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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan dapat ditarik 

kesimpulan bahwa Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di Bagian 

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan, Biro Sistem Informasi dan 

Dokumentasi, Sekretariat Jenderal DPD RI sebagian besar telah 

dilaksanakan dengan baik, namun masih terdapat beberapa prinsip dan 

prosedur yang belum diterapkan secara optimal. Adapun kesimpulan 

pada tiap aspek penelitian secara rinci adalah sebagai berikut: 

1. Pelaksanaan Prinsip Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

Dari hasil pembahasan dapat disimpulkan bahwa Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan Penerbitan telah melaksanakan dua dari tujuh 

prinsip pemberkasan arsip dinamis aktif. Pemberkasan arsip dinamis 

aktif telah dilaksanakan berdasarkan klasifikasi arsip dan Unit 

Pengolah telah menyediakan arsip aktif yang menjadi 

tanggungjawabanya untuk kepentingan pengguna arsip yang berhak. 

Kendala Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan dalam 

melaksanakan kelima prinsip yang lain disebabkan karena beberapa 

hal antara lain: 



 
141 

 

a. Belum terpusatnya arsip aktif di Biro Sistem Informasi dan 

Dokumentasi yang seharusnya menjadi Central File; 

b. Belum adanya pemindahan arsip yang teratur dan secara 

prosedural ke Unit Kearsipan I DPD RI; 

c. Terputusnya koordinasi dari atasan pengawas langsung ke 

pelaksana dalam melakukan pemberkasan arsip aktif; dan 

d. Belum adanya konsistensi dan evaluasi dalam pelaporan daftar 

arsip aktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan. 

2. Pelaksanaan Prosedur Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

Pelaksanaan prosedur pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian 

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah berjalan dengan 

baik. Dari enam tahapan prosedur kegiatan, lima diantaranya telah 

dilakukan sesuai dengan ketentuan yang ada. Namun, dalam hal 

pembuatan tunjuk silang pada prosedur menyortir belum 

dilaksanakan oleh Arsiparis.  

 

B. Saran 

Untuk mendukung pelaksanaan Pemberkasan Arsip Dinamis 

Aktif di Sekretariat Jenderal DPD RI khususnya di Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan Penerbitan, peneliti memberikan saran sebagai 

berikut: 

1. Penerapan prinsip dan prosedur agar dilakukan evaluasi berkala dan 

mulai melaksanakan kegiatan: 
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a. Pembentukan dan pelaksanaan Model Standar Pemberkasan 

Arsip Dinamis Aktif pada Central File Unit Pengolah Setingkat 

Eselon II; 

b. Perlu secara rutin melakukan pemindahan arsip inaktif sesuai 

dengan Model Pemindahan Arsip Inaktif yang didukung dengan 

Model Penyeleksian Arsip Inaktif dalam kolom yang memudahkan 

penyeleksian arsip berdasar Jadwal Retensi Arsip; 

c. Adanya koordinasi yang konsisten dari Pengawas kepada 

Pelaksana kegiatan agar tidak ada penundaan proses kerja 

pemberkasan arsip dinamis aktif sehingga daftar arsip aktif dapat 

dibuat begitu kegiatan selesai; dan 

d. Perlu adanya penegasan untuk pelaporan Daftar Arsip Aktif oleh 

Unit Kearsipan DPD RI, mengingat Daftar Arsip Aktif merupakan 

komponen penting dalam penyelenggaraan kearsipan di DPD RI 

khususnya untuk mendukung kegiatan penyajian arsip kepada 

internal DPD RI maupun publik.  

2. Pelaksanaan Prosedur Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

Dalam menjalankan pemberkasan arsip dinamis aktif perlu membuat 

Model Tunjuk Silang dalam Prosedur  Pemberkasan Arsip Dinamis 

Aktif. 
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Lampiran 1 

 

MATRIKS PENGEMBANGAN INSTRUMEN PENELITIAN 

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN DAERAH REPUBLIK INDONESIA 

KONSEP PENELITIAN FOKUS PERMASALAHAN ASPEK 
TEKNIK PENGUMPULAN 

DATA 
INSTRUMEN SUMBER DATA 

Pemberkasan Arsip 
Dinamis Aktif Di 
Lingkungan 
Sekretariat Jenderal 
Dewan Perwakilan 
Daerah Republik 
Indonesia 

Bagaimana Pemberkasan 
Arsip Dinamis Aktif Di 
Lingkungan Sekretariat 
Jenderal Dewan Perwakilan 
Daerah Republik Indonesia? 

Prinsip 1. Observasi 
 
2. Wawancara 
 
3. Studi Dokumen 

1. Pedoman Observasi 
 

2. Pedoman Wawancara 
 

3. Pedoman Studi 

Dokumen 

1. Hasil Pengamatan 
 
2. Key Informant 
 
3. Dokumen 

Prosedur sda sda sda 
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PEDOMAN OBSERVASI 

1. Identitas observasi 

a.  Unit Pengolah Arsip Aktif :  

b.  Kurun Waktu Pengamatan :  

 

2. Aspek-aspek yang diamati 

a. Pelaksanaan Prinsip Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

b. Pelaksanaan Prosedur Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

3. Lembar Observasi 

a. Pelaksanaan Prinsip Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

No. Prinsip 
Pelaksanaan 

Ya Sebagian Tidak 

1.  Arsip yang disimpan di lingkungan unit 

pengolah merupakan arsip aktif. 

   

2.  Pemberkasan arsip aktif dilaksanakan 

berdasarkan klasifikasi arsip setelah 

dinyatakan selesai/setelah ada perintah 

file. 

   

3.  Unit Pengolah berfungsi sebagai central 

file untuk menyimpan arsip aktif. 

   

4.  Unit Pengolah wajib menyediakan arsip 

aktif yang menjadi tanggungjawabnya 

untuk kepentingan pengguna arsip yang 

berhak. 

   



5.  Berkas kerja yang telah selesai proses, 

dan mendapat arahan untuk diarsipkan 

oleh pimpinan unit kerja diserahkan 

kepada petugas pengelola arsip di 

central file. 

   

6.  Pengelolaan arsip di Unit Pengolah 

meliputi pemberkasan, penyimpanan, 

penggunaan, pelayanan, dan 

pemindahan arsip. 

   

 

b. Pelaksanaan Prosedur Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

No. Prinsip 
Pelaksanaan 

Ya Sebagian Tidak 

1.  Memilah Arsip dan Non Arsip    

2.  Memeriksa Kelengkapan Arsip    

3.  Membaca dan menuliskan kode, indeks 

dan Tunjuk Silang 

   

4.  Mengelompokkan Arsip    

5.  Memasukkan Arsip ke dalam Folder    

6.  Pemberian Label pada Tab Folder    

7.  Pemberian Label pada Tab Sekat 

(guide) 

   

8.  Menata Sekat (guide) sesuai kode 

klasifikasi arsip 

   

9.  Menata Folder dalam susunan sekat    



10.  Memasukkan ke dalam Filing Cabinet 

atau Box File 

   

11.  Membuat Daftar Arsip Aktif    
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PEDOMAN TELAAH DOKUMEN 

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN 

SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI 

 

No Dokumen yang dibutuhkan Sumber Pencarian 

1.  Dasar Penyelenggaraan Kearsipan Nasional Website ANRI 

2.  Acuan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

Nasional 

3.  Ringkasan Hasil Audit Kearsipan DPD RI  Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan 

Penerbitan 

4.  Tugas dan fungsi DPD RI  Website DPD RI 

 Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan 

Penerbitan 

5.  Struktur, Tugas, dan fungsi DPD RI  Website DPD RI 

 Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan 

Penerbitan 

6.  Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan 

Penerbitan 

7.  Pedoman Klasifikasi Arsip Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan 

Penerbitan 

8.  Daftar Arsip Aktif Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan Penerbitan Tahun 2020 

Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan 

Penerbitan 

9.  Daftar Arsip Aktif Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan Penerbitan Tahun 2021 

Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan 

Penerbitan 
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PEDOMAN WAWANCARA 

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT 

JENDERAL DPD RI 

KEY INFORMANT: KEPALA BIRO SISTEM INFORMASI DAN DOKUMENTASI 

I. DATA KEY INFORMANT 

Nama  :  
Tanggal Wawancara :  
Waktu Wawancara :  
Tempat Wawancara :  
 

II. DAFTAR WAWANCARA 

A. UMUM 

a. Bagaimana kebijakan pemberkasan arsip dinamis aktif di lingkungan 

Sekretariat Jenderal DPD RI? 

b. Apa saja manfaat pemberkasan arsip dinamis aktif di Sekretariat Jenderal 

DPD RI? 

c. Bagaimana pandangan Bapak terkait dengan pelaksanaan pemberkasan 

arsip dinamis aktif di Unit Pengolah, khususnya setelah dilaksanakannya 

Pengawasan Kearsipan Internal? 

d. Apa kendala yang dihadapi dalam melaksanakan Pemberkasan Arsip 

Dinamis Aktif di Sekretariat Jenderal DPD RI? 

e. Apa harapan Bapak terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip 

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

B. ASPEK PENELITIAN 

a. Prinsip 

1. Dalam organisasi kearsipan DPD RI, disebutkan bahwa tanggang jawab 

pemberkasan arsip dinamis aktif berada di bawah Unit Pengolah 

Setingkat Eselon II yang menjalankan fungsi Central File, bagaimana 

pelaksanaan hal tersebut di Biro Sistem Informasi dan Dokumentasi? 

b. Prosedur 

1. Bagaimana pendapat umum Bapak terkait pelaksanaan prosedur 

pemberkasan arsip dinamis aktif di lingkungan Biro Sistem Informasi 

dan Dokumentasi? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT 

JENDERAL DPD RI 

KEY INFORMANT: KEPALA BAGIAN KEARSIPAN, PERPUSTAKAAN, DAN 

PENERBITAN 

I. DATA KEY INFORMANT 

Nama  :  
Tanggal Wawancara :  
Waktu Wawancara :  
Tempat Wawancara :  
 

II. DAFTAR WAWANCARA 

A. UMUM 

a. Bagaimana pendapat Ibu terkait dengan pedoman pemberkasan arsip 

dinamis aktif di lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI? 

b. Sebagai pelaksana pembinaan kearsipan di lingkungan Sekretariat 

Jenderal DPD RI, apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan 

pernah melaksanakan pembinaan terkait Pemberkasan Arsip Dinamis 

Aktif? 

c. Bagaimana pandangan Ibu terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip 

dinamis aktif di Unit Pengolah, khususnya setelah dilaksanakannya 

Pengawasan Kearsipan Internal? 

d. Apa kendala yang dihadapi Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan dalam melaksanakan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif? 

e. Apa harapan Ibu terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip dinamis 

aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

f. Apa saja dukungan sarana dan prasarana dalam melaksanakan 

pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan? 



 

B. ASPEK PENELITIAN 

a. Prinsip 

1. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan menyimpan 

arsip aktif yang tidak melewati retensi aktifnya? 

2. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di 

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

3. Bagaimana pendapat Ibu terkait pemberkasan arsip dinamis aktif yang 

dilaksanakan di Unit Kerja Eselon III? 

4. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah 

melaksanakan penyajian arsip aktif kepada pihak yang berhak? 

5. Bagaimana proses pengarahan dalam melaksanakan pemberkasan arsip 

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

6. Bagaimana pengelolaan arsip di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan? 

7. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan 

menyampaikan  Daftar Arsip Aktif ke Unit Kearsipan I unit paling lama 6 

(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan? 

 

b. Prosedur 

1. Bagaimana pendapat umum Ibu terkait pelaksanaan prosedur 

pemberkasan arsip dinamis di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT 

JENDERAL DPD RI 

KEY INFORMANT: KEPALA SUBBAGIAN ARSIP DAN PERSURATAN 

I. DATA KEY INFORMANT 

Nama  :  
Tanggal Wawancara :  
Waktu Wawancara :  
Tempat Wawancara :  
 

II. DAFTAR WAWANCARA 

A. UMUM 

a. Bagaimana pendapat Bapak tentang peran pemberkasan arsip dalam 

penyelenggaraan kearsipan di DPD RI? 

b. Bagaimana pandangan Bapak terkait dengan pelaksanaan pemberkasan 

arsip dinamis aktif di Unit Pengolah, khususnya setelah dilaksanakannya 

Pengawasan Kearsipan Internal? 

c. Apa kendala yang dihadapi Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan dalam melaksanakan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif? 

d. Apa harapan Bapak terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip 

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

e. Bagaimana pembagian pekerjaan dalam pelaksanaan prosedur 

pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan? 

B. ASPEK PENELITIAN 

a. Prinsip 

1. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan menyimpan 

arsip aktif yang tidak melewati retensi aktifnya? 



2. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di 

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

3. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah 

melaksanakan penyajian arsip aktif kepada pihak yang berhak? 

4. Bagaimana proses pengarahan dalam melaksanakan pemberkasan arsip 

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

5. Bagaimana pengelolaan arsip di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan? 

6. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan 

menyampaikan  Daftar Arsip Aktif ke Unit Kearsipan I unit paling lama 6 

(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan? 

 

b. Prosedur 

1. Bagaimana pendapat Bapak terkait hasil pemilahan arsip dan non arsip 

dalam pemberkasan arsip dinamis aktif? 

2. Bagaimana pendapat Bapak terkait hasil pemeriksaan kelengkapan 

berkas pada pemberkasan arsip dinamis aktif? 

3. Bagaimana pendapat Bapak terkait penulisan kode, indeks, dan tunjuk 

silang? 

4. Bagaimana pendapat bapak terkait hasil pengelompokan arsip pada 

pemberkasan arsip dinamis aktif? 

5. Bagaimana pendapat bapak terkait hasil penyimpanan arsip pada 

pemberkasan arsip dinamis aktif yang meliputi kegiatan memasukkan 

arsip ke dalam folder, pemberian label pada tab folder dan sekat, 

menata sekat sesuai kode klasifikasi arsip, menata folder dalam 

susunan sekat, dan memasukkan ke dalam Filing Cabinet/Box File? 

6. Bagaimana pendapat bapak terkait hasil pembuatan Daftar Arsip Aktif? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT 

JENDERAL DPD RI 

KEY INFORMANT: ARSIPARIS 

I. DATA KEY INFORMANT 

Nama  :  
Tanggal Wawancara :  
Waktu Wawancara :  
Tempat Wawancara :  
 

II. DAFTAR WAWANCARA 

A. UMUM 

a. Apakah Saudara pernah mengikuti bimtek pemberkasan arsip aktif? 

b. Apakah dukungan sarana dan prasarana dalam melaksanakan 

pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan telah sesuai? 

c. Bagaimana pembagian pekerjaan dalam pelaksanaan pemberkasan arsip 

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah 

sesuai dengan job description Saudara? 

B. ASPEK PENELITIAN 

a. Prinsip 

1. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan menyimpan 

arsip aktif yang tidak melewati retensi aktifnya? 

2. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di 

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

3. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah 

melaksanakan penyajian arsip aktif kepada pihak yang berhak? 



4. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan 

menyampaikan  Daftar Arsip Aktif ke Unit Kearsipan I unit paling lama 6 

(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan? 

 

b. Prosedur 

1. Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan memilah arsip dan non 

arsip dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian 

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

2. Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan memeriksa kelengkapan 

arsip dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian 

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

3. Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan membaca, menuliskan 

kode, indeks, dan tunjuk silang dalam kegiatan pemberkasan arsip 

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

4. Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan mengelompokkan arsip 

dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan Penerbitan? 

5. Apakah Saudara menggunakan folder sebagai tempat penyimpanan 

arsip aktif dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian 

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan? 

6. Apakah Saudara memberikan label pada tab folder dalam kegiatan 

pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, 

dan Penerbitan? 

7. Apakah Saudara memberikan label pada tab sekat (guide) dalam 

kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan Penerbitan? 

8. Apakah Saudara menggunakan sarana sekat dan menatanya sesuai 

dengan klasifikasi arsip? 

9. Apakah Saudara melakukan penataan folder dalam susunan sekat? 

10. Bagaimana saudara melakukan penyimpanan arsip dalam filing cabinet 

atau box file? 
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HASIL OBSERVASI 

1. Identitas observasi 

a.  Unit Pengolah Arsip Aktif : Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan 

Penerbitan 

b.  Kurun Waktu Pengamatan : Maret-Juni 2022 

 

2. Aspek-aspek yang diamati 

a. Pelaksanaan Prinsip Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

b. Pelaksanaan Prosedur Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

3. Lembar Observasi 

a. Pelaksanaan Prinsip Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

No. Prinsip 
Pelaksanaan 

Ya Sebagian Tidak 

1.  Arsip yang disimpan di lingkungan unit 
pengolah merupakan arsip aktif. 

- √ - 

2.  Pemberkasan arsip aktif dilaksanakan 
berdasarkan klasifikasi arsip setelah 
dinyatakan selesai/setelah ada perintah 
file. 

√ - - 

3.  Unit Pengolah berfungsi sebagai central 
file untuk menyimpan arsip aktif. 

- - √ 

4.  Unit Pengolah wajib menyediakan arsip 
aktif yang menjadi tanggungjawabnya 
untuk kepentingan pengguna arsip yang 
berhak. 

√ - - 

5.  Berkas kerja yang telah selesai proses, 
dan mendapat arahan untuk diarsipkan 
oleh pimpinan unit kerja diserahkan 
kepada petugas pengelola arsip di 
central file. 

- - √ 

6.  Pengelolaan arsip di Unit Pengolah 
meliputi pemberkasan, penyimpanan, 
penggunaan, pelayanan, dan 
pemindahan arsip. 

- - √ 

 

 



 

 

b. Pelaksanaan Prosedur Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

No. Prinsip 
Pelaksanaan 

Ya Sebagian Tidak 

1.  Memilah Arsip dan Non Arsip √ - - 

2.  Memeriksa Kelengkapan Arsip √ - - 

3.  Membaca dan menuliskan kode, indeks 
dan Tunjuk Silang 

- 

√ 
(Tunjuk 
Silang 
Tidak 

Dilakukan) 

- 

4.  Mengelompokkan Arsip √ - - 

5.  Memasukkan Arsip ke dalam Folder √ - - 

6.  Pemberian Label pada Tab Folder √ - - 

7.  Pemberian Label pada Tab Sekat 
(guide) 

√ - - 

8.  Menata Sekat (guide) sesuai kode 
klasifikasi arsip 

√ - - 

9.  Menata Folder dalam susunan sekat √ - - 

10.  Memasukkan ke dalam Filing Cabinet 
atau Box File 

√ - - 

11.  Membuat Daftar Arsip Aktif √ - - 
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HASIL TELAAH DOKUMEN 

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN 

SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI 

 

No Dokumen yang dibutuhkan Sumber Pencarian 

1.  Dasar Penyelenggaraan Kearsipan Nasional Undang-Undang Nomor 

43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan 

2.  Acuan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif 

Nasional 

Peraturan Kepala Arsip 

Nasional Republik 

Indonesia Nomor 9 Tahun 

2018 tentang Pedoman 

Pemeliharaan Arsip 

Dinamis 

3.  Ringkasan Hasil Audit Kearsipan DPD RI  Laporan Hasil Audit 

Kearsipan DPD RI Tahun 

2020 

4.  Tugas dan fungsi DPD RI  Perubahan Ketiga UUD 

1945 

 Peraturan Dewan 

Perwakilan Daerah 

Republik Indonesia 

Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Tata Tertib 

 Undang-Undang Nomor 

13 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Ketiga Atas 

Undang-Undang Nomor 

17 Tahun 2014 tentang 

Majelis 



Permusyawaratan 

Rakyat, Dewan 

Perwakilan Rakyat, 

Dewan Perwakilan 

Daerah dan Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Daerah 

5.  Struktur, Tugas, dan fungsi DPD RI  Peraturan Presiden 

Republik Indonesia 

Nomor 57 Tahun 2021 

tentang Perubahan 

Atas Peraturan 

Presiden Republik 

Indonesia  Nomor 17 

Tahun 2017 tentang 

Sekretariat Jenderal 

Dewan Perwakilan 

Daerah Republik 

Indonesia 

 Peraturan Sekretaris 

Jenderal Dewan 

Perwakilan Daerah 

Republik Indonesia 

Nomor 3 Tahun 2022 

tentang Perubahan 

Kedua Atas Peraturan 

Sekretaris Jenderal 

Dewan Perwakilan 

Daerah Republik 

Indonesia Nomor 6 

Tahun 2017 tentang 

Organisasi dan Tata 

Kerja, Sekretariat 



Jenderal Dewan 

Perwakilan Daerah 

Republik Indonesia 

6.  Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis Peraturan Sekretaris 

Jenderal Dewan 

Perwakilan Daerah 

Republik Indonesia Nomor 

17 Tahun 2021 tentang 

Pedoman Pengelolaan 

Arsip Dinamis di 

Lingkungan Sekretariat 

Jenderal Dewan 

Perwakilan Daerah 

Republik Indonesia 

7.  Pedoman Klasifikasi Arsip Peraturan Sekretaris 

Jenderal Dewan Perwakilan 

Daerah Republik Indonesia 

Nomor 17 tahun 2017 

tentang Pedoman Klasifikasi 

Arsip 

8.  Daftar Arsip Aktif Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan Penerbitan Tahun 2020 

Termuat dalam Tabel 6 

dan 7 

9.  Daftar Arsip Aktif Bagian Kearsipan, 

Perpustakaan, dan Penerbitan Tahun 2021 

Termuat dalam Tabel 8 
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STRUKTUR ORGANISASI SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI 
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Daftar Riwayat Hidup 

 

 

 

Nama Penulis : Rina Rantiasih 
Tempat,  Tanggal 
Lahir 

: Kulon Progo, 19 Januari 1993 

Alamat : Durungan, Wates, Kulon Progo, Daerah 
Istimewa Yogyakarta 

Nomor HP : 082220322230 
Email : rina.rantiasih@gmail.com 
Status Perkawinan : Menikah 
Nama Instansi : Sekretariat Jenderal Dewan perwakilan Daerah 

Republik Indonesia 
Alamat Instansi dan 
Telepon 

: Jalan Jenderal Gatot Subroto No.6 , Senayan 
Jakarta 10270 
 
Telp: 021-57897475 

Jabatan : Arsiparis Pelaksana 
Pangkat dan 
Golongan 

: Pengatur Tingkat I/IId 

Riwayat Pendidikan :  SD N Mendiro, di Lendah, lulus tahun 2005 

 SMP N 1 Galur, di Galur, lulus tahun 2008 

 SMA N 1 Wates, di Wates, lulus tahun 2011 

 DIII Kearsipan, Sekolah Vokasi, Universitas 
Gadjah Mada di Sleman, lulus tahun 2014 

Riwayat Pekerjaan :  Mei-Desember 2014 menjadi Tenaga Pengolah 
Arsip Fakultas MIPA UGM  

 Mei 2015-Sekarang sebagai PNS Sekretariat 
Jenderal DPD RI 
 


