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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Kearsipan tidak akan lepas dari siklus kegiatan sehari - hari dalam suatu 

perusahaan. Kegiatan administrasi pada perusahaan tentunya membutuhkan 

dan menghasilkan berbagai dokumen. Dokumen – dokumen tersebut beredar di 

perusahaan untuk kepentingan perusahaan yang akan berakhir sebagai arsip 

jika tidak digunakan lagi atau sebagai bukti yang valid untuk mendukung 

pembuktiaan suatu berita acara. Hal ini dapat terjadi setiap hari sehingga 

kearsipan menjadi kegiatan yang bersifat rutin. Banyaknya dokumen yang 

dihasilkan dalam kegiatan perusahaan yang kemudian menjadi arsip menuntun 

pada pengelolaan kearsipan. Bagaimana arsip tersebut dapat disortir, dipilah, 

dan disimpan dengan baik.  

Arsip terbagi menjadi dua jenis berdasarkan fungsinya yaitu arsip dinamis 

dan arsip statis. Arsip dinamis terbagi lagi menjadi dua yaitu arsip aktif dan 

arsip inaktif. Arsip yang tidak lagi diperlukan untuk kegiatan perusahaan sehari 

– hari dapat disebut sebagai arsip inaktif. Arsip ini dapat dikelola dengan 

penyimpanan arsip dalam jangka waktu tertentu pada tempat yang telah 

disediakan sebagai fasilitas arsip.etelah masa dari jangka waktu yang telah 

ditetapkan habis, maka arsip dapat dipindahkan dari unit kerja menuju unit 

pengelolaan arsip pusat. Kegiatan ini membutuhkan suatu jadwal atau 

peraturan tentang berapa lama jangka waktu yang ditentukan hingga arsip 
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disebut sebagai arsip inaktif dan dapat dipindahkan ke unit arsip atau gudang. 

Jangka waktu yang ditentukan agar arsip dapat dipindahkan dari unit kerja atau 

dimusnahkan disebut sebagai retensi arsip. Dan jadwal yang mengatur 

ketentutan retensi tersebut adalah Jadwal Retensi Arsip (JRA). 

Kegiatan pengelolaan arsip ini juga dilaksanakan di Biro Kepegawaian 

pada Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN). Biro 

ini mengurus masalah kepegawaian seperti absensi bulanan, data pegawai, 

surat keputusan, surat jalan ke luar, dan lain – lain. Banyaknya dokumen yang 

dihasilkan setiap hari membuat biro ini memiliki fasilitas lemari arsip yang 

cukup banyak. Tetapi karena pelaksanaan retensi arsip yang belum baik serta 

kurangnya ilmu kearsipan yang dimiliki pegawai mengakibatkan penumpukan 

dokumen di unit kerja, dimana sebagian besar dokumen – dokumen tersebut 

tidak lagi dibutuhkan dalam kegiatan kantor sehari – hari atau dokumen 

tersebut telah menjadi arsip inaktif. Tumpukan – tumpukan tersebut dapat 

ditemui di atas lemari, meja kerja, serta sisi - sisi ruang kantor.  

Berdasarkan observasi yang penulis laksanakan, penulis menemukan 

bahwa pelaksanaan kegiatan kearsipan yang mengacu pada retensi arsip belum 

terlaksanakan dengan baik. Tumpukan arsip inaktif pada unit kerja seharusnya 

sudah dapat dipindahkan ke unit pengelolaan arsip pusat jika pelaksanannya 

berpedoman pada JRA. Selain itu, biro ini tidak memiliki unit kearsipan 

maupun arsiparis sehinnga pengelolaan kearsipan dilakukan oleh masing – 

masing pegawai pada setiap divisinya. 
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Demikian pula dengan hasil wawancara yang penulis lakukan dengan 

salah satu pegawai pada Biro Kepegawaian BKKBN. Beliau mengaku 

kewalahan menangani arsip yang dikerjakan sendiri, mengingat banyaknya 

dokumen yang masuk setiap harinya. Pegawai lainnya mengatakan kesusahan 

dalam menemukan arsip kembali karena terlalu banyak tumpukan arsip pada 

meja kerja. 

B. Rumusan Masalah 

Atas dasar latar belakang masalah di atas, maka penulis merumuskan 

permasalahan dalam penelitian ini sebagai berikut: 

1. Bagaimana pelaksanaan retensi arsip di Biro Kepegawaian BKKBN? 

2. Apakah pelaksanaan retensi arsip pada Biro Kepegawaian BKKBN telah 

sesuai dengan prosedur yang ditetapkan? 

3. Mengapa pelaksanaan retensi arsip di Biro Kepegawaian BKKBN belum 

sesuai dengan prosedur? 

C. Tujuan dan Manfaat Penulisan 

1. Tujuan Penulisan 

Ada pun tujuan dari penulisan karya ilmiah ini adalah sebagai berikut: 

a. Mengetahui pelaksanaan retensi arsip di Biro Kepegawaian 

BKKBN. 

b. Mengetahui faktor-faktor yang menyebabkan penumpukan arsip 

yang terjadi di Biro Kepegawaian BKKBN. 

c. Memberikan solusi mengenai masalah pelaksanaan retensi arsip di 

Biro Kepegawaian BKKBN. 
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2. Manfaat Penulisan 

Ada pun manfaat dari penulisan karya ilmiah ini adalah sebagai 

berikut: 

1. Bagi Penulis 

Penulisan karya ilmiah ini sebagai salah satu syarat akademis 

untuk lulus dari Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. 

2. Bagi Perusahaan 

Diharapkan bahan evaluasi dan masukan dalam hal kearsipan dapat 

diambil oleh Biro Kepegawaian BKKBN melakui penelitian ini. 

3. Bagi Pembaca 

Sebagai referensi untuk penelitian dimasa yang akan datang serta 

untuk memperluas wawasan dan pengetahuan tentang retensi arsip. 

  


