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ABSTRAK

Achmad Danu, 1831000118
Proses Pemindahan Arsip Inaktif Pada Bagian
Administrasi Badan Keahlian Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Skripsi, 84 Halaman

Bagian Administrasi Badan Keahlian merupakan unit kerja yang
menyelenggarakan dan mengkoordinasikan dukungan tata usaha untuk
kelancaran tugas dan fungsi Badan Keahlian Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. Dalam menjalankan setiap
kegiatannya akan menghasilkan suatu arsip. Arsip merupakan salah satu
bagian penting karena akan menjadi bukti kerja suatu instansi/organisasi.
Oleh karena itu perlu dikelola dengan baik sesuai ketentuan perundang-
undangan. Pemindahan Arsip Inaktif wajib dilaksanakan sebagai upaya
untuk menyelamatkan arsip dan temu kembali arsip. Penelitian ini
menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode studi kasus. Teknik
pengumpulan data dilakukan melalui wawancara, observasi dan telaah
dokumen. Proses pemindahan arsip inaktif meliputi aspek prosedur
pemindahan arsip inaktif, aspek penggunaan jadwal retensi arsip, dan
sumber daya manusia kearsipan. Berdasarkan penelitian tersebut penulis
menyimpulkan bahwa, proses pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah
ke unit kearsipan belum dilaksanakan yang mengakbatkan terjadinya
penumpukan arsip. Melihat permasalahan yang ada maka dukungan dari
pimpinan terhadap proses pemindahan arsip inaktif sangat diperlukan untuk
menyelamatkan arsip dan temu kembali arsip.

Kata kunci: Penyusutan Arsip, Proses Pemindahan Arsip, Arsip Inaktif.
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ABSTRACT

Achmad Danu, 1831000118
The Process of Transferring Inactive Records
to the Administrative Section of the Expertise
Body of the Secretariat General of the House
of Representatives of the Republic of
Indonesia

Essay, 84 pages

The Administrative Section of the Expertise Body is a work unit that
organizes and coordinates administrative support for the smooth running of
the tasks and functions of the Expertise Body of the Secretariat General of
the House of Representatives of the Republic of Indonesia. In carrying out
each activity will produce an record. The record is an important part because
it will be evidence of the work of an agency/organization. Therefore, it needs
to be managed properly in accordance with the provisions of the legislation.
Transfer of Inactive records must be carried out as an effort to save records
and recover records. This research uses a qualitative approach with a case
study method. Data collection techniques were carried out through
interviews, observation and document review. The process of moving
inactive records includes aspects of procedures for moving inactive records,
aspects of using record retention schedules, and human resources for
managing records. Based on this research, the writer concludes that the
process of moving inactive records from the processing unit to the recording
unit has not been carried out which results in the accumulation of records.
Seeing the existing problems, support from the leadership for the process
of moving inactive records is needed to save records and retrieve records.

Keywords: Record Shrinkage, Record Transfer Process, Inactive Record.
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BAB |

PERMASALAHAN PENELITIAN

A. Latar Belakang Permasalahan

Arsip merupakan salah satu sumber informasi yang sangat
berguna dan dapat menunjang dalam proses kegiatan administrasi
pada suatu instansi pemerintah atau organisasi. Dalam upaya
mewujudkan penyelenggaraan pemerintahan yang baik dan bersih,
serta dalam pelayanan terhadap masyarakat, arsip yang tercipta harus
dapat menjadi sumber informasi, acuan, dan bahan pembelajaran
masyarakat, bangsa, dan negara. Oleh karena itu, setiap lembaga
negara, pemerintah pusat, pemerintah daerah, lembaga pendidikan,
organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, perusahaan, dan pribadi
harus menunjukan tanggung jawabnya dalam kegiatan pengelolaan
arsip yang benar sesuai dengan kaidah-kaidah kearsipan.

Arsip juga merupakan bukti akuntabilitas, pusat ingatan, dan
rekaman aktifitas seluruh kegiatan suatu organisasi atau instansi
pemerintah yang memiliki fungsi sebagai alat untuk pengambilan
keputusan dan dapat menjadi bahan pertanggungjawaban seluruh
pelaksanaan kegiatan administrasi. Selain itu, dalam rangka

pelaksanaan kegiatan, arsip juga memiliki fungsi sebagai sarana



pendukung dalam penyusunan program-progam kegiatan selanjutnya.
Melalui arsip dapat diketahui beragam informasi yang sudah dimiliki,
sehingga dapat ditentukan sasaran program yang akan dicapai dengan
menggunakan potensi yang dimiliki secara maksimal. Oleh karena itu
keberadaannya dalam suatu organisasi pemerintah memiliki nilai dan
arti yang sangat penting dan tentunya setiap organisasi atau instansi
harus melakukan pengelolaan arsipnya dengan baik dan benar.

Mengingat arti penting arsip, maka diperlukan suatu sistem
pengelolaan arsip yang sistematis, efektif, dan efisien mulai dari tahap
penciptaan arsip, tahap penggunaan dan pemeliharaan arsip, serta
sampai pada tahap penyusutan arsip yang sesuai dengan kaidah tata
kelola sistem kearsipan yang bertujuan untuk menjamin ketersediaan
arsip. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,
dalam Pasal 1 angka 25 menyatakan bahwa “pengelolaan arsip
dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien,
efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan
pemeliharaan, serta penyusutan arsip”.

Dalam pengendalian terhadap arsip yang tercipta pada suatu
organisasi, kegiatan penyusutan arsip wajib dilakukan sebagai bentuk
tanggung jawab pencipta arsip. Penyusutan arsip merupakan kegiatan
pengurangan arsip dengan cara melakukan pemindahan arsip inaktif
dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak

memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga



kearsipan. Salah satu kegiatan penyusutan arsip yang harus di lakukan
di unit kerja atau unit pengolah arsip yaitu kegiatan pemindahan arsip.
Arsip yang telah memasuki masa inaktif harus dipindahkan ke unit
kearsipan atau record center yang bertujuan untuk menyelamatkan
arsip yang memiliki nilai guna dan menghindari terjadi penumpulan
arsip di ruang kerja.

Pedoman untuk melakukan kegiatan penyusutan arsip adalah
jadwal retensi arsip atau yang sering disebut dengan JRA. JRA
merupakan suatu bentuk peraturan yang telah mendapat izin akreditasi
dari lembaga kearsipan yaitu Arsip Nasional Republik Indonesia yang
biasanya berbentuk tabel yang terdiri nomor, jenis arsip, jangka waktu
penyimpanan atau retensi arsip aktif dan inaktif, dan keterangan yang
berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip tersebut.
Melalui JRA, pengelola arsip dapat melaksanakan penyeleksian atau
pemilahan terhadap arsip aktif (masa retensi aktif di unit pengolah) dan
inaktif (masa retensi inaktif di unit kearsipan) sehingga arsip tersebut
dapat dipindahkan dari unit pengolah ke unit kearsipan, dimusnahkan
terhadap arsip yang sudah tidak bernilai guna, atau diserahkan ke
lembaga kearsipan terhadap arsip yang memiliki kategori statis.

Jadwal retensi arsip wajib digunakan oleh pengelola arsip untuk
menentukan masa retensi arsip terhadap arsip aktif yang menjadi
inaktif, sehingga dapat dilakukan kegiatan pemindahan arsip inaktif dari

unit pengolah ke unit kearsipan dengan tujuan untuk menyelamatkan



arsip yang memiliki nilai guna, serta untuk efisiensi dan penghematan
tempat penyimpanan arsip. Pasal 50 Undang-Undang Nomor 43 Tahun
2009 Tentang Kearsipan menyatakan bahwa “pemindahan arsip inaktif
dari unit pengolah ke unit kearsipan diatur oleh pimpinan pencipta
arsip”.

Dengan bertambahnya arsip yang tercipta, maka bertambah
pula tempat penyimpanan arsip. Di sisi lain, tempat penyimpanan arsip
inaktif terbatas, sehingga arsip tersebut belum terintegrasi pada satu
tempat yang khusus. Namun demikian, arsip-arsip tersebut masih
memiliki nilai guna yang dapat digunakan sebagai bahan referensi dan
memori bagi organisasi, sehingga perlu dilakukan pemindahan arsip
dari unit kerja atau unit pengolah yaitu Bagian Administrasi Badan
Keahlian ke unit kearsipan yaitu Bagian Arsip yang merupakan langkah
awal dalam kegiatan penyusutan arsip. Kewajiban Bagian Administrasi
Badan Keahlian Setjen DPR RI dalam melakukan pemindahan arsip
inaktif sebagai bahan bukti penyelenggaraan kegiatan di unit pengolah
untuk mengantisipasi perkembangan arsip yang semakin banyak.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Bagian Administrasi
Badan Keahlian Setjen DPR RI banyak menciptakan arsip yang
memiliki fungsi sebagai penunjang kegiatan yang dilaksanakan oleh
Badan Keahlian untuk memberi dukungan akan pelaksanaan tugas dan
fungsi alat kelengkapan dewan (AKD) serta fungsi administratif. Arsip-

arsip tersebut digunakan untuk keperluan pada unit kerja di



lingkungannya sebagai pendukung pekerjaan unit kerja itu sendiri.
Arsip-arsip yang tercipta bersifat dinamis dimana volume peningkatan
arsip semakin bertambah setiap harinya seiring dengan kompleksitas
kegiatan yang dilaksanakan. Dampak nyata dari bertambahnya volume
arsip adalah terjadinya penumpukan arsip di unit kerja yang tidak
dikelola dengan baik.

Penumpukan tersebut terjadi karena faktor-faktor sebagai
berikut. Pertama, pengetahuan yang kurang dalam melakukan
penyusutan arsip di unit kerja menjadi salah satu sebab terjadinya
penumpukan arsip inaktif. Arsip-arsip inaktif tersebut berada pada
tempat yang bukan semestinya antara lain terdapat di lemari kaca
bawah jendela ruang 06, ruang 12, ruang 13, di depan pintu lemari
ruang 05, yang berada di lantai 7 gedung Sekretariat Jenderal DPR RI.
Tentu saja keadaan seperti ini sangat membahayakan bagi keamanan
arsip tersebut, sehingga perlu mendapat perhatian khusus untuk
dilakukan pengelolaan arsip inaktif yang sesuai dengan kaidah
kearsipan.

Penyebab penumpukan arsip yang kedua adalah keterbatasan
jumlah pengelola arsip di Bagian Administrasi Badan Keahlian. Selama
ini, pengelolaan arsip dilakukan oleh staf pengadministrasi umum yang
merangkap sebagai pendamping pimpinan. Hal ini menyebabkan
pengelolaan arsip menjadi saling tumpang tindih dengan tugas pokok

jabatan pengadministrasi umum. Fokus dari pengelolaan arsip



berkurang karena mereka bukan hanya sekedar mengelola arsip.
Akibatnya kegiatan penyusutan arsip di unit kerja yaitu pelaksanaan
pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan menjadi
terabaikan dan tidak terkelola dengan baik. Kebiasaan yang sering
dilakukan oleh pengelola arsip, apabila suatu kegiatan telah selesai
dilaksanakan dalam kurun waktu satu tahun, cenderung menganggap
arsip tersebut telah selesai sebatas di unit kerja.

Penyebab penumpukan arsip yang ketiga adalah pengetahuan
yang terbatas terkait penggunaan jadwal retensi arsip sebagai
instrumen kearsipan untuk menetapkan status arsip tersebut. Dengan
menggunakan jadwal retensi arsip, dapat diketahui kapan masa retensi
arsip aktif tersebut menjadi arsip inaktif. Apabila masa retensi arsip aktif
sudah berakhir sesuai dengan jadwal retensinya, maka arsip tersebut
telah menjadi arsip inaktif. Arsip inaktif merupakan arsip yang frekuensi
penggunaannya telah menurun dan hanya diperlukan sewaktu-waktu
apabila dibutuhkan oleh pengguna arsip, sehingga harus dikelola
dengan baik sesuai dengan kaidah kearsipan. Bagian Administrasi
Badan Keahlian sebagai unit pengolah hanya melakukan pengelolaan
arsip aktif, bukan untuk menyimpan arsip inaktif.

Melihat permasalahan yang terjadi, penulis tertarik untuk
melakukan penelitian mengenai proses pemindahan arsip inaktif pada
Bagian Administrasi Badan Keahlian Sekretariat Jenderal Dewan

Perwakilan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.



B. Fokus Permasalahan

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis merumuskan
fokus permasalahan penelitian, yaitu bagaimanakah proses
pemindahan arsip inaktif pada Bagian Administrasi Badan Keahlian

Sekretariat Jenderal DPR RI?

C. Tujuan Penelitian

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui sejauh mana
kegiatan pemindahan arsip inaktif pada Bagian Administrasi Badan
Keahlian Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia.

D. Manfaat Penelitian
1. Manfaat terhadap Dunia Akademik
a) Memberikan sumbang pikiran yang dapat menambah wawasan
keilmuan terkait proses pemindahan arsip inaktif dari unit
pengolah ke unit kearsipan.
b) Memberikan kontribusi terhadap pengembangan ilmu
pengetahuan terkait penyusutan arsip yaitu pemindahan arsip

inaktif.



c) Dapat bermanfaat bagi kalangan akademisi sebagai bahan
acuan dalam melengkapi studi kearsipan.
2. Manfaat terhadap Dunia Praktis.

Penulis berharap penelitian ini dapat berguna sebagai bahan
masukan bagi unit kerja Bagian Administrasi Badan Keahlian dan
sebagai sumber informasi bagi staf pengelola arsip atau arsiparis untuk
dapat melaksanakan kegiatan pemindahan arsip inaktif dari unit
pengolah ke unit kearsipan. Hasil penelitian ini diharapkan dapat
memberikan kontribusi melalui saran-saran dalam meningkatkan
kemampuan petugas kearsipan di lingkungan Sekretariat Jenderal

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.



