoman terhadap UU No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Hal tersebut
merujuk pada pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan hingga
penyerahan arsip dinamis inaktif oleh peneipta arsip pada lembaga kearsipan untuk
dimusnahkan. Pada saat pelaksanaan praktik kerja lapangan, penulis ditempatkan
pada subbagian tata usaha yang bertugas mengelola surati-surat di Badan Karantina
Ikan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan (BKIPM) Jakarta I1.

Berdasarkan uraian di atas, untuk mengkaji lebih fokus mengenai prosedur
penyusutan dan pemusnahan arsip dinamis inak{if dalam suatu organisasi, penulis
memilih judul “Prosedur Penyusutan dan Pemusnahan Arsip Dinamis Inaktif di
Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu dan Keamanan Hasil Perikanan
(BKIPM) Jakarta IT”.
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, penulis menrumuskan masalah
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sebagai berikut:

a. Bagaimana prosedur penyusutan arsip dinamis inaktif pada sub bagian tata usaha
di Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan
(BKIPM) Jakarta 117



b. Bagaimana prosedur pemusnahan arsip dinamis inaktif pada sub bagian tata usaha
di Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan
(BKIPM) Jakarta I1?
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lapangan ini diharapkan mendapat manfaat yang dapat diambil, antara lain:

a. Bagi Penulis
Penulis dapat mempraktikkan materi yang telah dipelajari selama di perkuliahan
secara langsung terutama dalam mengembangkan wawasan mengenai bidang



Kearsipan yaitu prosedur penyusutan dan pemusnahan arsip dinamis inaktif di
Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan
(BKIPM) Jakarta I1.

Bagi Instansi
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Penulis melakukan tanya jawab lisan yang berlangsung satu arah dengan teknik
wawancara terstruktur bersama penanggung jawab yang menangani langsung

pengelolaan arsip untuk lebih memahami bagaimana prosedur penyusutan arsip
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dinamis inaktif di lingkup kantor Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu, dan
Keamanan Hasil Perikanan (BKIPM) Jakarta II.

Metode Dokumentasi

Lo

Penulis mengumpulkan dan” mencatat dokumen yang berhubungan dengan
prosedur penyusutan arsip dinamis inaktif di lingkup kantor-Badan Karantina
Ikan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan (BKIPM) Jakarta 11
untuk dijadikan acuan pembahasan dalam penulisan dan dijadikan lampiran,
mengumpulkan materi dan bahan-bahan penulisan dari beberapa buku sebagai
data yang dijadikan sebagai referensi sesuai dengan masalah yang sedang diteliti

1.6  Metode Analisis Data

Metode analisis data yang dilakukan dalam penulisan tugas akhir ini yaitu
menggunakan metode analisis deskriptif kualitatif’ Penulis menggunakan metode
analisis deskriptif kualitatif dengan menganalisis, menggambarkan, dan meringkas
berbagai kondisi, situasi dari berbagai data yang dikumpulkan berupa hasil
wawancara atau pengamatan mengenai -masalah yang diteliti tentang prosedur
penyusutan dan pemusnahan arsip dinamis inaktif pada sub bagian tata usaha di
Badan Karantina Tkan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan (BKIPM)
Jakarta II.

1.7  Sistematika Penulisan

Laporan tugas akhir dengan judul “Prosedur Penyusutan dan Pemusnahan
Arsip Dinamis Inaktif di Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu dan keamanan
Hasil Perikanan Jakarta II” terbagi menjadi lima bab yang masing-masing bab terdiri

dari sub bab yang saling berkaitan satu sama lainnya dengan tujuan untuk
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memudahkan pembaca dalam memahami isi laporan. Adapun rencana isi yang dapat
diuraikan sebagai berikut:

a. BABI: PENDAHULUAN

Bab satu menjelaskan mengenai gambara 1 dax luruh materi pembahasan

| POLITE
MECERL

Bab lima merupakan kesimpule embahasan

untuk prosedur penyusutan dan pemusnahan arsip dinamis inaktif pada sub bagian
tata usaha di Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan Hasil
Perikanan (BKIPM) Jakarta I1.
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5.1

d.

BAB Y

PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan pada bab IV penulis dapat mengambil beberapa

kesimpulan, yaitu:

Prosedur pengelolaan arsip di-Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu, dan
Keamanan Hasil Perikanan fBKIFM) Jakarta Il dengan menggunakan arsip fisik
belum bisa sepenuhnya tergantikan dengan arsip digital, hal ini menyebabkan
terdapat dua jenis arsip dalam perusahaan yaitu arsip digital dan arsip fisik. E-
Layar merupakan aplikasi arsip digital arsip yang baru diluncurkan pada tahun
2020 sehingga sampai sekarang masih dalam proses transisi dari pengelolaan
arsip secara fisik ke pengelolaan arsip secara digital melalui E-Layar;

Prosedur penyusutan arsip di-lingkungan Badan Karantina Ikan, Pengendalian
Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan (BKIPM) Jakarta II dilakukan melalui dua
cara yaitu secara langsung dan secara digital melalui aplikasi E-Layar. Prosedur
yang dilakukan tersebut sudah sesuai dengan Peraturan Menteri Kelautan dan
Perikanan Nomor 9 Tahun 2022 Tentang Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip,
dan Sistem Klasifikasi Keamanan:dan. akses Arsip Dinamis di_Lingkungan
Kementerian Kelautan dan Perikanan. Proses penyusutan arsip secara fisik
meliputi proses pra-penyeleksian, proses penyeleksian, dan membuat daftar arsip
usul musnah. Sedangkan secara digital, prosedur penyusutan dilakukan secara
otomatis oleh sistem ketika arsiparis telah melakukan penyimpanan surat sesuai

dengan kepentingan dan masa Jadwal Retensi Arsip (JRA) surat tersebut.

48
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¢. Prosedur pemusnahan arsip di lingkungan Badan Karantina Ikan, Pengendalian

Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan (BKIPM) Jakarta II dilakukan melalui dua
cara yaitu secara langsung dan secara digital melalui aplikasi E-Layar. Prosedur
penyusutan arsip meliputi beberapa hal yaitu melakukan penyusutan, membuat
daftar arsip usul musnah, menilai daftar arsip usul musnah, meminta persetujuan
pemusnahan arsip oleh pimpinan sekretariat Badan Karantina Ikan, Pengendalian
Mutu, dan Keamanan Hasil Perikanan (BKIPM) Jakarta 1I, bersurat ke Arsip
Nasional Republik Indonesia (ANRI) untuk dibuatkan surat ke‘pumsan
pemusnahan, membuat surat pemusnahan tangga dan tempat di Indearsip,
menerima surat persetujuan pemusnahan arsip, mengadakan rapat pemusnahan
bersama panitia_penilai dan melakukan “pemusnahan oleh tim pemusnah.
Sedangkan secara digital prosedur pemusnahan dilakukan secara otomatis oleh
sistem ketika surat tersebut sudah habis masa retensinya dan surat tersebut tidak
memiliki nilai guna.

. Kendala yang dihadapi dalam prosedur penyusutan dan pemusnahan arsip secara

langsung atau secara fisik adalah kurangnya penyimpanan arsip yang cukup luas
di wilayah kantor Badan Karantina lkan, Pengendalian Mutu, dan Keamanan
Hasil ‘Perikanan (BKIPM) Jakarta II schingga arsip yang telah dilakukan
penyusutan dan siap untuk dimusnahkan harus dipindahkan ke Indoarsip, hal ini
menyulitkan peminjaman arsip atau ketika arsip ingin dibutuhkan segera mungkin
harus menghubungi Indoarsip. Sedangkan kendala yang dialami dalam prosedur
penyusutan dan pemusnahan arsip yaitu arsiparis masih belum handal dalam
mengaplikasikan E-Layar, hal ini menyebabkan prosedur pengelolaan arsip masih

menggunakan dua acara yaitu secara fisik dan digital.
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Berdasarkan hambatan yang terjadi saat melakukan penyutusan dan

¥ pemusnahan arsip dinamis inaktif di Badan Karantina Ikan, Pengendalian Mutu dan

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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LAMPIRAN

Lampiran 1

% Dertanyaan Wawancara PKL di BKIPM Jakarta II

Z 1. Bagaimana prosedur penyusutan arsip. di BKIPM Jakarta I1?

8 2. Bagaimana prosedur pemusnahan arsip di BKIPM Jakarta 11?

= 3. lenis penvimpanan arsip apa yang digunakan di BKIPM Jakarta I1?
= 4. Bagaimana cara pengaplikasian E-Layar?

2 5. Bagaimana struktur organisasi BKIPM Jakarta I1?

6. Apa saja hambatan dalam melakukan proses penyusptan dan pemusnahan
arsip?

POLITEKNIK
NEGERI

JAKARTA




i POLITEKNIK

Tid

- TR |\, 1-. 1 |
Yang Menerima

rita Pemindahan Arsip Inaktif

Lampiran 2
BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF
NOMOR  .coovef evonnnne SJTUL 220/ ... 20....
tanggal ..
yang bertanda tangan dibawah ini, berdasarkan JRA
dan berdasarkan penilaian kembali Arsip telah melaksanakan

NEGERI

menerima satu rangkap yang mempunyai kekuatan hukum sama.
Dibuat

Yang memindahkan
funit kerja)
Nama Jabatan

Nama jelas

pemindahan Arsip .....comeesmmmrnrmne

Pada hard imi ...

Tud

Al ..o

1. Dilarang ; tip seba atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
r%ﬂhﬂ%%;.;i;i;};iigi
2. Dilar . N A S luruh & P
E:I%ig . - _ .
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Lampiran 3

Contoh Surat Keputusan Panitia Pemusnahan Arsip

KEPUTUSAN
KUASA PENGGUNA ANGGARAN

SATUAN KERJA BIRO UMUM DAN PENGADAAN BARANG /JASA
SEKRETARIAT JENDERAL KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN

NOMOR KEP.

JKPA/SJ.6/TU.110/X11/2019
TENTANG
TIM PEMUSNAHAN ARSIP

DI LINGKUNGAN BIRO UMUM DAN PENGADAAN BARANG /JASA

TAHUN 2019

KUASA PENGGUNA ANGGARAN

SATUAN KERJA BIRO UMUM DAN PENGADAAN BARANG /JASA

SEKRETARIAT JENDERAL KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

: a. bahwa dalam rangka tertib administrasi Pemusnahan

Arsip di lingkungan Biro Umum dan Pengadaan
Barang/Jasa Sekretariat Jenderal Kementerian
Kelautan dan Perikanan Tahun Anggaran 2019, perlu
dibentuk Tim Pemusnahan Arsip yang akan
melaksanakan kegiatan Pemusnahan Arsip;

b. bahwa untuk itu, perlu ditetapkan dengan Keputusan
Kuasa Pengguna Anggaran Satuan Kerja Biro Umum
dan Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Jenderal
Kementerinan Kelautan dan Perikanan;

: Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor

..../ PERMEN-KP/2020 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan di Lingkungan Kementerian Kelautan dan
Perikanan;

MEMUTUSKAN:

: PENETAPAN  PANITIA PEMUSNAHAN ARSIP DI

LINGKUNGAN BIRO UMUM DAN PENGADAAN
BARANG/JASA, SEKRETARIAT JENDERAL,
KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN.
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KESATU : Menetapkan Tim Pemusnahan Arsip tahun anggaran

2019 dengan susunan sebagai berikut:

NO NAMA JABATAN KEDUDUKAN
1. | Kepala Biro Umum dan | Ketua
Pengadaan Barang/Jasa
2. |Kepala Bagian Persuratan dan | Sekretaris
Tata Usaha Pimpinan
3. | Kepala Subbagian Persuratan dan | Anggota
Kearsipan
4, |Nama  (Pengawas  Kearsipan | Anggota
Internal)
5. | Nama (Unit Hukum)] Anggota
6. | Nama Arsiparis Anggota
7. | Nama Anggota
KEDUA :Masa kerja Tim Pemusnahan Arsip mulai sejak tanggal

ditetapkan sampai dengan Desember 2019,

KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
dengan ketentuan apabila dikemudian hari terdapat
kekeliruan di dalam penetapannya, akan diadakan

perubahan /perbaikan sebagaimana mestinya.

Sumber: Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan No. 8 tahun 2019

Ditetapkan di Jakarta

Pada tanggal

Kuasa Pengguna Anggaran

Satuan Kerja Biro Umum dan

Pengadaan Barang/Jasa
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Lampiran 1. 4
Contoh Surat Pertimbangan Panitia Penilai Arsip

SURAT PERTIMBANGAN PANITIA PENILAI ARSIP

Berkenaan dengan permohonan persetujuan Pemusnahan Arsip di ........

(nama unit kerjal........ berdasarkan Surat ....... (pejabat pengirim
surat) ......... Nomor: ................ tanggal......., dalam hal ini telah dilakukan
penilaian dari tanggal...................8/d.............., terhadap daftar Arsip yang

diusulkan musnah dengan menghasilkan pertimbangan:

a. menyetujui usulan Pemusnahan Arsip sebagaimana terlampir; atau

b. menyetujui usulan Pemusnahan Arsip, namun ada beberapa Berkas yang
dipertimbangkan agar tidak dimusnahkan dengan  alasan
tertentu... ... nee 0. Sebagaimana terlampir.

Adapun sebagai dasar dari pertimbangan usulan Pemusnahan Arsip adalah

a. tidak memiliki nilai guna;

b. telah habis retensinya dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan
JRA;

c. tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang; dan

d. pada saat penilaian, tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu
perkara.

Demikian hasil pertimbangan panitia penilai Arsip, dengan harapan

permohonan persetujuan usul Pemusnahan Arsip dapat ditindaklanjuti

dengan cepat melalui prosedur yang telah ditetapkan,

ceesssensesfnama kota), ..o (tanggal, bulan, tahun)
1. Ketua
(...NIP..., ...jabatan............ )
2. Anggota
(..-NIP..., ... jabatan............)
3. Anggota

{-..-NIP..., ... Jjabatan............ )

Sumber: Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan No. 8 tahun 2019



