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ABSTRAK

Romdoni Priyanto, 1733000113
“TERTIB ADMINISTRASI PENGARSIPAN DI SUBBAGIAN
PERSURATAN, ADMINISTRASI, DAN DOKUMENTASI
BADAN KEAMANAN LAUT (BAKAMLA) RI”

Skripsi, xi him, 90 halaman

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana tertib administrasi
kearsipan di lingkungan Badan Keamanan Laut (BAKAMLA) RI.

Metode penelitian yang digunakan adalah metode deskriptif dengan pendekatan
kualitatif, sedangkan yang menjadi instrumen pengumpulan data utama adalah
wawancara dengan teknik purposive yaitu kepada orang tertentu disesuaikan
dengan informasi yang dibutuhkan, disamping itu penulis juga melakukan
observasi yang kemudian hasil penelitian ini dianalisa dengan metode kualitatif.
Tertib Administrasi Pengarsipan di Subbagian Persuratan, Administrasi, dan
Dokumentasi Badan Keamanan Laut (Bakamla) RI, diteliti berdasarkan
permasalahan pengarsipan yang banyak terjadi didalamnya seperti:

1. Penciptaan Arsip Dinamis;

2. Penyimpanan Arsip;

3. Pemeliharaan Arsip;

4. Keamanan Arsip;

5. Penyusutan dan Pemusnahan Arsip

Adapun hasil penelitian ini, secara umum cukup baik, walaupun penciptaan arsip
dinamis masih belum optimal, ruangan penyimpanan dokumen atau arsip di
Badan Keamanan Laut Rl belum sesuai ketentuan standar, perekrutan personil
Bakamla Rl menunggu hasil keputusan dari BKN dan Menpan, minimnya
petugas arsip/SDM yang professional dalam menangani arsip. Kurangnya
kesadaran dan kedisiplinan personil dalam memelihara dan mengelola arsip,
penyimpanan arsip yang mulai penuh karena belum ada jadwal rutin untuk
memelihara arsip, pengamanan arsip menjadi tanggung jawab setiap pegawali,
belum adanya jadwal penyusutan dan pemusnahan arsip.

Sebagai tindak lanjut dari kesimpulan dari hasil penenelitian yang penulis
lakukan, penulis memberikan rekomendasi sesuai dengan aspek yang diteliti
sebagaimana tertuang dalam BAB V pada bagian rekomendasi.

Kata Kunci: Tertib Administrasi Kearsipan

Vi



ABSTRACT

Romdoni Priyanto, 1733000113
"CONTROL OF ARCHIVES ADMINISTRATION IN THE SUB-
SECTION OF CERTIFICATE, ADMINISTRATION, AND
DOCUMENTATION OF THE MARINE SECURITY AGENCY
(BAKAMLA) RI"

Thesis, xi pages, 90 pages

This study aims to determine how orderly archive administration is within the
Indonesian Maritime Security Agency (BAKAMLA).

The research method used is a descriptive method with a qualitative approach,
while the main data collection instrument is an interview with a purposive
technique, namely to certain people according to the information needed, besides
that the author also makes observations which then the results of this study are
analyzed using qualitative methods.

The Order of Archiving Administration in the Sub-Section of Correspondence,
Administration, and Documentation of the Indonesian Maritime Security Agency
(Bakamla), was investigated based on the many archiving problems that occur in
it, such as:

1. Dynamic Archive Creation;

2. Archive Storage;

3. Archives Maintenance;

4. Archive Security;

5. Archive Shrinkage and Destruction

The results of this study are generally quite good, although the creation of
dynamic archives is still not optimal, the document or archive storage room at the
Indonesian Maritime Security Agency is not in accordance with standard
provisions, the recruitment of Bakamla RI personnel is waiting for the results of
decisions from BKN and Menpan, the lack of archiving professional officers or
Human Resources in handling archives. Lack of awareness and discipline of
personnel in maintaining and managing archives, archive storage is starting to be
full because there is no routine schedule for maintaining archives, securing
archives is the responsibility of every employee, there is no schedule for
shrinking and destroying archives.As a follow-up to the conclusions from the
results of the research that the authors did, the authors provide recommendations
in accordance with the aspects studied as stated in Chapter V in the
recommendations section.

Keywords: Orderly Administration of Archives
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BAB |

PERMASALAHAN PENELITIAN

A. Latar Belakang Permasalahan

Kantor instansi Pemerintah sebagai pusat kegiatan administrasi
dituntut untuk mampu memberikan informasi yang dibutuhkan secara
cepat, tepat, dan lengkap. Informasi tersebut dapat digunakan sebagai
dasar dalam pengambilan keputusan dan penentuan kebijakan.
Informasi mempunyai peran penting untuk membantu proses
pelaksanaan kegiatan, dan sebagai bahan pertimbangan untuk
meminimalisir kemungkinan kesalahan yang terjadi. Pelaksanaan
kegiatan administrasi di setiap instansi selalu diarahkan untuk
tercapainya keberhasilan dari tujuan organisasi secara efektif dan
efisien. Salah satu faktor yang dapat menunjang keberhasilan instansi
dalam mencapai tujuan yaitu ketertiban dalam bidang administrasi
adalah kearsipan.

Kearsipan memegang peranan penting bagi kelancaran jalannya
suatu instansi pemerintah misalnya pada saat membutuhkan suatu
informasi, kearsipan dapat menjadi sumber dan pusat rekaman
informasi bagi kantor. Kegiatan utama dari kearsipan yaitu melakukan
penyimpanan informasi secara sistematis agar dapat terpelihara
dengan baik dan mudah ditemukan ketika dibutuhkan. Arsip pada

dasarnya merupakan sekumpulan surat yang mempunyai suatu nilai



kegunaan bagi suatu instansi. Pengelolaan arsip dapat dikatakan baik
apabila dalam penemuan kembali arsip dapat dilakukan dengan cepat
dan tepat. Kenyataannya tidak semua instansi melakukan pengelolaan
arsip dengan baik.

Pengelolaan arsip memiliki tujuan untuk memudahkan bila suatu saat
arsip akan digunakan. Kegiatan pengelolaan arsip meliputi pencatatan,
penataan, penyimpanan, pemeliharaan, hingga penyusutan. Kegiatan
pengelolaan arsip selalu berkembang sesuai dengan perkembangan
jaman dan perkembangan tujuan organisasi. Salah satu faktor yang
menyebabkan kegiatan pengelolaan arsip terus berkembang yaitu
volume atau jumlah arsip yang juga terus bertambah. Apabila volume
atau jumlah arsip yang terus bertambah tanpa diimbangi dengan
pemeliharaan yang baik dapat menyebabkan arsiparis mengalami
kesulitan ketika akan menemukan kembali arsip. Berdasarkan kondisi
tersebut maka pengelolaan arsip harus dilakukan sesuai dengan
prosedur yang baik agar arsip mudah ditemukan kembali.

Pengelolaan arsip juga dilakukan di instansi Pemerintah Kantor
Pusat Badan Keamanan Laut Republik Indonesia (BAKAMLA RI)
Jakarta yang tentunya memerlukan pengelolaan yang baik. Arsip yang
dikelola dengan baik dapat memberikan banyak manfaat bagi instansi.
Pengelolaan arsip tidaklah mudah, ada beberapa permasalahan yang
timbul sehingga menyebabkan pengelolaan arsip menjadi kurang

optimal. Pengelolaan arsip di Bakamla RI di atur berdasarkan Tata



Naskah Dinas di lingkungan Badan Keamanan Laut, Undang-undang
nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan (Lembaga Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5071), Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 69, Peraturan Kepala
Badan Keamanan Laut Nomor 2 Tahun 2016 tentang Tata Naskah
Dinas di lingkungan Bakamla RI.

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan pada tanggal 04
Desember 2020 di Kantor Pusat Badan Keamanan Laut Rl Jakarta
menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di Kantor Pusat Bakamla RI
belum optimal karena penyimpanan arsip belum tertata, belum
optimalnya fungsi unit kearsipan pada pencipta arsip, pengelolaannya
belum berjalan dengan baik sesuai prosedur yang ada saat ini atau
masih menggunakan sistem manual, penamaan file masih belum
seragam dan tersusun, masih banyak arsip penting penting yang rusak
sehingga untuk menggunakannya perlu berhati-hati dan sulit untuk
menggunakan arsip tersebut, anggaran belum memadai, sarana dan
prasarana kearsipan yang masih terbatas, kegiatan kearsipan belum
dilaksanakan secara profesional dan belum memanfaatkan teknologi
dan informasi secara optimal, masih belum ditertibkannya dokumen

aset instansi. kesejahteraan pengelola kearsipan masih rendah, belum



memiliki staff yang secara khusus ditugaskan untuk mengelola arsip
sehingga terdapat staff yang merangkap kerja. Staff Bakamla RI, selain
menjalankan tugas pokoknya juga sebagai pengelola arsip sehingga
staff yang mengelola arsip kurang memperdulikan kondisi arsip.

Hasil observasi selanjutnya, peneliti melihat bahwa pemeliharaan
arsip di Kantor Bakamla Rl masih rendah, salah satunya peneliti
melihat petugas pengelola arsip mengetahui bahwa arsip berdebu dan
kotor tapi didiamkan saja, tidak mau segera membersihkan dan
menyimpannya. Rendahnya pemeliharaan arsip tersebut
mengakibatkan banyaknya arsip yang tidak terawat dan rusak.
Kurangnya perhatian pegawai dalam memelihara arsip dikhawatirkan
akan membuat kerusakan arsip menjadi semakin banyak. Berdasarkan
pengamatan, di Kantor Bakamla RI kekurangan tempat untuk
penyimpanan arsip. Hal ini terlihat dari banyaknya penumpukan arsip di
setiap ruang kerja pegawai, sedangkan lemari-lemari arsip sudah terisi
penuh. Penumpukan arsip yang berlebihan di ruang kerja pegawai
karena kurangnya tempat penyimpanan arsip mengakibatkan arsip
menjadi berdebu dan beberapa mulai rusak. Kendala lainnya yaitu tidak
dilakukannya penyusutan arsip dimana arsip selalu bertambah. Akan
tetapi, tidak diimbangi dengan penyusutan. Belum adanya penyusutan
arsip ini menyebabkan volume arsip menjadi tidak terkendali dan akan

mengganggu efisiensi pengelolaan arsip.



Berdasakan paparan permasalahan di atas dan menyadari betapa
pentingnya peranan arsip di Kantor Pusat Badan Keamanan Laut Ril
dan dalam rangka mendukung pelaksanaan tertib administrasi dan
keseragaman dalam persuratan dilingkungan Bakamla RI. Oleh karena
itu penulis tertarik untuk mengetahui permasalahan apa saja yang ada

di Bakamla RI dalam melakukan pengelolaan arsip.

B. Fokus Permasalahan
Fokus permasalahan pada penelitian ini adalah bagaimana tertib
administrasi pengarsipan di subbagian persuratan, administrasi, dan

dokumentasi Badan Keamanan Laut (BAKAMLA) RI?

C. Tujuan dan Manfaat Penelitian
1. Tujuan Penelitian
Untuk mengetahui sistem pengelolaan dan pedoman pembuatan
tata naskah dinas, surat masuk dan keluar, pengelolaan dan proses
penyimpanan arsip, serta untuk lebih memahami konsep teknis yang
baru terkait pengelolaan SDM kearsipan di lingkungan Bakamla RI.
2. Manfaat Penelitian
Ada 2 manfaat yang diharapkan bisa didapat dari penelitian ini, yaitu:
a. Bagi Dunia Akademik
Dapat memberikan sumbangan pemikiran dan menambah

wawasan dan informasi ilmu pengetahuan khususnya mengenai



bagaimana prestasi kerja fungsional pelaksana kepegawaian yang
berkualitas dapat diberikan dan terimplementasi dengan efektif
dan efisien di lingkungan instansi pemerintah.

. Manfaat Terhadap Dunia Praktis

Dapat menjadi bahan pertimbangan bagi Bakamla RI dalam
melakukan pengelolaan SDM untuk melakukan system

pengarsipan yang lebih baik.



