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 Kklasifikasi 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:
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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 | 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.

. 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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MATRIKS PENGEMBANGAN INSTRUMEN PENELITIAN

Lampiran 1

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

. Pedoman Observasi

. Pedoman Wawancara

1. Hasil Pengamatan

2. Key Informant

3. Studi Dokumen . Pedoman Studi 3. Dokumen
Dokumen
Prosedur sda sda sda




Lampiran 2

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

Pelaksanaan
Ya | Sebagian | Tidak

No. Prinsip

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

Pelaksanaan

No- Prinsip 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




Lampiran 3

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 e Website DPD RI
e 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, Bagian Kearsipan,
Perpustakaan, dan Penerbitan Tahun 2020 Perpustakaan, dan
Penerbitan
9. Daftar Arsip Aktif Bagian Kearsipan, Bagian Kearsipan,

Perpustakaan, dan Penerbitan Tahun 2021

Perpustakaan, dan
Penerbitan




Lampiran 4

PEDOMAN WAWANCARA

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT
JENDERAL DPD RI

KEY INFORMANT: KEPALA BIRO SISTEM INFORMASI DAN DOKUMENTASI

|. DATA KEY INFORMANT

Nama

Tanggal Wawancara
Waktu Wawancara
Tempat Wawancara

. 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 Il 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?



Lampiran 5

PEDOMAN WAWANCARA

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT

JENDERAL DPD RI

KEY INFORMANT: KEPALA BAGIAN KEARSIPAN, PERPUSTAKAAN, DAN

PENERBITAN

DATA KEY INFORMANT

Nama

Tanggal Wawancara
Waktu Wawancara
Tempat Wawancara

. DAFTAR WAWANCARA
A. UMUM

a.

Bagaimana pendapat Ibu terkait dengan pedoman pemberkasan arsip
dinamis aktif di lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI?

. Sebagai pelaksana pembinaan kearsipan di lingkungan Sekretariat

Jenderal DPD RI, apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan
pernah melaksanakan pembinaan terkait Pemberkasan Arsip Dinamis
Aktif?

Bagaimana pandangan lbu terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip
dinamis aktif di Unit Pengolah, khususnya setelah dilaksanakannya

Pengawasan Kearsipan Internal?

. Apa kendala yang dihadapi Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan dalam melaksanakan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif?

. Apa harapan Ibu terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip dinamis

aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?
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?

. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

. Bagaimana pendapat Ibu terkait pemberkasan arsip dinamis aktif yang

dilaksanakan di Unit Kerja Eselon 111?

. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah

melaksanakan penyajian arsip aktif kepada pihak yang berhak?

. Bagaimana proses pengarahan dalam melaksanakan pemberkasan arsip

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

. Bagaimana pengelolaan arsip di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan?

. Apakah  Bagian  Kearsipan, Perpustakaan, dan  Penerbitan

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

(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan?

b. Prosedur

1.

Bagaimana pendapat umum lbu terkait pelaksanaan prosedur
pemberkasan arsip dinamis di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan?



Lampiran 6

PEDOMAN WAWANCARA

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT

JENDERAL DPD RI

KEY INFORMANT: KEPALA SUBBAGIAN ARSIP DAN PERSURATAN

DATA KEY INFORMANT

Nama

Tanggal Wawancara
Waktu Wawancara
Tempat Wawancara

. DAFTAR WAWANCARA
A. UMUM

a. Bagaimana pendapat Bapak tentang peran pemberkasan arsip dalam

penyelenggaraan kearsipan di DPD RI?

. Bagaimana pandangan Bapak terkait dengan pelaksanaan pemberkasan

arsip dinamis aktif di Unit Pengolah, khususnya setelah dilaksanakannya

Pengawasan Kearsipan Internal?

. Apa kendala yang dihadapi Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan dalam melaksanakan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif?

. Apa harapan Bapak terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

. 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?



. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah

melaksanakan penyajian arsip aktif kepada pihak yang berhak?

. Bagaimana proses pengarahan dalam melaksanakan pemberkasan arsip

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

. Bagaimana pengelolaan arsip di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan?

. Apakah  Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan

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

(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan?

. 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?



Lampiran 7

PEDOMAN WAWANCARA

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT
JENDERAL DPD RI

KEY INFORMANT: ARSIPARIS

|. DATA KEY INFORMANT

Nama

Tanggal Wawancara
Waktu Wawancara
Tempat Wawancara

. 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 | unit paling lama 6

(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan?

. 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

Pelaksanaan
Ya | Sebagian | Tidak
1. Arsip yang disimpan di lingkungan unit ) N

pengolah merupakan arsip aktif.

2. Pemberkasan arsip aktif dilaksanakan
berdasarkan klasifikasi arsip setelah N
dinyatakan selesai/setelah ada perintah
file.
3. Unit Pengolah berfungsi sebagai central N
file untuk menyimpan arsip aktif.
4. Unit Pengolah wajib menyediakan arsip
aktif yang menjadi tanggungjawabnya N
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, N
penggunaan, pelayanan, dan
pemindahan arsip.

No. Prinsip




b. Pelaksanaan Prosedur Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif

No. Prinsip Pelaksaqaan -
Ya Sebagian | Tidak
1. Memilah Arsip dan Non Arsip \ - -
2. Memeriksa Kelengkapan Arsip \ - -
3. Membaca dan menuliskan kode, indeks N
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 N i i
(guide)
8. Menata Sekat (guide) sesuai kode N i i
klasifikasi arsip
9. Menata Folder dalam susunan sekat \ - -
10. | Memasukkan ke dalam Filing Cabinet N i i
atau Box File
11. | Membuat Daftar Arsip Aktif \ - -




POLITEKNIK
STIA LAN

J AKARTA




HASIL TELAAH DOKUMEN

Lampiran 9

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN
SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI

No

Dokumen yang dibutuhkan

Sumber Pencarian

Dasar Penyelenggaraan Kearsipan Nasional

Undang-Undang Nomor
43 Tahun 2009 tentang

Kearsipan

Acuan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif
Nasional

Peraturan Kepala Arsip
Nasional Republik
Indonesia Nomor 9 Tahun
2018 tentang Pedoman
Pemeliharaan Arsip

Dinamis

Ringkasan Hasil Audit Kearsipan DPD RI

Laporan Hasil Audit
Kearsipan DPD RI Tahun
2020

Tugas dan fungsi DPD RI

e Perubahan Ketiga UUD
1945

e Peraturan Dewan
Perwakilan Daerah
Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2019
tentang Tata Tertib

e 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

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

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

Pedoman Klasifikasi Arsip

Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan
Daerah Republik Indonesia
Nomor 17 tahun 2017
tentang Pedoman Klasifikasi

Arsip

Daftar Arsip Aktif Bagian Kearsipan,
Perpustakaan, dan Penerbitan Tahun 2020

Termuat dalam Tabel 6
dan7

Daftar Arsip Aktif Bagian Kearsipan,
Perpustakaan, dan Penerbitan Tahun 2021

Termuat dalam Tabel 8
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HASIL WAWANCARA TERTULIS

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI
KEY INFORMANT: KEPALA BIRO SISTEM INFORMASI DAN DOKUMENTASI

DATA KEY INFORMANT

Nama

Tanggal Wawancara
Waktu Wawancara
Tempat Wawancara

Nana Sutisna, S.IP., M.Si.

23 Mei 2022

13.41 WIB

Ruang Kerja Kepala Biro Sistem Informasi dan
Dokumentasi

HASIL WAWANCARA

A.UMUM
1. Pertanyaan

Jawaban

b. Pertanyaan

Jawaban

Bagaimana kebijakan pemberkasan arsip dinamis aktif di
lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI?

Sekretariat Jenderal DPD Rl telah menetapkan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik
Indonesia Nomor 17 Tahun 2021 tentang Pengelolaan
Arsip Dinamis di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia, dimana dalam
Bab IV Tata Cara Pemberkasan Arsip Aktif menjadi acuan
dalam pelaksanaan pemberkasan di Unit Pengolah.

Sementara untuk mendukung pemberkasan arsip aktif,
telah ditetapkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia Nomor 17 tahun
2017 tentang Pedoman Klasifikasi Arsip.

Kebijakan ini sudah mulai disosialisasikan secara
serentak oleh Biro Sistem Informasi dan Dokumentasi
melalui Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan
tanggal 9 Agustus 2021.

Apa saja manfaat pemberkasan arsip dinamis aktif di
Sekretariat Jenderal DPD Ri?

Pemberkasan membantu dalam penyajian arsip secara
lengkap dan membantu kemudahan dalam temu kembali




c. Pertanyaan

Jawaban

d. Pertanyaan

Jawaban

arsip baik jika dipinjam oleh internal DPD maupun
eksternal seperti masyarakat atau pengawas seperti BPK.
Pemberkasan Arsip yang baik juga membantu saat kita
akan memindahkan arsip ke Bagian Kearsipan,
Perpustakaan, dan Penerbitan.

Bagian Kearsipan pun, dengan adanya pemindahan yang
sesuai prosedur akan memudahkan dalam menjalankan
fungsi tugasnya dalam hal penataan arsip inaktif,
pembuatan daftar informasi tematik, penyerahan arsip ke
ANRI maupun pemusnahan arsip yang sudah tidak
dibutuhkan lagi, yang tentu saja merujuk pada Jadwal
Retensi Arsip.

Bagaimana  pandangan  Bapak terkait  dengan
pelaksariaan pemberkasan arsip dinamis akfif di Unit
Pengolah, khususnya sefelah dilaksanakannya
Pengawasan Kearsipan Intemal?

Melihat hasil Pengawasan Kearsipan Internal Tahun 2021
yang disampaikan dalam LAKI, nilai Pengawasan
Kearsipan Internal DPD RI adalah 68 atau “B" (Baik) dan
masih banyak terdapat catatan termasuk didalamnya
terkait pemberkasan arsip aktif. Sebelum dilaksanakan
pengawasan Unit Pengolah baru sedikit yang peduli
tentang pengelolaan arsip di lingkungannya. Bahkan
beberapa arsip ada yang hilang.

Namun, setelah adanya pengawasan kearsipan internal,
Unit Pengolah mulai sadar akan tugasnya dalam
melaksanakan pemberkasan arsip. Banyak yang mulai
konsultasi ke Bagian KPP terkait bagaimana mengelola
arsipnya. Sehingga saat ini saya rasa sudah banyak Unit
Pengolah yang mulai berbenah untuk melaksanakan
pemberkasan arsip.

Apa kendala yang dihadapi dalam melaksanakan
Pemberkasan Arsip Dinamis Akiif di Sekretarial Jenderal
DPD RI?

Saya rasa kendala yang paling utama adalah SDM. Yang
pertama terkait kompetensi SDM yang kurang sesuai,
karna belum memiliki SDM Arsiparis di masing-masing
Unit Pengolah sehingga pelaksana pemberkasan arsip
dinamis aktif belum begitu paham dan belum
melaksanakan kegiatan pemberkasan secara optimal.




Pertanyaan

Jawaban

Permasalahan kedua adalah tempat penyimpanan arsip
yang terbatas, sebagai akibat banyaknya arsip lama yang
masih ada di Unit Pengolah dan belum disusutkan.

Apa harapan Bapak terkait dengan pelaksanaan
pemberkasan arsip dinamis aktif di Sekretariat Jenderal
DPD RI?

Kedepan saya berharap Unit Pengolah dapat
meningkatkan kesadaran pentingnya Pemberkasan Arsip
Aktif dalam menyelamatkan arsip DPD RI, terlebih arsip
dapat menggambarkan memori sejarah DPD RI. Saya
berharap baik peiabat maupun pegawai mau berkomitmen
untuk rutin melaksanakan pemberkasan arsip aktif dan
pelaporan daftar arsip ke Bagian Kearsipan agar dapat
ditindaklanjuti untuk mendukung penyajian informasi
kepada publik.

B.ASPEK PENELITIAN

a. Prinsip
Pertanyaan

Jawaban

Dalam organisasi kearsipan DPD Rl disebutkan
bahwa tanggung jawab pemberkasan arsip
dinamis aktif berada di bawah Unit Pengolah
Setingkat Eselon Il yang menjalankan fungsi
Central File, bagaimana pelaksanaan hal tersebut
di Biro Sistem Inrformasi dan Dokumentasi?

Ya benar, sebagaimana disebutkan dalam
Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis dalam
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Daerah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2021
tentang Pengelolaan Arsip Dinamis di Lingkungan
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah
Republik Indonesia Unit Pengolah memang berada
di bawah Eselon Il dan berperan sebagai Central
File atau Pusat Arsip Aktif.

Melihat aturan tersebut, seharusnya memang
pemberkasan arsip aktif tersentral dalam satu
lokasi di bawah tanggung jawab Eselon |l. Namun,
saat ini hal tersebut belum dapat berjalan karena
kondisi yang belum mendukung di masing-masing
Eselon I, seperti misalnya belum adanya Arsiparis
atau Pengelola Arsip yang khusus di masing-
masing Biro/Pusat/inspektorat. Selain SDM, kami
di Unit Pengolah juga belum memiliki tempat




b. Prosedur
Pertanyaan

Jawaban

penyimpanan yang memadai.

Bagaimana pandangan Bapak terkait pelaksanaan
prosedur pemberkasan arsip dinamis aktif di
lingkungan  Biro  Sistem  Informasi  dan
Dokumentasi?

Saat ini Biro Sistem Informasi dan Dokumentasi
sudah mulai berbenah untuk melaksanakan
pemberkasan arsip aktif, namun masih dilakukan di
masing-masing bagian/Eselon IIl.

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan
sendiri setiap tahunnya sudah melaksanakan
pemberkasan deigan tertib oleh arsiparis yang
ditunjuk. Hal ini sangat bermanfaat karena Bagian
Kearsipan merupakan role model kegiatan
pemberkasan arsip aktif di Sekretariat Jenderal
DPD RI.

Untuk bagian lain di lingkungan Biro Sistem
Informasi dan  Dokumentasi yaitu  Bagian
Pengelolaan Sistem Informasi dan Bagian Risalah
juga sudah mulai berbenah, tentu saja dengan
bimbingan dari Bagian Kearsipan, Perpustakaan,
dan Penerbitan.

Kepala Biro Sistem Informasi
dan Dokumentasi,

Il
Nana Sutisna, S.IP., M.Si.
NIP. 196607211988021002
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HASIL WAWANCARA

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI
KEY INFORMANT: KEPALA BAGIAN KEARSIPAN, PERPUSTAKAAN, DAN

PENERBITAN
|. DATA KEY INFORMANT
Nama : Nurzanah, S.Sos., M.AP.
Tanggal Wawancara . 24 Mei 2022

Waktu Wawancara

09.30 WIB - Selesai.

Tempat Wawancara . Ruang Kerja Bagian Kearsipan, Perpustakaan,

dan Penerbitan

Il. DAFTAR WAWANCARA

A. UMUM

a. Bagaimana pendapat Ibu terkait dengan pedoman pemberkasan arsip

dinamis aktif di lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI?

Jawaban

Kami telah memiliki pedoman pemberkasan arsip dinamis
aktif dalam Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Daerah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2021 tentang
Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis di Lingkungan
Sekretariat Jenderal Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Daerah Republik Indonesia. Kita juga sudah memiliki
Klasifikasi Arsip dalam Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2017
tentang Pedoman Klasifikasi Arsip Sekretariat Jenderal
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik
Indonesia.

Sosialisasi persesjen tersebut telah dilakukan pada tahun
2021, dan mengundang Pejabat dan Pegawai Sekretariat
Jenderal DPD RI baik kantor pusat maupun kantor daerah.




Namun, pelaksanaan dari pedoman tersebut belum dilakukan
secara optimal di Setien DPD RI, karena beberapa
keterbatasan khususnya dalam Sarana dan prasarana serta
SDM.

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?
Jawaban

Kami pernah melaksanakan Bimtek Pemberkasan Arsip pada
tanggal 14 Juli 2022 kepada Pejabat dan Pegawai di
lingkungan Deputi Bidang Persidangan dan tanggal 15 Juli
2022 kepada Pejabat dan Pegawai di lingkungan Deputi
Bidang Administrasi dan Kantor DPD RI di Ibukota Provinsi.
Selain itu, dua arsiparis kami Desta Pretty Indriawanti dan
Rina Rantiasih juga telah mengikuti Sertifikasi Pengelolaan
Arsip Dinamis yang didalamnya terdapat Pemberkasan Arsip
Aktif.

Kami juga telah melaksanzkan pembinaan kearsipan
termasuk didalamnya pemberkasan arsip dinamis aktif secara
langsung ke Kantor DPD RI di Ibukota Provinsi antara lain
Kantor DPD RI Provinsi Riau, Banten, DKI Jakarta, Jawa
Barat, Jawa Tengah, DIY, dan Jawa Timur dan rencana

kedepan menyusul Kantor DPD RI lainnya secara bertahap.

¢. Bagaimana pandangan Ibu terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip
dinamis aktif di Unit Pengolah, khususnya setelah dilaksanakannya

Pengawasan Kearsipan Internal?

Jawaban

Tentu saja setelah dilaksanakan Pengawasan Kearsipan
Internal kami memberikan rekomendasi perbaikan kepada
Unit Pengolah. Sebagian besar Unit Pengolah sudah mulai



berbenah untuk melaksanakan pemberkasan arsip dinamis
aktif. Khususnya di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan
Penerbitan kami sebagai percontohan Unit Pengolah lainnya
harus lebih baik dan saat ini telah berjalan dengan lancar,
karena masing-masing Subbagian di bawah Bagian
Kearsipan,  Perpustakaan, dan Penerbitan sudah
menyerahkan arsipnya kepada pengelola arsip/arsiparis yang
ditunjuk untuk diberkaskan.

d. Apa kendaia yang dihacapi Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan
Penerbitan dalam melaksanakan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif?
Jawaban : Kendala paling besar adalah belum adanya ruangan khusus

untuk penyimpanan arsip aktif tersentral. Jadi, walaupun telah
dilaksanakan pemberkasan oleh arsiparis, namun lokasi
penyimpanannya masih terpisah  di masing-masing
Subbagian.

Konsistensi arsiparis untuk memberkaskan arsip setelah
selesai  kegiatan juga belum optimal, pelaksanaan
pemberkasan biasanya dilaksanakan di pertengahan atau
akhir tahun. Hal ini mengingat tugas arsiparis di Bagian
Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan bukan hanya
melaksanakan pengelolaan arsip aktif namun juga
melaksanakan tugas-tugas Unit Kearsipan Tingkat |.

Hal ini sebagai dampak dari keterbatasan SDM Arsiparis

sendiri.

€. Apa harapan Ibu terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip dinamis
aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban : Harapan saya kedepan pemberkasan arsip aktif di Bagian

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan semakin baik.

Rencana kami akan mengusahakan koordinasi di lingkungan



kami untuk melakukan evaluasi pemberkasan arsip dan
mencari solusi permasalahan terkait lokasi simpan arsip akif.

f. Apa saja dukungan sarana dan prasarana dalam melaksanakan
pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan?

Jawaban

Kami selain sebagai Unit Pengolah juga sebagai Unit
Kearsipan Tingkat |. Sebagai Unit Kearsipan Tingkat | kami
telah diberikan anggaran pendanaan untuk sarana kearsipan
dari telah kita laksanakan pengadaan folder, guide, boks arsip
untuk inaktif dan out indicator. Sementara untuk map gantung
dan box file dilakukan pengadaan oleh Layanan Pengadaan,
Biro Umum.

Namun, sarana tersebut kami rasa masih kurang kuantitasnya
jika melihat kebutuhan Unit Pengolah Sekretariat Jenderal
DPD Kl dan Kantor Dzerah. Harapan saya kedepan, semoga
anggaran untuk pengadaan sarana dan prasarana kearsipan
dapat bertambah dan tentu saja sarana yang ada juga

dimanfaatkan dengan baik oleh Unit Pengolah.

B. ASPEK PENELITIAN

a. Prinsip

1. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan menyimpan

arsip aktif yang tidak melewati retensi aktifnya?

Jawaban

Kalau berbicara Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan
Penerbitan sebagai Unit Pengolah, kami juga wajib

melaksanakan pengelolaan arsip aktif salah satunya kegiatan
pemberkasan arsip aktif. Namun, di Bagian Kearsipan,
Perpustakaan, dan Penerbitan masih terdapat arsip lama
yang secara retensi telah memasuki masa inaktif dan belum



kita pindahkan ke Records Center Unit Kearsipan.
Kondisi arsip inaktif ini sebagian belum terberkas, sehingga

membutuhkan waktu untuk mengelolanya.

2. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di
Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Sesuai dengan Perka ANRI tentang Pemeliharaan Arsip
Dinamis dan juga Persesjen DPD RI terkait Pengelolaan Arsip
Dinamis, kami melakukan pemberkasan arsip berdasarkan

klasifikasi arsip.

3. Bagaimana pendapat Ibu terkait pemberkasan arsip dinamis aktif yang
dilaksanakan di Unit Kerja Eselon I1I?

Jawaban

4. Apakah

Sesuai aturan, tanggung jawab pengelolaan arsip aktif
memang seharusnya berada di tingkat Eselon Il. Namun,
karena keterbatasan sapras dan SDM saat ini pemberkasan
arsip aktif dilaksanakan di masing-masing Unit Kerja Eselon
Ill. Hal ini tentu saja berimbas pada beban kerja Eselon ||
yang kadang terkesan memberatkan. Apalagi karena tidak
didukung SDM yang sesuai dengan jabatan maupun
kompetensinya.

Kedepan saya berharap Biro Sistem Informasi dan
Dokumentasi dapat mulai membuat Central File nya sendiri
dan sebagai percontohan bagi Biro/Pusat/Inspektorat yang
lain dan juga mengusulkan adanya prioritas arsiparis di

tingkat Eselon I1.

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah

melaksanakan penyajian arsip aktif kepada pihak yang berhak?

Jawaban

Kami sudah berusaha untuk menyajikan arsip aktif kami
sebaik mungkin. Beberapa arsip aktif juga telah kami lakukan

alih media arsip. Kami juga telah mencatat peminjaman arsip



menggunakan buku peminjaman arsip. Penyajian arsip ini
tentu  saja dengan memperhatikan Pedoman Sistem
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis.

S. Bagaimana proses pengarahan dalam melaksanakan pemberkasan arsip

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Sebagai Kepala Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan
Penerbitan saya selalu menekankan pada setiap Kepala
Subbagian agar selalu menyusun arsipnya dalam bentuk
berkas kegiatan dalam prosiding. Kemudian Kepala
Subbagian memberikan arahan kepada stafnya, setelah
kegiatan selesai agar menyampaikan berkas yang. sudah

disusun secara proseding ke arsiparis.

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

dan Penerbitan?

Jawaban

7. Apakah

Jika dilihat tugas Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan
Penerbitan sebagai Unit pengolah, kami telah melakukan
pengelolaan arsip aktif meliputi kegiatan pemberkasan dan
penyimpanan arsip aktif, serta penggunaan dan penyajian
arsip. Namun, kami belum melaksanakan pemindahan arsip
secara prosedural/formal kepada Unit Kearsipan |. Harapan
saya kedepan aka nada mekanisme untuk pengaturan
pemindahan yang lebih jelas dan didukung dengan adanya
Arsiparis di Biro/Pusat/Inspektorat atau Unit Pengolah Eselon
1.

Bagian  Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan

menyampaikan Daftar Arsip Aktif ke Unit Kearsipan | unit paling lama 6
(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan?

Jawaban

Saat ini kami belum melaksanakan penyampaian daftar arsip



aktif secara berkala setiap enam bulan. Kedepan kami akan

lakukan evaluasi mengenai hal tersebut.

b. Prosedur
1. Bagaimana pendapat umum Ibu terkaif pelaksanaan prosedur
pemberkasan arsip dinamis di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan?

Jawaban : Jika saya cermati, saat ini pemberkasan arsip dinamis aktif
telah dilaksanakan dengan baik oleh arsiparis. Hal ini
didukung dengan fakta bahwa kami telah memiliki Daftar
Arsip Aktif. Namun, tentu saja prosedur pelaksanaannya
masih disesuaikan dengan kondisi di lapangan. Seperti
misalnya terkait lokasi penyimpanan yang tidak pada satu
tempat, masih di masing-masing subbagian dibawah Bagian
Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan.

Kalau di Unit Pengolah lain, pemberkasan masih belum

dilaksanakan secara optimal karena keterbatasan SDM dan

juga sapras.

Kepala Bagian Kearsipan
Perpustakaan, dan Penerbitan

Nurzanah. S.So0s.. M.AP.
NIP. 196504161980032002




Lampiran 12

HASIL WAWANCARA

PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT

JENDERAL DPD RI

KEY INFORMANT: KEPALA SUBBAGIAN ARSIP DAN PERSURATAN

DATA KEY INFORMANT

Nama

Agus Supriyono, S.H.

Tanggal Wawancara : 14 April 2022

Waktu Wawancara

13.30 WIB - Selesai

Tempat Wawancara . Ruang Kerja Bagian Kearsipan, Perpustakaan,

A.UMUM

dan Penerbitan

. DAFTAR WAWANCARA

a. Bagaimana pendapat Bapak tentang peran pemberkasan arsip dalam

penyelenggaraan kearsipan di DPD RI?

Jawaban

Pemberkasan arsip aktif sangat berperan dalam menentukan
daur hidup arsip. Saat arsip sudah terberkasa daur hidup
selanjutnya pun dapat dilaksanakan dengan mudah. Bagi
Unit Pengolah arsip yang sudah terberkas akan mudah
ditemukan dan dimanfaatkan, serta memudahkan saat arsip
dipindah ke UK Il. Pemindahan yang teratur membuat tempat
penyimpanan di bagian iebih efektif. Sementara di UK I
membantu dalam banyak hal. Kami punya tanggung jawab
mengolah arsip inaktif, pengawasan kearsipan, dan
penyusutan yang sangat dipengaruhi keberhasilannya dari

hasil akhir pemberkasan yaitu Daftar Arsip.

b. Bagaimana pandangan Bapak terkait dengan pelaksanaan pemberkasan

arsip dinamis

aktif di Unit Pengolah, khususnya setelah dilaksanakannya

Pengawasan Kearsipan Internal?




Jawaban

Masih banyak Unit Pengolah yang belum melaksanakan,
kemarin kita lakukan audit internal lagi di tahun 2022. Masih
banyak yang belum melakukan pemberkasan arsip aktif.
Namun, memang sudah ada juga Unit Pengolah yang mulai
berubah, paling tidak konsullasi ke kami terkait bagaimana
melaksanakan pemberkasan. Paling tidak sudah tau
konsepnya dan paling tidak sudah mulai mengelompokkan
arsip per kegiatan/proseding bukan lagi per jenis surat.

c. Apa kendala yang dihadapi Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan
Penerbitan dalam melaksanakan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif?

Jawaban

Kalau di kami Arsiparis Pelaksana yang harusnya fokus di
pemberkasan arsip aktif namun masih double job dengan
kegiatan jenjang diatasnya dalam tugas Records Center.
Jadi, pelaksanaan pemberkasan dilaksanakan biasanya di

akhir tahun saat kegiatan utama sudah mulai selo/sedikit.

d. Apa harapan Bapak terkait dengan pelaksanaan pemberkasan arsip

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

€. Bagaimana

Semoga kedepan semakin baik, kita punya SDM Arsiparis
dengan jenjang lebih tinggi jadi pekerjaannya bisa dibagi-bagi
sesuai tupoksi masing-masing. Saya juga berharap agar kita
sebagao percontohan punya Central File di satu Biro Sindok.

pembagian pekerjaan dalam pelaksanaan prosedur

pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan?

Jawaban

Seperti yang saya sebutkan sebelumnya, arsiparis masih
rangkap jabatan. Namun, untuk pemberkasan kami biasanya
gilir tiap tahunnya agar adil.



B.ASPEK PENELITIAN

a. Prinsip

1. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan menyimpan

arsip aktif yang tidak melewati retensi aktifnya?

Jawaban

Di kita masih menyimpan arsip inaktif dan penyimpanannya
pun sebagaian sudah di Records Center. Sebenernya fungsi
kita sebagai Unit Pengolah dan Unit Kearsipan beririsan, jadi
kadang karena kita sendiri Unit Kearsipan, arsip inaktif kita
pindahkan ke Records Center secara langsung. Namun,

kedepan kita harus benahi agar sesuai prosedur.

2. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Kami dalam melakukan pemberkasan berdasarkan klasifikasi

arsip.

3. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah

melaksanakan penyajian arsip ektif kepada pihak yang berhak?

Jawaban

Beberapa memang ada peminjaman arsip di kami, namun
frekuensi dari luar Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan
Penerbitan tidak banyak. Dan penyajiannya kita berdasar
Pedoman Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip

Dinamis.

4. Bagaimana proses pengarahan dalam melaksanakan pemberkasan arsip

dinamis aktif di Eagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Untuk pengarahan kami memang tidak langsung setelah
kegiatan ada proses pengarahan, karena memang kadang
timeline kegiatannya panjang ya. Namun, setiap akhir tahun
saya selalu mengingatkan agar arsiparis yang ditunjuk
segera menyampaikan hasil pemberkasannya.




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

Penerbitan?
Jawaban

Jika berbicara pengelolaan arsip, kita sudah melaksanakan

kegiatan pemberkasan dan penyimpanan arsip, penggunaan
arsip namun memang untuk pemindahan arsip masih belum

kami laksanakan secara procedural.

6. Apakah  Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan
menyampaikan Daftar Arsip Aktif ke Unit Kearsipan | unit paling lama 6
(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan?

Jawaban

b. Prosedur

Semua Unit Pengolah belum melaksanakan pelaporan,
termasuk Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan.

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

dalam pemberkasan arsip dinamis aktif?

Jawaban

Saya lihat dari hasil teman-teman sudah baik. Tidak ada
amplop atau non arsip lagi yang disimpan. Dan saya liat
teman-teman arsiparis jarang melakukan penggandaan arsip
yang tidak perlu ya, biasanya jika sering dicari atau dilihat
atau memang nilai gunanya penting akan kami lakukan alih
media arsip.

2. Bagaimana pendapat Bapak terkait hasil pemeriksaan kelengkapan

berkas pada pemberkasan arsip dinamis aktif?

Jawaban

Dari Daftar Arsip Aktif yang dilaporkan ke saya saya liat
sudah komplit ya, walaupun kadang tidak dalam satu waktu
komplitnya. Karna kadang ada yang nyelip di satu teman
yang menciptakan. Namun, biasanya teman-teman arsiparis
akan mengecek arsip mana yang belum ada kemudian




menanyakan ke yang bersangkutan. Dan alhamdulillah yang
bersangkutan juga mencari arsipnya.

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

silang?
Jawaban

Untuk kode dan indeks sudah ditulis dengan baik di setiap
berkas. Namun, untuk tunjuk silang memang kami jarang
lakukan.

Bagaimana pendapat bapak terkait hasil pengelompokan arsip pada

pemberkasan arsip dinamis aktif?

Jawaban

Karena SDM kami sudah sesuai dengan tupoksi dan
kompetensinya, jadi pemberkasan di Bagian KPP sudah
sesuai. Pemberkasan sudah dilakukan per kegiatan lagi
bukan per jenis surat. Pengelompokan arsip tidak hanya
dilakukan di fisiknya ya, tapi di Komputer juga.

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?

Jawaban

Kami semua sudah lakukan penyimpanan arsip yang sesuai
standar. Pelabelan juga sudah dilakukan sesuai. Sudah
dicantumkan klasifikasi arsip, nomer berkasa, tahun dan
indeks.

Untuk berkas arsip juga kita sudah menggunakan map folder
berlidah. Selanjutnya kita tempatkan arsip dibelakang
susunan sekat sesuai klasifikasi arsip.

Untuk tempat penyimpanan arsip aktif, kita sudah
menggunakan Flling Cabinet, namun masih disimpan di



menggunakan Flling Cabinet, namun masih disimpan di
masing-masing Subbagian karena keterbatasan ruangan.
Sebenarnya hal ini beresiko terhadap akses arsip yang bisa
diakses siapa saja sehingga takutnya arsip ada yang tercecer
atau hilang.

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

Jawaban

Dari Daftar Arsip Aktif yang dilaporkan saya lihat telah sesuai
ketentuan yang berlaku. Komponen didalamnya juga sudah
memuat unsur-unsur yang disyaratkan dalam Pedoman

Pengelolaan Arsip Dinamis.

Kepala Subbagian Arsip
dan Persuratan,
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HASIL WAWANCARA
PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI
KEY INFORMANT: ARSIPARIS PELAKSANA

DATA KEY INFORMANT

Nama . Desta Pretty Indriawanti, A.Md.

Tanggal Wawancara . 21 April 2022

Waktu Wawancara : 15.00 WIB - Selesai

Tempat Wawancara . Ruang Kerja Bagian Kearsipan, Perpustakaan,

dan Penerbitan

. DAFTAR WAWANCARA

A. UMUM
a. Apakah Saudara pernah mengikuti bimtek pemberkasan arsip aktif?

Jawaban : Ya, saya mengikuti bimtek pemberkasan arsip aktif yang
diselenggarakan oleh Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan
Penerbitan dan Sertifikasi Pengelolaan Arsip Dinamis yang

didalamnya ada pemberkasan arsip aktif oleh ANRI.
b. Apakah dukungan sarana dan prasarana dalam melaksanakan
pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan telah sesuai?

Jawaban : Kami telah mendapatkan folder, guide, map gantung, filing
cabinet, kertas label, dan box file.

c. Bagaimana pembagian pekerjaan dalam pelaksanaan pemberkasan arsip

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah

sesuai dengan job description Saudara?

Jawaban : Pembagian pekerjaan dalam pelaksanaan pemberkasan arsip
dinamis sudah berjalan baik. Kami arsiparis pelaksana di
Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan bergilir

mendapatkan tugas pemberkasan arsip dinamis aktif per




mendapatkan tugas pemberkasan arsip dinamis aktif per
tahunnya. Pada tahun 2022 saya dan Septiyana Rahmawati
yang ditunjuk dalam melaksanakan pemberkasan arsip

dinamis.

B.ASPEK PENELITIAN

a. Prinsip

1. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan menyimpan
arsip aktif yang tidak melewati retensi aktifnya?

Jawaban

Kami menyimpan semua arsip aktif yang dihasilkan,
khususnya untuk arsip aktif tahun 2020-2022 telah kami olah
dan simpan sesuai prosedur. Namun, untuk arsip lama
sebelum 2020 kami masih dalam proses mengumpulkan

kelengkapannya untuk selanjutnya kita berkaskan.

2. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di

Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Pemberkasan arsip aktif kami dasarkan pada kode klasifikasi
arsip. Jadi kami mengelompokkan arsip melihat pada
kegiatannya dan kami kelompokkan kegiatan tersebut dalam
kode klasifikasi arsip yang sesual.

3. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah

melaksanakan penyajian arsip aktif kepada pihak yang berhak?

Jawaban

4. Apakah

Kami telah menyiapkan arsip untuk digunakan oleh pihak
yang berhak dan penyajian arsip. Namun, saat ini frekuensi
peminjaman arsip kami masih sangat sedikit. Sebagian besar
peminjaman dilaksanakan oleh pihak internal DPD.

Bagian  Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan

menyampaikan Daftar Arsip Aktif ke Unit Kearsipan 1 unit paling lama 6

(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan?



Jawaban

b. Prosedur

Penyampaian Daftar Arsip Aktif secara rutin belum kami
laksanakan. Hal ini karena kami masih bingung dalam
prosedur penyampaian ke Unit Kearsipan |. Mengingat

tupoksi Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan
double antara peran sebagai Unit Pengolah dan Unit
Kearsipan Pusat.

1. Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan memilah arsip dan non
arsip dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Yang saya lakukan pertama kali saat melakukan
pemberkasan adalah memilah arsip dan non arsip.
Terkadang arsip masih disimpan dalam map atau amplop
sehingga saya pisahkan. Kemudian saya juga memilih
hanya arsip asli yang sa va simpan, untuk duplikasi kami
tidak simpan,

2. Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan memeriksa kelengkapan

arsip dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Biasanya setiap akhir kegiatan, kami akan beritahukan ke
arsiparis atau pegawai Bagian Kearsipan, Perpustakaan,
dan Penerbitan untuk mengumpulkan arsionya ke kita.
Kemudian kita coba kelompokkan berdasarkan kegiatan
yang sama. Saat mengelompokkan ini kami sekaligus
mengecek kelengkapannya. Jika ada arsip yang belum
lengkap saya akan memanggil teman yang membuat arsip
agar disampaikan ke kita. Kemudian kita cek ulang untuk
Mmemastikan kelengkapannya dan selanjutnya kami susun



berdasarkan kronologis waktu.

3. Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan membaca, menuliskan
kode, indeks, dan tunjuk silang dalam kegiatan pemberkasan arsip
dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Tentu saja saat akan memberkaskan arsip, saya akan
membaca isi materi didalamnya kemudian barulah kita
menentukan kode klasifikasi dan indeks yang sesuai.
Namun, untuk tunjuk silang kami jarang lakukan. Padahal
beberapa arsip ada yang perlu dilakukan tunjuk silang.

Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan mengelompokkan arsip

dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan,

Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Pertama saya melakukan pengelompokan berdasarkan
kesamaan kegiatan. Misal: Kegiatan Bimtek Pemberkasan.
Semua ersip terksit Bimtek Pemberkasan kita kelompokkan
menjadi satu.

Kedua kami mengelompokkan berkas-berkas kegiatan
bimtek dalam satu klasifikasi yang sama. Misal untuk Bimtek
masuknya ke Pembinaan dengan kode kiasifikasi AR.01.01.
Jadj didalam kode itu akan tersusun berkas-berkas kegiatan
Bimtek/Sosialisasi Kearsipan.

Apakah Saudara menggunakan folder sebagai tempat penyimpanan

arsip aktif dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Ya, kami sudah menggunakan Foider sebagai tempat
simpan berkas arsip aktif. Untuk ukuran Folder kita




10.

sesuaikan dengan jumlah item arsip.

Apakah Saudara memberikan label pada tab folder dalam kegiatan
pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan,

dan Penerbitan?

Jawaban : Ya, kami selalu memberikan label pada tab folder dengan
menggunakan kertas label. Label memuat no berkas, kode
klasifikasi, tahun, dan indeks berkas.

Apakah Saudara memberikan label pada tab sekat (guide) dalam
kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan,
Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban : Ya, kami juga memberikan label pada tab sekat dengan
menuliskan Kode Klasifikasi beserta judulnya didalam tab
Sekat.

Apakah Saudara menggunakan sarana sekat dan menatanya sesuai

dengan klasifikasi arsip?

Jawaban : Ya kami menata sekat secara berurutan sesuai klasifikasi
arsip.

Apakah Saudara melakukan penataan folder dalam susunan sekat?

Jawaban : Ya, kami menata folder dibelakang sekat tersier
berdasarkan kiasifikasi arsip. Kemudian menyusunnya

berurutan sesuai nomor dalam Daftar Arsip Aktif.

Bagaimana saudara melakukan penyimpanan arsip dalam filing cabinet

atau box file?



Jawaban

Penyimpanan arsip aktif kami semua pada filing cabinet
bukan menggunakan box file. Box file hanya digunakan
untuk menyimpan kertas kerja yang belum selesai proses
kegiatannya.

Saat menyimpan pada Filing Cabinet, kami menggunakan
map  gantung uniuk membantu penyimpanan arsip
khususnya untuk meletakkan sekat dan folder.

Di filing cabinet kita meletakkan sekat berurutan secara
klasifikasi arsip, kemudian didalamnya kami letakkan folder
secara beruruten.

Filing Cabinet juga kita namai agar memudahkan dalam
menentukan lokasi simpan arsip. Lokasi simpan ini akan
ditulis dalam Daftar Arsip Aktif

11. Bagaimana saudara menyusun Daftar Arsip Aktif?

Jawaban

Kami menyusun Daftar Arsip Aktif dengan komponen kolom
sesuai kefentuan Persesien No 17 Th 2021 tentang
Pengelolaan Arsip Dinamis. Namun, daftamya saya jadikan
satu yang didalamnya memuat kompenen daftar berkas dan
Isi berkas. Hal ini untuk memudahkan kami dalam
melakukan entry arsip.

Nomor item yang ada dalam daftar isi berkas kami tuliskan
dalam pojok kanan atas setiap item arsip dan nomor berkas
kami tulis pada folder. Hal ini untuk memudahkan temu

kembali arsip.

Sa_ N

Arsiparis,

pe
\
A

Desta Pretty Indriawanti, A.Md.,
NIP. 189212132015032001
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HASIL WAWANCARA
PEMBERKASAN ARSIP DINAMIS AKTIF
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI
KEY INFORMANT: ARSIPARIS PELAKSANA

I. DATA KEY INFORMANT

Nama . Lisa Sari Murni, A.Md.

Tanggal Wawancara . 22 April 2022

Waktu Wawancara . 09.30 WIB — Selesai

Tempat Wawancara . Ruang Kerja Bagian Kearsipan, Perpustakaan,

dan Penerbitan

Il. DAFTAR WAWANCARA
A.UMUM

a. Apakah Saudara pernali mengikuti bimtek pemberkasan arsip aktif?

Jawaban : Saya pernah ikut diklat/bimtek dan sosialisasi terkait
pemberkasan baik yang diadakan KPP maupun ANR! alau
lembaga lain.

D. Apakah dukungan sarana dan prasarana dalam melaksanakan
pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan

Penerbitan telah sesuai?

Jawaban : Disini kita sudah dikasih Filing Cabinet, Komputer, Map
Gantung, Map Folder, Guide dan Out Indicator, sudah sesuai
ketentuan.

Tapi filing cabinet beberapa tidak digunakan sebagaimana

meslinya dan belum terseniral.
c. Bagaimana pembagian pekerjaan dalam pelaksanaan pemberkasan arsip
dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah

sesuai dengan job description Saudara?

Jawaban : Sesvai, penanggungjawab bergilir setiap tahunnya. Maksimal

dua orang per bagian, sesuai ketentuan SKHK Arsiparns.




dua orang per bagian, sesuai ketentuan SKHK Arsiparis.

B. ASPEK PENELITIAN
a. Prinsip

1. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan menyimpan
arsip aktif yang tidak melewati retensi aktifnya?
Jawaban : Masih ada yang melebihi retensi aktifnya. Karena
keterbatasan waktu, karena kita double job mengerjakan

tugas pokok Unit Kearsipan 1.

2. Apakah dasar dalam melakukan Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di
Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?
Jawaban : Dasar kami dalam melakukan Pemberkasan, pertama dari UU
dan PP Kearsipan. Perka ANRI tentang Pemeliharaan Arsip
Dinamis, dan di internal kita ada Persesjen tentang Pedoman
Pengelolaan Arsip Dinamis dan Persesjen tentang Klasifikasi

Arsip.

3. Apakah Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan telah
melaksanakan penyajian arsip aktif kepada pihak yang berhak?
Jawaban : lya kita sudah melaksanakannya dan berpedoman dengan
SKKAAD.

4. Apakah  Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan  Penerbitan
menyampaikan Daftar Arsip Aktif ke Unit Kearsipan | unit paling lama 6
(enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan?

Jawaban : Kita melakukannya setahun sekali

b. Prosedur




1. Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan memilah arsip dan non

arsip dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Di lihat dari jenis dokumen yang diterima. Kemudian kita
lihat mana yang arsip dan mana yang bukan arsip. Yang
bukan arsip kita sisihkan tidak kita masukkan dalam berkas.

Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan memeriksa kelengkapan

arsip dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian

Kearsipan, Peipustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Biasanya dari temen-temen yang menciptakan arsip setelah
selesaij kegiatan langsung diserahkan ke
penanggungjawabnya, dan penanggungjawabnya
mengecek  kelengkapannya. Kalau dari Subbagian
Penerbitan dan Penggandaan dan Subbagian Perpustakaan
memberikan arsipnya setiap akhir tahun untuk kita olah.
Jadi, untuk subbagian tersebut kita mengeceknya setelah
diberikan, jika ada yang dirasa kurang nanti mengkonfirmasi
ke subbagiannya lagi.

Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan membaca, menuliskan

kode, indeks, dan tunjuk silang dalam kegiatan pemberkasan arsip

dinamis aktif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban

Kami menuliskan kode kiasifikasi sesuai dengan kegiatan
dari jsi berkasnya. Misal kegiatan tentang Pembinaan
Kearsipan kita kasih kode klasifikasi Ar.01.01 (Pembinaan)
Kemudian kita tulis indeks dalam label folder berkas, missal
‘Pembinaan Kearsipan di Provinsi Riau Tanggal 19 Mei
2022",



Untuk tunjuk silang selama ini saya belum pernah buat.
Bagaimana Saudara melaksanakan kegiatan mengelompokkan arsip

dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan,

Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban : Sefelah berkas sudah teridentifikasi, biasanya kami akan
susun berkas berdasarkan urutan kode klasifikanya,
kemudian kita beri label dan kita daftar secara berurutan.

Berkas ini isinya proseding kegiatan dari awal hingga akhir.
Apakah Saudara menggunakan folder sebagai tempat penyimpanan
arsip aktif dalam kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian

Kearsipan, Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban : Ya, kemi sudah mengqunakan folder beriidah untuk
penyimpanan arsip aktif.

Apakah Saudara memberikan label pada tab folder dalam kegiatan

pemberkasan arsip dinamis aklif di Bagian Kearsipan, Perpustakaan,

dan Penerbitan?

Jawaban : Ya, kami selalu memberikan laebl pada tab folder. Isinya
memuat Nomor Berkas, Kode Klasifikasi, Tahun, dah Indeks
kegiatan.

Apakah Saudara memberikan label pada tab sekat (guide) dalam

kegiatan pemberkasan arsip dinamis aktif di Bagian Kearsipan,

Perpustakaan, dan Penerbitan?

Jawaban . Ya kami memberikannya,
Untuk Label pada sekat wama putih bertuliskan Kode
Primer atau contohnya AR (Kearsipan)
Untuk label pada sekat wama hijau bertuliskan kode
sekunder atau AR.01 (Pengelolaan Arsip Dinamis)
Kemudian untuk label pada sekat wama merah bertuliskan



kode tersier atau contohnya AR.01.01 (Pembinaan)
8. Apakah Saudara menggunakan sarana sekat dan menatanya sesuai

dengan klasifikasi arsip?

Jawaban : Ya kita sudah menggunakan sarana sekat, hal ini karena
kita memang percontohan bagi semua unit pengolah lain
jadi kita upayakan pemberkasan sudah sesuai standar.
Sekat kemudian kita tata dalam map gantung dan disusun di
filing Cabinet.

9. Apakah Saudara melakukan penataan folder dalam susunan sekat?

Jawaban : Ya, folder kita tata dibelakang sekat sesuai susunan
klasifikasinya. Susunan folder juga berurutan dengan nomer-
berkas dalam daftar arsip aktif.

10. Bagaimana saudara melakukan penyimpanan arsip dalam filing cabinet

atau box file?

Jawaban : Pertama saya menyusuri-sekat berdasarkan klasifikasi arsip.
Sebagai contoh arsip yang kita hasilkan berada dalam kode
klasifikasi KP, KU, AR, PR, dan OT. Jadi kita urutin dulu
sesuai klasifikasi. Contohnya sebagai berikut:

AR (Kearsipan)
AR.00 (Persuratan)
AR.00.00 (Pengurusan Surat Masuk)
AR.00.01 (Pengurusan Surat Keluar)
AR.01 (Pengelolaan Arsip Dinamis)
AR.01.00 (Penyusunan Sistem)
AR.01.01 (Pembinaan)
AR.01.02 (Monitoring)
Dst,
Setelah sekat tersusun, kemudian saya masukkan folder
yang berisi berkas dibelakang susunan sekat tersier.

i




Filing Cabinet juga kita namai untuk penanda lokasi simpan
arsip. Memuat Nomor Lemari/Filing Cabinet, Nomor Laci,

dan Unit Kerja.
Lokasi ini harus sesuai dengan Daftar Arsip Aktif.

11. Bagaimana saudara menyusun Daftar Arsip Aktif?
Karena saya bertugas melakukan pemberkasan tahun 2021. Saya
masih menyusun Daftar Arsip Aktif terdiri dari Daftar Berkas dan Isi
Berkas. Sebagai berikut contohnya:

DAFTAR ARSE AKTH TAHUN 2020
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STRUKTUR ORGANISASI SEKRETARIAT JENDERAL DPD RI

SEKRETARIS JENDERAL

INSPEKTORAT

KELOMPOIK JABATAN FUNGSIONAL

DEPUTI BIDANG PERSIDANGAN

DEPUTI BIDANG ADMINISTRASI

BIRD
DORGANISASI,
KEANGGOTAAN
DaAN
KEPEGAWAIAN

BIRD
PROTOKOL,
HUBUMGAMN

MASYARAKAT,
DAN MEDIA

BIRO
PERENCANAAN
DAN
KEUANGAN

BIRO SI5TEM
INFORMAS|
DAN
DOKUMENTASI

PUSAT KAJIAN
DAERAH
DAN
ANGGARAMN

BIRO
PERSIDANGAN |

BIRO
PERSIDANGAN I

BIRO UMUM SEKRETARIAT

PIMPINAN

DAN KAIIAN
KEBIAKAN
HUKUM

BAGIAN
DAGANISAS
DAN
KETATALAKSANAAN

BAGIAN
PENGELOLAAN
SISTEM
INFORMASE

BAGIAN
FEMGELOLAAN
BARANG
MILIK NEGARA

BIDANG BIDANG

DISEMINAS]

BAGIAN
PERENCANAAN

BAGIAN
ETARIAT
KETUA DPD RI

BAGIAN BAGIAN

o PEMANTALAN
SERREVIRIAT PERATURAN
PERUNDANG.
UNDANGAN

BAGIAN BAGIAN BAGIAN BAGIAN

ADMIMISTRAS]
HEANGGOTAAN
DAN
KEFEGAWALAN

BADAN
FENGEMBANGAN
SUMBER DAFA
AARLISIA

BAGIAN HUKUM

ADMINISTRAS,
GAIL TUMIANGAN
DAN
HONORARILIM

BAGIAN
RISALAH

BAGIAN
KEARSIPAN,
PERPUSTAKAAN,
AN
PENERRITAN

BAGLAN
PERBENDARARAAN

BAGLAN
AEUNTANS!
DaAN
PELAFORAN

PEMELIHARAAN
DAN
PERLENGKAPAN

BAGIAN
LAFRNAN
PENGADRAN

BAGIAN
PENGAMANAN
DALAM

HUBLNGAN
MASYARAKAT

DAN FASILITAS|
PENGADLIAN

BAGIAN
PEMBERITAAN
DAN
MEDIA

BAGIAN
SEKRETARIAT
KOMITE NI

BAGIAN
SEKRETARIAT
KOMITE 1V

BAGIAN
(RETARIAT

AN
KEHORMATAN

DPOD I D1 MPR RI

BAGLAN SERRETARIAT | BAGIAN SERRETARIAT

BAGIAMN SEKRETARLAT |
BADAN

BAGIAN TATA

SAHA PIMPINAN

KRETARIAT
JENDERAL

SEKRETARIAT KANTOR
DEWAN PERWAKILAN DAERAH

REPUBLIK INDONESIA DI IBU KOTA PROVINSI
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Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama i Dr. Fitriani, AP., M.Si.
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