
 

SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS AKTIF 

PADA BIRO UMUM DAN PENGADAAN 

KEMENTERIAN PERTANIAN 

 

FENNY HAFIFAH AZIZ 

NIM: 1805311114 

 

LAPORAN TUGAS AKHIR 

HASIL PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan 

Diploma III Politeknik 

 

PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2021



 

ii 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

iii 
  

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

 

Nama    : Fenny Hafifah Aziz 

NIM    : 1805311114 

Program Studi   : Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir  : Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Pada 

  Biro Umum dan Pengadaan Kementerian 

  Pertanian 

 

Telah berhasil dipertahankan dihadapan Tim Penguji dan diterima sebagai bagian 

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik 

Negeri Jakarta pada: 

Hari : Kamis 

Tanggal : 12 Agustus 2021 

Waktu : 09.15–10.15 WIB 

 

TIM PENGUJI 

Ketua Sidang : Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si 

NIP. 195811201989032001     

  

Penguji I : Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si 

    NIP. 198007112015041001 

 

Penguji II : Hafniza Amir, S.Sos., M.Si 

    NIP. 196002261989032001   

 

………………………………. 

………………………………. 

………………………………. 



 

iv 
  

KATA PENGANTAR 

 

Dengan memanjatkan puja dan puji syukur khadirat Allah SWT yang telah 

melimpahkan rahmat, taufik, dan hidayah-Nya, sehingga penulis dapat 

menyelesaikan tugas akhir ini yang berjudul “Sistem Pengelolaan Arsip 

Dinamis Aktif Pada Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian.” 

 Penulisan tugas akhir ini disusun untuk memenuhi syarat memperoleh 

gelar diploma III Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga 

pada Politeknik Negeri Jakarta. Penulisan tugas akhir ini tidak akan selesai tepat 

waktunya tanpa bantuan, dukungan, serta doa dari beberapa pihak. Maka dalam 

kesempatan ini, penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada: 

1. Dr. Sc. H., Zainal Nur Arifin Dipl-Ing. HTL., M.T. selaku Direktur 

Politeknik Negeri Jakarta. 

2. Dr. Dra. Iis Mariam., M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta Periode 2021 – 2025. 

3. Titik Purwinarti, S.Sos, M.Pd. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta Periode 2013 – 2017 dan 2017 - 2021. 

4. Taufik Akbar, S.E., M.S.M. selaku Kepala Program Studi Administrasi 

Bisnis Politeknik Negeri Jakarta Periode 2021 – 2025 dan sekaligus Dosen 

Pembimbing Teknik Penulisan yang telah meluangkan waktu, serta 

memberikan masukan, dukungan, dan arahan kepada penulis, sehingga 

laporan tugas akhir ini dapat terselesaikan. 

5. Dr. Narulita Syarweny, S.E., M.E. selaku Kepala Program Studi 

Administrasi Bisnis Periode 2017 – 2021. 

6. Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si. selaku Dosen Pembimbing Materi 

laporan tugas akhir yang telah meluangkan waktu, serta memberikan 

masukan, dukungan, dan arahan kepada penulis, sehingga laporan tugas 

akhir ini dapat terselesaikan. 



 

v 
  

7. Seluruh Dosen Administrasi Niaga yang telah mengajarkan banyak hal 

kepada penulis, staf administrasi Jurusan Administrasi Niaga yang telah 

membantu penulis dalam proses administrasi. 

8. Eko Nugroho Dharmo Putro, S.Kom. selaku Koordinator Sub Bagian 

Kearsipan Biro Umum dan Pengadaan, Bapak Robi Destianto selaku staff 

Biro Umum dan Pengadaan yang bertanggung jawab atas mahasiswa 

magang, Ibu Marviana Dewi, Ibu Rosky, Ibu Lita, dan seluruh Karyawan 

Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian yang telah 

mengizinkan penulis dalam proses pengumpulan data untuk 

menyelesaikan Tugas Akhir. 

9. Ibu (Rita Maulida), Bapak (Faizal Aziz), kakak, adik, dan syahdad yang 

selalu mendukung baik moril maupun materil dan mendo’akan sehingga 

penulis diberikan kemudahan dalam menyusun dan menyelesaikan 

Laporan Tugas Akhir. 

10. Teman-teman terbaik penulis, Nurdiana, Amalia, Maria, Yaostien, Zahra, 

Nurlailah, Mavi, Santika, Heny, Frida, serta seluruh teman-teman 

seperjuangan Jurusan Administrasi Bisnis Angkatan 2018 khususnya 

AB6A yang telah memberikan banyak pengalaman, arahan, masukan, dan 

pembelajaran bagi penulis. 

11. Seluruh pihak yang tidak bisa disebutkan satu persatu oleh penulis, yang 

turut membantu dalam penulisan Tugas Akhir ini. 

Penulis menyadari bahwa laporan tugas akhir ini masih jauh dari 

kesempurnaan dan memiliki banyak kekurangan. Oleh karena itu, penulis 

mengharapkan adanya kritik dan saran yang dapat membangun guna 

kesempurnaan laporan tugas akhir ini. Semoga laporan tugas akhir ini dapat 

memberikan manfaat bagi penulis khususnya dan bagi pembaca pada umumnya. 

Depok, Agustus 2021 

 

Penulis 



 

vi 
  

DAFTAR ISI 

HALAMAN JUDUL ………………………………………………………………………………………………i 

LEMBAR PERSETUJUAN ............................................................................... ii 

LEMBAR PENGESAHAN ............................................................................... iii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................ iv 

DAFTAR ISI ....................................................................................................... vi 

DAFTAR GAMBAR .......................................................................................... ix 

DAFTAR LAMPIRAN ....................................................................................... x 

BAB I PENDAHULUAN .................................................................................... 1 

1.1 Latar Belakang ........................................................................................ 1 

1.2 Rumusan Masalah ................................................................................... 3 

1.3 Tujuan Penulisan ..................................................................................... 3 

1.4 Manfaat Penulisan ................................................................................... 4 

1.5 Metode Pengumpulan Data ..................................................................... 4 

1.6 Metode Analisis Data .............................................................................. 5 

1.7 Sistematika Penulisan ............................................................................. 5 

BAB II LANDASAN TEORI ............................................................................. 7 

2.1 Pengertian Arsip...................................................................................... 7 

2.2 Jenis-Jenis Arsip ..................................................................................... 8 

2.3 Fungsi Arsip Berdasarkan Fungsi dan Kegunaannya ........................... 10 

2.4 Arsip Dinamis ....................................................................................... 11 

2.4.1 Pengertian Arsip Dinamis ................................................................ 11 

2.4.2 Pengelolaan Arsip Dinamis .............................................................. 11 

2.5 Asas Pengorganisasian Pengelolaan Arsip ........................................... 12 



 

vii 
  

2.6 Sistem Penyimpanan Arsip ................................................................... 14 

2.7 Peralatan Penataan Arsip Aktif ............................................................. 16 

2.8 Langkah-Langkah Penataan Arsip Aktif .............................................. 17 

2.9 Penggunaan atau Layanan Arsip Aktif ................................................. 18 

2.10 Penyusutan Arsip .................................................................................. 18 

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ........................................... 20 

3.1 Sejarah Kementerian Pertanian Republik Indonesia ............................. 20 

3.2 Visi dan Misi Perusahaan...................................................................... 21 

3.2.1 Visi Perusahaan ................................................................................. 21 

3.2.2 Misi Perusahaan ................................................................................ 22 

3.3 Kedudukan, Tugas, dan Fungsi Biro Umum dan Pengadaan ............... 22 

3.4 Struktur Organisasi Biro Umum dan Pengadaan .................................. 23 

3.5 Bagian Kearsipan dan Ketatausahaan ................................................... 24 

BAB IV PEMBAHASAN .................................................................................. 25 

4.1 Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Pada Biro Umum dan Pengadaan    

Kementerian Pertanian .......................................................................... 25 

4.1.1 Asas Pengorganisasian Pengelolaan Arsip Pada Biro Umum dan 

Pengadaan Kementerian Pertanian .................................................. 26 

4.1.2 Sistem Penyimpanan Arsip Pada Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian ..................................................................... 27 

4.1.3 Langkah-Langkah Penataan Arsip Aktif ........................................ 29 

4.1.4 Penggunaan atau Layanan Arsip Aktif pada Biro Umum dan 

Pengadaan Kementerian Pertanian .................................................. 34 

4.1.5 Penyusutan Arsip Dinamis Aktif pada Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian ..................................................................... 38 



 

viii 
  

4.1.6 Peralatan dan Perlengkapan Arsip pada Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian ..................................................................... 42 

4.2 Hambatan dalam Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif pada Biro Umum dan 

Pengadaan Kementerian Pertanian ....................................................... 44 

BAB V PENUTUP ............................................................................................. 46 

5.1 Kesimpulan ........................................................................................... 46 

5.2 Saran ..................................................................................................... 47 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................ 49 

LAMPIRAN ....................................................................................................... 50 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ix 
  

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 3. 1 Logo Kementerian Pertanian Republik Indonesia ......................... 21 

Gambar 3. 2 Struktur Organisasi Biro Umum dan Pengadaan ........................... 23 

Gambar 4. 1 Penyimpanan Arsip Pada Filing Cabinet Sistem Alfa Numerik .... 28 

Gambar 4. 2 Pelabelan Kode Klasifikasi Alfa Numerik dan Indeks ................... 31 

Gambar 4. 3 Flowchart Prosedur Penataan Arsip Aktif ...................................... 33 

 Gambar 4. 4 Formulir Peminjaman Arsip .......................................................... 35 

Gambar 4. 5 Flowchart Prosedur Penggunaan atau Layanan Arsip Aktif .......... 37 

Gambar 4. 6 Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif ......................................... 40 

Gambar 4. 7 Flowchart Pemindahan Arsip ......................................................... 41 

Gambar 4. 8 Guide/Sekat .................................................................................... 43 

Gambar 4. 9 Filing Cabinet Biro Umum dan Pengadaan Kementan .................. 44 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

x 
  

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara ........................................................ 51 

Lampiran 2 Peraturan Menteri Pertanian RI Tentang Klasifikasi Arsip ............. 51 

Lampiran 3 Lembar Disposisi ............................................................................. 53 

Lampiran 4 Daftar Isi Berkas Aktif .................................................................... 54 

Lampiran 5 Daftar Berkas ................................................................................... 55 

Lampiran 6 Surat Permohonan Peminjaman Arsip ............................................. 56 

Lampiran 7 Rekapitulasi Peminjaman Arsip ...................................................... 57 

Lampiran 8 Peraturan Menteri Pertanian RI Tentang Jadwal Retensi Arsip  ..... 58 

Lampiran 9 Daftar Arsip Pindah ......................................................................... 59 

Lampiran 10 Berita Acara Pemindahan Arsip .................................................... 60 



 

1 
 

BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 
 

Setiap kantor pasti memerlukan suatu unit untuk mengelola segala sesuatu 

yang berhubungan dengan kegiatan administrasi, karena kegiatan administrasi 

adalah hal yang pasti dilakukan oleh semua unit di setiap kantor. Kegiatan 

administrasi tidak lepas dari surat menyurat yang berhubungan dengan dokumen-

dokumen terkait di perusahaan. Dengan adanya aktivitas surat menyurat, maka 

perlu adanya pengelolaan surat untuk menunjang jalannya perusahaan. 

Pengelolaan surat disebut sebagai kegiatan kearsipan. Arsip pada dasarnya adalah 

sekumpulan warkat yang memiliki suatu nilai guna bagi perusahaan. Seluruh jejak 

rekaman dari aktivitas perusahaan tercatat dan disimpan sebagai arsip.  

Barthos dalam Rosalin (2017:1) menyatakan bahwa: 

Arsip adalah suatu catatan yang tertulis baik dalam bentuk gambar 

maupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai 

suatu subjek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat oleh 

orang dalam rangka untuk membantu daya ingatan orang tersebut. 

Adapun jenis arsip menurut fungsinya dibagi menjadi dua yaitu arsip 

dinamis (yang masih dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran 

sehari-hari) dan arsip statis (yang sudah tidak dipergunakan secara langsung 

dalam kegiatan sehari-hari).  

Ditinjau dari tingkat kepentingan penggunaannya, arsip dinamis dapat 

dibedakan menjadi arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif. Arsip dinamis 

aktif berarti arsip yang secara langsung dan terus-menerus diperlukan dan 

dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi.  

Arsip merupakan salah satu data dan informasi sebagai penunjang 

kegiatan operasional kantor. Keberadaan arsip disuatu organisasi sangat penting, 

sehingga diperlukan pengelolaan arsip yang baik. 
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Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis 

secara efisien, efektif, dan sistematis. Tujuan dari pengelolaan arsip dinamis 

adalah untuk menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan 

sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu 

sistem yang memenuhi persyaratan: andal; sistematis; utuh; menyeluruh; dan 

sesuai dengan norma, standar, prosedur, dan kriteria. Untuk mewujudkan tujuan 

tersebut, pengelolaan arsip dinamis dilakukan melalui kegiatan-kegiatan 

penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip. 

Pengelolaan arsip memegang peranan yang sangat penting dalam 

kemajuan setiap kantor dimana sebagai pusat informasi, sebagai pedoman dalam 

pengambilan keputusan dan sebagai rancangan atau gambaran dalam pencapaian 

program pengembangan dari kantor tersebut. Pengelolaan arsip yang baik dapat 

dikatakan berhasil apabila dalam penemuan kembali arsip dapat dilakukan secara 

cepat dan tepat. 

Biro Umum dan Pengadaan merupakan salah satu unit kerja eselon II di 

Sekretariat Jenderal Kementerian Pertanian. Biro Umum dan Pengadaan 

mempunyai tugas melaksanakan koordinasi, dan penyelenggaraan kearsipan, 

ketatausahaan, serta layanan pengadaan barang dan jasa. Untuk mendukung 

terlaksananya tugas dan fungsinya, Biro Umum dan Pengadaan membentuk 

struktur organisasi yang terdiri dari: bagian kearsipan dan ketatausahaan, bagian 

rumah tangga, bagian layanan pengadaan barang dan jasa, dan kelompok jabatan 

fungsional.  

Bagian Kearsipan dan Ketatausahaan merupakan bagian dari Biro Umum 

dan Pengadaan Kementerian Pertanian yang mempunyai tugas melakukan urusan 

pengelolaan arsip dan dokumentasi serta penyiapan bahan bimbingan kearsipan 

kementerian pertanian. Bagian Kearsipan dan Ketatausahaan mengelola arsip 

dinamis menggunakan sistem pengelolaan secara manual. Pengelolaan arsip 

dinamis sangat penting, karena arsip dinamis merupakan penunjang dalam 

kegiatan organisasi yang selalu harus siap dan cepat ditemukan kembali. Namun 

pada kenyataannya terdapat beberapa hambatan yang timbul dalam sistem 
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pengelolaan arsip dinamis aktif pada Biro Umum dan Pengadaan, sehingga 

mengakibatkan pengelolaan arsip menjadi kurang optimal.  

Berdasarkan uraian permasalahan di atas dan menyadari betapa 

pentingnya peranan arsip bagi suatu perusahaan, Maka penulis tertarik untuk 

mengadakan penelitian dan menyusun laporan akhir dengan mengambil judul 

“Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Pada Biro Umum Dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian.” 

 

1.2 Rumusan Masalah 
 

Berdasakan latar belakang masalah diatas, penulis mengambil rumusan 

masalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana sistem pengelolaan arsip dinamis aktif yang dilakukan oleh 

Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian? 

2. Apa hambatan yang terjadi dalam sistem pengelolaan arsip dinamis aktif 

pada Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 
 

Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam penulisan laporan tugas akhir ini 

antara lain sebagai berikut: 

1. Untuk menjelaskan sistem pengelolaan arsip dinamis aktif yang dilakukan 

oleh Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian. 

2. Untuk mengetahui hambatan yang terjadi dalam pengelolaan arsip dinamis 

aktif pada Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian. 
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1.4 Manfaat Penulisan 
 

Adapun manfaat dari penelitian tugas akhir ini diharapkan dapat 

memberikan manfaat kepada pihak-pihak yang terkait dalam penyelesaian tugas 

akhir ini.  

Tugas akhir ini memberikan manfaat bagi penulis agar dapat 

mengimplementasikan materi yang telah dipelajari selama berada di perkuliahan 

secara langsung serta menambah pengetahuan dan wawasan mengenai mata 

kuliah Manajemen Kearsipan dengan melihat langsung sistem pengelolaan arsip 

dinamis aktif pada Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian.  

Manfaat bagi Kementerian Pertanian, yakni penulis memberikan ide-ide 

serta saran terkait dengan sistem pengelolaan arsip dinamis aktif pada Biro Umum 

dan Pengadaan, sehingga dapat dijadikan bahan evaluasi untuk membantu 

kemajuan dan perbaikan perusahaan.  

Sedangkan manfaat bagi ilmu pengetahuan, yakni dapat menambah 

wawasan mengenai Manajemen Kearsipan serta penulis memberikan informasi 

dan penjelasan tentang sistem pengelolaan arsip dinamis aktif, sehingga dapat 

dijadikan sumber referensi di perpustakaan Politeknik Negeri Jakarta. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 
 

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan 

penelitian di Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian adalah sebagai 

berikut: 

1. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan secara langsung mengenai proses 

pelaksanaan sistem pengelolaan arsip dinamis aktif pada Biro Umum dan 

Pengadaan Kementerian Pertanian. Metode ini dilakukan melalui praktik 

kerja lapangan selama 3 (tiga) bulan di Sekretariat Jenderal Kementerian 

Pertanian. 
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2. Wawancara 

Penulis mencari informasi melalui wawancara dengan mengajukan 

pertanyaan-pertanyaan mengenai sistem pengelolaan arsip dinamis aktif 

terhadap Kepala Bagian dan beberapa staf Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat pada 

lampiran 1 (satu). 

3. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen yang berhubungan dengan sistem 

pengelolaan arsip dinamis aktif pada Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian untuk dijadikan acuan pembahasan dalam 

penulisan dan dijadikan lampiran penulisan tugas akhir.  

 

1.6 Metode Analisis Data 
 

Dalam penulisan tugas akhir ini penulis menggunakan metode analisis 

deskriptif kualitatif yang menggambarkan atau mendeskripsikan setiap 

permasalahan yang berkaitan dengan sistem pengelolaan arsip dinamis aktif pada 

Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian. Data yang diperoleh disusun 

secara sistematis kemudian dianalisis untuk mendapatkan deskripsi mengenai 

pengelolaan arsip dinamis aktif pada Biro Umum dan Pengadaan Kementerian 

Pertanian sehingga menjadi bentuk laporan tugas akhir. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 
 

Agar penulisan laporan tugas akhir ini lebih terarah serta memiliki 

keterkaitan satu sama lainnya, maka diperlukan adanya sistematika penulisan 

laporan tugas akhir yakni sebagai berikut: 
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BAB I: PENDAHULUAN 

Pada bab ini, penulis menguraikan latar belakang masalah, rumusan 

masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode analisis data, dan 

sistematika penulisan. 

BAB II:    LANDASAN TEORI 

Bab ini berisi teori dasar yang dikemukakan oleh para ahli. Teori-teori 

tersebut berhubungan dengan materi yang akan dibahas, yaitu 

mengenai pengertian arsip, Jenis-jenis arsip, fungsi arsip, arsip dinamis, 

asas pengorganisasian pengelolaan arsip, sistem penyimpanan arsip, 

peralatan penataan arsip aktif, langkah-langkah penataan arsip aktif, 

penggunaan atau layanan arsip aktif, dan penyusutan arsip. 

BAB III:  GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Pada bab ini, penulis menjelaskan tentang perusahaan secara 

keseluruhan tentang Sekretariat Jenderal Kementerian Pertanian 

dimulai dari sejarah singkat perusahaan, visi dan misi perusahaan, 

kedudukan, tugas, dan fungsi Biro Umum dan Pengadaan, struktur 

organisasi Biro Umum dan Pengadaan, tugas bagian kearsipan dan 

ketatausahaan. 

BAB IV:  PEMBAHASAN 

Bab ini berisi pembahasan secara detail mengenai pengelolaan arsip 

dinamis aktif yang dilakukan oleh Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian dan hambatan yang terjadi dalam pengelolaan 

arsip dinamis aktif pada Biro Umum dan Pengadaan Kementerian 

Pertanian. 

BAB V:   PENUTUP 

Bab ini merupakan bab terakhir dari rangkaian bab diatas dan juga 

bagian terakhir pada penulisan tugas akhir, yang berisikan kesimpulan 

serta saran yang bersangkutan dengan pembahasan tentang sistem 

pengelolaan arsip dinamis aktif di perusahaan. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 
 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan tugas akhir penulis 

mengenai sistem pengelolaan arsip dinamis aktif pada Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian, maka dengan ini penulis dapat menarik kesimpulan 

sebagai berikut: 

1. Sistem pengelolaan arsip dinamis aktif pada Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian sudah berjalan dengan baik dan benar. Hal ini 

dikarenakan dalam proses pengelolaannya dimulai dari sistem 

penyimpanan arsip, langkah-langkah penataan arsip aktif, penggunaan 

atau layanan arsip aktif, dan penyusutan arsip sudah sesuai dengan 

prosedur yang telah ditetapkan oleh Menteri Pertanian Republik Indonesia 

dan sesuai dengan teori.  

2. Meskipun pengelolaan arsip telah dilaksanakan sesuai dengan prosedur 

yang berlaku pada Kementerian Pertanian Republik Indonesia, namun 

masih terdapat beberapa kekurangan yang menjadi hambatan dalam 

melakukan pengelolaan arsip dinamis aktif di Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian, yaitu: 

a. Tidak memaksimalkan pegawai yang ada untuk mengelola arsip. Hal 

ini menyebabkan kurangnya pegawai yang mengelola arsip dinamis 

aktif di Unit Pengolah Biro Umum dan Pengadaan. Selain itu, pegawai 

pada Unit Pengolah Biro Umum dan Pengadaan juga merangkap 

kerja, yakni juga mengelola arsip di records center, sehingga 

menyebabkan masih banyak arsip yang belum diberkaskan. 
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b. Kurangnya fasilitas penyimpanan seperti lemari arsip. Hal ini 

mengakibatkan arsip tidak tertata rapih dan membuat arsip disimpan 

di meja kerja kerja para staf.  

c. Hambatan lain juga terjadi karena beberapa staf Biro Umum dan 

Pengadaan kurang teliti dan kurang memahami dalam menentukan 

indeks dan kode klasifikasi pada dokumen/arsip, sehingga 

mengakibatkan kesulitan pada saat pencarian dan pemberkasan arsip. 

 

5.2 Saran 
 

Berdasarkan hambatan-hambatan yang terjadi dalam proses pengelolaan 

arsip dinamis aktif pada Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian, maka 

penulis ingin mengemukakan beberapa saran yang diharapkan dapat bermanfaat 

sebagai bahan masukan dan evaluasi bagi Kementerian Pertanian untuk 

menunjang kelancaran dalam mengelola arsip di Biro Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian dan diharapkan dapat meningkatkan kemajuan 

perusahaan, diantaranya sebagai berikut: 

1. Merekrut pegawai baru untuk mengelola arsip dengan syarat sudah lulus 

pendidikan dan pelatihan fungsional arsiparis. Sehingga nantinya akan 

tercipta arsiparis yang mampu mengelola arsip dengan baik. 

2. Fasilitas yang digunakan untuk menyimpan arsip hendaknya diperbanyak 

jumlahnya untuk masing-masing bagian yang mengelola arsip. Hal ini 

dapat dilakukan dengan mengajukan proposal kepada bagian Biro Umum 

dan Pengadaan yang mengurusi sarana dan prasarana untuk pengadaan 

fasilitas arsip. Sehingga nantinya dapat menunjang efektifitas kegiatan 

pengelolaan arsip. 

3. Pegawai yang mengelola arsip hendaknya sudah mengikuti diklat 

kearsipan. Hal ini dikarenakan agar pegawai yang mengelola arsip lebih 

terampil dan teliti dalam melaksanakan kegiatan kearsipan. Selain itu, 

diperlukan juga pengawasan yang lebih ketat dalam pengelolaan arsip 

dinamis aktif. Sehingga arsiparis mengelola arsip dinamisnya sesuai 
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dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah ditetapkan oleh 

Kementerian Pertanian.  
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Lampiran 1  

Daftar Pertanyaan Wawancara 

Identitas Responden 

Nama Responden/Jabatan :1) Marviana Dewi, A.Md/Arsiparis Terampil 

d. Rosqi Nurani MW, A.Md/Arsiparis Terampil 

e. Lita/Arsiparis Terampil 

Tempat Wawancara  : Kementerian Pertanian Republik Indonesia 

Waktu Wawancara  : 19 April 2021 

 

Daftar Pertanyaan: 

1. Apa asas pengorganisasian penyimpanan arsip pada Biro Umum dan 

Pengadaan? 

2. Sistem penyimpanan arsip apa yang digunakan pada Biro Umum dan 

Pengadaan? dan jelaskan alasannya? 

3. Apakah dalam menerapkan sistem tersebut, pengelolaan arsip dinamis 

aktif di Biro Umum dan Pengadaan sudah terlaksana dengan baik? 

4. Bagaimana prosedur penataan arsip aktif dari mulai pemeriksaan sampai 

arsip disimpan di lemari arsip? 

5. Peralatan apa saja yang digunakan dalam melakukan pengelolaan arsip? 

6. Bagaimana proses penggunaan dan penemuan kembali arsip di Biro 

Umum dan Pengadaan? 

7. Kapan waktu penyusutan arsip dinamis aktif? 

8. Bagaimana cara penyusutan arsip dinamis aktif di Biro Umum dan 

Pengadaan? 

9. Hambatan dalam pengelolaan arsip dinamis aktif di Biro Umum dan 

Pengadaan? 

Sumber: Data diolah, 2021 
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Lampiran 2  

Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 121/Permentan/OT.140/10/2014 Tentang 

Klasifikasi Arsip Lingkup Kementerian Pertanian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 
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Lampiran 3  

Lembar Disposisi 

 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 
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Lampiran 4  

Daftar Isi Berkas Aktif 

 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 
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Lampiran 5  

Daftar Berkas 

 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 
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Lampiran 6  

Surat Permohonan Peminjaman Arsip 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 
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Lampiran 7  

Rekapitulasi Peminjaman Arsip 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 
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Lampiran 8 

Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 40/Permentan/TU.140/9/2018 Tentang 

Jadwal Retensi Arsip Lingkip Kementerian Pertanian 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 
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Lampiran 9  

Daftar Arsip Pindah 

 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 
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Lampiran 10  

Berita Acara Pemindahan Arsip 

 

Sumber: Biro Umum dan Pengadaan, 2021 

 


