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ABSTRAK

Penyerahan arsip statis merupakan kegiatan menyerahkan arsip yang
bernilai guna permanen ke lembaga kearsipan (ANRI) berdasarkan jadwal
Retensi Arsip (JRA). Sekretariat Jenderal DPD RI sendiri saat ini telah
memiliki Pedoman Penyusutan Arsip yang didalamnya memuat prosedur
penyerahan arsip statis, namun sampai saat ini kegiatan penyerahan arsip statis
di Lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI belum dapat terlaksana secara
rutin, sehingga perlu dilakukan analisis terhadap faktor-faktor yang
menghambat pelaksanaan penyerahan arsip statis. Penelitian ini bertujuan
untuk mengetahui dan menganalisis prosedur pelaksanaan penyerahan arsip
statis pada unit kearsipan | Sekretariat Jenderal DPD RI. Adapun prosedur
penyerahan arsip statis telah dijelaskan oleh teori Armida Silvia Asriel dan
Peraturan Sekretaris Jenderal DPD RI Nomor 16 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusutan arsip. Tujuan selanjutnya adalah untuk mengetahui dan
menganalisis faktor pendukung dan faktor penghambat dalam pelaksanaan
penyerahan arsip statis pada unit kearsipan | Sekretariat Jenderal DPD RI.
Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif dengan analisis
deskriptif. Untuk fokus penelitian berada di unit kearsipan | Sekretariat
Jenderal DPD RI. Pengumpulan data dilakukan dengan observasi lapangan,
wawancara kepada 5 Key Informant, dan telaah dokumen. Berdasarkan
penelitian yang dilakukan, pelaksanaan penyerahan arsip statis pada unit
kearsipan | Sekretariat Jenderal DPD RI telah dilaksanakan secara prosedural.
Kendala yang dihadapi salah satunya masih banyak unit kerja yang belum
memindahkan arsip inaktifnya ke unit kearsipan. kesulitan itu disebabkan oleh
Arsip inaktif yang disimpan pada di unit kerja sebagian besar belum terdata
dalam daftar arsip inaktif. Sehingga unit kerja kesulitan melakukan
pemindahan arsip inaktifnya dikarenakan arsip yang disimpan belum terberkas
dengan baik. Diharapkan dengan adanya penelitian ini dapat memberikan
gambaran dalam pelaksanaan penyerahan arsip statis sehingga pelaksanaan
penyerahan arsip statis di Lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI dapat
dilaksanakan secara rutin.

Kata Kunci: Penyerahan Arsip Statis, Faktor pendukung dan penghambat,
Daftar Arsip Inaktif
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ABSTRACT

Submission of static archives is an activity of handing over
archives of permanent value to an archival institution (ANRI) based
on the Archives Retention Schedule (JRA). The Secretariat General
of Regional Representatives’ Council of the Republic of Indonesia
itself currently has a Guide to Depreciation of Archives which
contains procedures for handing over static archives, but until now
the activity of handing over static archives within the Secretariat
General of Regional Representatives’ Council of the Republic of
Indonesia has not been carried out routinely, so it is necessary to
analyze the factors that hinder it. Implementation of delivery of static
archives. This research aims to determine and analyze the
implementation procedures for submitting static archives to archives
unit | of the Secretariat General of Regional Representatives’
Council of the Republic of Indonesia. The procedure for handing over
static archives has been explained by Armida Silvia Asriel's theory
and Regulation of the Secretary General of Regional
Representatives’ Council of the Republic of Indonesia Number 16 of
2019 concerning Guidelines for Depreciation of Archives. The next
objective is to determine and analyze the supporting and inhibiting
factors in the implementation of submitting static archives to archives
unit | of the Secretariat General of Regional Representatives’
Council of the Republic of Indonesia. This research uses qualitative
research methods with descriptive analysis. The focus of the research
is in archives unit | of the Secretariat General of Regional
Representatives’ Council of the Republic of Indonesia. Data
collection was carried out by field observation, interviews with 5 Key
Informants, and document review. Based on the research conducted,
the delivery of static archives to archives unit | of the Secretariat
General of Regional Representatives’ Council of the Republic of
Indonesia has been carried out procedurally. One of the obstacles
faced is that there are still many work units that have not transferred
their inactive records to the archives unit. This difficulty is caused by
the inactive archives stored in work units, most of which have not
been recorded in the list of inactive archives. So the work unit has
difficulty transferring inactive archives because the archives stored
have not been filed properly. It is hoped that this research can
provide an overview of the implementation of static archive
submission so that the implementation of static archive submission
within the Secretariat General of Regional Representatives’ Council
of the Republic of Indonesia can be carried out routinely.

Keywords: Submission of Static Archives, Supporting and inhibiting
factors, List of Inactive Archives
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BAB |
PERMASALAHAN PENELITIAN

A. Latar Belakang Permasalahan
Suatu lembaga organisasi baik organisasi profit maupun organisasi non
profit dalam kegiatan berorganisasi pasti melakukan kegiatan administrasi
yang bertugas mengelola informasi yang dibutuhkan oleh organisasi untuk
mengambil keputusan maupun kebijakan organisasi.

Robbins (1994: 4) menyatakan, Organisasi adalah kesatuan sosial yang
dikoordinasikan secara sadar, dengan sebuah batasan yang relatif dapat
diidentifikasi, yang bekerja atas dasar yang relatif terus menerus untuk
mencapai suatu tujuan bersama atau sekelompok tujuan.

Salah satu aspek atau yang dapat menunjang keberhasilan pencapaian

tujuan organisasi adalah ketertiban dalam bidang administrasi. Pencapaian
tujuan organisasi secara optimal dibutuhkan pelaksanaan kegiatan administrasi
yang selalu mengarah pada tercapainya efisiensi dan efektivitas kerja.

Menurut Dr. Sondang Siagian (2016:13) administrasi dapat didefinisikan
sebagai keseluruhan proses kerja sama antara dua orang manusia atau lebih
yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang
telah ditentukan sebelumnya.

Setiap organisasi tentu memiliki tujuan yang menjadi satu pandangan

terhadap manajemen yang ada dalam organisasi tersebut. Tentunya tujuan yang
akan diraih nantinya yaitu satu kondisi yang semakin baik daripada kondisi
diawalnya. Dalam perkembangannya manajemen digunakan untuk
mengendalikan kegiatan di dalam sebuah organisasi. Sehingga manajemen dan
organisasi adalah dua hal yang saling berhubungan erat, artinya tidak ada
sebuah organisasi tanpa sebuah manajemen. Sehingga organisasi tersebut bisa
di katakan sebagai tempat di mana manajemen akan berperan aktif.

Menurut pendapat James A.F. Stoner dan Charles Wankel (1986:4) dalam
Siswanto (2011:2), yang berpendapat bahwa: Management is a process of
palnning, organizing,leading, and controlling the efforts of organization
members and of using all other organizational resources to achive stated
organizational goals, yang artinya manajemen adalah proses perencanaan,
pengorganisasian, kepemimpinan, dan pengendalian upaya anggota
organisasi dan penggunaan seluruh sumber daya organisasi lainnya, demi
terciptanya tujuan organisasi.



Salah satu tujuan utama sebuah organisasi tentunya ingin memberikan
pelayanan terbaik kepada masyarakat agar terwujud tata pemerintahan yang
baik (good governance). Menurut Rizal Djalil (2014:395) menyatakan bahwa
good governance merupakan “Tata kelola pemerintahan yang baik dan
pemerintahan yang bersih pada suatu organisasi yang dituntut oleh rakyat
untuk mendapatkan pelayanan publik yang transparan dan akuntabel sesuali
dengan prinsipprinsipnya serta dapat memberantas korupsi, kolusi, dan
nepotisme”.

Sebuah organisasi melakukan kegiatan administrasi setiap harinya,
kegiatan administrasi yang dilaksanakan akan menghasilkan berbagai jenis
arsip. Arsip sebagai salah satu sumber informasi yang memiliki fungsi penting
dalam menunjang proses kegiatan administrasi diantaranya sebagai bahan
pengambilan keputusan, bukti pertanggungjawaban, sumber informasi, serta
alat komunikasi maka harus dilakukan pengelolaan arsip yang baik mulai dari
kegiatan penciptaan arsip sampai penyusutan arsip. Arsip adalah bagian dari
proses administrasi. Arsip akan tercipta dan ada apabila administrasi itu
berjalan. Agar kegiatan administrasi dapat berjalan lancar, maka dari itu arsip
perlu dikelola dengan baik dan benar agar arsip dapat berfungsi sebagaimana
mestinya. Artinya arsip perlu ditata secara sistematis sehingga jika sewaktu-
waktu diperlukan dapat dengan cepat, tepat dan lengkap disajikan. Hal ini
sejalan dengan pendapat Alegbeleye (2019:3) yaitu:

The goal of records management is to ensure that civil servants create the
records they need, keep these records in ways that allow for efficient
access and use, maintain the records for as long as they need them for
operational, legal, and audit purposes, and to dispose of them when they
are past their retention period.

Dalam pengelolaan arsip, termasuk di dalamnya adalah upaya memelihara

arsip baik dari segi fisik maupun kerusakan. Sedangkan memelihara dari segi
infomasi yaitu tidak terjadinya kebocoran informasi. Mengingat pentingnya
arsip bagi suatu organisasi, maka harus ada pengelolaan arsip yang baik mulai
dari penciptaan arsip, pemeliharaan arsip sampai dengan penyusutan arsip.
Dilihat dari fungsinya, Arsip terdiri atas Arsip Aktif, Arsip inaktif, dan

Arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna serta Arsip yang memiliki nilai



guna kesejarahan. Tidak hanya arsip dinamis aktif yang memerlukan
pengelolaan arsip dengan baik tetapi juga arsip inaktif. Arsip dinamis inaktif
yang sudah jarang digunakan namun masih ada kemungkinan untuk digunakan
lagi dikemudian hari juga perlu dikelola dengan baik oleh unit pencipta atau
unit pengolah arsip itu sendiri ataupun dapat diserahkan kepada unit kearsipan
agar arsip inaktif tersebut dapat dikelola dengan baik sesuai dengan ketentuan
yang berlaku. Sebagian besar organisasi dalam mengelola arsip masih kurang
memperhatikan arsip dinamis inaktif, sehingga menyebabkan terjadinya
penumpukan arsip inaktif. Oleh karena itu arsip inaktif perlu dikelola pada
ruangan khusus (records center) agar tidak menumpuk di ruang kerja unit
pengolah. Dalam rangka penyelamatan dan pengamanan Arsip serta efisiensi
sarana dan prasarana Kearsipan, maka diperlukan kegiatan Penyusutan Arsip.

Menurut Undang-undang No. 43 tentang Kearsipan, Penyusutan Arsip
adalah kegiatan pengurangan jumlah Arsip dengan cara Pemindahan Arsip
Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan, Pemusnahan Arsip yang tidak
memiliki nilai guna, dan Penyerahan Arsip Statis kepada Lembaga Kearsipan.
Penyusutan arsip dapat diartikan sebagai pengurangan arsip. Sesuai dengan
Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 37 Tahun 2016
tentang Pedoman Penyusutan Arsip pada Pasal I menyebutkan “penyusutan
arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara pemindahan arsip
inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak
memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan”.
Penyusutan arsip tidak hanya bertujuan untuk mengurangi jumlah arsip namun
juga untuk menyelamatkan arsip yang bernilai guna. Hal ini sebagaimana
disebutkan oleh Schellenberg dalam Fadillah (2014:60) bahwa “not only with
respect to the destruction of record; on the contrary it is specially designed to
ensure the preservation of certain of them”.

Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia
selanjutnya disingkat dengan Sekretariat Jenderal DPD RI adalah lembaga
negara pencipta arsip yang memiliki tugas menyelenggarakan dukungan

administrasi dan keahlian terhadap kelancaran pelaksanaan wewenang dan



tugas Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia. Sekretariat Jenderal
DPD RI dalam melaksanakan tugasnya menghasilkan arsip yang seiring
dengan berjalannya organisasi, frekuensinya dan volumenya semakin
bertambah. Dari sekian banyak arsip yang dihasilkan oleh DPD RI tentunya
ada arsip-arsip yang memiliki nilai guna permanen salah satu contohnya adalah
arsip-arsip hasil keputusan Sidang Paripurna DPD RI. Arsip ini dapat bernilai
guna permanen untuk keberlangsungan DPD RI, karena arsip tersebut dapat
menggambarkan kinerja DPD RI. Maka dari itu arsip-arsip seperti itu harus
diselamatkan agar tidak rusak maupun hilang. Karena jika arsip-arsip semacam
itu hilang, maka akan hilang atau rusak pula salah satu bukti sejarah DPD RI.
Namun, Sekretariat Jenderal DPD RI saat ini belum memiliki sarana dan
prasarana yang memadai untuk mengolah dan menyimpan arsip yang bernilai
permanen tersebut, sehingga DPD RI membuat kebijakan terkait Penyusutan
arsip yang didalamnya memuat peraturan dan prosedur terkait penyerahan arsip
statis ke Lembaga Kearsipan (ANRI).

Kondisi yang terjadi di DPD RI saat ini masih banyak arsip yang dibiarkan
lama menumpuk di ruang kerja. Selain mengurangi efisiensi kerja, lingkungan
kerja tidak nyaman penuh dengan dokumen-dokumen membuat sempit
ruangan kerja. Hal ini belum termasuk resiko dari ekternal seperti banjir dan
kebakaran, hal ini yang menjadi kekhawatiran bersama terkait keselamatan
arsip terutama yang bernilai permanen. Oleh karena itu, untuk mendukung
efektif dan efisiensi penyimpanan arsip di lingkungan Sekretariat Jenderal
DPD RI, maka perlu dilakukan penyusutan arsip. Salah satu kegiatan
penyusutan arsip yang dilakukan adalah melakukan penyerahan arsip statis ke
lembaga kearsipan (ANRI). Arsip yang bernilai guna permanen perlu
diselamatkan agar tidak hilang ataupun rusak. Maka dari itu DPD RI
berkoordinasi dengan ANRI untuk menyelamatkan arsip-arsip tersebut dengan
rutin melaksanakan penyerahan arsip statis.

Berdasarkan Berita Acara Penyerahan Arsip Statis, Sekretariat Jenderal
DPD RI telah melaksanakan penyerahan arsip statis ke lembaga kearsipan atau
ANRI sebanyak 3 (tiga) kali pada tahun 2011, 2019, dan 2022. Jumlah ini



masih tergolong kurang dalam pelaksanaan penyerahan arsip statis ke Lembaga
Kearsipan, sehingga sampai saat ini masih menjadi cacatan dalam Laporan
Audit Kearsipan Eksternal yang dilakukan ANRI. Dalam LAKE (Laporan
Audit Kearsipan Eksternal) DPD RI dinilai perlu meningkatkan intensitas
penyerahan arsip statis dalam kurun waktu 5 (lima) tahun terakhir. Serta DPD
RI agar melaksanakan kewajiban menyerahkan arsip statis yang menjadi fungsi
DPD RI ke ANRI dalam kurun waktu 5 (lima) tahun terakhir. Hal ini tentunya
sangat berpengaruh terhadap hasil kinerja DPD RI, terutama di bidang
kearsipan.

Sekretariat Jenderal DPD RI saat ini telah membuat Pedoman pelaksanaan
penyusutan arsip di Lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI yang diatur
melalui Peraturan Sekretaris Jenderal DPD RI Nomor 16 Tahun 2019
tentang Pedoman Penyusutan arsip. Pada peraturan ini diatur tentang
penyusutan arsip dari pemindahan arsip inaktif, pemusnahan arsip, dan
penyerahan arsip statis ke lembaga kearsipan atau ANRI. Didalam peraturan
ini diatur terkait bagaimana prosedur penyerahan arsip statis ke Lembaga
Kearsipan mulai dari Pembentukan Panitia Penilai Arsip, Penyeleksian dan
Pembuatan Daftar Arsip Usul Serah, Penilaian Arsip, Pemberitahuan
Penyerahan Arsip Statis ke ANRI, Penetapan arsip yang akan diserahkan serta
pelaksanaan Penyerahan Arsip Statis ke ANRI. Diharapkan dengan pedoman
ini dapat membantu pegawai untuk mengolah arsip-arsip yang ada di unit
kerjanya sehingga tidak terjadi lagi penumpukan arsip yang sudah habis retensi
aktifnya di ruang kerja. Sehingga diharapkan dengan adanya pedoman ini, unit
kerja dapat rutin memindahkan arsip-arsipnya dan unit kearsipan dapat secara
rutin melaksanakan penyerahan arsip statis secara rutin ke Lembaga Kearsipan
dalam rangka penyusutan arsip.

Berdasarkan latar belakang terkait penyerahan arsip statis diatas, menjadi
rujukan penulis perlu melakukan analisis terhadap pelaksanaan penyerahan
arsip statis di lingkungan Sekreariat Jenderal DPD RI untuk menganalisis
faktor apa saja yang menjadi penghambat pelaksanaan penyerahan arsip statis

di lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI dan faktor pendukung apa yang



dapat dikembangkan agar pelaksanaan penyerahan arsip statis di Lingkungan
Sekretariat Jenderal DPD RI dapat terlaksana secara rutin.
B. Rumusan Permasalahan
Berdasarkan latar belakang masalah diatas maka penulis mencoba
merumuskan masalah sebagai berikut :

1. Bagaimana Prosedur Penyerahan Arsip Statis pada Unit Kearsipan | di
Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik
Indonesia?

2. Apa saja faktor pendukung dan penghambat dalam proses Penyerahan Arsip
Statis pada Unit Kearsipan | di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia?

C. Tujuan Penelitian

Adapun yang menjadi tujuan dalam penelitian ini adalah :

1. Untuk mengetahui pelaksanaan kegiatan Penyerahan Arsip Statis pada
Unit kearsipan | di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Daerah Republik Indonesia.

2. Untuk mengetahui faktor pendukung dan penghambat dalam proses
Penyerahan Arsip Statis pada Unit Kearsipan | di Lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia.

D. Manfaat Penelitian

1. Manfaat Akademis, Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan
manfaat bagi dunia pendidikan khususnya Ilmu Administrasi Negara

2. Manfaat Praktis, Sebagai bahan informasi bagi Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia serta sebagai referensi bagi peneliti
lain yang akan mengangkat tema yang sama namun dengan sudut pandang

yang berbeda.
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