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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Berdasarkan UU No. 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, arsip merupakan suatu 

rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh 

lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, instansi, organisasi 

politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan 

kehidupan bermasyarakat berbangsa dan bernegara. Pada Direktorat Penghijauan 

dan Perbenihan Tanaman Hutan, arsip inaktif keuangan dengan periode tahun 2017 

hingga 2021 masih belum terinput secara sistematis. Dalam hal ini, penginputan 

akan sangat penting agar informasi disajikan secara akurat dan memudahkan proses 

pencarian arsip.  

Sejalan dengan hal tersebut, pada siklus hidup arsip, Arsip terbagi menjadi 

arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan langsung 

dalam kegiatan pencipta arsip dan terdiri dari arsip aktif dan arsip inaktif. Arsip 

aktif adalah arsip yang masih sering digunakan dalam aktivitas administrasi harian, 

sementara arsip inaktif adalah arsip yang penggunaannya telah berkurang, tetapi 

memiliki nilai guna dan perlu dikelola. Arsip statis adalah arsip yang masa 

retensinya sudah berakhir dan memiliki nilai sejarah sehingga dijadikan permanen. 

Pengelolaan dokumen arsip tersebut dilakukan sesuai dengan persyaratan Undang 

– Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. Dalam penulisan ini, objek 

yang dibahas adalah arsip inaktif keuangan di Direktorat Penghijauan dan 

Perbenihan Tanaman Hutan. Arsip inaktif keuangan di Direktorat Penghijauan dan 

Perbenihan Tanaman Hutan merupakan arsip yang masih memiliki nilai guna 

meskipun penggunaannya sudah menurun dan menjadikan arsip tersebut harus 

dinilai terlebih dahulu jika sudah melewati jadwal retensi arsip. Dengan demikian, 

arsip inaktif keuangan harus dikelola secara teratur agar keberadaan arsip tetap 

terawat dan mempermudah proses pencarian saat dibutuhkan.
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Berdasarkan pengamatan di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman 

Hutan, terdapat beberapa dokumen kuitansi yang belum diberikan nomor arsip 

karena dokumen tersebut terlewat dalam tahap pemberian penomoran, sehingga 

penomoran menjadi tidak konsisten. Dengan kondisi tersebut, dapat mengalami 

risiko tinggi terhadap hilangnya informasi dan akan mempersulit proses temu 

kembali arsip yang akan dinilai kembali atau dibutuhkan. Maka dari itu, penulis 

melakukan perbaikan penomoran pada setiap dokumen kuitansi yang terlewat, serta 

menyesuaikan arsip yang sudah diberikan penomoran, sehingga urutan penomoran 

arsip tetap konsisten. Proses perbaikan penomoran dokumen kuitansi fisik ini 

kemudian diintegrasikan dengan melakukan penginputan data menggunakan 

Spreadsheet yang diakses melalui tautan (link). 

Melalui penggunaan sistem digitalisasi tersebut, dokumen kuitansi yang tidak 

terdata kini memiliki jejak digital yang memudahkan dalam penemuan dokumen 

kuitansi. Dengan demikian, dilakukannya sinkronisasi antara perbaikan penomoran 

dokumen kuitansi fisik dan penginputan pada Spreadsheet yang diakses melalui 

tautan (link), menjadikan solusi yang efektif untuk menjamin keakuratan dan 

kecepatan penemuan kembali arsip inaktif keuangan. Berdasarkan hal tersebut, 

penulis tertarik untuk mengambil judul “Prosedur Penginputan dan Perbaikan 

Penomoran Arsip Inaktif Keuangan: Studi Kasus Pada Direktorat Penghijauan dan 

Perbenihan Tanaman Hutan”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan penjelasan dari latar belakang tersebut, rumusan masalah dalam 

penulisan tugas akhir ini disusun untuk memberikan panduan dalam membahas 

permasalahan yang ditemukan selama pelaksanaan magang pada Direktorat 

Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan. Adapun rumusan masalah dalam 

penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur penginputan data arsip inaktif keuangan ke dalam 

Spreadsheet pada Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan? 

b. Bagaimana prosedur perbaikan penomoran yang dilakukan terhadap temuan 

dokumen kuitansi yang belum memiliki nomor arsip saat melakukan 

penginputan pada Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan? 
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c. Bagaimana fungsi dari Spreadsheet dan perbaikan penomoran fisik arsip 

dalam mengoptimalkan sistem temu kembali arsip inaktif keuangan pada 

Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan dari penulisan tugas akhir ini adalah untuk menjelaskan prosedur 

pengelolaan arsip inaktif keuangan di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan 

Tanaman Hutan, terutama dalam proses penginputan, perbaikan penomoran arsip, 

dan penggunaan Spreadsheet sebagai alat yang dapat memudahkan pencarian arsip. 

Tujuan penulisan ini adalah sebagai berikut: 

a. Menjelaskan prosedur penginputan data arsip inaktif keuangan ke dalam 

Spreadsheet pada Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan. 

b. Menjelaskan prosedur perbaikan penomoran terhadap temuan dokumen 

kuitansi yang belum memiliki nomor arsip saat proses penginputan pada 

Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan. 

c. Menjelaskan fungsi dari Spreadsheet dan perbaikan penomoran fisik dalam 

mengoptimalkan sistem temu kebali arsip inaktif keuangan pada Direktorat 

Penghijauan dan Perbenihan Tanamna Hutan. 

  

1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberi manfaat bagi berbagai 

pihak yang terlibat. Manfaat ini tidak hanya dirasakan oleh penulis sebagai 

penyusun tugas akhir, tetapi juga oleh lembaga tempat pelaksanaan magang dan 

institus pendidikan. Manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagi penulis, penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan 

manfaat bagi penulis, yaitu: 

1) Memperoleh pengetahuan mengenai prosedur penginputan arsip inaktif 

keuangan pada Spreadsheet sebagai manajemen kearsipan pada 

Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan. 

2) Melatih ketelitian dalam mengidentifikasi masalah penomoran arsip 

inaktif keuangan dan dapat memperbaikinnya. 
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b. Bagi instansi, penulisan tugas akhir ini diharapkan mampu memberikan 

manfaat bagi instansi, yaitu: 

a) Membantu agar arsip inaktif keuangan tersebut tertata dan tersusun 

sesuai kaidah yang berlaku dan dapat dengan mudah ditemukan 

kembali jika diperlukan.  

1) Meningkatkan efektifitas dan efisiensi tenaga ataupun waktu dalam 

tertib administrasi kearsipan 

2) Mendukung kegiatan pemerintah pada sektor pendidikan dalam 

memberikan edukasi administrasi perkantoran melalui pembinaan dan 

praktik kerja. 

c. Bagi institusi pendidikan, penulisan tugas akhir ini diharapkan mampu 

memberikan manfaat bagi institusi pendidikan, yaitu: 

1)  Meningkatkan kualiatas pendidikan melalui penyesuaian kurikulum 

sesuai kebutuhan dan kemajuan dunia kerja.  

2) Menjadi referensi akademis seperti bahan bacaan, rujukan ataupun 

refrensi bagi mahasiswa lain yang ingin melakukan kajian atau 

penelitian mengenai kearsipa terutama pada arsip inaktif keuangan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Untuk memperoleh data yang relevan, objektif, dan akurat, penulis 

menerapkan tiga metode pengumpulan data utama berdasarkan pedoman yang telah 

ditentukan, yaitu:  

a. Wawancara 

Salah satu metode pengumpulan data yang diambil oleh penulis 

adalah metode wawancara secara mendalam dengan narasumber di 

Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan. Agar 

mendapatkan hasil wawancara yang mendalam, penulis menyusun 

pedoman wawancara yang disesuaikan dari teori-teori yang ada. Daftar 

pertannyaan pada pedoman wawancara tersebut terbagi menjadi dua 

bagian, yaitu bagian pertama mengenai pengelolaa arsip inaktif yang akan 

ditanyakan kepada Arsiparis sebagai Narasumber 1 (N1) dan bagian kedua 

mengenai manfaat administratif arsip inaktif keuangan yang akan 
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ditanyakan kepada Bagian Keuangan sebagai Narasumber 2 (N2). 

Wawancara tersebut akan direkam menggunakan alat perekam suara pada 

ponsel agar memastikan kevalidan informasi yang diberikan. Hasil dari 

rekam tersebut akan diketik lengkap kata per kata hingga menjadi transkip 

wawancara. 

b. Observasi 

Penulis melakukan observasi partisipatif dengan mengamati dan 

berinteraksi secara langsung di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan 

Tanaman Hutan selama kegiatan magang. Pengumpulan data observasi ini 

diambil dari daftar kegiatan magang harian penulis. Dengan 

mengintegrasikan instrumen tersebut, penulis mengamati dua aspek 

observasi, yaitu:  

1) Aspek Penginputan Awal Arsip Inaktif Keuangan (Minggu Ke-3 

Magang): Penulis mengamati alur penginputan data arsip inaktif 

keuangan berupa dokumen kuitansi ke Spreadsheet yang dapat 

diakses melalui tautan (link) secara tersetruktur, yang mencakup 

pengisian kolom nomor urut, nomor berkas/map, kode klasifikasi 

yaitu Keuangan (KEU), kurun waktu, uraian berkas, jumlah berkas, 

nomor item, informasi item (informasi kegunaan biaya dalam 

dokumen kuitansi yang berisi nomor bukti, tujuan pembayaran, 

jumlah transaksi yang terpakai, nama yang menerima/membayar, dan 

tanggal), jumlah bukti lampiran dalam setiap dokumen kuitansinya, 

tanggal menerima/membayar transaksi pada dokumen kuitansi, 

tingkat perkembangan (asli atau salinan), KKAA merupakan tingkat 

terbuka atau tertutup, lokasi penyimpanan arsip, dan nomor box.  

2) Aspek Perbaikan Penomoran Kuitansi yang Terlewat (Minggu ke-3 

Magang): Penulis mengamati langkah perbaikan nomor fisik secara 

langsung di lokasi saat menangani dokumen kuitansi yang terlewat. 

Kasus ini digunakan sebagai acuan pola standardisasi operasional, di 

mana penyesuaian angka pada kuitansi berikutnya akan disesuaikan 

mengikuti format dan urutan angka tersebut untuk menjamin validitas 

data serta menghindari kesalahan ketik (typo).  
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c. Dokumentasi  

Dokumentasi yang dikaji secara langsung mencakup bukti 

penomoran, map/berkas, dan boks arsip instansi. Dokumentasi juga 

meliputi data arsip digital yaitu format pada Spreadsheet yang diterapkan 

oleh instansi. Di samping itu, dokumentasi dibuat untuk data arsip digital 

sebagai pendukung proses penginputan arsip inaktif keuangan. Seluruh 

dokumentasi tersebut berfungsi sebagai data pendukung dalam memperoleh 

informasi dalam aktivitas kearsipan di Direktorat Penghijauan dan 

Perbenihan Tanaman Hutan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan dari hasil observasi, wawancara, dan pembahasan yang telah 

dilakukan mengenai prosedur penginputan, perbaikan penomoran, dan penemuan 

kembali arsip inaktif keuangan di Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman 

Hutan, berikut ini merupakan kesimpulannya: 

a. Prosedur penginputan data arsip inaktif keuangan ke dalam Spreadsheet 

pada Direktorat Penghijauan dan Perbenihan Tanaman Hutan telah 

dilakukan sesuai dengan format dan ketentuan yang berlaku di instansi. 

Prosedur tersebut mencakup penerimaan dokumen kuitansi fisik yang 

sudah dipilah dan diberi nomor awal, identifikasi informasi arsip,  proses 

pengisian 14 kolom tautan (link) Spreadsheet yang sudah diformatkan oleh 

instansi, yaitu Nomor Urut, Nomor Berkas (001 PPTH/26), Kode 

Klasifikasi (KEU), Kurun Waktu, Uraian Berkas, Jumlah Berkas, Nomor 

Item (001.01), Informasi Item, Jumlah, Tanggal, Tingkat Perkembangan, 

KKAA (Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip), Lokasi, dan Boks/nomor 

boks, serta verifikasi ulang data yang telah diinput agar sesuai dengan 

dokumen kuitansi fisik. Kolom pada Spreadsheet tersebut juga sudah 

disesuaikan oleh landasan hukum dari Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 

2012 tentang pelaksanaan Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang 

kearsipan. Informasi untuk penginputan tersebut terdapat pada arsip inaktif 

keuangan fisik, dari dokumen kuitansi, map/folder, dan boksnya. 

Penginputan tersebut dilakukan secara bertahap agar teratur dan dapat 

mempercepat penemuan kembali arsip. 

b. Prosedur dalam perbaikan penomoran arsip inaktif keuangan telah 

dilaksanakan sesuai dengan keadaan dokumen yang ditemui selama 

penginputan agar konsistensi penomoran arsip tetap terjaga. Prosedur 

tersebut diawali dengan dengan mengidentifikasi dokumen kuitansi yang 

teridentifikasi bahwa terdapat beberapa dokumen kuitansi gabungan 

(bundel) yang terlewat saat penomoran pada boks 3 map 0018 yang 
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seharusnya hanya 82 berkas menjadi 122 sekitar 40 kuitansi yang belum 

memiliki penomoran. Setelah itu, penulis berdiskusi dengan mentor 

bagaimana untuk kelanjutan dari penomorannya yang akhirnya dokumen 

terlewat tersebut diberikan nomor urut lanjutan dari nomor terakhir yaitu 

0018.82, jadi untuk penomoran dokumen terlewat tersebut dari nomor urut 

0018.83 – 0018.122, karena poisisi boks 3 ini merupakan boks awal dari 

boks 13, maka dilakukannya re- penomoran total karena jumlah dokumen 

kuitansinya yang signifikan.  

c. Fungsi dari Spreadsheet dan perbaikan penomoran fisik arsip mendukung 

pengoptimalan sistem pencarian kembali arsip inaktif keuangan. 

Berdasarkan wawancara dengan Narasumber 1, mengungkapkan bahwa 

penerapan Spreadsheet mempercepat, merapikan, dan meningkatkan 

efisiensi dalam penemuan kembali arsip yang memiliki fitur pencarian 

atau Ctrl+F dan filter, informasi arsip bisa ditemukan dalam waktu 

singkat. Selain itu, perbaikan penomoran arsip inaktif keuangan secara 

bertahap dapat mendukung kesesuaian antara data digital dan tempat 

penyimpanan arsip fisik di rak maupun di boks penyimpanan. Dengan 

demikian, sistem pengelolaan arsip berupa Spreadsheet ini dapat 

mendukung kelancaran administrasi dan memudahkan akses dokumen 

saat diperlukan kembali oleh bagian kearsipan maupun bagian keuangan.  

 

5.2 Saran 

Berdasarkan dari observasi partisipatif, wawancara dengan narasumber di 

instansi, teori-teori dan kesimpulan terkait prosedur penginputan dengan 

Spreadsheet, perbaikaan penomoran, serta penemuan kembali arsip inaktif 

keuangan, penulis menyadari bahwa masih terdapat aspek yang perlu diperhatikan 

untuk kelancaran pengelolaan arsip inaktif keuangan di masa depan. Dengan 

demikian, penulis memberikan saran yang diharapkan dapat memberikan dampak 

positif, yaitu: sebelum dilakukannya penomoran arsip, dokumen kuitansi yang tidak 

memiliki kejelasan berupa dokumen berbentuk bundel, sebaiknya langsung 

didiskusikan kepada mentor magang sebelum dilanjukannya penomoran pada 
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dokumen kuitansi tersebut, agar menjaga konsistensi penomoran arsip inaktif 

keuangan. 
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