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PENDAHULUAN

Latar Belakang Masalah

Pada Era saat ini, informasi menjadi kebutuhan mutlak bggi setiap
instansi, baik instansi pemerintah maupun swasta. Dibalik berdirinya suatu
instansi, tentu saja terdapat tujuan yang akan dicapai. Untuk mencapai
tujuan tersebut, maka suatu instansi harus memiliki tempat sebagai office
(kantor). Setiap kantor memerlukan satu unit yang mengelola sesuatu yang
memiliki hubungan dengan kegiatan surat menyurat, administrasi dan lain-
lain. Suatu instansi pasti akan menghasilkan sebuah suratt, formulir, serta
laporan yang akan diterima oleh kantor tersebut yang memiliki kaitan
dengan kearsipan. Segala kegiatan suatu instansi tidak akan terlepas dari
yang namanya arsip.

Tidak akan ada administrasi apabila tidak terciptanya pengarsipan,
dan sebaliknya. Tidak ada arsip, tidak ada pula adminitrasi. Kegiiatan
administrasi dapat berjalan baik apabila didukung oleh adanya kegiatan
arsip, dan sebaliknya. Arsip akan tercipta seiring dengan adanya
adminitrasi. Makin banyak kegiatan administrasi dilakukan, makin besar
pula volume arsip yang diciptakan.

Arsip sebagaimana yang tertuang dalam Undang-Undang Nomor 43
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adalah 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 kehiduppan bermasyarakat, berbangsa

dan bernegara.

Arsip yang masih dipakai dalam suatu instansi secara langsung dalam

perencanaan, pelaksanaan, maupun kelangsungan hidup suatu instansi

dikategorikan arsip dinamis. Arsip dinamis sebenatnya dapat dirinci lagi,

menjadi:

a.

b.

Arsip Aktif, yaitu arsip yang masih dipergunakan terus-menerus,
bagi keberlangsungan pekerjaan di lingkungan unit pengolahan
dari suatu instansi/organisasi. Yang masih diperlukan dan
digunakan diatas 5-6 kali dalam setahun serta masih dikelola oleh
Unit Pengolah,

Arsip Inaktif, yaitu arsip yang tidak lagi dipergunakan secara terus
menerus atau frekuensi penggunaannya sudah jarang, atau hanya
dipergunakan sebagai referensi saja. Arsip Inaktif biasanya tidak
secara langsung dan tidak terus menerus diperlukan dan digunakan

dibawah 5-6 kali dalam setahun yang dikelola oleh Unit Kearsipan.

Arsip bukanlah hal yang diciptakan secara khusus, namun tercipta

secara otomatis. Dalam pengertian, tidak ada settingan dalam

penciptaannya. Dalam suatu organisasi arsip memiliki peranan sebagai



sumber ingatan, karena karyawan dalam suatu kantor hanya memiliki
ingatan yang terbatas, sehingga suatu saat arsip berperan sebagai wadah
informasi dan barang bukti pada suatu instansi. Kemudian, arsip juga
merupakan bahan dasar bagi pimpinan dalam membuat keputusan dan
merencanakan kebijakan.

Meskipun arsip dianggap sebagai suatu hal yang penting namun,
sampai saat ini masih banyak kantor-kantor yang melakukan penataan
arsip dengan baik. Masih banyak ditemukan arsip yang ditumpuk di atas
meja para pegawai pada suatu instansi atau kantor, bahkan ada yang
ditumpuk di dalam gudang sehingga cepat rusak dan sulit saat penemuan
kembali.

Pengelolaan arsip dapat dikatakan baik, apabila pada saat diperlukan
dapat ditemukan dengan mudah, cepat dan tepat, sehingga dapat
menunjang kegiatan administrasi yang lebih lancar serta membantu tugas
pimpinan membuat keputusan dan merencanakan dalam menentukan
kebijakan. Pengelolaan arsip aktif dilaksanakan di setiap Unit Pengolah.
Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang memiliki tugas
dan tangggung jawab mengolah semua arsip yang memili kaitan dengan
kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya (Perka ANRI No. 26 Tahun
2011 Tentang Tata Cara Penyediaan Arsip Dinamis sebagai Informasi
Publik).

Pengelolaan kearsipan dipengaruhi yaitu arsip dinamis dan arsip

statis. Dalam hal ini sudah sewajarnya apabila pengelolaan arsip dinamis



mendapatkan penanganan lebih jika dibandingkan dengan arsip statis.
Arsip dinamis yang dipergunakan dalam kelangsungan kerja suatu kantor
pasti akan mengalami pergerakan yan cukup tinggi apabila dibandingkan
dengan arsip statis. Semakin tinggi aktivitas yang dilakukan pada suatu
instansi yang menggunakan arsip dinamis, kemungkinan berakibat pada
munculnya persoalan-persioalan arsip dinamis tersebut. Penataan Arsip
pada suatu kantor atau instansi sangat dipengaruhi oleh pegawai yang
ditugaskan menangani arsip pada instansi tersebut, sarana atau fasilitas
yang digunakan dalam penataan, serta temu balik arsipnya. Pengelolaan
yang baik dapat diukur dengan membandingkan antara rencana atau target
yang telah ditentukan dengan hasil yang telah dicapai, jika hasilnya
memuaskan, maka hasil pekerjaan tersebut. Namun, jika hasil pekerjaan
yang dilakukan tidak tercapai sesuai dengan apa yang direncanakan maka
hal itu dikatakan pengelolaannya belum dikatakan baik.

Pengelolaan arsip juga dilakukan di Kantor Pusat Perum BULOG
Jakarta. Kantor ini merupakan instansi milik Negara yang juga melakukan
kegiatan keadministrasian. Pada Sub Divisi Pengembangan Karir,
pengelolaan arsip terkendala pada kurangnya perhatian sumber daya
manusia akan pentingnya arsip sehingga arsip semakin hari semakin
menumpuk dan tidak tertata dengan rapi. Arsip yang disimpan tentunya
memerlukan pengelolaan yang baik. Arsip yang dikelola dengan baik akan
memberikan kemudahan bagi instansi untuk dapat menemukan kembali

arsip dengan cepat ketika dibutuhkan. Namun, pengelolaan arsip tidak



mudah untuk dilakukan, tentu saja memiliki permasalahan yang timbul
sehingga menyebabkan pengelolaan arsip menjadi tidak maksimal.
Permasalahan pengelolaan arsip juga dihadapi oleh Kantor Pusat Perum
BULOG. Arsip dinamis yang terdapat pada Sub Divisi Pengembangan
Karir terus bertambah sehingga diperlukan pengelolaan yang baik.
Pengelolaan arsip yang baik dapat menunjang kegiatan administrastif
agar lebih lancar, seringkali diabaikan dengan berbagai alasan dan
berbagai kendala seperti kurangnya tenaga arsip maupun terbatasnya
sarana dan prasarana pada instansi tersebut. Hal itu tentu saja menjadi
alasan buruknya pengelolaan arsip di hampir sebagian besar instansi
pemerintah maupun swasta. Tenaga arsiparis harus rajin dan cermat
sehingga arsip yang bertambah banyak dapat dikelola dengan baik dan
tidak menyebabkan penumpukkan arsip. Arsip-arsip yang tertumpuk dan
tidak teratur menyebabkan arsip sulit ditemukan apabila sewaktu-waktu
dibutuhhkan. Pada Sub Divisi Pengembangan Karir pengelolaan arsip
dilakukan oleh seorang staff pada sub divisi tersebut, sehingga seringkali
mengalami bentrok pekerjaan yang sedang dilaksanakan oleh staf tersebut
dengan pekerjaan arsip yang berada di ruang dossier. Bahkan, seringkali
tugas arsip diserahkan pada anak PKL yang kurang paham mengenai
kegiatan arsip. Arsip dinamis terkendala pada sumber daya pengelola arsip
yang masih kurang rajin sehingga terjadi penumpukkan arsip-arsip
dinamis yang menyebabkan arsip tidak tertata dengan baik. Masalah lain

yang sering timbul yaitu tidak berlakunya kartu pinjam arsip dinamis



diantara pengelola arsip yang menyebabkan arsip-arsip dinamis yang
dipinjam terkadang tidak dapat diketahui keberadaannya sehingga arsip
dapat terselip maupun hilang.

Tidak hanya arsip dinamis yang memerlukan pengelolaan dengan
baik, tetapi juga arsip inaktif, agar informasi yang ada didalamnya dapat
terpelihara dengan baik dan terjaga. Penngelolaan arsip dinamis aktif tidak
hanya terkait dengan arsip aktif itu sendiri, tetapi juga melingkupi Sistem
penyimpanan, fasiilitas penyimpanan, petugas kearsipan, lingkungan kerja,
pelayanan arsip dinamis aktif, penemuan kembali arsip, pemeliharaan dan
pengamanan, penyusutan arsip serta pemusnahan arsip.

Berdasarkan observasi yang dilakukan oleh peneliti penyimpanan
arsip dinamis pada Sub Divisi Pengembangan Karir masih belum
maksimal. Meskipun terdapat beberapa hal yang sudah memenuhi standar
penyimpanan arsip yang tepat salah satunya seperti cahaya pada ruang
penyimpanan arsip sudah memenuhi standar tidak menyilaukan, tidak
berbayang dan tidak sangat kontras. Namun, untuk penerangan pada ruang
penyimpanan arsip masih kurang, karena pencahayaan dengan bantuan
penerangan lampu masih kurang dan terkadang lampu nyala hanya
beberapa lampu saja.

Selain fasilitas yang memenuhi standar dan jumlahnya yang
memadai, dalam pengelolaan arsip dinamis aktif tentunya diperlukan
teknologi untuk menyimpan arsip-arsip dinamis aktif yang ada.

Keberadaan teknologi ini akan memudahkan penemuan kembali arsip



ketika dibutuhkan. Pada Sub Divisi Pengembangan Karir, keberadaan
teknologi ini sudah digunakan alat bantu ini digunakan untuk mendata
arsip yang disimpan. Kemudian, timbul permasalahan lain seperti alat
untuk membersihkan arsip berupa vacuum cleaner sehingga debu dan
kotoran dapat dibersihkan secara menyeluruh, tetapi pada Sub Divisi
Pengembangan Karir hanya menggunakan kemonceng, sehingga debu
hanya berpindah dari filling cabinet satu ke filling cabinet yang lain. Hal
ini dapat merusak dan mengancam keselamatan arsip pada Kantor Pusat
Perum BULOG dengan arsip cepat rapuh dan meninggalkan noda pada
kertas arsip. Selain itu, pembersihan arsip dari debu dan kotoran tidak
dilakukan setiap hari oleh petugas, sehingga arsip tidak hanya kotor karena
debu tetapi juga filling cabinet penyimpanan arsip banyak yang kusam.

Selain itu, timbul permasalahan lain seperti peminjaman arsip
dinamis belum dikelola secara maksimal. Peminjaman arsip dinamis
dalam suatu instansi harus menggunakan prosedur yang jelas agar arsip
yang dipinjam dapat diketahhui keberadaannya. Peminjaman arsip dinamis
dengan kartu peminjaman arsip yang harus diisi oleh peminjam arsip
tersebut berdasarkan pengamatan, peminjam arsip dinamis hanya secara
verbal tanpa adanya bukti pinjam arsip. Hal ini dapat menyebabkan arsip
tersebut sulit dilacak keberadaannya dan berpotensi hilang karena tidak
tahu siapa saja dan kapan peminjaman arsip dilakukan.

Dari beberapa permasalahan yang ada pada Divisi Sumber Daya

Manusia Perum BULOG, Penulis memilih judul untuk Karya lImiah,



“Analisis terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Divisi Sumber Daya
Manusia Pada Perum BULOG” karena permasalahan yang paling terlihat
pada instansi tersebut adalah pengelolaan arsip dinamis yang belum

terlaksana dengan baik.

B. Perumusan Masalah

Adapun masalah yang hadir berdasarkan pemaparan di atas adalah
bagaimanakah pengelolaan arsip dinamis aktif pada Sub Divisi

Pengembangan Karir pada Perum BULOG?

C. Tujuan dan Manfaat Penelitian
1. Tujuan

Adapun tujuan dalam pembahasan ini, yaitu mengetahui
pengelolaan arsip dinamis aktif pada Sub Divisi Pengembangan Karir
pada Perum BULOG, serta mengetahui hambatan pengelolaan arsip
dinamis aktif Divisi Sumber Daya Manusia pada Perum BULOG.

2. Manfaat
a. Secara Teoritis
Penelitian ini  memiliki manfaat teoritis yaitu dapat
meningkatkan pengetahuan dan wawasan bagi perkembangan ilmu
administrasi perkantoran serta dapat bermanfaat sebagai bahan
penulisan selanjutnya.
b. Secara Praktis
1) Hasil penulisan ini bisa menambah ilmu pengetahuan, wawasan

dan pengalaman khususnya di bidang kearsipan.



2)

3)

4)

Penulisan Tugas Akhir ini juga merupakan salah satu prasyarat
untuk  memperolen gelar Ahli Madya Administrasi
Perkantoran.

Memberikan saran dan pandangan baru bagi kemajuan
bersama.

Memberikan pengalaman dan pengenalan perusahaan kepada

mahasiswa lainnya.



