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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Arsip merupakan 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, perusahaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Pengelolaan arsip yang tertib dan 

sistematis merupakan salah satu indikator penting dalam tata kelola 

pemerintahan yang baik (good governance). Sebagai bukti akuntabilitas 

penyelenggaraan negara, arsip tidak hanya berfungsi sebagai sumber informasi 

dan referensi pengambilan keputusan, tetapi juga berperan vital dalam menjaga 

keautentikan, keutuhan, dan ketersediaan informasi publik. Oleh karena itu, 

pengelolaan arsip yang baik menjadi kebutuhan mendasar yang harus dipenuhi 

oleh setiap instansi pemerintah. 

Pemerintah Indonesia telah menetapkan landasan hukum yang kuat 

dalam bidang kearsipan melalui Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan. Regulasi tersebut menegaskan bahwa setiap lembaga negara 

wajib mengelola arsip yang tercipta dari kegiatan organisasinya secara 

bertanggung jawab, efektif, dan efisien. Berdasarkan undang-undang ini, 

penyelenggaraan kearsipan nasional bertujuan untuk menjamin ketersediaan 

arsip yang autentik dan terpercaya, menjamin perlindungan kepentingan negara 

dan hak-hak keperdataan rakyat, serta mendinamiskan sistem kearsipan. 

Implementasi regulasi ini mendorong seluruh instansi pemerintah untuk 

meningkatkan kualitas pengelolaan arsip, baik arsip dinamis maupun arsip 

statis. 

Perkembangan teknologi informasi telah membawa perubahan yang 

signifikan dalam praktik pengelolaan kearsipan di seluruh dunia, termasuk di 

Indonesia. Transformasi digital dalam bidang kearsipan ditandai dengan 

beralihnya pengelolaan arsip dari sistem manual menuju sistem yang berbasis 
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teknologi informasi. Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) sebagai 

lembaga pembina kearsipan nasional telah mengembangkan Sistem Informasi 

Kearsipan Nasional (SIKN) sebagai platform pengelolaan arsip digital yang 

terintegrasi secara nasional. Sistem ini dirancang sebagai wadah pengelolaan 

arsip statis dan arsip yang memiliki nilai guna kesejarahan, sekaligus 

mendukung program e-government dalam rangka mewujudkan pemerintahan 

yang transparan dan akuntabel. 

Sistem Informasi Kearsipan Nasional (SIKN) merupakan sistem 

informasi kearsipan yang dikelola oleh ANRI untuk penyelenggaraan kearsipan 

secara nasional. Melalui SIKN, instansi pemerintah dapat mengunggah, 

mengelola, dan mengakses daftar arsip secara digital sehingga memudahkan 

proses temu balik informasi kearsipan. Implementasi SIKN di berbagai lembaga 

negara sejalan dengan amanat Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan, yang mengatur secara rinci tentang tata cara penciptaan, 

penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Pemanfaatan teknologi 

digital dalam pengelolaan arsip diharapkan dapat meningkatkan efisiensi dan 

efektivitas layanan kearsipan di seluruh instansi pemerintah. 

Kementerian Pertanian Republik Indonesia sebagai salah satu 

kementerian teknis yang memiliki volume arsip yang besar dan beragam, telah 

mengimplementasikan SIKN dalam pengelolaan arsipnya. Unit Kearsipan 1 

yang berada di bawah Biro Umum dan Pengadaan Sekretariat Jenderal 

Kementerian Pertanian RI bertugas sebagai pengelola arsip inaktif yang 

diserahkan dari berbagai unit kerja di lingkungan Kementerian Pertanian. 

Dalam melaksanakan fungsinya, Unit Kearsipan 1 mengelola arsip fisik dan 

arsip digital yang terus berkembang volumenya dari tahun ke tahun. 

Pengelolaan arsip yang tertib dan terorganisir menjadi tantangan tersendiri 

mengingat besarnya volume arsip yang harus dikelola serta keterbatasan sumber 

daya manusia yang tersedia. 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, penulis memandang perlu 

untuk mengkaji dan mendokumentasikan secara sistematis praktik pengelolaan 

arsip di Unit Kearsipan 1 Kementerian Pertanian Republik Indonesia, 
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khususnya dalam pemanfaatan Sistem Informasi Kearsipan Nasional. Kajian ini 

diharapkan dapat memberikan gambaran yang komprehensif sekaligus 

mengidentifikasi hambatan-hambatan yang terjadi beserta upaya 

penanganannya. Atas dasar pertimbangan tersebut, penulis mengangkat topik 

ini sebagai tugas akhir dengan judul: "Pengelolaan Arsip pada Sistem Informasi 

Kearsipan Nasional di Unit Kearsipan I Kementerian Pertanian Republik 

Indonesia" 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, maka penulis 

merumuskan permasalahan dalam penulisan tugas akhir ini sebagai berikut: 

1. Bagaimana proses pengelolaan arsip yang dilaksanakan di Unit 

Kearsipan 1 Kementerian Pertanian Republik Indonesia? 

2. Bagaimana pemanfaatan Sistem Informasi Kearsipan Nasional (SIKN) 

dalam pengelolaan arsip di Unit Kearsipan 1 Kementerian Pertanian 

Republik Indonesia?  

3. Apa saja hambatan dalam pengelolaan arsip melalui SIKN dan 

bagaimana solusi yang diterapkan di Unit Kearsipan 1 Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Sesuai dengan rumusan masalah yang telah ditetapkan, maka tujuan 

penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

1. Mendeskripsikan proses pengelolaan arsip yang dilaksanakan di Unit 

Kearsipan 1 Kementerian Pertanian Republik Indonesia 

2. Mendeskripsikan pemanfaatan Sistem Informasi Kearsipan Nasional 

(SIKN) dalam pengelolaan arsip di Unit Kearsipan 1 Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia 

3. Mengidentifikasi apa saja hambatan dalam pengelolaan arsip melalui 

SIKN dan bagaimana solusi yang diterapkan di Unit Kearsipan 1 

Kementerian Pertanian Republik Indonesia 
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1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat 

bagiberbagai pihak, antara lain: 

1. Bagi Penulis 

Penulisan tugas akhir ini memberikan manfaat bagi penulis berupa 

peningkatan pemahaman secara praktis mengenai pengelolaan arsip 

berbasis sistem informasi, khususnya melalui Sistem Informasi Kearsipan 

Nasional (SIKN). Selain itu, penulis memperoleh pengalaman langsung 

dalam mengelola arsip di lingkungan instansi pemerintah, mulai dari 

proses alih media, penataan arsip fisik, pengunggahan ke sistem digital, 

dan penginputan metadata. Pengalaman ini memperkaya kompetensi 

penulis di bidang kearsipan dan administrasi perkantoran yang sangat 

relevan dengan Program Studi D3 Administrasi Bisnis. Lebih lanjut, 

kemampuan analitis penulis dalam mengidentifikasi permasalahan 

operasional dan merumuskan solusi yang tepat juga semakin terasah 

melalui proses penulisan ilmiah ini. 

2. Bagi Instansi (Kementerian Pertanian Republik Indonesia) 

Hasil penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi bahan 

evaluasi dan masukan yang konstruktif bagi Kementerian Pertanian 

Republik Indonesia, khususnya Unit Kearsipan 1 Biro Umum dan 

Pengadaan, dalam upaya perbaikan sistem pengelolaan arsip. Identifikasi 

hambatan teknis dan operasional yang dipaparkan dalam tugas akhir ini 

dapat dimanfaatkan sebagai referensi untuk menyempurnakan prosedur 

kerja, meningkatkan kapasitas infrastruktur kearsipan, serta 

mengoptimalkan pemanfaatan SIKN secara lebih efektif dan efisien. 

Dengan demikian, kualitas layanan kearsipan di lingkungan Kementerian 

Pertanian RI dapat terus ditingkatkan sejalan dengan tuntutan 

penyelenggaraan pemerintahan yang transparan dan akuntabel. 

3. Bagi Institusi (Politeknik Negeri Jakarta) 

Bagi Politeknik Negeri Jakarta, khususnya Program Studi D3 

Administrasi Bisnis, penulisan tugas akhir ini dapat menjadi salah satu 

referensi dalam upaya evaluasi dan pengembangan kurikulum, terutama 
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pada mata kuliah yang berkaitan dengan manajemen kearsipan dan 

administrasi perkantoran. Gambaran nyata mengenai praktik pengelolaan 

arsip di instansi pemerintah yang disajikan dalam tugas akhir ini dapat 

memperkaya materi pembelajaran dan memperjelas relevansi antara teori 

akademik dengan kebutuhan dunia kerja. Di samping itu, terbangunnya 

hubungan kerja sama magang antara Politeknik Negeri Jakarta dengan 

Kementerian Pertanian RI yang terjalin dengan baik dapat terus diperkuat 

sebagai sarana pengembangan kompetensi mahasiswa secara 

berkelanjutan. 

4. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Secara lebih luas, penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat 

memberikan kontribusi bagi pengembangan ilmu pengetahuan, khususnya 

dalam bidang kearsipan dan administrasi publik. Laporan ini menambah 

referensi literatur ilmiah mengenai implementasi Sistem Informasi 

Kearsipan Nasional (SIKN) di lingkungan kementerian, yang masih relatif 

terbatas dalam kajian akademik. Temuan-temuan mengenai hambatan 

teknis dan operasional dalam penerapan SIKN dapat menjadi bahan kajian 

bagi para peneliti, praktisi kearsipan, maupun pengambil kebijakan dalam 

upaya penyempurnaan sistem kearsipan nasional. Dengan demikian, tugas 

akhir ini diharapkan berkontribusi pada peningkatan kualitas pengelolaan 

arsip digital di seluruh instansi pemerintah Indonesia. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam rangka memperoleh data dan informasi yang akurat, relevan, dan 

komprehensif untuk keperluan penulisan tugas akhir ini, penulis menggunakan 

beberapa metode pengumpulan data sebagai berikut: 

1. Observasi 

Metode observasi dilakukan melalui partisipasi langsung terhadap 

seluruh kegiatan pengelolaan arsip di Unit Kearsipan 1 Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia selama periode magang berlangsung, yaitu 

dari tanggal 2 Februari 2026 hingga 2 Juni 2026. Selama kurun waktu 

tersebut, penulis terlibat secara aktif dalam berbagai kegiatan operasional 
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kearsipan, meliputi proses alih media arsip fisik ke digital menggunakan 

aplikasi Kodak Capture Pro, penataan arsip fisik ke dalam boks arsip dan 

penempatan ke rak penyimpanan di gedung arsip lantai 3, 4, dan 5, 

pengunggahan hasil alih media berupa berkas PDF ke dalam SIKN, 

pengecekan kesesuaian berkas digital dengan metadata yang diinput, serta 

penyusunan daftar arsip usul musnah menggunakan Microsoft Excel 

berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA). Pengamatan ini memungkinkan 

penulis untuk memperoleh pemahaman mendalam tentang alur kerja 

kearsipan secara faktual dan objektif. 

2. Wawancara 

Metode wawancara dilakukan secara terstruktur dengan narasumber 

yang berkompeten di bidang kearsipan, yaitu pembimbing lapangan yang 

menjabat sebagai Arsiparis Madya sekaligus Ketua Kelompok Substansi 

Kearsipan di Unit Kearsipan 1, serta pendamping lapangan yang turut 

membimbing penulis selama masa magang. Wawancara ini bertujuan untuk 

memperoleh informasi yang lebih mendalam mengenai prosedur tetap 

pengelolaan arsip di Unit Kearsipan 1, kebijakan pemanfaatan SIKN dalam 

kegiatan sehari-hari, serta pendapat dan evaluasi dari para pengelola arsip 

terhadap sistem yang sedang berjalan. Data yang diperoleh melalui 

wawancara ini digunakan untuk memperkuat dan melengkapi hasil 

pengamatan langsung yang telah dilakukan, sehingga dapat menghasilkan 

gambaran yang lebih komprehensif dan berimbang. 

3. Dokumentasi 

Metode dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan berbagai 

dokumen dan data pendukung yang relevan dengan topik penulisan. 

Dokumentasi yang dikumpulkan mencakup foto-foto kegiatan proses alih 

media arsip (scanning), tangkapan layar (screenshot) tampilan aplikasi 

Kodak Capture Pro dan antarmuka SIKN, daftar arsip usul musnah yang 

telah disusun.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil observasi dan pembahasan mengenai pengelolaan 

arsip pada Sistem Informasi Kearsipan Nasional (SIKN) di Unit Kearsipan I 

Kementerian Pertanian Republik Indonesia, dapat ditarik kesimpulan yang 

menjawab rumusan masalah sebagai berikut: 

1. Proses pengelolaan arsip di Unit Kearsipan I Kementerian Pertanian 

Republik Indonesia telah dilaksanakan secara sistematis berdasarkan 

siklus hidup arsip. Tahapannya meliputi penerimaan arsip inaktif dari 

unit pengolah, penataan dan pemberian nomor definitif, penyeleksian 

nilai guna berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA), alih media dokumen 

permanen menggunakan alat pemindai, pengecekan kualitas (quality 

control), hingga tahapan akhir berupa penyimpanan fisik secara presisi 

di rak arsip. Prosedur ini terbukti efektif dalam menjaga keutuhan 

dokumen dan mempermudah penelusuran fisik. 

2. Pemanfaatan Sistem Informasi Kearsipan Nasional (SIKN) di Unit 

Kearsipan I berfokus pada preservasi digital dan optimalisasi temu balik 

informasi kearsipan. Arsip yang bernilai guna permanen diunggah ke 

dalam sistem dengan melengkapi data deskriptif (metadata) secara 

berjenjang, mulai dari level fond hingga item. Selain itu, SIKN juga 

diintegrasikan dengan Jaringan Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) 

guna menayangkan arsip berstatus terbuka kepada publik, sebagai 

bentuk transparansi dan penyediaan akses informasi kesejarahan secara 

luas. 

3. Dalam implementasi pengelolaan arsip melalui SIKN, terdapat tiga 

hambatan utama: aspek teknis berupa keterbatasan kapasitas unggah 

peladen dan fitur pencarian, aspek SDM yakni kurangnya kuantitas 

petugas serta pemahaman metadata yang kompleks, dan aspek 

infrastruktur seperti spesifikasi mesin pemindai serta fluktuasi jaringan 

internet. Sebagai solusi adaptif, Unit Kearsipan I menerapkan metode 
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kompresi dan pemecahan ukuran berkas, menyelenggarakan 

pendampingan serta pelatihan internal secara rutin bagi operator dan 

mahasiswa magang, serta menyiasati penjadwalan unggahan dokumen 

pada saat lalu lintas jaringan lebih stabil. 

 

5.2 Saran 

Merujuk pada kendala yang telah diuraikan, terdapat beberapa saran 

konstruktif yang diharapkan dapat meningkatkan kualitas layanan kearsipan 

di Unit Kearsipan I Kementerian Pertanian Republik Indonesia: 

1. Bagi pihak institusi, sebaiknya Unit Kearsipan 1 Kementerian Pertanian 

mengajukan pembaruan dan penambahan fasilitas perangkat keras, 

khususnya mesin pemindai berkapasitas tinggi serta peningkatan 

kecepatan jaringan internet di ruang operasional kearsipan guna 

mencegah penumpukan tunggakan dokumen. 

2. Bagi pengelola, untuk kebaikan dimasa yang akan datang penulis 

menyarankan menambah petugas arsiparis dan perlu menyusun sebuah 

panduan taktis atau buku saku terkait tata cara penginputan metadata 

berjenjang pada SIKN. Keberadaan panduan tertulis ini sangat krusial 

untuk mempercepat proses adaptasi pegawai baru maupun mahasiswa 

magang, sekaligus meminimalisasi potensi kesalahan klasifikasi saat 

proses entri data. 

3. Penulis menyarankan unit Kearsipan I sebaiknya melaporkan secara 

berkala dan formal ke Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) selaku 

pihak pengembang SIKN. Laporan tersebut dapat difokuskan pada 

urgensi peningkatan batas maksimal ukuran berkas unggahan serta 

optimalisasi fitur pencarian pada antarmuka aplikasi, sehingga proses 

temu kembali arsip dapat berjalan lebih cepat dan presisi. 
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LAMPIRAN 

Lampiran  1 Surat Permohonan Wawancara 
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Lampiran  2 Pedoman Wawancara 

1. Bagaimana tugas, fungsi, dan peran Unit Kearsipan I dalam 

pengelolaan arsip di lingkungan Kementerian Pertanian Republik 

Indonesia? 

2. Bagaimana alur pengelolaan arsip di Unit Kearsipan I mulai dari 

penerimaan arsip, proses alih media, hingga penyimpanan arsip, serta 

SOP apa yang menjadi acuannya? 

3. Sejak kapan Unit Kearsipan I menggunakan SIKN, bagaimana alur 

penggunaannya, dan bagaimana integrasinya dengan JIKN? 

4. Bagaimana peran Unit Kearsipan I menentukan arsip yang 

diprioritaskan untuk dialihmediakan dan diunggah ke SIKN? 

5. Apa manfaat atau perubahan yang paling dirasakan setelah 

penggunaan SIKN dibandingkan sistem pengelolaan arsip 

sebelumnya? 

6. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip melalui 

SIKN, baik dari sisi teknis, SDM, maupun infrastruktur, dan 

bagaimana upaya mengatasinya?  

7. Bagaimana tahapan teknis alih media arsip menggunakan Kodak 

Capture Pro mulai dari persiapan dokumen fisik hingga file siap 

diunggah ke SIKN? 

8. Bagaimana prosedur pengunggahan arsip ke SIKN, metadata apa saja 

yang wajib diisi, dan bagaimana memastikan kesesuaiannya dengan 

arsip fisik? 

9. Bagaimana proses quality control atau pengecekan ulang hasil 

scanning dan metadata sebelum arsip dimasukkan ke dalam SIKN? 

10. Bagaimana prosedur penataan kembali arsip fisik setelah scanning 

serta penyusunan daftar arsip usul serah? 

11. Apa hambatan teknis yang paling sering terjadi dalam proses scanning 

maupun pengisian metadata di SIKN, dan bagaimana solusi yang 

diterapkan? 

 



51 

 

 

 

Lampiran  3 Hasil Wawancara 
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Lampiran  4 Dokumentasi Wawancara 
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Lampiran  5 Hasil Uji Turnitin 

 

 


