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ABSTRAK

Anindya Retno Pramesti, 2014011178
PELAKSANAAN PEMELIHARAAN ARSIP AKTIF DI BIRO UMUM DAN
KEUANGAN BADAN KARANTINA INDONESIA

Skripsi, xvi him, 87 halaman
Dosen Pembimbing: Dra. Hamidah Rosidanti Susilatun, MEM

Pemeliharaan arsip aktif adalah kegiatan yang dilakukan guna menjaga keutuhan,
keamanan, dan keselamatan arsip, baik itu informasi maupun fisiknya yang dilakukan
dengan kegiatan pemberkasan arsip aktif dan penyimpanan arsip aktif. Tujuan penelitian
ini adalah untuk mengetahui dan menganalisis proses pelaksanaan pemeliharaan arsip
aktif yang ditinjau dari 2 aspek, yaitu: aspek pemberkasan arsip aktif dan aspek
penyimpanan arsip aktif. Penelitian ini menggunakan metode deskriptif dengan
pendekatan kualitatif. Dari hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan
pemeliharaan arsip aktif di Biro Umum dan Keuangan Badan Karantina Indonesia
secara keseluruhan sudah berjalan dengan cukup baik, meskipun dalam pelaksanaannya
masih ditemukan kendala, seperti pada aspek pemberkasan arsip aktif yang belum
dilaksanakan sesuai dengan standar kearsipan dan kurangnya jumlah tenaga arsiparis
yang tidak sebanding dengan tingginya jumlah arsip aktif yang tercipta. Kemudian pada
aspek penyimpanan arsip aktif ditemukan adanya kendala pada prasarana kearsipan
yaitu central file belum sesuai dengan standar kearsipan, seperti luas ruang
penyimpanan yang terbatas dan kurang terawat. Sedangkan pada sarana kearsipan,
masih belum digunakannya sarana out indicator dan tunjuk silang. Serta persediaan
sarana folder yang terbatas akibat dari tingginya jumlah arsip yang tercipta. Dalam
rangka mengoptimalkan pelaksanaan pemeliharaan arsip aktif di Biro Umum dan
Keuangan, peneliti menyarankan, a) Mengubah pola pemberkasan arsip aktif yang
sesuai dengan standar kearsipan. b) Langsung memberkaskan arsip aktif yang telah
tercipta agar arsip aktif tidak menumpuk. ¢) Merawat dan menyediakan central file yang
sesuai dengan standar kearsipan. d) Melakukan pemeriksaan ketersediaan sarana
kearsipan secara berkala.

Kata Kunci: Pemeliharaan Arsip Aktif; Pemberkasan Arsip Aktif, Penyimpanan Arsip
Aktif
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ABSTRACT

Anindya Retno Pramesti, 2014011178

IMPLEMENTATION OF ARCHIVE RECORDS MAINTENANCE AT THE
GENERAL AND FINANCE BUREAU OF THE INDONESIAN QUARANTINE
AGENCY

Undergraduate Thesis, xvi pages, 87 pages
Supervisor: Dra. Hamidah Rosidanti Susilatun, MEM

Active records maintenance is an activity carried out to maintain the integrity,
security, and safety of records, both information and physical, which is carried out by
active records filing and active records storage. The purpose of this research is to
determine and analyze the process of implementing active records maintenance in terms
of 2 aspects, namely: the active records filing aspect and the active records storage
aspect. This research uses a descriptive method with a qualitative approach. From the
research results, it can be concluded that the implementation of active records
maintenance in the General and Financial Bureau of the Indonesian Quarantine Agency
as a whole has gone quite well, although in its implementation there are still obstacles
encountered, such as the active records filing aspect which has not been carried out in
accordance with archival standards and a lack of personnel archivists who are not
commensurate with the high number of active records created. Then, in the aspect of
active records storage, it was found that there were problems with archival
infrastructure, namely that the central file did not comply with archival standards, such
as limited storage space and poor maintenance. Meanwhile, in archival facilities, out
indicators and cross-pointing facilities are still not used. And the supply of folder
facilities is limited due to the high number of records created. In order to optimize the
implementation of active records maintenance in the General and Financial Bureau,
researchers suggest, a) Changing the active records filing pattern in accordance with
archival standards. b) Immediately file active records that have been created so that
active records do not accumulate. ¢) Maintain and provide central files in accordance
with archival standards. d) Regularly check the availability of archival facilities.

Keywords: Active Records Maintenance; Active Records Filing; Active Records Storage
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BAB |
PERMASALAHAN PENELITIAN

A. Latar Belakang Permasalahan
Dalam era digital saat ini, informasi menjadi aset yang sangat berharga. Di
mana seiring perkembangan teknologi, informasi, dan komunikasi (TIK); organisasi
dan individu telah dimungkinkan untuk menghasilkan, mengakses, dan menyimpan
informasi dengan jumlah yang tidak menentu. Dalam hal ini, suatu organisasi
Khususnya instansi pemerintah menghasilkan berbagai informasi dari seluruh
kegiatan dan pekerjaan yang telah dilakukan. Informasi-informasi tersebut
dituangkan secara akurat dalam berbagai bentuk media, seperti dokumen, buku,
naskah, foto, bagan, peta, rekaman gambar, rekaman suara, dan lain-lain. Informasi
hasil dari kegiatan dan pekerjaan yang tertuang dalam berbagai media ini dapat juga
disebut dengan arsip. Berdasarkan Undang-Undang (UU) Nomor 43 Tahun 2009

tentang Kearsipan, arsip adalah:

Rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan
diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan
dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

Melihat hal tersebut, tentu arsip memiliki beberapa peranan yang sangat penting
bagi suatu instansi pemerintah. Salah satu peran penting tersebut ialah sebagai alat
bukti yang autentik sebagai hasil penyelenggaraan pemerintahan di suatu instansi
yang menjadi bukti akuntabilitas kinerjanya. Arsip-arsip yang tercipta dari hasil
kegiatan dan pekerjaan suatu instansi pemerintah ini dapat dikategorikan sebagai
arsip aktif. Sebab, frekuensi penggunaannya yang masih sangat tinggi atau masih
secara terus menerus digunakan dalam jangka waktu tertentu.

Arsip aktif menjalankan peran penting dalam pengelolaan informasi
pemerintah, yang umumnya melibatkan dokumen-dokumen yang diperlukan untuk
melaksanakan fungsi-fungsi administratif, kebijakan, dan layanan publik. Pada

konteks pemerintahan, arsip aktif termasuk pada berbagai dokumen yang meliputi



keputusan kebijakan, laporan-laporan kinerja, surat-menyurat resmi, kontrak, dan
dokumen-dokumen lain yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas-tugas kantor.

Melihat peran penting dari arsip aktif tersebut, maka arsip perlu dijaga dan
dipelihara dengan baik agar keamanan dan kelestarian, baik fisik maupun
informasinya dapat terjamin. Pemeliharaan arsip aktif yang efektif di lingkungan
pemerintahan memastikan aksesibilitas dan ketersediaan informasi yang dibutuhkan
untuk para pemangku kepentingan, dan juga mendukung transparansi, akuntabilitas,
serta kepatuhan terhadap regulasi dan kebijakan. Tidak hanya itu, dengan
terpeliharanya arsip aktif dengan baik, pemerintah dapat lebih efisien dalam
melaksanakan tugas-tugas administratif dan mendorong adanya pengambilan
keputusan yang berlandaskan bukti.

Pemeliharaan arsip aktif dilakukan guna mematuhi kebijakan terkait
penyimpanan dan pengelolaan informasi. Arsip aktif merupakan bagian dari arsip
dinamis. Kebijakan terkait penyimpanan dan pengelolaan informasi ini diatur pada
Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) Nomor 9 Tahun 2018 tentang
Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis. Pada peraturan ini dalam Pasal 1 Nomor 3
disebutkan bahwa “Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung
pada kegiatan pencipta arsip dan disimpan dengan jangka waktu tertentu.”
Selanjutnya, dalam Pasal 29 Ayat (2) pada Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 28
Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan, dijelaskan bahwa “Arsip dinamis dalam pengelolaannya dilakukan
terhadap arsip vital, arsip aktif, dan arsip inaktif.” Arsip vital adalah arsip yang
memiliki kedudukan yang sangat penting dan menjadi persyaratan dasar untuk
keberlangsungan operasional suatu pencipta arsip. Kemudian, arsip aktif merupakan
arsip yang masih digunakan secara terus menerus. Sementara arsip inaktif
merupakan arsip yang sudah mulai jarang digunakan.

Dikarenakan arsip aktif merupakan bagian dari arsip dinamis, maka
pemeliharaan arsip aktif juga merupakan bagian dari pemeliharaan arsip dinamis.
Pemeliharaan arsip aktif harus dilakukan sesuai dengan pedoman Kkearsipan

sehingga memungkinkan instansi pemerintah menyimpan rekam jejak instansi



tersebut secara baik dan benar. Hal ini dikarenakan beberapa dokumen dalam arsip
aktif mempunyai nilai kesejarahan atau dapat memberikan wawasan mengenai
perkembangan dan kegiatan instansi pemerintah di masa lalu. Tidak hanya itu,
pemeliharaan arsip aktif ini tentunya dapat membantu dalam manajemen risiko
melalui penyimpanan dokumen-dokumen yang diperlukan untuk audit, investigasi,
dan/atau keperluan hukum di masa yang akan datang.

Berdasarkan PP Nomor 28 Tahun 2012 dalam Pasal 40 Ayat (3) disebutkan
bahwa “Pemeliharaan arsip dinamis dilakukan melalui kegiatan pemberkasan arsip
aktif, penataan arsip inaktif, penyimpanan arsip, dan alih media arsip.” Tujuannya
agar setiap kegiatan yang dilakukan oleh pencipta arsip terjamin dapat
menghasilkan bukti kegiatan berupa arsip; keautentikan, keutuhan, keamanan, dan
keselamatan arsip dapat terjaga; dan ketersediaan informasi arsip dapat terjamin.
Selanjutnya, berdasarkan Peraturan ANRI Nomor 9 Tahun 2018 dalam Pasal 6 Ayat
(2) diamanatkan bahwa “Pelaksanaan pemeliharaan arsip aktif dilakukan melalui
kegiatan pemberkasan arsip aktif dan kegiatan penyimpanan arsip aktif.”

Pada peraturan tersebut dalam Pasal 1 Nomor 12 dijelaskan bahwa
pemberkasan adalah:

Menempatkan dokumen atau naskah ke dalam suatu kelompok dokumen
yang telah disusun secara sistematis dan logis yang disesuaikan dengan
berdasarkan kegiatannya masing-masing, sehingga menjadi satu kesatuan
berkas yang memiliki keterkaitan informasi, kesamaan jenis atau masalah dari
suatu unit kerja.

Masih dalam peraturan yang sama dijelaskan terkait prosedur dalam
pemberkasan arsip aktif sebagaimana tercantum dalam Pasal 8 Ayat (3) ialah
“Dimulai dari pemeriksaan, penentuan indeks, penentuan kode, tunjuk silang
(apabila dibutuhkan), pelabelan, dan penyusunan daftar arsip aktif.” Hasil dari
pemberkasan arsip aktif ini, yakni fisik arsipnya dapat tertata dan tersimpan dengan
rapi di dalam ruang penyimpanan arsip aktif (central file) dan informasi arsipnya
menjadi tersusun dengan baik di dalam daftar arsip aktif. Setelah dilaksanakannya
pemberkasan arsip aktif ini, kemudian dilakukan penyimpanan arsip aktif terhadap

arsip yang telah dimasukkan ke dalam daftar arsip aktif.



Untuk kegiatan penyimpanan arsip aktif, masih pada peraturan yang sama
dalam Pasal 6 Ayat (3) disebutkan bahwa ‘“Pemeliharaan arsip aktif yang dilakukan
melalui penyimpanan arsip aktif dilaksanakan menggunakan prasarana dan sarana
kearsipan sesuai dengan standar.” Terkait prasarana kearsipan terdiri dari ruang
penyimpanan arsip aktif (central file). Sementara itu, untuk sarana kearsipan terdiri
atas: folder, guide/sekat, label, out indicator, indeks, tunjuk silang, boks arsip, filing
cabinet/lemari arsip/rak arsip. Setelah dilakukan kegiatan penyimpanan arsip aktif,
di mana arsip aktif disimpan oleh unit pengolah, maka selanjutnya akan
dilaksanakan pemindahan arsip dari unit pengolah ke unit kearsipan saat arsip aktif
tersebut telah memasuki masa retensi inaktif yang dilihat berdasarkan Jadwal
Retensi Arsip (JRA).

Disebutkan pula pada Peraturan ANRI Nomor 9 Tahun 2018, dalam Pasal 6
Ayat (1) bahwa “Kegiatan pemeliharaan arsip aktif ini menjadi tanggung jawab dari
setiap pimpinan unit pengolah di masing-masing pencipta arsip.” Dalam hal ini
Badan Karantina Indonesia menjadi salah satu pencipta arsip, di mana terdapat unit
pengolah di dalamnya yang salah satunya adalah Biro Umum dan Keuangan.
Sehingga Biro Umum dan Keuangan diwajibkan untuk melaksanakan pengelolaan
arsip dinamis dalam hal ini melaksanakan pemeliharaan arsip aktif. Berdasarkan
Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 45 Tahun 2023 tentang Badan Karantina
Indonesia, dasar pendirian badan ini adalah untuk “Melaksanakan tugas
pemerintahan di bidang Karantina.” Lokus dari penelitian ini adalah di Badan
Karantina Indonesia. Latar belakang pemilihan lokasi ini, pada saat peneliti
melaksanakan magang di Biro Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian,
peneliti diarahkan oleh pimpinan Biro Umum dan Pengadaan agar mengambil topik
skripsi terkait pemeliharaan arsip aktif di Badan Karantina Indonesia. Mengingat
pada saat ini banyak permasalahan terkait pemeliharaan arsip aktif khususnya di
Biro Umum dan Keuangan Badan Karantina Indonesia. Di awal pendiriannya,
pegawai di Badan Karantina Indonesia khususnya di Biro Umum dan Keuangan
masih banyak melakukan konsultasi dan koordinasi dengan pihak Kementerian

Pertanian khususnya di Biro Umum dan Pengadaan. Bahkan sebagian besar



pegawai di Badan Karantina Indonesia merupakan pegawai pindahan dari
Kementerian Pertanian.

Berdasarkan hasil penelitian pendahuluan (preliminary study) yang dilakukan
peneliti, baik yang dilakukan pada saat melaksanakan kegiatan magang di Biro
Umum dan Pengadaan Kementerian Pertanian maupun pada saat peneliti
melakukan kunjungan awal ke Biro Umum dan Keuangan Badan Karantina
Indonesia, peneliti mendapatkan informasi permasalahan yang ditemui pada saat
melaksanakan pemberkasan arsip aktif sebagai berikut: di antara ke-6 tahapan
dalam kegiatan pemberkasan arsip aktif, terdapat permasalahan pada penentuan
indeks, penggunaan tunjuk silang, dan penyusunan daftar arsip aktif. Permasalahan
pada penentuan indeks, yaitu arsip aktif yang diberkaskan tidak dikelompokkan
berdasarkan pada kegiatan atau permasalahannya masing-masing, tetapi
diberkaskan berdasarkan kode Kklasifikasi arsipnya. Sehingga, dalam penentuan
indeks yang seharusnya dilakukan dengan menentukan keyword dari judul berkas,
hanya dilakukan dengan pemberian kode klasifikasi arsipnya. Sebab, arsip aktif
tidak diberkaskan berdasarkan kegiatan atau permasalahannya, sehingga tidak ada
judul berkas yang dapat diberikan. Untuk permasalahan pada penggunaan tunjuk
silang, yaitu masih ditemukan adanya arsip aktif dengan media selain kertas, seperti
compact disk (CD) yang ikut diberkaskan bersama dengan arsip aktif media kertas.
Kemudian, untuk permasalahan pada penyusunan daftar arsip aktif, yaitu adanya isi
uraian informasi yang tidak sesuai dengan informasi dari arsipnya.

Sedangkan permasalahan pada penyimpanan arsip aktif, berdasarkan penelitian
pendahuluan ditemukan permasalahan sebagai berikut: pada prasarana kearsipan,
yaitu ruang penyimpanan arsip aktif (central file) belum sesuai dengan standar
kearsipan, ruangannya terbatas luasnya, dan kurang terawat. Sementara pada sarana
kearsipan, yaitu keterbatasan jumlah sarana yang tersedia, seperti folder dan filing
cabinet/lemari arsip/rak arsip serta adanya beberapa sarana, seperti tunjuk silang
dan out indicator yang masih belum digunakan dikarenakan kurangnya pemahaman

pengelola arsip dalam menggunakan sarana-sarana kearsipan tersebut.



Sehingga, dari permasalahan pada pemberkasan arsip aktif dan penyimpanan

arsip aktif di atas mengakibatkan kurang optimalnya pemeliharaan arsip aktif.

Selain itu, timbul pula permasalahan lain yakni pada kegiatan temu kembali arsip.

Kegiatan temu kembali arsip ini seharusnya dilakukan dengan batasan waktu

maksimal 5 menit. Tetapi dikarenakan adanya permasalahan-permasalahan tersebut,

proses temu kembali arsipnya membutuhkan waktu lebih dari 5 menit atau bahkan

ada yang lebih dari satu hari.

Berdasarkan dari uraian permasalahan di atas, hal ini sejalan dengan Gie
(2012:119-120) yang mengatakan bahwa:

Masalah-masalah pokok dalam kearsipan, salah satunya masalah dalam

pemeliharaan arsip, maka pada umumnya sering ditemui di instansi-instansi
pemerintah ialah:

1.

2.

3.

4.

Bagian dari arsip seperti surat yang dibutuhkan oleh pimpinan atau satuan
organisasi lainnya tidak dapat ditemukan kembali dengan cepat.

Surat dipinjam dalam jangka waktu yang sangat lama, bahkan tidak
dikembalikan oleh pimpinan atau satuan organisasi lainnya.

Tempat dan peralatan tidak mencukupi, akibat dari arsip yang secara terus-
menerus tercipta tanpa adanya penyingkiran atau penyusutan.

Kurangnya pemahaman dan kompetensi serta bimbingan yang teratur untuk
pegawai-pegawai arsip menyebabkan tata kerja dan peralatan kearsipan
tidak dapat mengikuti perkembangan ilmu kearsipan modern.

Tidak hanya itu, Saffady (2021:11) juga mengungkapkan bahwa:

Manajemen arsip adalah disiplin pemecahan masalah. Dalam ketiadaan

kontrol yang sistematis, maka masalah dengan pemeliharaan arsip sudah
menjadi hal yang terlalu umum, seperti:

1.

2.

3.

Jumlah arsip yang besar, beberapa di antaranya sudah usang dan menempati
ruang berharga yang dibutuhkan untuk tujuan lain.

Tambahan peralatan penyimpanan dan perlengkapan harus dibeli untuk
menampung pertumbuhan arsip secara terus-menerus.

Akumulasi arsip yang besar sulit diorganisir untuk pengambilan yang
efektif.

Arsip yang dibutuhkan untuk suatu tujuan tertentu, baik itu pengambilan
keputusan, pemrosesan transaksi, pematuhan peraturan, pengembangan
produk, layanan pelanggan, atau aktivitas lainnya, tidak dapat ditemukan
dengan cepat dan sering kali dihadapi dengan konsekuensi yang merugikan.
Penanganan arsip membutuhkan tenaga kerja yang intensif, memakan
waktu, dan mahal.

Arsip yang diperlukan untuk mendukung kegiatan yang penting, hilang atau
hancur dan tidak dapat direkonstruksi.



Dari pendapat kedua ahli tersebut di atas, terlihat bahwa permasalahan
pemeliharaan arsip khususnya pemeliharaan arsip aktif masih sering ditemui pada
instansi atau organisasi pencipta arsip. Di mana permasalahan tersebut pada
umumnya seperti tingginya jumlah arsip yang tercipta, namun terbatasnya prasarana
dan sarana kearsipan yang tersedia. Kemudian, proses temu kembali arsip yang
masih membutuhkan waktu lebih lama. Serta kurangnya pemahaman dalam
penggunaan sarana kearsipan dan kurangnya pemahaman dalam melaksanakan
kegiatan pemeliharaan arsip itu sendiri. Sehingga, ini  menyebabkan
penyelenggaraan kearsipan di instansi pemerintah menjadi kurang optimal. Di mana
permasalahan ini juga terjadi di Badan Karantina Indonesia seperti yang telah
diuraikan di muka bahwa terjadi permasalahan yang krusial dalam pemeliharaan
arsip aktif di Badan Karantina Indonesia. Permasalahan tersebut terkait
pemberkasan arsip aktif dan pemeliharaan arsip aktif.

Mengingat pentingnya peran Badan Karantina Indonesia dalam menjaga
keberlanjutan sektor perkarantinaan, tentunya pemeliharaan arsip aktif menjadi
suatu hal yang sangat penting terlebih lagi arsip aktif merupakan arsip yang
frekuensi penggunaannya masih tinggi dalam mendukung pelaksanaan tugas
instansi. Oleh karena itu, peneliti tertarik untuk meneliti hal tersebut di atas dan
menuangkannya dalam bentuk skripsi dengan judul “Pelaksanaan Pemeliharaan

Arsip Aktif Di Biro Umum dan Keuangan Badan Karantina Indonesia.”

Rumusan Permasalahan
Berdasarkan pada latar belakang yang telah diuraikan di atas, maka dapat
dirumuskan permasalahan dari penelitian ini adalah “Bagaimana pelaksanaan

pemeliharaan arsip aktif di Biro Umum dan Keuangan Badan Karantina Indonesia?”



C. Tujuan Penelitian
Tujuan dari penelitian ini adalah sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui dan menganalisis kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan
pemeliharaan arsip aktif di Biro Umum dan Keuangan Badan Karantina
Indonesia.

2. Untuk mengetahui dan menganalisis solusi dalam mengatasi kendala yang
dihadapi dalam pelaksanaan pemeliharaan arsip aktif di Biro Umum dan
Keuangan Badan Karantina Indonesia.

3. Untuk memberikan masukan kepada pimpinan di Biro Umum dan Keuangan
Badan Karantina Indonesia dalam rangka mengoptimalkan pemeliharaan arsip

dinamis khususnya arsip aktif.

D. Manfaat Penelitian

1. Manfaat Akademik
Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi dalam
perkembangan ilmu kearsipan dan dapat menjadi referensi bagi penelitian terkait

pemeliharaan arsip dinamis khususnya arsip aktif.

2. Manfaat Praktis
Dari hasil penelitian diharapkan dapat memberi masukan kepada pimpinan di
Biro Umum dan Keuangan Badan Karantina Indonesia dalam rangka
mengembangkan dan mengoptimalkan pemeliharaan arsip dinamis khususnya arsip
aktif yang sesuai dengan standar, peraturan, dan prosedur kearsipan sebagaimana
telah diamanatkan oleh kebijakan yang dikeluarkan ANRI selaku instansi pembina

kearsipan di Indonesia.
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