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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang  

Arsip memegang peranan yang sangat penting dalam mendukung 

kelancaran aktivitas administrasi, terutama di lingkungan instansi pemerintahan. 

Sebagai sumber informasi sekaligus bukti dokumentasi, arsip perlu dikelola secara 

tertib dan sistematis agar dapat digunakan secara maksimal saat diperlukan. 

Pengelolaan arsip tersebut meliputi tahapan penyimpanan, peminjaman, hingga 

pemusnahan, yang semuanya wajib dilaksanakan sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan kearsipan yang berlaku agar tidak menimbulkan kesalahan dalam 

penanganan data. 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital di bawah naungan Kementerian 

Komunikasi dan Digital (Kemkomdigi) merupakan unit kerja yang berperan dalam 

mendukung layanan infrastruktur digital nasional. Kegiatan operasional di 

direktorat ini menghasilkan berbagai dokumen dan arsip yang harus ditata dengan 

baik oleh bagian Tata Usaha. Oleh karena itu, penting untuk menelusuri bagaimana 

prosedur penyimpanan, peminjaman, dan pemusnahan arsip dilakukan sebagai 

bagian dari upaya menjaga keteraturan administrasi. 

Penyimpanan arsip dilakukan dengan tujuan untuk menjamin keamanan 

serta mempermudah akses terhadap arsip saat diperlukan. Proses peminjaman arsip 

juga harus dilaksanakan secara tertib guna mencegah terjadinya kerusakan atau 

kehilangan dokumen. Sementara itu, pemusnahan arsip dilakukan apabila arsip 

tersebut sudah tidak memiliki nilai guna dan telah memenuhi ketentuan sesuai 

peraturan yang berlaku. Ketiga tahapan tersebut saling berkaitan erat dan menjadi 

satu kesatuan yang tidak dapat dipisahkan dalam pengelolaan kearsipan. 

Era digitalisasi saat ini, pengelolaan arsip tidak hanya mencakup dokumen 

fisik, tetapi juga arsip elektronik yang membutuhkan perhatian khusus dalam 

penanganannya. Proses penyimpanan dan pemusnahan arsip digital harus 

mengikuti kebijakan yang sesuai agar tidak menimbulkan risiko kebocoran data 

atau hilangnya informasi penting. Oleh karena itu, penting bagi setiap instansi, 

termasuk Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi, untuk memastikan 
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bahwa seluruh prosedur pengelolaan arsip baik fisik maupun digital dilakukan 

secara terstruktur, akuntabel, dan sesuai dengan prinsip-prinsip kearsipan modern.  

Hal ini menjadi dasar penting bagi penulis dalam memilih topik tugas akhir 

guna memahami dan mengevaluasi implementasi prosedur pengelolaan arsip di 

instansi tersebut. Setelah mempertimbangkan hal tersebut dan menyadari betapa 

pentingnya pengelolaan arsip yang baik dalam proses penyimpanan, peminjaman 

dan pemusnahan, penulis merasa tertarik untuk membahas lebih mendalam 

mengenai. “PROSEDUR PENYIMPANAN, PEMINJAMAN DAN 

PEMUSNAHAN ARSIP DI BAGIAN TATA USAHA KANTOR 

DIREKTORAT LAYANAN INFRASTRUKTUR DIGITAL 

KEMKOMDIGI”. 

 

1.2 Rumusan Masalah  
 
 Dengan mengacu pada uraian latar belakang sebelumnya, maka perumusan 

masalah yang muncul adalah sebagai berikut:  

a. Prosedur penyimpanan arsip di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat 

Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

b. Prosedur peminjaman arsip di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan 

Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

c. Prosedur pemusnahan arsip di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan 

Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

d. Hambatan apa saja yang di hadapi pada penyimpanan, peminjaman dan 

pemusnahan arsip di Bagian Tata Usaha Kantor Direktorat Layanan 

Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

 

1.3 Tujuan Penulisan  

 
Berdasarkan uraian tujuan penulisan di atas, penulisan ini bertujuan untuk:  

a. Untuk mengetahui dan menjelaskan bagaimana prosedur penyimpanan arsip 

di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital 

Kemkomdigi.  



3 
 

 
 

b. Untuk mengetahui dan menjelaskan bagaimana prosedur peminjaman arsip 

di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital 

Kemkomdigi.  

c. Untuk mengetahui dan menjelaskan bagaimana prosedur pemusnahan arsip 

di Bagian Tata Usaha kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital 

Kemkomdigi.  

d. Untuk mengetahui dan menjelaskan hambatan apa saja yang dihadapi dalam 

penyimpanan, peminjaman dan pemusnahan di Bagian Tata Usaha kantor 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 
Adapun manfaat yang diharapkan setelah melakukan penulisan tugas akhir 

ini sebagai berikut:  

a. Dalam Penulisan Tugas Akhir dan Praktek Kerja Lapangan penulis berharap 

bisa untuk menetapkan teori – teori mata kuliah kearsipan yang didapatkan 

selama perkuliahaan dan juga membandingkan secara langsung dengan 

yang dialami oleh penulis selama di Kantor Direktorat Layanan 

Infrastruktur Digital Kemkomdigi. 

b. Penulis juga berharap dalam penulisan Tugas Akhir atau Praktik Kerja 

Lapangan ini bisa berguna bagi perusahaan sebagai saran dan masukan yang 

positif baik perusahaan serta sebagai bahan evaluasi terhadap tahap-tahap 

dalam prosedur penyimpanan, peminjaman dan pemusnahan arsip serta 

sebagai bahan refrensi bagi pihak yang membutuhkan terutama bagi 

mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta program studi Diploma III 

Administrasi Bisnis. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data  

 
Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan penulis untuk 

mendapatkan data informasi yang dibutuhkan sebagai berikut:  
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a. Wawancara 

Melakukan proses diskusi secara langsung dengan Pembimbing 

Lapangan Kerja Praktik yang menangani arsip di Bagian Tata Usaha 

Kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi, untuk 

menunjang penulisan laporan akhir penulis. Penulis melakukan proses 

tanya jawab mengenai prosedur penyimpanan arsip di kantor tersebut 

kepada karyawan yang menangani surat dibagian tata usaha. Daftar 

pertanyaan terlampir dilampiran 1. 

b. Dokumentasi  

Penulis mengumpulkan data berupa dokumentasi terkait Prosedur 

Penyimpanan, Peminjaman dan Pemusnahan Arsip di Bagian Tata 

Usaha Kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi 

melalui proses pekerjaan dan kegiatan yang penulis lakukan yang 

berkaitan dengan judul yang diangkat. 

c. Obeservasi  

Observasi merupakan teknik pengumpulan data dengan cara mengamati 

langsung aktivitas yang sedang berlangsung. Penulis melakukan 

pengamatan secara langsung terhadap kegiatan penyimpanan, 

peminjaman dan pemusnahan arsip di bagian tata usaha kantor 

Direktorat Layanan Infrastruktur Digital Kemkomdigi untuk 

memperoleh gambaran nyata mengenai proses yang berlangsung. 
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BAB V  

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan  

Berdasarkan hasil pembahasan yang telah dilakukan, dapat disimpulkan 

bahwa pengelolaan arsip di Kantor Direktorat Layanan Infrastruktur Digital 

Kemkomdigi telah dilaksanakan melalui prosedur yang terencana dan sistematis. 

Proses penyimpanan arsip dilakukan melalui beberapa tahap penting, mulai dari 

penerimaan surat, penyortiran berdasarkan klasifikasi, pengurutan sesuai perihal, 

pencatatan ke daftar isi berkas, hingga penyimpanan fisik arsip secara rapi agar 

mempermudah proses penemuan kembali dokumen apabila dibutuhkan di 

kemudian hari. 

Selain itu, prosedur peminjaman arsip juga sudah diterapkan dengan alur 

kerja yang jelas, mencakup permohonan peminjaman, verifikasi data, pencatatan 

informasi peminjam, penyerahan arsip, hingga pengembalian dan pengecekan 

ulang arsip. Sedangkan kegiatan pemusnahan arsip dilaksanakan melalui 

pembentukan tim penilai yang bertanggung jawab menyeleksi arsip berdasarkan 

jadwal retensi, menetapkan arsip yang tidak lagi memiliki nilai guna, dan 

melakukan pemusnahan secara aman sesuai ketentuan. Dengan adanya penerapan 

prosedur yang baik, diharapkan pengelolaan arsip dapat berjalan lebih tertib, 

terkontrol, serta mendukung kelancaran administrasi di lingkungan kerja. 

Namun terdapat beberapa tantangan yang menghambat kelancaran proses 

ini. Yaitu keterbatasan sarana penyimpanan arsip seperti lemari, rak, atau boks arsip 

yang belum memadai serta kondisi ruang arsip yang kurang terawat dari segi 

kebersihan, sirkulasi udara, dan pengaturan suhu, sehingga dapat memengaruhi 

kualitas fisik arsip dan menyulitkan penemuan kembali dokumen.  

Hambatan lain yang dihadapi yaitu tingkat kedisiplinan sebagian karyawan 

dalam menerapkan standar operasional prosedur (SOP) juga masih rendah akibat 

kurangnya pemahaman, lemahnya pengawasan, dan belum adanya sanksi yang 

tegas. Hambatan tersebut dapat berdampak pada ketidakteraturan alur kerja, risiko 

kehilangan arsip, serta menurunnya efektivitas pengelolaan arsip, sehingga 
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diperlukan pembinaan, pengawasan, dan perbaikan fasilitas pendukung agar 

kegiatan kearsipan dapat berjalan lebih tertib, aman, dan efisien. 

 

5.2 Saran  

Ada beberapa cara yang dapat mengatasi mengatasi hambatan yang 

dihadapi oleh Kantor Direktorat Jendral Infrastruktur Digital Kemkomdigi dalam 

prosedur penyimpanan, peminjaman dan pemusnahan arsip. Pertama, Kepala 

bagian tata usaha menambah dan memperbarui sarana penyimpanan arsip seperti 

rak, lemari, dan boks arsip agar kapasitas penyimpanan memadai serta mendukung 

penataan arsip yang lebih rapi dan aman. Selain itu, kondisi ruang arsip juga harus 

diperhatikan dengan melakukan perawatan rutin, menjaga kebersihan, memastikan 

sirkulasi udara dan suhu ruangan tetap sesuai standar agar arsip terhindar dari 

kerusakan fisik. 

Kepala bagian tata usaha perlu melaksanakan sosialisasi dan pelatihan 

secara berkala mengenai pentingnya penerapan prosedur kerja kearsipan. 

Pengawasan internal perlu diperkuat, disertai penerapan sanksi yang tegas bagi 

karyawan yang melanggar prosedur. Selain itu, pemberian penghargaan bagi 

karyawan yang disiplin dapat memotivasi peningkatan kepatuhan. Dengan upaya 

tersebut, diharapkan kegiatan penyimpanan, peminjaman, dan pemusnahan arsip 

dapat berjalan lebih tertib, efektif, serta mendukung kelancaran administrasi di 

lingkungan kerja. 
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