BABYV
PENUTUP
A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian, dapat diambil kesimpulan yaitu telah
dilaksanakan proses pelaksanaan pemindahan arsip inakif dari unit pengolah yaitu
Sub Bagian Tata Usaha Pusat Data dan Informasi ke Unit Kearsipan II yaitu
Sekretariat Badan Pengembangan dan Informasi. Namun, dalam prosesnya belum
sesuai dengan kaidah atau prosedur yang berlaku dan belum mengacu pada
langkah-langkah pemindahan arsip inaktif. Pertama, penyeleksian arsip inaktif
yang belum sesuai JRA. Kedua, pembuatan daftar arsip yang akan dipindahkan
yang belum sesuai dengan kaidah kearsipan. Ketiga, penataan arsip yang belum
sesuai pada tempat penyimpanan yaitu rak arsip inaktif. Keempat pembuatan berita
acara yang cenderung memakan waktu lama dan kurangnya koordinasi antar unit.
Kelima, pelaksanaan pemindahan arsip yang belum sepenuhnya sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan yaitu belum adanya berita acara sebagai proses
administrasi yang menyertai pemindahan tersebut. Adapun langkah-langkah
pemindahan arsip inaktif tersebut meliputi:
1. Pemeriksaan Arsip Inaktif
di Sub Bagian Tata Usaha Pusat Data dan Informasi, hasil pemeriksaan
arsip inaktif belum sesuai dengan kriteria yang telah ditetapkan dalam JRA.
Salah satu penyebab utama adalah kurangnya sosialisasi dan pemahaman
tentang pentingnya JRA kepada pegawai di Unit Pengolah. Hal ini
mengakibatkan kesulitan dalam mengidentifikasi arsip yang telah inaktif
secara tepat dan menyeluruh. Selain itu, adanya arsip yang hilang dan rusak
juga memperparah situasi, sehingga menghambat proses pemeriksaan arsip
yang harus dilakukan secara teratur.
2. Pembuatan Daftar Arsip Inaktif
Dalam pembuatan daftar arsip inaktif, terdapat beberapa kendala yang
dihadapi. Pertama, daftar tersebut belum disusun secara berurutan, sehingga

menyulitkan dalam pencarian arsip. Selain itu, kolom nomor boks arsip dan
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nomor arsip juga belum terisi dengan lengkap. Kesalahan dalam pengisian
kolom kode klasifikasi arsip, di mana rincian kode klasifikasi tidak diisi sesuai
dengan ketentuan, menunjukkan kurangnya kesadaran dan pemahaman
pegawai di Unit Pengolah mengenai pengelolaan arsip yang baik.
. Penataan Arsip Inaktif

Penataan arsip inaktif di Sub Bagian Tata Usaha masih belum memenuhi
asas yang berlaku. Arsip dengan kode klasifikasi yang berbeda sering kali
dimasukkan ke dalam satu boks arsip yang sama, yang dapat membingungkan
saat pencarian. Selain itu, penataan arsip yang tidak menggunakan folder dan

boks arsip yang tepat membuat arsip sulit diakses.

. Pembuatan Berita Acara Pemindahan

Pembuatan berita acara pemindahan merupakan aspek penting yang
harus diperhatikan, karena dokumen ini berfungsi sebagai bukti formal
pemindahan arsip. Di Sub Bagian Tata Usaha, pembuatan berita acara ini masih
belum dilaksanakan dengan baik. Keterlambatan dalam penyusunan berita
acara mengindikasikan adanya masalah dalam manajemen sumber daya
manusia. Tanpa berita acara yang lengkap, sulit untuk melacak riwayat
pemindahan arsip dan memastikan bahwa semua langkah telah dilakukan

sesuai prosedur.

. Pelaksanaan Pemindahan

Meskipun pelaksanaan pemindahan arsip telah dilakukan, temuan
menunjukkan bahwa hal ini belum sepenuhnya sesuai dengan prosedur yang
ditetapkan. Salah satu aspek yang paling mencolok adalah pelabelan pada boks
arsip yang belum dilakukan. Pelabelan yang jelas sangat penting untuk
memastikan bahwa arsip dapat diakses dan diidentifikasi dengan mudah.
Ketidakpatuhan dalam pelaksanaan pemindahan dapat berakibat jangka
panjang, seperti kesulitan dalam pencarian informasi saat dibutuhkan. Dalam
konteks organisasi, hal ini dapat berdampak negatif pada pengambilan

keputusan dan operasional unit kerja.
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6. Strategi Pemindahan Arsip Inaktif

Berdasarkan temuan, beberapa faktor penghambat pemindahan arsip inaktif

di Sub Bagian Tata Usaha Pusdatin meliputi kekurangan sumber daya manusia

(SDM), keterbatasan sarana dan prasarana, serta koordinasi antar unit yang belum

optimal. Untuk mengatasi hal ini penerapan Strategi Pengendalian (Control

Strategy) berdasarkan konsep Osborne dan Plastrik (2001) berikut adalah strategi

yang dapat diambil:
a. Penyusunan Jadwal yang Terstruktur
b. Bimbingan Teknis (Bimtek) Kearsipan.
c. Penambahan Fasilitas Penyimpanan Arsip.
d. Penguatan Koordinasi Antar Unit.
. Saran

Dari hasil penelitian, berikut saran dalam meningkatkan pemindahan arsip

inkatif di Sub Bagian Tata Usaha Pusat Data dan Informasi agar sesuai dengan

kaidah dan prosedur kearsipan yang berlaku:

1)

2)

Pemeriksaan Arsip Inaktif

Kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Tim Arsiparis:
Direkomendasikan untuk mengadakan pelatihan dan sosialisasi mengenai
pentingnya Jadwal Retensi Arsip (JRA) kepada seluruh pegawai di unit
pengolah. Dengan adanya pemahaman yang lebih baik tentang JRA,
diharapkan proses pemeriksaan arsip dapat dilaksanakan secara lebih akurat
dan efektif, sehingga arsip inaktif dapat diidentifikasi dengan tepat.
Pembuatan Daftar Arsip Inaktif

Kepada Arsiparis dan Pegawai Unit Pengolah diharapkan agar dalam
pembuatan daftar arsip inaktif dilakukan secara sistematis dan terstruktur
dengan melibatkan seluruh pegawai terkait. Penyediaan template standar yang
mencakup semua informasi, guna memastikan daftar arsip disusun dengan
teliti. Penekanan pada ketelitian dalam pengisian daftar juga diharapkan untuk

meminimalisir kesalahan data.
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3) Penataan Arsip Inaktif
Kepada Tim Arsiparis dan Staf Pengelola Arsip untuk meningkatkan penataan
arsip inaktif, direkomendasikan agar Tim Arsiparis menerapkan sistem
pengelompokan yang sesuai dengan prinsip pengelolaan arsip yang baik.
Penggunaan folder dan boks arsip yang memadai, serta pengelompokan arsip
berdasarkan kode klasifikasi, perlu diutamakan untuk menjaga kerapihan dan
aksesibilitas arsip.

4) Pembuatan Berita Acara Pemindahan
Kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Tim Pengelola Arsip disarankan
untuk membuat Standard Operating Procedure (SOP) khusus untuk
penyusunan berita acara pemindahan arsip. SOP ini bertujuan untuk
memberikan pedoman yang jelas bagi pegawai dalam penyusunan berita acara,
sehingga proses pemindahan arsip berjalan lebih lancar dan tidak mengalami
hambatan administratif.

5) Pelaksanaan Pemindahan
Kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Tim Pengelola Arsip dalam tahap
pelaksanaan pemindahan arsip, diharapkan penerapan prosedur yang ketat,
termasuk penataan dan pelabelan yang jelas pada setiap boks arsip. Pelabelan
yang tepat akan memudahkan proses penelusuran arsip di kemudian hari dan

membantu dalam menghindari kesalahan penempatan arsip inaktif.

Dengan pelaksanaan saran-saran tersebut oleh masing-masing pihak yang
bertanggung jawab, diharapkan proses pemindahan arsip inaktif dapat berjalan

lebih sesuai dengan standar kearsipan yang berlaku.
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