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ABSTRAK 

 

Optimalisasi Pengelolaan Arsip Aktif Pada Suku Dinas Sumber Daya Air 

Kecamatan Setiabudi 

 

Fikri As Hadi Wibowo, 19311000106 

 

Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi merupakan salah satu instansi 

pemerintah yang bergerak dalam melayani kepentingan umum, terutama mengenai 

penanganan masalah genangan dan banjir diharuskan dapat menyelesaikan 

pekerjaan dengan cepat dan tepat serta di dukung dengan hasil laporan kegiatan 

(administrasi) yang baik. Tujuan dari penelitian ini untuk mengetahui penyebab 

pengelolaan arsip aktif yang belum optimal, apa saja faktor pendukung dan 

penghambat serta untuk menyarankan strategi yang dapat dilakukan dalam rangka 

mengoptimalkan pengelolaan arsip aktif. Teori yang digunakan yaitu faktor-faktor 

yang mempengaruhi pengelolaan arsip menurut Widjaja, A.W (1993). Metode yang 

digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian kualitatif dengan metode studi 

kasus, yang berarti penelitian ini menggunakan teknik analisa intensif atau 

mendalam pada subjek. Berdasarkan pada hasil penelitian diketahui bahwa kegiatan 

pengelolaan arsip aktif pada SDA Kecamatan Setiabudi belum optimal, terdapat 

beberapa faktor yang mempengaruhi kegiatan tersebut. Adapun faktor-faktor yang 

mempengaruhi pengelolaan arsip aktif pada SDA Kecamatan Setiabudi, yaitu; 

faktor sistem penyimpanan arsip, faktor fasilitas arsip, faktor petugas kearsipan, 

dan faktor lingkungan kerja. Dari empat faktor tersebut, tiga diantaranya menjadi 

penyebab ketidakoptimalan kegiatan pengelolaan arsip aktif, yaitu faktor fasilitas 

arsip, faktor petugas kearsipan, dan faktor lingkungan kerja. Saran bagi instansi 

terkait, optimalisasi pengelolaan arsip aktif dapat terlaksana jika faktor-faktor yang 

mempengaruhi pengelolaan arsip aktif tersebut diperhatikan. Terutama pada 

beberapa faktor yang menjadi penyebab ketidakoptimalan harus sesegera mungkin 

dilakukan perbaikan atau peningkatan. Dalam hal ini SDA Kecamatan Setiabudi 

harus memaksimalkan faktor-faktor tersebut, agar terciptanya pengelolaan arsip 

aktif yang optimal. 

 

 

Kata kunci : Optimalisasi; Pengelolaan arsip aktif; Faktor yang mempengaruhi 

pengelolaan arsip 
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ABSTRACT 

 

Optimization of Active Archive Management at the Setiabudi District Water 

Resources Office 

 

Fikri As Hadi Wibowo, 19311000106 

 

The Setiabudi Sub-District Water Resources Service is one of the government 

agencies engaged in serving the public interest, especially regarding the handling 

of inundation and flooding problems. The purpose of this study is to find out the 

causes of active archives management that are not optimal, what are the supporting 

and inhibiting factors and to suggest strategies that can be implemented in order to 

optimize active archives management. The theory used is the factors that influence 

archive management according to Widjaja, A.W (1993). The method used in this 

research is qualitative research using the case study method, which means that this 

research uses intensive or in-depth analysis techniques on the subject. Based on the 

research results, it is known that active archive management activities in SDA 

Setiabudi District are not optimal, there are several factors that influence these 

activities. As for the factors that influence the management of active archives in 

SDA Setiabudi District, namely; archive storage system factor, archive facility 

factor, archive officer factor, and work environment factor. Of these four factors, 

three of them are the cause of the non-optimality of active archive management 

activities, namely the archive facility factor, the archiving officer factor, and the 

work environment factor. Suggestions for related agencies, optimizing active 

archive management can be carried out if the factors that influence active archive 

management are considered. Especially on several factors that cause non-

optimality, repairs or improvements must be made as soon as possible. In this case 

the SDA of Setiabudi District must maximize these factors, in order to create 

optimal management of active archives. 

 

 

Keywords: Optimization; Active archive management; Factors affecting archive 

management 
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BAB I 

PERMASALAHAN PENELITIAN 

 

A. Latar Belakang Permasalahan 

       Administrasi pembangunan berkembang karena adanya kebutuhan di 

negara-negara yang sedang membangun untuk mengembangkan lembaga-

lembaga dan pranata-pranata sosial, politik dan ekonominya, agar 

pembangunan dapat berhasil. Menurut J.B. Kristiadi (1996), administrasi 

pembangunan adalah administrasi negara yang mampu mendorong ke arah 

proses perubahan, pembaharuan, dan penyesuaian serta pendukung suatu 

perencanaan. Dari sudut praktik, administrasi pembangunan merangkum dua 

kegiatan besar dalam satu pengertian, yakni administrasi dan pembangunan. 

Menurut Siagian, Sondang. P. (2006), dalam telaahan administrasi 

pembangunan dibedakan adanya dua pengertian yaitu administrasi dan 

pembangunan. Administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan keputusan 

yang telah diambil dan diselenggarakan oleh dua pihak atau lebih untuk 

mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya, sedangkan pembangunan 

didefinisikan sebagai rangkaian usaha mewujudkan pertumbuhan dan 

perubahan secara terencana dan sadar yang ditempuh oleh suatu bangsa dan 

negara menuju modernitas dalam rangka pembinaan bangsa (nation-building). 

Dalam rangka pembangunan nasional yang berencana dilakukan secara 

bertahap, maka administrasi merupakan sarana mutlak diperlukan bagi 

keberhasilan pembangunan nasional. Administrasi diartikan sebagai suatu 

bentuk kerjasama sekelompok orang untuk mencapai suatu tujuan tertentu. 

Salah satu pekerjaan administrasi di dalam suatu organisasi adalah kearsipan. 

Hal tersebut dapat dikatakan bahwa kantor dimana kearsipan dijalankan tidak 

lagi dipandang sebagai kerja tambahan saja dalam organisasi tetapi telah 

merupakan bagian yang tidak terpisahkan dalam setiap organisasi yang ingin 

mencapai tujuan. Setiap tugas pekerjaan pokok untuk mencapai tujuan tertentu 
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pada suatu instansi pemerintah harus didukung oleh pelayanan kearsipan. 

Pelayanan kearsipan terdiri dari segenap pekerjaan perkantoran yang 

dilaksanakan untuk mendukung tercapainya suatu tujuan pokok. 

Untuk dapat mencapai suatu tujuan pokok suatu organisasi, maka perlu 

adanya transparansi dan akuntabilitas publik, yaitu hadirnya data dan informasi 

yang dibutuhkan oleh setiap stake-holders kebijakan dalam rangka 

melaksanakan kegiatan administrasi pembangunan/pemerintahan. Data dan 

informasi publik ini dapat disediakan melalui arsip-arsip yang telah dihimpun 

oleh masing-masing organisasi. Kearsipan memiliki peranan penting bagi 

kelancaran jalannya kegiatan organisasi yaitu sebagai sumber informasi bagi 

suatu organisasi. Salah satu kegiatan utama kearsipan adalah penyimpanan 

secara sistematis agar dapat ditemukan kembali dengan cepat saat arsip 

dibutuhkan. 

Sesuai UU Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, arsip ialah rekaman 

dari sesuatu aktivitas serta peristiwa yang dilaksanakan oleh organisasi dalam 

melaksanakan kewajiban serta fungsinya perlu dikelola sebagai bahan kerja, 

bahan pertanggungjawaban dan akuntabilitas serta menunjukan kinerja 

organisasi. Seiring kemajuan zaman akan berbanding lurus dengan 

perkembangan di segala bidang dan aspek kehidupan. Semakin pesat suatu 

perkembangan akan berpengaruh pada pengelolaan arsip sehingga perlu 

dikelola dengan andal, efektif dan efisien oleh seluruh instansi/organisasi. 

Arsip menjadi salah satu hal yang sangat penting bagi sebuah organisasi, 

dimana arsip bisa menjadi bukti dari keseluruhan aktivitas yang terekam bagi 

organisasi tersebut. Dalam arsip terdapat banyak sekali informasi maupun data 

yang diawali semenjak berdirinya sesuatu organisasi, seperti aktivitas yang 

akan dilaksanakan ataupun aktivitas yang sudah dilaksanakan. Oleh sebab itu, 

arsip dijadikan sebagai pusat ingatan ataupun informasi pusat sejarah dan arsip 

juga dijadikan sebagai bahan pertimbangan bagi pimpinan dalam menetapkan 

kebijakan untuk organisasi. 
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Untuk mewujudkan tujuan sebuah organisasi diperlukan pengelolaan arsip 

yang baik dan handal, dengan adanya hal tersebut maka diperlukan suatu 

peraturan perundang-undangan kearsipan sebagai pedoman bagi kegiatan 

pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip memiliki fungsi dalam menjaga 

keseimbangan alur arsip yang dimulai melalui tahap penciptaan sampai tahap 

penyusutan arsip. Dengan adanya kegiatan pengelolaan arsip diharapkan dapat 

meningkatkan kinerja suatu organisasi dalam menghandle arsip yang tercipta 

serta mengefisienkan pemakaian arsip. 

Bersumber pada Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan, arsip dibagi menjadi dua jenis yaitu dinamis dan statis. Arsip yang 

digunakan dalam kegiatan sehari-hari pada Unit Pengolah dan disimpan dalam 

waktu tertentu, disebut sebagai arsip dinamis. Sedangkan arsip yang memiliki 

nilai guna kesejarahan, dan telah habis retensinya serta berketerangan 

permanen, disebut sebagai arsip statis. 

Kegiatan pengelolaan arsip pada suatu organisasi dapat dikatakan masih 

dinilai sebagai pekerjaan yang remeh ataupun tidak terlalu penting, karena hal 

itu banyak sekali organisasi yang menyerahkan kegiatan pengelolaan arsip 

kepada pegawai yang kurang berkualitas. Pengelolaan arsip yang belum 

optimal tentu akan menghambat organisasi, terlebih bagi pimpinan dalam 

menetapkan kebijakan maupun pengambilan keputusan. Sebaiknya 

instansi/organisasi melakukan pengelolaan arsip dengan baik dan dengan 

didukung oleh faktor kearsipan, seperti SDM yang mengerti dan paham tentang 

kearsipan, serta fasilitas sarana/prasarana yang memadai. Dengan demikian 

terciptanya pengelolaan arsip yang baik akan memberikan dampak positif bagi 

suatu instansi/organisasi. 

Pada dasarnya pengelolaan jenis arsip dinamis dibagi menjadi tiga jenis 

yaitu arsip aktif, arsip inaktif dan arsip vital. Menurut Wursanto (2004: 29), 

tiga jenis arsip berdasarkan dari kegunaan serta fungsinya yaitu; 
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1. Arsip aktif yaitu arsip yang digunakan dalam kegiatan sehari-hari bagi 

pencipta arsip. 

2. Arsip inaktif yaitu arsip yang sudah jarang digunakan dalam kegiatan 

sehari-hari. 

3. Arsip vital yaitu arsip yang penting bagi kelangsungan kegiatan pencipta 

arsip, tak dapat diperbarui dan tak dapat digantikan jika hilang.  

Arsip aktif memiliki andil besar dalam suatu organisasi dalam 

melaksanakan kegiatan kearsipan, seperti menjadi bukti akuntabilitas kinerja, 

bukti dari sesuatu aktivitas yang telah berlangsung, atau bisa sebagai bahan 

pimpinan dalam mengambil keputusan dan lain sebagainya. Atas dasar 

pentingnya arsip aktif bagi suatu organisasi, oleh karena itu, arsip aktif harus 

dikelola dengan cara yang sangat benar dan sesuai dengan pedoman kearsipan, 

agar dilaksanakan dengan prinsip cepat, tepat, efisien, aman, legal dan 

prosedural. 

Dalam setiap kegiatan administrasi organisasi pemerintah maupun swasta 

yang membuat bertambahnya volume arsip aktif semakin banyak dan tidak 

dikelola dengan baik, maka arsip aktif tersebut tidak memberikan manfaat 

terhadap organisasi. Arsip aktif yang tercipta tanpa dikelola dengan baik, 

bagaikan tumpukan-tumpukan kertas yang tidak memiliki arti dan informasi. 

Karena hal itu, untuk dapat memberikan manfaat dan informasi yang lengkap 

dan akurat bagi organisasi, maka harus dilakukan kegiatan manajemen ataupun 

pengelolaan arsip aktif yang baik sesuai dengan peraturan/pedoman kearsipan 

yang telah dibuat, agar dapat terjamin keamanan baik fisik maupun 

informasinya. 

Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi merupakan salah satu 

instansi pemerintah yang berada di bawah naungan Suku Dinas Sumber Daya 

Air Kota Administrasi Jakarta Selatan. Sebagai instansi pemerintah yang 

bergerak dalam melayani kepentingan umum, terutama mengenai penanganan 

masalah genangan dan banjir diharuskan dapat menyelesaikan 



5 
 

kegiatan/pekerjaan dengan cepat dan tepat serta di dukung dengan hasil  

laporan kegiatan yang baik. Dalam kegiatan penanganan masalah genangan 

dan banjir di wilayah Kecamatan Setiabudi, tentu akan terciptanya arsip 

laporan kegiatan dalam volume besar khususnya arsip aktif.  

Berdasarkan rekap data tahun 2022 terdapat arsip ataupun laporan kinerja 

yang tercipta melalui beberapa kegiatan yang telah dilakukan. Arsip ataupun 

laporan yang tercipta berjumlah sangat banyak, diantaranya yaitu: jumlah surat 

masuk sebanyak 253 surat, jumlah surat keluar sebanyak 165 surat, laporan 

kegiatan mencapai 6.857 lembar serta dokumentasi foto mencapai 1250 foto 

dalam sehari. Dengan ini dibutuhkan pengelolaan arsip aktif yang tepat, agar 

terciptanya suatu prosedur pengelolaan arsip aktif dengan optimal. 

Pengelolaan arsip aktif yang optimal akan menjamin tertatanya fisik arsip 

yang baik, sehingga berguna pada saat proses pencarian kembali arsip yang 

dibutuhkan dapat ditemukan dengan cepat dan tepat. Namun, berdasarkan 

observasi awal penulis melalui kegiatan Kuliah Kerja Praktik (KKP) yang telah 

dilakukan pada Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi, penulis 

menemukan bahwa dalam kenyataannya penataan arsip aktif masih berantakan 

ataupun belum tertata dengan baik sesuai dengan pedoman kearsipan. Proses 

pencarian kembali arsip aktif yang memerlukan waktu 10-15 menit serta 

terdapat beberapa arsip aktif yang rusak hingga hilang. 

Permasalahan kearsipan lain pada Suku Dinas Sumber Daya Air 

Kecamatan Setiabudi, yaitu sebagai berikut:  

1. Belum terdapatnya Arsiparis yang bertugas dalam kegiatan pengelolaan 

arsip aktif, seluruh tahapan kegiatan pengelolaan arsip aktif dikerjakan 

oleh pegawai kontrak yang disebut PJLP. Ketidaktahuan petugas 

pengelola arsip tentang bidang kearsipan menjadi permasalahan yang 

utama, pegawai kontrak yang ditugaskan untuk melakukan pengelolaan 

arsip tidak memiliki latar belakang pendidikan dan wawasan tentang 

bidang kearsipan. 
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2. Sangat terbatasnya fasilitas kearsipan yang yang tersedia, seperti tidak 

adanya filling cabinet, rak/lemari arsip, box file dll. Karena keterbatasan 

ini menyebabkan penataan atau pemeliharaan arsip belum maksimal, 

masih ditemukannya banyak arsip yang tertumpuk dibawah meja kerja 

dengan kondisi diikat oleh tali raffia. 

3. Pada tahapan penciptaan arsip belum seluruhnya mengacu kepada 

pedoman yang ada, terdapat arsip yang tidak sesuai dengan tata naskah 

dinas. Seperti penggunaan jenis huruf dan ukuran huruf yang masih salah, 

penggunaan kop surat yang belum sesuai dan pemilihan kertas belum 

sesuai dengan peruntukan surat. 

Sumber: Hasil Observasi 

Gambar 1.1 Arsip Tidak Tertata 

 

 



7 
 

4. Pada tahapan penggunaan arsip belum menggunakan lembar peminjaman 

arsip, kegiatan layanan arsip internal dilakukan secara lisan oleh pimpinan 

atau rekan sesama petugas pengelola arsip. Hal ini menyebabkan tidak 

dapat diketahui siapa saja yang melakukan peminjaman arsip dan apakah 

arsip yang dipinjam sudah dikembalikan. Akibatnya terdapat beberapa 

arsip yang tidak diketahui keberadaannya ataupun hilang. 

5. Petugas yang melakukan pemberkasan arsip, belum semuanya mampu 

menentukan indeks dan kode klasifikasi arsip. Hanya terdapat satu petugas 

pengelola arsip yang mampu. Hal ini disebabkan oleh kurangnya kegiatan 

sosialisasi terkait bidang kearsipan yang dilaksanakan oleh organisasi. 

6. Tidak adanya ruangan khusus untuk menyimpan arsip, arsip yang tercipta 

ditempatkan pada sudut-sudut ruangan kerja utama. Akibatnya ruang kerja 

utama menjadi sempit dan terlihat berantakan karena arsip-arsip yang tidak 

tertata dengan baik.  

7. Lingkungan kerja kearsipan yang belum optimal, seperti ditemukan 

beberapa lapisan cat tembok yang sudah memudar dan berjamur, 

ditemukan sampah-sampah kecil dan debu yang terdapat pada bagian 

bawah meja ataupun kursi. Selain itu dalam hal penerangan, lampu yang 

digunakan masih belum sesuai (meredup). Lingkungan kerja yang tidak 

optimal ini mempengaruhi kinerja petugas pengelola arsip, para petugas 

pengelola arsip menjadi tidak nyaman dalam bekerja karena kondisi 

lingkungan kerja yang kurang baik. 

Dengan adanya berbagai permasalahan arsip di atas, menunjukan bahwa 

pengelolaan arsip aktif pada Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan 

Setiabudi belum maksimal, hal ini tentu akan menghambat proses pekerjaan 

pada instansi itu. Berdasarkan atas pemikiran tersebut, penulis ingin 

melaksanakan penelitian tentang bagaimana “Optimalisasi Pengelolaan 

Arsip Aktif Pada Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi”. 
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B. Rumusan Permasalahan 

Adapun rumusan masalah dalam penelitian ini adalah sebagai berikut; 

1. Mengapa pengelolaan arsip aktif pada Suku Dinas Sumber Daya Air 

Kecamatan Setiabudi belum optimal? 

2. Apa faktor yang mempengaruhi pengelolaan arsip aktif pada Suku Dinas 

Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi? 

3. Bagaimana strategi untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip aktif pada 

Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi? 

C. Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah sebagai berikut; 

1. Untuk mengetahui dan menganalisis penyebab pengelolaan arsip aktif pada 

Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi yang belum optimal. 

2. Untuk mengetahui apa saja faktor pendukung dan penghambat pengelolaan 

arsip aktif pada Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi. 

3. Menyusun strategi dalam mengoptimalkan pengelolaan arsip aktif pada 

Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi. 

D. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah sebagai berikut; 

1. Manfaat terhadap dunia akademik 

a. Memberikan sumbangan pikiran yang dapat menambah wawasan 

keilmuan khususnya yang berhubungan dengan pengelolaan arsip aktif 

yang didukung oleh faktor-faktor yang mempengaruhi pengelolaan arsip 

aktif, yakni faktor sistem penyimpanan, faktor fasilitas arsip, faktor 

petugas kearsipan dan lingkungan kerja kearsipan. 

b. Memberikan peran serta terhadap pengembangan ilmu pengetahuan 

maupun wawasan di bidang Optimalisasi Pengelolaan Arsip Aktif 

melalui faktor-faktor yang mempengaruhi. 
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c. Dapat bermanfaat bagi kalangan akademis sebagai bahan acuan dalam 

melengkapi studi. 

2. Manfaat terhadap dunia praktis 

a. Penulis berharap penelitian ini dapat berguna sebagai bahan masukan 

bagi unit kerja dan sebagai sumber informasi bagi pada Arsiparis 

dan/atau Pengelola Arsip untuk mengoptimalkan pengelolaan arsip aktif 

yang ada pada Suku Dinas Sumber Daya Air Kecamatan Setiabudi. 
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