BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

A. Tinjauan Kebijakan Dan Teori

Kebijakan menurut Pasolong (2019:46) merupakan suatu hasil
analisis mendalam terhadap berbagai alternatif yang tertuju kepada
keputusan alternatif terbaik. Menurut Pasolong (2019:11) teori merupakan
penyataan atau konsep yang telah diuji kebenarannya melalui riset. Teori
berguna untuk memberikan pemahaman terhadap sesuatu. Dari pengertian
diatas, maka peneliti akan menjelaskan terkait kebijakan dan teori terkait
penerapan penyusutan arsip berdasarkan jadwal retensi arsip di Inspektorat
Arsip Nasional Republik Indonesia yang bersumber dari peraturan nasional
maupun buku-buku akademis.
1. Tinjauan Kebijakan

a. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan yang dikeluarkan oleh Arsip Nasional Republik
Indoensia. Undang-undang ini  berisi tentang pedoman
penyelenggaraan kearsipan di Indonesia berisi pengetahuan dasar
terkait kearsipan yang berlaku secara nasional, termasuk di
dalamnya terkait pelaksanaan penyusutan arsip.

b. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan. Peraturan ini menjelaskan secara lebih rinci terdahap
pelaksanaan penyelenggaraan kearsipan di Indonesia, termasuk
terkait pelaksanaan penyusutan arsip mulai dari pemindahan,
pemusnahan dan penyerahan arsip

c. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 37
Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip. Peraturan Kepala

ANRI ini memberikan gambaran tata cara pelaksanaan penyusutan

10



arsip yang dapat menjadi rujukan setiap instansi pemerintahan di
Indonesia, baik itu penyusutan arsip yang berdasarkan JRA maupun
penyusutan arsip yang dilakukan apabila instansi belum memiliki
JRA.

d. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 9
Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusutan Arsip di Lingkungan
Arsip Nasional Republik Indonesia, yang mengatur tata cara
penyusutan arsip di ANRI, di mana dalam penyusutan arsipnya
sudah berpedoman pada jadwal retensi arsip.

e. Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2022
tentang Jadwal Retensi Arsip di Lingkungan Arsip Nasional
Republik Indonesia. Peraturan ini memuat jenis arsip dan masa
simpan arsip, serta penentuan penetapan nasib akhir arsipnya apakah

musnah atau permanen yang berlaku di ANRI.

2. Tinjauan Teori
a. Administrasi Publik

Kata administrasi bermula muncul dari bahasa Latin (Yunani)
yang terdiri dari dua kata, “ad” dan “ministrate” yang artinya “fo
serve”. Menurut KBBI administrasi adalah kegiatan yang berkaitan
dengan penyelenggaraan kebijakan untuk mencapai tujuan. Dimock &
Dimock (dalam Pasolong 2019:3) mendefinisikan administrasi sebagai
suatu ilmu yang mempelajari apa yang dikehendaki raykat melalui
pemerintah, dan cara mereka memperolehnya dengan mementingkan
aspek-aspek konkrit dari metode dan prosedur manajemen.

Sedangkan menurut S.P Siagian (dalam Pasolong 2019:3)
seluruh proses kerja sama antara dua orang manusia atau lebih yang
didasarkan rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan sebelumnya dapat disebut sebagai administrasi. Dari dua

penyataan tersebut Harbani Pasolong (2019:3) menyimpulkan bahwa
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administrasi adalah pekerjaan terencana yang dilakukan oleh
sekelompok orang dalam bekerjasama untuk mencapai tujuan atas dasar
efektif, efisien, dan rasional.

Publik berasal dari bahasa Inggris “public” yang berarti umum,
rakyat umum, banyak orang dan rakyat. Menurut Kimball Young (dalam
Syafri 2012:14) publik merupakan orang atau seluruh anggota
komunitas, bangsa, ataupun masyarakat dengan kepentingan yang sama.
Sedangkan Syafi’ie, dkk (dalam Pasolong 2019:7) mengartikan publik
sebagai sejumlah manusia yang memiliki kebersamaan berpikir,
perasaan, harapan, sikap, dan tindakan yang benar dan baik berdasarkan
nilai-nilai norma yang dimiliki.

Menurut Chandler dan Plano (dalam Keban 2014:3) administrasi
publik ialah suatu proses dimana sumber daya dan personil publik
diorganisir ~ dan  dikoordinasikan = untuk = memformulasikan,
mengimplementasikan, dan mengelola keputusan-keputusan dalam
kebijakan publik. Sedangkan McCurdy (dalam Keban, 2014:3)
memiliki persepsi bahwa administrasi publik adalah suatu proses
politik, yang merupakan sebagai salah satu metode memerintah suatu
negara dan dapat juga dianggap sebagai cara yang prinsipil untuk
melakukan berbagai fungsi negara.

Dari pengertian diatas, administrasi publik dapat disimpulkan
sebagai proses terencana yang dilakukan oleh sekelompok orang atau
lembaga dalam melaksanakan kebijakan publik melalui pemerintah agar
kebutruhan publik/ rakyat terpenuhi secara efektif dan efisien. Saat ini,
administrasi publik berkembang pesat yang meliputi kegiatan-kegiatan
pemerintahan atau negara. Salah satu kegiatan pemerintahan yang
menjadi konsen di Indonesia adalah terkait kearsipan.

Menurut Blau dan Marshall W. Mayer (dalam Musliichah,
2016:5) arsip dan kearsipan dalam organisasi khususnya administrasi

pada era industri dipandang sebagai pekerjaan sampingan bukan utama,
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dimana pekerjaan kearsipan merupakan pekerjaan fasilitatif
(pendukung) yang sifatnya official work sebatas mencatat dan
menyimpan dalam kegiatan administrasi. Namun faktanya, arsip bukan
hanya produk samping administrasi, arsip telah menjadi input bagi
administrasi. Tanpa adanya arsip, kegiatan administrasi tidak dapat
berjalan dengan baik. Arsip ada bukan hanya sebagai dampak kegiatan
administrasi, namun juga sebagai dasar pijakan untuk melaksanakan
kegiatan administrasi. (Musliichah, 2016:6). Sebagaimana tertuang
dalam Deklarasi Universal Kearsipan yang menyatakan bahwa arsip
merupakan sumber informasi yang sah dalam mendukung kegiatan
administrasi yang akuntabel dan transparan. (Musliichah, 2016:12).

Dari pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa arsip dan
administrasi merupakan satu kesatuan yang tak bisa dipisahkan. Arsip
sebagai sumber informasi yang sah merupakan pekerjaan utama dalam
kegiatan administrasi yang akuntabel dan transparan dengan tingkat
kredibilitas tinggi untuk modal utama perkembangan organisasi.

Menurut A. W Widjaja (2001:92) administrasi kearsipan
diartikan sebagai segenap rangkaian perbuatan penyelenggaraan
kearsipan sejak saat awal pengumpulan warkat sampai
penyingkirannya. Sedangkan R. Soebroto (2003:123) menjelaskan
administrasi kearsipan sebagai kegiatan yang berkenaan dengan
penerimaan, penyimpnan, penggunaan, pemeliharaan, penyusutan dan
pemusnahan benda-benda arsip. (dalam Manulang, 2012:10).

Dari pengertian diatas apat disimpulkan bahwa administrasi
kearsipan merupakan serangkaian kegiatan penyelenggaraan kearsipan
mulai dari penerimaan, penyimpanan, penggunaan, pemeliharaan,

penyusutan dan pemusnahan arsipnya oleh suatu organisasi.
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b. Pengertian dan Jenis Arsip

Sebagaimana tertuang dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan Pasal 1 ayat 2 yang mendefinikan 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. Azmi (2021:5) berpendapat bahwa arsip
adalah informasi terekam yang diciptakan, diterima, dan dipelihara oleh
organisasi sebagai bahan bukti untuk memenuhi kewajiban hukum atau
transaksi kerja.

Menurut Betty R. Ricks (dalam Sudjono, dkk 2013:2.5)
presentase kuantitas arsip dinamis yang disimpan atau dimusnahkan
adalah sebagai berikut:

Presentase Kuantitas Arsip Dinamis

40% 5% 30% 35%
0

30%
o . . -
10%
0% .
Arsip aktif Arsip Inaktif Arsip tak  Arsip permanen
bernilai/

musnah

B Presentase Kuantitas Arsip Dinamis

Gambar 2. 1. Persentase Kuantitas Arsip Dinamis

Sumber: Sudjono, dkk, 2013

Sebanyak 25% arsip dinamis aktif dan 30% sebagai arsip inaktif.
Sedangkan 35% arsip dinamis lainnya dapat dimusnahkan kerena tidak
bernilai guna. Arsip bernilai permanen hanya 10% sehingga dapat

diserahkan sebagai arsip statis.
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Menurut Barthos (2012:4) arsip dinamis adalah arsip yang masih
dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan,
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau masih
digunakan dalam penyelenggaraan administrasi negara. Sedangkan
arsip statis tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan
pelaksanaan, penyelenggaraan kebangsaan umumnya maupun
penyelenggaraan administrasi sehari-hari yang disimpan di Lembaga
Kearsipan.

Arsip dinamis dikategorikan menjadi arsip aktif dan arsip
inaktif. Arsip aktif frekuensi penggunaannya masih sangat tinggi dan
secara terus-terusan masih diperlukan dalam penyelenggaraan
administrasi sehari-hari yang dikelola oleh Unit Pengolah. Sedangkan
arsip inaktif frekuensi penggunaannya menurun dan jarang diperlukan

dalam padministrasi sehari-hari serta dikelola oleh Unit Kearsipan.

Pengelolaan Arsip Dinamis (Record Management)

Menurut Ham (dalam Sudjono 2013:4.17) pengelolaan arsip
dinamis adalah penerapan teknis-teknis dalam penciptaan, penggunaan,
dan pemusnahan arsip.yang dirancang untuk mencapai efisiensi dan
ekonomi Pandangan record management menurut Rustam (2014:1.20)
dibagi menjadi dua, yaitu berdasarkan daur hidup arsip (life cycle
record) dan berdasarkan kontinum arsip (records continuum). Daur
hidup arsip berarti arsip melalui tahapan yang berurutan mulai dari
penciptaan, pemeliharaan dan penggunaan dan penentuan nasib
akhirnya. Dalam pandangan continuum, arsip dianggap sebagai arsip
sejak saat penciptaannya dan penyimpanan arsip mencakup pembuatan
dan pengelolaan arsip dinamis dan arsip statis.

Dalam konteks pembahasan ini, pengelolaan arsip dinamis

merujuk pada daur hidup arsip. Musliichah (2016:54) menyebutkan
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bahwa pengelolaan arsip dinamis berkaitan dengan life circle of record.

Adapun fase dalam pengelolaan arsip dinamis adalah sebagai berikut:

1.

Penciptaan

Penggunaan
Penyusutan dan
Pemeliharaan

<

Gambar 2. 2. Daur Hidup Arsip (Life Circle Record)
Sumber: Musliichah, 2016

Penciptaan arsip

Penciptaan arsip merupakan fase terciptanya arsip yang meliputi
pembuatan naskah dinas sesuai dengan aturan tata naskah dinasnya
beserta pengurusan suratnya (mail handling).

Penggunaan dan pemeliharaan arsip

Penggunaan dan pemeliharaan arsip merupakan fase dimana arsip
digunakan atau diperdayagunakan dalam kegiatan organisasi
maupun dalam memberikan layanan informasi kepada publik.
Pemeliharaan arsip dilakukan untuk menjaga keamanan dan
keselamatan fisik maupun informasi arsip agar dapat diakses secara
cepat dan tepat. Pemeliharaan arsip dilakukan dengan menata dan
menyimpan arsip sesuai dengan kaidah kearsipan dan mencegah

kerusakan serta menangani arsip yang rusak.

. Penyusutan arsip

Penyusutan arsip merupakan fase pengendalian volume arsip untuk

efisiensi dan efektivitas penyelenggaraan kearsipan. Penyusutan
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arsip dilakukan dengan tiga metode, yaitu (1) pemindahan arsip aktif
dari Central File ke Record Center, (2) pemusnahan arsip tak
bernilai guna, dan (3) penyerahan arsip statis kepada lembaga

kearsipan.

d. Penyusutan Arsip
Penyusutan arsip adalah tahap pengendalian volume arsip untuk
mencapai efisiensi dan efektivitas penyelenggaraan kearsipan.
Penyusutan arsip merupakan bagian dari pengelolaan arsip dinamis
sebagai upaya untuk mengurangi jumlah arsip yang tercipta dalam suatu
pencipta arsip agar efektif dan efisien. [Imuan arsip seperti Ira A. Penn
(1989), Kennedy J. (1998) serta Association of Records Manager dan
Administrator dan International Council on Archives memberikan
pandangan mengenai definisi penyusutan arsip menyangkut hal-hal
berikut:
1. Memusnakan arsip yang tak bernilai guna primer maupun nilai guna
sekunder.
2. Memindahkan arsip yang frekuensi penggunaannya sudah menurun
(arsip inaktif) dari unit kerja ke unit kearsipan/ record center.
3. Menyerahkan arsip bernilai sejarah/ historis ke lembaga yang
berwenang, yaitu lembaga kearsipan.
4. Mengalihmediakan arsip konvensional/ kertas ke dalam bentuk
media lainnya, misalnya microfilm, CD-ROM, dll).
Menurut Muslichah (2018:65) penyusutan arsip dapat dilakukan
melalui tiga macam kegiatan yaitu:
1. Pemindahan arsip
Pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah/ Central File kepada
Pusat Arsip/ Record Center.
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€.

2. Penyerahan arsip
Penyerahan arsip statis dari Record Center kepada Lembaga
Kearsipan seperti Lembaga Kearsipan Pusat, Provinsi, Daerah
Kabupaten/Kota, maupun Perguruan Tinggi.

3. Pemusnahan arsip
Pemusnahan arsip merupakan kegiatan melenyapkan arsip yang
sudah tidak bernilai guna/ habis msa retensinya, dengan kriteria
arsip yang (1) tidak bernilai guna, (2) telah habis masa retensinya
dan berketerangan musnah berdasarkan JRA, (3) tidak ada peraturan
perundang-undangan yang melarang, dan (4) tidak berkaitan dengan

penyelesaian proses suatu perkara.

Tujuan Penyusutan Arsip

Menurut Susan Z. Diamond (1983:22) tujuan dilaksanakanya
penyusutan arsip bagi pencipta arsip adalah untuk (1) menghindari
mahalnya biaya terhadap penyimpanan arsip tak bernilai guna, (2)
mudah temu kembali arsip secara efisien, dan (3) mewujudkan
komitmen pencipta arsip dalam menerapkan aturan jangka simpan arsip.
Hal ini selaras dengan yang dikemukan oleh Boedi Martono (1994:39)
bahwa penyusutan arsip bertujuan untuk (1) menghemat dan efesiensi,
(2) mendayagunakan arsip dinamis, (3) pengawasan dan pemeliharaan
arsip yang masih digunakan/ bernilai guna tinggi mudah dilakukan, dan

(4) sebagai upaya menyelamatkan bahan bukti kegiatan pencipta arsip.

Unit Pengolah

Menurut Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang
Kearsipan Pasal 1 ayat 20 mendefinisikan unit pengolah adalah satuan
kerja pada pencipta arsip yang bertugas dan tanggungjawab mengolah
semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip di

lingkungannya. Unit pengolah berkewajiban mengolah arsip aktif di
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lingkungannya di ruang penyimpanan yang diberi nama Central File.
Apabila arsip aktif telah habis masa retensinya dan berubah menjadi
arsip inaktif, maka Unit Pengolah berkewajiban untuk memindahkan
arsip tersebut ke Unit Kearsipan. Dalam penelitian ini, Unit Pengolah
yang dimaksud adalah Unit Kerja Inspektorat Arsip Nasional Republik

Indonesia.

. Unit Kearsipan

Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan Pasal 1 ayat 21 mendefinisikan Unit Kearsipan adalah satuan
kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggungjawab
dalam penyelenggaraan kearsipan. Penyelenggaraan kearsipan yang
dimaksud adalah melakukan pengelolaan arsip inaktif di lingkungannya,
mengolah arsip dan menyajikan arsip menjadi informasi dalam
kerangka SKN dan SIKN, memusnahkan arsip, dan menyerahakan arsip
statis. Unit Kearsipan dikenal dengan tempat simpan arsip inaktif yang
disebut Record Center. Unit Kearsipan yang dimaksud dalam penelitian
ini adalah Unit Kearsipan I ANRI yang terdapat pada Biro Kepegawaian

dan Umum.

. Lembaga Kearsipan

Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan Pasal 1 ayat 12 mendefinisikan Lembaga Kearsipan adalah
lembaga yang memiliki fungsi, tugas, dan tanggungjawab di bidang
pengelolaan arsip statis dan pembinaan kearsipan. Lembaga Kearsipan
menerima penyerahan arsip statis dari Pencipta Arsip. Lembaga
Kearsipan yang dimaksud dalam penelitian ini adalah Arsip Nasional

Republik Indonesia.
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i. Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Pasal
1 ayat 22 menyebutkan Jadwal Retensi Arsip atau yang disingkat JRA
adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu
penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi
rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnakahkan, dinilai
kembali, atau dipermanenkan yang digunakan sebagai pedoman
penyusutan dan penyelamatan arsip.

Jadwal Retensi Arsip (JRA) dibagi menjadi dua jenis, JRA
general/ umum dan JRA spesifik/ khusus. Jadwal Retensi Arsip general
dikeluarkan oleh Arsip Nasional Republik Indonesia untuk dapat
digunakan seluruh Pencipta Arsip (Pemerintahan) di Indonesia,
misalnya JRA arsip keuangan dan kepegawaian. Jadwal Retensi Arsip
spesifik dibuat oleh Pencipta Arsip sebagai salah satu instrumen
pengelolaan arsip dalam kegiatan penyusutan dan penyelamatan arsip
yang disesuaikan dengan tugas dan fungsi instansi tersebut.

Penelitian ini mengacu pada Jadwal Retensi Arsip spesifik yang
dibuat khusus untuk dipergunakan di lingkungan ANRI. JRA tersebut
tercantum dalam Peraturan ANRI Nomor § Tahun 2022 tentang Jadwal
Retensi Arsip di ANRI.

B. Konsep Kunci

Konsep kunci penelitian ini adalah “Penerapan Penyusutan Arsip
Berdasarkan Jadwal Retensi Arsip di Inspektorat Arsip Nasional Republik
Indonesia”, yang dijelaskan melalui konsep berikut:
1. Penerapan Penyusutan Arsip

Penerapan penyusutan arsip di Inspektorat Arsip Nasional Republik
Indonesia mengacu pada Perka ANRI Nomor 9 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusutan Arsip di Lingkungan Arsip Nasional Republik.
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Adapun mekanismenya dilakukan melalui pemindahan, pemusnahan, dan
penyerahan arsip.
a. Pemindahan Arsip
Pemindahan arsip dilakukan dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan I
yang telah selesai masa simpan aktifnya dan beralih menjadi inaktif
sesuai jadwal retensi arsip. Kegiatan pemindahan minimal sekali dalam
setahun yang dilakukan melalui tahapan penyeleksian arsip inaktif,
penggabungan arsip sesuai klasifikasi dalam satu folder, pembuatan
daftar arsip yang akan dipindahkan, penataan arsip sesuai daftarnya,
serta penyusunan dan penandatanganan berita acara pemindahan oleh
pimpinan Unit Pengolah dan Unit Kearsipan.
b. Pemusnahan Arsip di Unit Kearsipan |
Pemusnahan dilakukan terhadap arsip yang telah selesai masa
simpan inaktifnya dan berketerangan musnah pada jadwal retensi arsip.
Tahapan pemusnahan arsip melalui penyeleksian arsip inaktif,
pembuatan daftar arsip usul musnah, pembentukan panitia penilai arsip,
verifikasi dan penilaian arsip oleh panitia penilai, permohonan
persetujuan musnah oleh Kepala ANRI, penetapan arsip musnah, dan
pelaksanaan pemusnahan arsip menyeluruh dengan cara pulping/ dibuat
bubur yang ditandatangani pimpinan Unit Kearsipan dan disaksikan
pimpinan Unit Pengolah, unit hukum, dan unit pengawasan.
c. Penyerahan Arsip di ANRI
Penyerahan arsip statis dari Unit Kearsipan ke Lembaga Kearsipan
ANRI terhadap arsip yang memiliki nilai guna kesejarahan, retensinya
telah habis, dan berketerangan permanen di jadwal retensi arsip.
Penyerahan dilakukan minimal sekali dalam 5 tahun. Penyerahan arsip
statis dilakukan melalui prosedur pemeriksanaan arsip yang telah habis
masa simpan inaktifnya dan berketerangan permanen di JRA,
pengelompokkan arsip sesuai klasifikasi, pembuatan daftar arsip usul

serah, penataan arsip dalam boks, persetujuan arsip serah kepada Kepala
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ANRLI, penetapan penyerahan arsip, dan pelaksanaan penyerahan arsip

yang disertai berita acara serah terima.

2. Jadwal Retensi Arsip di Inspektorat ANRI

Dalam melakukan penyusutan arsip di Inspektorat Arsip Nasional
Republik Indonesia menggunakan pedoman Jadwal Retensi Arsip sesuai
Peraturan Arsip Nasiaonal Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2022.
Secara substantif, Inspektorat menyelenggarakan kegiatan pengawasan
intern di Arsip Nasional Republik Indonesia, maka jadwal retensi arsip yang
digunakan terhadap arsip-arsip yang diciptakan sebagian besar mengacu
pada retensi arsip fungsi pengawasan, yang terdiri atas kegiatan audit, reviu,
evaluasi, pemantauan, dan pengawasan lainnya serta penanganan
pengaduan masyarakat. Arsip-arsip tersebut sebagian besar memiliki retensi
aktif 2 tahun dan inaktif 3 tahun dengan keterangan musnah, kecuali
kegiatan audit berskala nasional dan evaluasi SAKIP yang berketerangan

permanen.

3. Inspektorat Arsip Nasional Republik Indonesia

Sebagaimana yang tercantum dalam Peraturan Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tatakelola
ANRLI, Inspektorat merupakan unit kerja setingkat Eselon II sebagai unsur
pengawasan di lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia yang berada
dibawah dan bertanggungjawab kepada Kepala dan secara administratif
berkoordinasi dengan Sekretariat Utama. Inspektorat dalam menjalankan
tugas dan fungsinya dipimpin oleh Inspektur dan dibantu oleh Kepala
Subbagian Tata Usaha dan Kelompok Jabatan Fungsional.

Inspektorat memiliki tugas melaksanakan pengawasan intern di
lingkungan ANRI yang dibantu oleh Kelompok Jabatan Fungsional
Auditor. Sedangkan untuk urusan dukungan manajemen / administrasi

Inspektorat termasuk di dalamnya pengelolaan arsip aktif merupakan
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tanggungjawab Kepala Subbagian Tata Usaha Inspektorat. Kepala
Subbagian Tata Usaha dibantu Jabatan Fungsional Arsiparis untuk

mengelola arsip yang tercipta di Inspektorat, termasuk penyusutan arsipnya.

. Kerangka Berpikir
Kerangka berpikir menggambarkan representasi dalam bentuk
konsep yang menjelaskan hubungan antara berbagai konsep yang berbeda.

Kerangka berpikir penelitian ini adalah sebagai berikut:

Peraturan Kepala ANRI
Nomor 9 Tahun 2017

g

Penyusutan arsip
berdasarkan JRA
i v l
’7 -1
Pemindahan arsip = Pemusnahan arsip Penyerahan arsip
| | l

v

Strategi
penyusutan arsip

Gambar 2.3. Kerangka Berpikir Penyusutan Arsip Berdasarkan JRA

Sumber: Peraturan Kepala ANRI Nomor 9 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusutan Arsip di Lingkungan ANRI
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Berdasarkan kerangka berpikir di atas, dijelaskan bahwa kegiatan
penyusutan arsip dilakukan berdasarkan jadwal retensi arsip melalui
kegiatan pemindahan arsip, pemusnahan arsip, dan penyerahan arsip. Dari
tiga kegiatan penyusutan arsip tersebut akan menghasilkan suatu strategi
penyusutan yang dpat digunakan sebagai masukan dan evaluasi Inspektorat

ANRI dalam melaksanakan penyusutan arsip.
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BAB III

METODOLOGI PENELITTAN

A. Metode Penelitian

Metode penelitian dibedakan menjadi dua, yaitu metode kualitatif
dan metode kuantitatif. Menurut Syafrida H. Sahir (2021:6), metode
kualitatif adalah metode dengan proses penelitian berdasarkan persepsi
suatu fenomena dengan pendekatan data yang menghasilnya analisis
deskriptif berupa kalimat secara lisan dari objek penelitian, dimana harus
didukung oleh pengetahuan luas peneliti untuk mewawancarai secara
langsung objek penelitian. Sedangkan metode kuantitatif adalah metode
penelitian dengan Tingkat variasi yang lebih rumit karena meneliti sampel
yang lebih banyak, namun lebih sistematis dalam melakukan penelitaian
dari awal sampai akhir.

Metode penelitian yang digunakan dalam penulisan ini adalah
metode pendekatan penelitian kualitatif. Menurut Sugiyono (2023:9) bahwa
penelitian kualitatif adalah metode yang berlandaskan pada filsafat
postpositivisme atau enterpretif yang biasanya digunakan untuk meneliti
pada kondisi objektif yang alamiah dimana peneliti berperan sebagai
instrumen kunci dengan teknik pengumpulan data yang dilakukan secara
gabungan observasi, wawancara, dan dokumentasi (triangulasi) yang
menghasilkan penelitian untuk memahami makna dan keunikan, serta
mengkontruksi peristiwa dalam menemukan hipotesis.

Penelitian kualitatif menurut Bogdan dan Biklen (dalam Sugiyono
2023:6) mempunyai karakteristik: (1) Penelitian kualitatif dilakukan secara
ilmiah dimana peneliti langsung terjun ke sumber data tanpa ada perlakuan
khusus yang dapat mempengaruhi keilmiahan objek yang diteliti dan
peneliti berperan sebagai instrumen kunci, (2) Penelitian kualitatif bersifat

deskriptif, dimana data yang terkumpul berbentuk kata-kata atau gambar
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bukan berupa angka, kemudian dianalisis dan dideskripsikan sehingga
mudah dipahami orang lain, (3) Penelitian kualitatif lebih menekankan pada
proses bukan hasil, misalnya interaksi antar manusia, atau proses
pelaksanaan kerja, (4) Penelitian kualitatif menganalisi datanya secara
induktif berdasarkan data yang didapat dari lapangan secara berulang
hingga menghasilkan temuan yang disusun dalam tema tertentu, (5)
Penelitian kualitatif menekankan pada mendalami makna dari suatu gejala
yang tampak sebagai data.

Penelitian ini berfokus pada objek kegiatan penerapan penyusutan
arsip berdasarkan Jadwal Retensi Arsip di Inspektorat Arsip Nasional
Republik Indonesia yang dilakukan pada saat ini. Melalui pendekatan
kualitatif ini, peneliti akan mengamati secara langsung proses pelaksanaan
penyusutan arsip menggunakan Jadwal Retensi Arsip di Inspektorat Arsip
Nasional Republik Indonesia, mengumpulkan data berupa kata-kata dari
informan/ pelaku di lapangan dan mendeskripsikannya, melakukan studi
pustaka terhadap kebijakan yang mengatur tentang penyusutan arsip dan
Jadwal Retensi Arsip yang berlaku, serta menyusun laporan berdasarkan

data yang ada.

. Teknik Pengumpulan Data

Penelitian dilakukan melalui kegiatan wawancara, observasi, dan
studi dokumen/ telaah dokumen dengan keterlibatan langsung peneliti.
1. Wawancara

Wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang digunakan
peneliti untuk melakukan studi pendahuluan dalam mengetahui
permasalahan yang diteliti dan menggali informasi lebih dalam dari
informan. Menurut Susan Stainback (dalam Sugiyono 2023:114)
wawancara membantu peneliti untuk mengetahui hal-hal yang lebih
mendalam tenatng partisipan/ pelaku dalam menginterpretasikan situasi dan

kondisi yang terjadi sebenarnya di lapangan, lebih dari sekedar observasi.
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Wawancara menurut Esterberg (dalam Sugiyono 2023:115) dapat
dilakukan dengan berbagai macam, yaitu wawancara terstruktur,
semiterstruktur, dan tidak terstruktur. Wawancara terstruktur merupakan
wawancara yang dilakukan peneliti yang telah mengetahui tentang
informasi yang akan diperoleh. Peneliti telah menyiapkan terlebih dahulu
daftar pertanyaan tertulis sistematis yang diajukan kepada setiap informan
kemudian mengumpulkan datanya dengan cara mencatat jawaban yang
diberikan. Wawancara semistruktur  dilakukan untuk menggali
permasalahan secara lebih terbuka, di mana peneliti lebih bebas meminta
narasumber untuk mengungkapkan pendapat, gagasan dan ide-idenya.
Wawancara tidak terstruktur dilakukan dengan bebas, peneliti tidak
menggunakan pedoman wawancara yang sistematis untuk menanyakan
berbagai hal kepada informan seara terbuka. Peneliti belum mengetahui
secara pasti permasalahan yang ada sehingga peneliti lebih banyak
mendengarkan jawaban-jawaban yang diberikan informan.

Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan teknik pengumpulan
data wawancara terstruktur. Wawancara dilakukan untuk menggali
penerapan Jadwal Retensi Arsip dalam proses penyusutan arsip, mulai dari
pemindahan arsip, pemusnahan arsip, dan penyerahan arsip yang dilakukan
di Inspektorat Arsip Nasional Republik Indonesia. Peneliti melakukan
wawancara dengan beberapa narasumber yang terlibat langsung di lapangan
dalam kegiatan penyusutan arsip Inspektorat Arsip Nasional Republik

Indonesia. Adapun narasumber yang dipilih dalam penelitian ini antara lain:

Tabel 3. 1. List Key Informant

No Narasumber Alasan Jumlah

1 Inspektur Selaku  Pimpinan  Unit | 1 orang

Pengolah Inspektorat

2 Kepala Subbagian Tata | Selaku Penanggungjawab | 1 orang
Usaha Inpektorat Pengelolaan  Arsip  di
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Inspektorat, termasuk
Penyusutan Arsip (Proses

Pemindahan)

3 Ketua Tim Pengelolaan | Selaku Penanggungjawab | 1 orang
Informasi dan  Arsip | Pengelolaan Arsip di Unit
Dinamis Kearsipan I, termasuk
Penyusutan Arsip (Proses
Pemusnahan dan

Penyerahan)

4 Arsiparis Madya Unit | Selaku Tim Pendamping | 1 orang
Kearsipan I ANRI Pengelolaan Arsip
Inspektorat

5 Arsiparis  Ahli  Muda | Selaku Tim Pendamping | 1 orang
Unit Kearsipan I ANRI | Pengelolaan Arsip
Inspektorat

6 Arsiparis  Mahir  Unit | Selaku Tim Pendamping | 1 orang
Kearsipan [ ANRI Pengelolaan Arsip
Inspektorat

Jumlah 6 orang

2. Observasi

Observasi merupakan teknik pengumpulan data dimana peneliti
turun langsung ke lapangan untuk mengamati gejala yang sedang diteliti
kemudian mampu menggambarkan masalah yang terjadi yang bisa
dihubungkan dengan teknik pengumpulan data lainnya (Sahir, 2021:30).
Jenis observasi yang digunakan dalam penelitian ini adalah observasi
partisipatif, di mana peneliti terlibat langsung dalam kegiatan sehari-hari
orang yang diteliti, mengamati apa yang mereka kerjakan, mendengarkan
yang mereka ucapkan, dan mengikuti segala kegiatan yang mereka

kerjakan. Peneliti dapat dianggap berperan sebagai pegawai pada instansi
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tersebut untuk mendapatkan data yang relevan. Dengan melakukan
observasi partisipatif ini, peneliti dapat memperoleh data yang lebih
lengkap, akurat, dan menyeluruh terhadap perilaku maupun kegiatan yang
diamati.

Observasi dilakukan di Unit Pengolah Inspektorat Arsip Nasional
Republik Indonesia dan Unit Kearsipan I Arsip Nasional Republik
Indonesia yang terdapat di Biro Kepegawaian dan Umum. Peneliti
mengobservasi kegiatan penyusutan arsip berdasarkan jadwal retensi arsip,

mulai dari pemindahan arsip, pemusnahan arsip, dan penyerahan arsip

3. Studi dokumen/ Telaah dokumen

Studi dokumen melengkapi wawancara dan observasi. Dokumen
dapat berupa tulisan, gambar, atau karya-karya monumental yang
merupakan catatan peristiwa lampau. Studi dokumen yang dilakukan
peneliti selama penelitian ini adalah dengan membaca buku-buku tentang
kearsipan, khususnya terkait penyusutan arsip dan Jadwal Retensi Arsip.
Selain itu, peneliti juga mempelajari kebijakan/ peraturan yang berlaku
tentang kearsipan dan lebih spesifik ke peraturan maupun Standar
Operational Prosedur penyusutan arsip.

Pustaka pertama terkait penyelenggaraan kearsipan adalah UU
Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan dilengkapi PP Nomor 28 Tahun
2012 tentang Pelaksanaan UU Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.
Undang-undang ini berisi tentang pedoman penyelenggaraan kearsipan di
Indonesia yang memuat pengetahuan dasar terkait kearsipan. Sedangkan
Peraturan Pemerintahnya menjelaskan secara lebih rinci terdahap
pelaksanaan penyelenggaraan kearsipan di Indonesia.

Pustaka kedua terkait penyusutan arsip adalah Perka ANRI Nomor
37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip, yang memberikan
gambaran tata cara pelaksanaan penyusutan arsip yang dapat menjadi

rujukan setiap instansi pemerintahan di Indonesia, baik itu penyusutan arsip
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yang berdasarkan Jadwal Retensi Arsip maupun yang dilakukan apabila
instansi belum memiliki Jadwal Retensi Arsip. Kemudian ada Perka ANRI
Nomor 9 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusutan Arsip di Lingkungan
ANRI, yang mengatur tata cara penyusutan arsip di Arsip Nasional
Republik Indonesia, di mana dalam penyusutan arsipnya sudah berpedoman
pada Jadwal Retensi Arsip.

Pustaka ketiga terkait Jadwal Retensi Arsip, yaitu Peraturan ANRI
Nomor 8 Tahun 2022 tentang Jadwal Retensi Arsip di Lingkungan Arsip
Nasional Republik Indonesia. Peraturan ini memuat jenis arsip dan masa
simpan arsip yang ada di Arsip Nasional Republik Indonesia, serta
penentuan penetapan nasib akhir arsipnya apakah musnah atau permanen.
Peraturan ini menjadi instrumen utama dalam kegiatan penyusutan arsip di
Arsip Nasional Republik Indonesia, baik itu pemindahan, pemusnahan,

maupun penyerahan.

. Instrumen Penelitian

Dalam penelitian kualitatif, instrumen utamanya adalah peneliti itu
sendiri, karena pada awalnya permasalahan yang ada belum jelas dan pasti.
Namun setelah fokus penelitiannya jelas, maka dapat dikembangkan
instrumen penelitian sederhana untuk melengkapi data dan membandingkan
data yang ada melalui observasi dan wawancara. Jadi selain peneliti,
instumen lain yang akan digunakan oleh peneliti dalam memecahkan
permasalahan penelitian ini adalah berupa pedoman wawancana, pedoman
observasi, dan dokumentasi.
1. Peneliti

Peneliti merupakan intrumen utama penelitian kualitatif. Peneliti
wajib mempunyai bekal ilmu dan wawasan yang luas, sehingga mampu
menggali pertanyaan lebih dalam, menganalisis, menangkap dan
mengkonstruksi situasi sosial yang diteliti menjadi lebih jelas dan penuh

makna. Peneliti harus mampu menentukan fokus penelitian, mencari
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narasumber sebagai sumber data yang valid, mengumpulkan data, menilai
kualitas data, analisis data, menafsirkan data dan membuat kesimpulan atas

temuannya.

2. Pedoman Wawancara

Pedoman wawancara digunakan peneliti untuk mendapatkan
gambaran permasalahan yang lebih lengkap dengan pendekatan yang
mendalam. Pedoman wawancara dibuat oleh peneliti yang ditujukan kepada
narasumber/ pelaku kegiatan. Pedoman wawancara dapat berisikan kata
kunci daftar pertanyaan yang berkaitan dengan topik permasalahan agar
selama proses wawancara peneliti tetap fokus pada suatu bahasan. Daftar
pertanyaan dapat berkaitan dengan pengalaman, pendapat, pengetahuan,

dan latar belakang narasumber terhadap permsalahan yang ada.

3. Pedoman Observasi

Pedoman observasi digunakan peneliti selama proses melakukan
observasi atau pengamatan terhadap kondisi lapangan secara nyata.
Pedoman observasi yang dibuat peneliti berupa daftar data pengamatan
selama di lapangan, rekaman gambar maupun rekaman suara. Dengan
pengamatan langsung, peneliti dapat mencatat semua kejadian atau
fenomena nyata yang terjadi di objek penelitian. Kepekaan peneliti sangat
diperlukan selama melakukan observasi untuk mendapatkan data yang
serinci mungkin dan dideskripsikan sebagai gambaran permasalahan yang

jelas.

4. Dokumen

Dalam penelitian kualitatif. intrumen dokumen merupakan
pelengkap data dari hasil wawancara dan observasi. Dokumen yang
dimaksud dapat berupa buku pustaka, literatur, kebijakan peraturan, Standar

Operasional Prosedur, laporan kegiatan, dll. Selain dalam bentuk tulisan,
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dokumen ini juga dapat berbentuk gambar, misalnya foto kegiatan maupun

gratif data dari suatu objek yang diteliti.

Dari beberapa instrumen penelitian yang digunakan, peneliti

menyusun matriks penggunaan instrumen penelitian yang telah disesuaikan

dengan permasalahan penelitian. Berikut matriks instrumen penelitian

tersebut.
Tabel 3. 2. Matriks Instrumen Penelitian
Penelitian Rumusan Teknik Instrumen Sumber Data
Masalah Pengumpulan Penelitian
Data
Penerapan | Mengapa 1. Wawancara | 1. Peneliti 1. Narasumber
Penyusutan | penyusutan | 2. Observasi | 2. Pedoman | 2. Fakta
Arsip arsip 3. Studi wawancara Lapangan
Berdasarkan | berdasarkan Dokumen | 3. Pedoman | 3. Literatur/
Jadwal jadwal Observasi Peraturan/
Retensi retensi arsip 4. Dokumen Laporan
Arsip di | di
Inspektorat | Inspektorat
Arsip Arsip
Nasional Nasional
Republik Republik
Indonesia Indonesia
belum
optimal?
Bagaimana | 1. Wawancara | 1. Peneliti 1. Narasumber
strategi 2. Observasi | 2. Pedoman |2. Fakta
dalam Studi wawancara Lapangan
melakukan | Dokumen

32




penyusutan 3. Pedoman | 3. Literatur/

arsip di Observasi Laporan
Inspektorat 4. Dokumen
ANRI?

D. Teknik Pengolahan Data Dan Analisis Data

Pengolahan data merupakan kegiatan mengumpulkan data-data
mentah pada lokus penelitian yang selanjutnya diolah sehingga
menghasilkan suatu informasi sebagai dasar analisis data. Analisis data
merupakan cara berpikir dalam mencari dan menyusun secara sistematis
data yang diperoleh dari hasil wawancara, observasi lapangan, dan
dokumentasi agar tercipta suatu pola berpikir logis yang mudah dipahami
diri sendiri maupun orang lain.

Teknik pengolahan data dan analisis data yang digunakan dalam
penelitian ini mengacu pada teknik model Miles dan Huberman. Miles dan
Huberman (2014) mengungkapkan langkah-langkah pengolahan data dan
analisis data dimulai dari konsensasi/ reduksi data, penyajian data, dan
penarikan kesimpulan.

1. Konsensasi/ Reduksi Data

Konsensasi data dulunya dikenal sebagai reduksi data yang
merupakan proses memilih, menfokuskan, menyederhanakan, membuat
abstraksi data aksi di lapangan, wawancara, hasil transkrip wawancara, dan
berbagai dokumen, sehingga menghasilkan suatu data yang kuat.
Pengolahan data diawali dengan mencatat embali atau mentranskrip hasil
wawancara yang memuat secara lengkap jawaban-jawaban dari narasumber
dan disusun hingga menghasilkan kesimpulan sementara hasil wawancara.
Selanjutnya untuk hasil observasi dapat diolah menjadi narasi yang
menggambarkan kondisi sesungguhnya di lapangan hingga menghasilkan

Kesimpulan sementara hasil observasi. Dokumen yang di dapat selama
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proses penelitian dapat digunakan sebagai pembanding antara kebijakan
yang ada dengan kondisi nyata di lapangan dan dilakukan analisis dapat

pembuatan Kesimpulan terakhir.

2. Penyajian Data

Penyajian data yang paling sering digunakan dalam penelitian
kualitatif adalah berupa teks yang bersifat naratif. Namun juga disarankan
untuk melakukan penyajian data berupa grafik, matriks, dan chart lainnya
untuk memudahkan dalam pemahaman informasi yang disajikan. Penyajian
data yang sistematik dan lengkap merupakan kunci utama dalam penelitian
kualitatif yang nantinya akan memudahkan dalam proses penarikan

kesimpulan.

3. Penarikan Kesimpulan

Kesimpulan pada penelitian kualitatif dapat menjawab rumusan
masalah diawal yang sifatnya sementara maupun dapat berupa jawaban
baru. Penarikan kesimpulan merupakan penggabungan kesimpulan-
kesimpulan sementara yang didapat dari hasil wawancara, observasi,
maupun dokumentasi selama di lapangan. Penarikan Kesimpulan yang
kredibel dapat didukung oleh data-data terjamin dan bermutu. Selain itu
untuk memantapkan penarikan kesimpulan akhir agar dapat
dipertanggungjawabkan, maka perlu dilakukan verifikasi ulang, yang
meliputi meninjau kembali catatan observasi, meruntutkan ulang kegiatan
secara kronologi, dan membahas dengan rekan yang berkompeten di bidang

kearsipan untuk dapat lebih mengembangkan kesimpulan akhir.

Pengujian kredibilitas dilakukan dengan mengecek data dengan
teknik triangulasi sumber dan data, dengan tujuan untuk meningkatkan
pemahaman peneliti terhadap temuan yang ada. Triangulasi data merupakan

teknik pengumpulan berbagai macam cara pada sumber yang sama.
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Wawancara
terstruktur

Observasi
lapangan

Telaah dokumen

Gambar 3.1. Triangulasi data

Sedangkan triangulasi sumber merupakan teknik pengumpulan

data pada berbagai macam sumber data.

Wawancara
terstruktur

il

Gambar 3.1. Triangulasi sumber
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BAB IV

HASIL PENELITIAN

A. Penyajian Data
1. Gambaran Umum Inspektorat Arsip Nasional Republik Indonesia
Arsip Nasional Republik Indonesia yang disingkat ANRI
merupakan lembaga kearsipan nonkementerian yang menjalankan tugas

negara di bidang kearsipan berkedudukan di ibu kota negara.

ANRI mengalami perubahan organisasi dan tata kerja guna
mewujudkan organisasi yang lebih proposional, efektif, dan efisien dalam
meningkatkan kinerja pelaksanaan tugas. Organisasi dan tata kerja ANRI
yang semula diatur pada Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2022 diubah menjadi yang tercantum pada Peraturan Arsip

Nasional Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2024.

Berdasarkan telaahan dokumen Peraturan Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 2 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip
Nasional Republik Indonesia, ANRI mempunyai tugas menyelenggarakan
tugas pemerintahan di bidang kearsipan sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan. Dalam menjalankan tugasnya, ANRI

menyelenggarakan fungsi:

1. Perumusan dan penetapan kebiijakan nasional bidang kearsipan.

2. Pelaksanaan kebiajakn nasional bidang kearsipan.

3. Penyusunan dan penetapan norma, standar, prosedur, dan kriteria di
bidang kearsipan.

4. Pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang kearsipan.

5. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan

administrasi kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan ANRI.
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6. Pengelolaan barang milik/ kekayaan negara yang menjadi
tanggungjawab ANRI.

7. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan ANRI.

8. Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantiif kepada seluruh unsur

organisasi di lingkungan ANRI.

ANRI dipimpin oleh Kepala dan berada di bawah serta
bertanggungjawab kepada Presiden melalui Menteri. ANRI terdiri atas
Kepala, Sekretariat Utama, Deputi Bidangg Tata Kelola Kearsipan
Nasional, Deputi Bidang Penyelamatan, Pelestarian, dan Perlindungan
Arsip, Deputi Bidang Sistem dan Informasi Kearsipan Nasional, Pusat
Pelatihan Sumber Daya Manusia, Pusat Data, Informasi, dan Jasa Teknis

Kearsipan, Pusat Studi Arsip Statis Kepresidenan, dan Inspektorat.

Sekretariat Utama terdiri dari Biro Manajemen Kinerja, Keuangan,
dan Organisasi, Biro Hukum, Kerja Sama, dan Hubungan Masyarakat, Biro
Kepegawaian dan Umum. Deputi Bidang Tata Kelola Kearsipan Nasional
terdiri atas Direktorat Kearsipan Pusat, Direktorat Kearsipan Daerah I,
Direktorat Kearsipan Daerah II, dan Direktorat Sumber Daya Manusia
Kearsipan. Deputi Bidang Penyelamatan, Pelestariann, dan Perlindungan
Arsip terdiri dari Direktorat Penyelamatan Arsip, Direktorat Pengolahan
Arsip, Direktorat Pelestarian dan Perlindungan Arsip, dan Direktorat

Layanan dan Pemanfaatan Arsiip.
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Gambar 4. 1. Struktur Organisasi Arsip Nasional Republik Indonesia

Sumber: Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 2 Tahun

2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja ANRI

Dari struktur organisasi di atas, Inspektorat merupakan unit kerja
setingkat Eselon II sebagai unsur pengawasan di lingkungan ANRI yang
berada dibawah dan bertanggungjawab kepada Kepala dan secara
administratif berkoordinasi dengan Sekretariat Utama. Inspektorat dalam
menjalankan tugas dan fungsinya dipimpin oleh Inspektur. Inspektorat
memiliki tugas melaksanakan pengawasan intern di lingkungan ANRI.
Dalam menjalankan tugas, Inspektorat menyelenggarakan fungsi sebagai
berikut:
a. Penyiapan perumusan kebijakan pengawasan intern;
b. Pelaksanan pengawasan intern terhadap kinerja dan keuangan melalui

audit, reviu, evaluasi, pemantauan, dan kegiatan pengawasan lainnya;
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c. Pelaksanaan pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan Kepala
ANRI;

d. Penyusunan laporan hasil pengawasan; dan
e. Pelaksanaan administrasi Inspektorat ANRI.

Dalam menjalankan tugas dan fungsi Inspektorat, Inspektur dibantu
oleh Kepala Subbagian TU dan Pejabat Fungsional. Pabatan Fungsional di
Inspektorat terdiri atas Auditor dan Arsiparis. Kasubbag TU Inspektorat
memiliki tugas melakukan penyusunan rencana dan program, urusan
ketatausahaan, pengelolaan arsip aktif, serta evaluasi dan pelaporan
kegiatan yang ada di Inspektorat. Struktur Inspektorat ANRI dapat

digambarkan sebagai berikut:

INSPEKTORAT

Subbagian
Tata Usaha

Gambar 4. 2. Struktur Inspektorat ANRI

Sumber: Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 2 Tahun

2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja ANRI
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2. Penyusutan Arsip Berdasarkan JRA di Inspektorat ANRI

Penyusutan arsip merupakan bagian dari pengelolaan arsip dengan
tujuan untuk mengendalikan pertumbuhan arsip untuk menghindari
penumpukan arsip dan mengganggu kinerja pegawai. Dalam memudahkan
proses penyusutan arsip, pencipta arsip harus memiliki instrumen kearsipan
berupa pedoman jadwal retensi arsip. Tiap instansi pencipta arsip memiliki
kebijakan penyusutan arsip yang diterapkan di lingkungan kerjanya,
termasuk kebijakan pedoman retensi arsipnya. Berdasarkan telaah dokumen
yang penulis lakukan, ANRI memiliki peraturan yang digunakan sebagai
acuan dalam melaksanakan penyusutan arsip, yaitu Perka ANRI Nomor 9
Tahun 2017 tentang Penyusutan Arsip di Lingkungan Arsip Nasional
Republik Indonesia. Sedangkan instrumen kearsipannya menggunakan
PerANRI Nomor 8 Tahun 2022 tentang Pedoman Jadwal Retensi Arsip di
Lingkungan ANRI.

Penyusutan arsip dilakukan melalui kegiatan pemindahan,
pemusnahan, dan penyerahan arsip. Inspektorat sebagai salah satu unit
pengolah di ANRI melakukan pemindahan arsip inaktifnya ke Unit
Kearsipan, yaitu Biro Kepegawain dan Umum (sebelum reorganisasi
namanya Biro Umum). Sedangkan kegiatan penyerahan arsip maupun
pemusnahan arsip dilakukan oleh Unit Kearsipan ANRI. Menurut
keterangan dari key informant 2 (Kepala Subbagian Tata Usaha
Inspektorat):

Metode penyusutan yang dilakukan Inspektorat itu pemindahan

arsip. Untuk pemusnahan dan penyerahan dilakukan oleh Unit

Kearsipan. Inspektorat tidak pernah melakukan pemusnahan
arsipnya sendiri.

Hal ini dibenarkan oleh key informant 5 (Arsiparis Ahli Muda Unit
Kearsipan ANRI):
Selama ini belum diperkenankan untuk menghapus atau

memusnahkan arsipnya sendiri, kecuali untuk non arsip ya.
Misalnya di Inspektorat ada undangan pribadi, majalah, atau surat-
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surat permohonan narasumber dari instansi lain ke perseorangan
itu bisa dimusnahkan. Tapi kalau arsip yang tercipta di Inspektorat
sesuai anggaran ANRI, prosedurnya tetap Unit Pengolah
Inspektorat harus melakukan pemindahan dan melalui Unit
Kearsipan untuk memusnahkan arsipnya. Termasuk laporan-
laporan duplikasi, kalau aslinya ada, yang duplikat boleh
dimusnahkan sendiri. Kalau aslinya tidak ada, yang duplikasi tidak
boleh dimusnahkan sendiri, harus dibuatkan berita acara
autentifikasi arsip dan dipindahkan ke Unit Kearsipan. Pemusnahan
non arsip ini bisa dilakukan tanpa ada berita acara dan daftar arsip
musnahnya.

Oleh karena itu data yang disajikan dalam penelitian ini berfokus
pada pemindahan arsip Unit Pengolah Inspektorat ke Unit Kearsipan ANRI
dan pelaksanaan pemusnahan dan penyerahan arsip yang dilakukan Unit

Kearsipan ANRI ke Lembaga Kearsipan ANRI.

a. Pemindahan Arsip

Pemindahan arsip merupakan suatu kegiatan penyusutan arsip yang
menjadi tanggungjawab Unit Pengolah. Inspektorat telah melaksanakan
kegiatan pemindahan arsip yang telah habis masa simpan retensi aktifnya
sesuai dengan jadwal retensi arsip yang berlaku. Key informant 1
(Inspektur) memberikan informasi bahwa

Pemindahan sudah sesuai prosedur yang berlaku. Sesuai dengan

Perka penyusutan arsip di ANRI. Kita ada jadwal retensi arsip baru

vaitu PerANRI no 8 tahun 2022 tentang JRA, sebelumnya pakai JRA
Perka ANRI No 47 Tahun 2015.

Sebenarnya untuk masa retensi arsip antara jadwal retensi arsip lama
dan baru, rata-rata masa simpannya sama. Untuk retensi arsip aktif rata-rata
masa simpannya 2 tahun, dan untuk masa simpan arsip inaktifnya rata-rata
3 tahun. Jadi untuk arsip tahun 2015 s.d 2018 menggunakan JRA baru,
PerANRI Nomor 8 Tahun 2022 tentang Jadwal Retensi Arsip di
Lingkungan ANRI ataupun JRA lama pada Peraturan Kepala ANRI Nomor
47 Tahun 2015 tentang Jadwal Retensi Arsip di Lingkungan ANRI, arsipnya
tetap bisa dipindahkan. Hal ini dibenarkan oleh key informant 6 (Arsiparis
Mahir UK) bahwa
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Pemindahan sudah sesuai JRA yang berlaku di ANRI. Pemindahan
tahun 2023 kemarin karena prosenya di tahun 2022 awalnya
menggunakan JRA lama tapi setelah disesuaikan dengan JRA baru
ternyata bisa dipindahkan.

Inspektorat memindahkan arsipnya dari Central File Inspektorat ke
Record Center Unit Kearsipan ANRI yang berada di Biro Kepegawaian dan
Umum. Arsip-arsip yang dipindahkan Inspektorat adalah arsip substansi
terkait tugas pokok dan fungsi Inspektorat serta arsip fasilitatif yang tercipta
pada tahun 2015 s.d 2018 yang berupa arsip tektual sebanyak 40 boks,
dimana proses pemindahannya berlangsung pada tahun 2022 sampai dengan
pelaksanaan pemindahannya pada tahun 2023. Menurut keterangan dari key
informant 1 (Inspektur) bahwa

Pernah melakukan, terakhir pada tahun 2022 prosesnya, selesainya

di Januari 2023. Kalo rutin, belum ya. Karena pada saat pandemi

tahun 2020-2021 kita tidak ada kegiatan penyusutan arsip, karena

WFH WFO kan jadi tidak optimal. Tahun sebelumnya lagi, 2019 ke

bawah. Kita lakukan penyusutan arsip, tapi arsip-arsip yang

dipindahkan hanya arsip fasilitatif saja. Arsip-arsip pengawasan
tidak pernah disusutkan. Nah mulai 2022, kita cicil untuk

dipindahkan. Kemarin arsip tahun 2015-2018 yang kami
pindahkan.

Adapun proses pelaksanaan pemindahan arsip Inspektorat ke Unit
Kearsipan ANRI adalah dengan penyeleksian, pembuatan daftar, penataan
arsip inaktif usul pindah, dan penyusunan berita acara pemindahan arsip.
Menurut penjelasan dari key informant 1 (Inspektur) bahwa

Arsiparis memeriksa arsip-arsip yang melewati masa retensi.

Karena kita arsipnya sudah diberkaskan, jadi kita cek saja daftar

arsip dan fisik arsipnya, sekalian kita pindahkan arsip yang tadinya

dari filling cabinet ke dalam box. Tentunya sudah dimasukkan ke
folder sesuai permasalahan/ kegiatannya. Baru bisa kita lakukan
pemindahan ke Record Center, dengan bernota dinas ke Biro

Umum. Kalo dari Biro Umum sudah oke, sudah diverifikasi, kita

pindahkan arsipnya disertai penandatangan Berita Acara dan
Daftar Arsip Pindah.

Diperkuat dengan pernyataan key informant 2 (Kasubbag TU
Inspektorat) bahwa
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Kebetulan arsip-arsip Inspektorat sudah diolah dan disimpan di
Central File. Jadi arsip-arsip yang sudah diolah itu, dipindahkan
dari Filling Cabinet ke dalam boks-boks arsip. Karena sudah ada
daftar arsipnya, jadi kita cek lagi antara fisik dan informasi
arsipnya agar sesuai. Kemudian mengajukan permohonan usul
pindah ke pimpinan UK. Dengan bernodin ke UK. Dari UK akan
melakukan verifikasi arsip, jika ada yang tidak sesuai maka
diperbaiki terlebih dahulu. Setelah verifikasi selesai, baru dilakukan
pelaksanaan pemindahan arsip dari Central File Inspektorat ke UK,
yang disertai penandatanganan Berita Acara Pemindahan Arsip
antara Inspektur dan Pimpinan UK (Kepala Biro Umum).

Hasil wawancara tersebut selaras dengan hasil observasi di
Inspektorat ANRI yang menunjukkan bahwa arsip di Inspektorat tersimpan
di filling cabinet dan sudah memiliki daftar arsip. Arsip inaktif yang akan
dipindahkan ditata di dalam boks arsip yang sudah dilengkapi dengan label
nomor boks untuk memudahkan dalam penemuan kembali arsipnya

sebagaimana gambar berikut:

Gambar 4. 3. Arsip Inspektorat tersimpan di filling cabinet

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 14 Oktober 2024
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Gambar 4. 4. Arsip inaktif ditata ke dalam boks arsip

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 16 Oktober 2024

Kemudian Arsiparis Unit pengolah/ PCF akan melakukan
pengecekan antara fisik arsip yang akan dipindahkan dengan daftar
arsipnya. Arsip-arsip tahun 2015 s.d 2018 sudah diberkaskan sesuai
permasalahan/kegiatan berdasarkan klasifikasi arsipnya. Maka selanjutnya,
PCF akan menggabungkan daftar arsip inaktif atahun 2015 s.d 2018 yang
disusun secara kronologi per permasalahan/kegiatannya. Dari hasil
observasi gambar di bawah menunjukkan Arsiparis sedang melakukan
pengecekan daftar arsip inaktif usul pindah. Jika ada arsip yang tidak sesuai
dengan daftar arsipnya, maka Arsiparis akan melakukan penyesuaian daftar

dengan fisik arsipnya.
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Gambar 4. 5. Pengecekan daftar arsip inaktif dan fisik arsipnya

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 16 Oktober 2024

Selanjutnya proses pemindahan arsip inaktif dari Central File ke
Record Center ANRI, dimana Unit Kearsipan ANRI berpedoman pada
Standar Operasional Presedur (SOP) tentang Pemindahan Arsip Inaktif dari
Unit Pengolah ke Unit Kearsipan. Prosedur pemindahan dimulai dengan
menyampaikan nota dinas Inspektur selaku pimpinan Unit Pengolah
Inspektorat disertai daftar arsip inaktif usul pindah kepada Kepala Biro
Kepegawaian dan Umum (dulu Biro Umum) selaku pimpinan Unit
Kearsipan ANRI hingga melakukan verifikasi daftar arsip inaktif usul
pindah, hingga penerimaan arsip di unit Unit Kearsipan dan
menandatangani berita acara dan daftar arsip yang dipindahkan. Prosedur
tersebut tertuang dalam Standar Operasional Presedur tentang Pemindahan
Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan Nomor 41 Tahun 2022

sebagaimana telaah dokumen berikut:
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Standar ional Prosedur tentang Arsip Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan

Pelaksana Mutu Baku
Arsiparis MudaMadya
No Tahap Kegistan i selaku Koordinator - e
Kepala Biro Umum | 0000 arsip Arsiparis Kelengkapan Waktu Output
Dinami
1. |Menecma arsip inaldf dan dan Nota Dinas, daftar
arsip nakdf yang
mengarahian untuk ditndakianyut C) akan dindahkan 15 men |Disposisi
2. |Berknordrasi untuk melaksanakan venfikasi ke unit pengolsh. Rencana Kerja, Nota Dinas, dan
Daftar Arsip Inaidif yang akan 30 ment |Rencana Kerja, Jadwal verifikasi
| dpndahkan
3. | & Mengecek refensi arsip dengan JRA, berkoordinasi dengan unit
pengolah, memeriksa kelengkapan dan kesesusian antara fisk arsp
yang ada di dalam boks dengan daftar arsip inaksf yang akan
dipndahkan
b. Meminta unt pengolah untuk memperbadki daftar arsip yang akan [_’ A Kafa
dipndahian jka ditemukan keSdaksesuaian antara fisik arsip dengan Jadwal Retens . Rencana
daftar arsp  Jadwal vesiikasi, Daftar Arsip Inaif [ 1710 menit | Daftar Arsip Inakiif yang dipindahkan
¢ Menerima perbaikan dafar arsip yang akan dindahkan dari unt o sk bl
pengoiah
d. Melaporkan hasil venfikasi dan perbakan daftar arsip inakdif yang
dipndahian dari unit pengoish
@ Membuat konsep beria acara pemindahan arsp.
4. | a Memenksa dan melaporkan hasi verfikasi dan perbaikan daftar arsp
inakdf yang dipindahian. { T Laporan, Daftar Arsip Inaksi yang Laporan, Konsep Berita Acara
b Memeriksa dan menyampaian konsep berta acara pemindahan arsp lj 0, (MR | St iy e Al
untuk dmintakan persebjuan. sp yang dipindshlas
5. | a Menandatangani Bentia Acara Pemindahan Arsip Inakif bersama
dengan pejabat eselon Il un pengolah. — Berta Acara Pemndshan arsip
b. M bl arsi inaks yang dovi it [_ | ;“I-fmh!wmmmﬂﬁ 60 meni |Arsip Inakiif yang dipindahian
pengolah
6. | a Menenma arsip nakid dan urit pengolah ke unit kearsipan Benta Acara Pemindshan arsip
b. Menympan dan menata arsip inakiif yang dipmndahian di ruang transit ) [beserta lampiran daftar arsip inakdif | 60  menit JArsip Inaiiif yang dipindahian
yang cpindahar

Norma Wakds 1935 Mend (6 hari)
Catatan: dengan volume arsp 515 boks dikerjakan oleh 10 orang arsiparis

Gambar 4. 6. SOP Nomor 41 Tahun 2022 tentang Pemindahan Arsip
Inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 16 Oktober 2024

Nota dinas Inspektur selaku pimpinan Unit Pengolah Inspektorat
disampaikan kepada Kepala Biro Kepegawaian dan Umum (dulu Biro

Umum) selaku pimpinan Unit Kearsipan ANRI.

ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

INSPEKTORAT
NOTA DINAS
NOMOR; KA.03.00/128/2022
¥ih, Kepala Biro Umum
Lampiran : 1 (satu) berkas
Hal : Pemindahan Arsip Inaktif Tahun 2014-2018 Unit Inspektorat

Menindaklanjuti Nota Kepala Biro Umum Nomor KA.01.01/31/2022 tanggal 26
Januari 2022 Hal: Penyampaian Dattar Arsip, pada point (6) menyebutkan bahwa
untuk menyegerakan pemindahan arsip aktif yang telah habis retensinya dari Unit
Pengolah kepada Unit Kearsipan, khususnya arsip negara Periode 2014-2019 serta
arsip Covid-2019. Memperhatikan masa retensi arsip dan juga terbatasnya tempat
penyimpanan arsip (central file) di lingkungan Inspektorat ANRI, maka bersama ini
Kkami sampaikan Daftar Arsip Inaktif Tahun 2014-2018 yang akan dipindahkan ke
Unit Kearsipan (Record Center). Mohon untuk dapat menindaklanjuti pemindahan
arsip inakif tersebut.

Atas perhatian dan kerja sama yang baik, kami sampaikan terima kasih.

Jakarta, 17 Mei 2022
Inspektur,

%

Syaifuddin

Gambar 4. 7. Nota dinas permohonan pemindahan arsip

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 16 Oktober 2024
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Pimpinan Unit Kearsipan akan menugaskan arsiparis di
lingkungannya untuk melakukan verifikasi arsip inaktif usul pindah,
biasanya tim pendamping pengelolaan arsip Inspektorat. Berdasarkan hasil
wawancara dengan key informant 4 (Arsiparis Madya UK) menyatakan

bahwa

UP untuk pemindahan arsip bernota dinas menyampaikan arsip
vang akan dipindahkan. Lalu UK melakukan verifikasi daftar arsip
usul pindahnya, jika ada yang perlu diperbaiki oleh UP maka
diperbaiki dulu. Jika sudah oke, UP dapat bernodin untuk
pelaksanaan pemindahan, nanti UK akan menerima arsip yang
dipindahkan, diterima di ruang transit Record Center untuk
selanjutnya diolah oleh UK. Tidak lupa berita acara dan daftar
arsip yang pindahkan yang disetujui pimpinan UP dan UK.

Key informant 6 (Arsiparis Mahir UK) juga memberikan informasi

yang demikian:

Tahapan pemindahan arsip yang dilakukan inspektorat yaitu
tahapannya bernota dinas memberitahukan kepada UK bahwa
sudah ada daftar arsip yang akan dipindahkan ke UK. Selanjutnya
kita akan melakukan verifikasi dan kalau memang sudah lakukan
verifikasi bila ada perubahan akan ada perbaikan dalam daftar
arsipnya dan sudah oke dari daftar arsip tersebut akan dilakukan
pemindahan dengan dilengkapi dokumen berita acara dan daftar
arsip yang sudah diverifikasi.

Dilengkapi dengan pernyataan key informant 5 (Arsiparis Muda
UK) yang menjelaskan peran arsiparis di Unit Kearsipan sebagai verifikator

daftar arsip usul pindah dari Unit pengolah, berikut

Kami melakukan verifikasi arsip dari daftar isi berkas dan daftar
berkas , mencocokkan isi informasi dengan fisiknya apakah sudah
sesuai dengan deskripsi arsip, periode tercipta, sampai keabsahan
arsipnya itu tingkat perkembangan asli atau kopi. Setelah tidak ada
masalah, kita bisa melakukan pemindahan berdasarkan retensi
vang berlaku jika arsip sudah melewati retensi aktifnya..... Disini
juga ada lembar formulir verifikasi hasil proses verifikasi, ada
temuan atau tidak itu harus ditandatangani, kesepakatan tim
verifikator dan PCF.
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Verifikasi pemindahan arsip inaktif dilakukan dengan metode uji
petik daftar arsip inaktif usul pindah. Sebagai panduan verifikasi, Arsiparis
UK membuat formulir verikasi pemindahan arsip inaktif yang berisi
checklist kesesuaian, catatan verifikasi, dan rekomendasi. Dari hasil
observasi diperoleh gambaran pelaksanaan verifikasi arsip inaktif oleh Unit

Kearsipan sebagai berikut

Gambar 4. 8. Verifikasi pemindahan arsip inaktif tahap 1

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 18 Oktober 2024

Kegiatan verifikasi arsip inaktif menggunakan panduan berupa
formulir verifikasi pemindahan arsip inaktif yang memuat informasi
verifikasi ke berapa, nama unit pengolah, nomor nota dinas pemindahan,
hari dan tanggal pelaksnaan verifikasi, jenis dan jumlah arsip yang akan
dipindahkan, kurun waktu arsip, metode verifikasi, dan table checklist,
catatan verifikasi, dan rekomendasi. Format formulir tersebut mengacu pada
UU No 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan dan Perka ANRI No 49 Tahun
2016 tentang Penyusutan Arsip. Berdasarkan telaah dokumen formulir

verifikasi arsip inaktif tersebut adalah sebagai berikut:
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FORM VERIFIKASI PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Verifkasi Ke®: 1 f 2434446

Unit Pengolan Inspektorat

Nomor Nota Dinas Pemincahan KA.03 00/128/2022

Harl dan Tanggal Pelaksansan Verifikasi 17 duni 2022

Jents dan Jumish Arsip yang Akan

Dipindanikan Ak %0 Ik

Kurun Waktu Arsip 2014sd 2018

Metode verifikasi * Uji Pritk / Sehwinye

No| Checklist Yes| No Catatan Verifikasi Rekomendas

1| Sudan dilskukan penyeleksian arsip
berdasarkan JRA oleh Petugas Central
Eile.

8. Semua berkas arsip sudah masuk masa
inaksif bertasarkan JRA

b. Berkas yang dipindahkan sudah close
file dan telah habis retensi aklifnya

Fisik arsip yang akan dipindahkan sudah
dilakukan penataan datam boks

5. Datar srsip dan fisik arsip sesuai 1. Uralan pada daftar berkas arsip | Sebalknys sesuaikan antara daftar
fasilitatif kurang detail, bedakan arsip dan fisik arsin

V. |antars daftar berkas dan indeks
2. Pas ileim isi berkas belum

"

lasifikasi

b Berkas arsip lengkag ) |Terdapat datar arsip yang isknya | Sebaiknys lngkapl berkes arsip
tictak ida

c. Tingkat perkembangan arsip adaiah Asil ) | Terdapat tingkat perkembangan arsip | Sebaiknya lengkapi arsip dengan
dalam beniuk cooy fingkat asll

[d. Penataan dalam books dilakukan

berdasarkan Tahun kemudian Jensi Arsip

sesuai Kiasifikas! (substansi maupun

fasilial)

3 [Petugas Central File Mombust Daftar Arsip

Inakiif yang skan dipindahkan

5. Ada daftar berkas

b Ada dafiar (sl berkas

c. Deskripsi arsip pada daftar arsip jeas 1. Terdapat deskripsi arsip pada 1. Sebaikiya doskrips arsip pade
daflar arsip yang kurang jelas dan  |daftar arsip lebin detail dan informatif

J |informatit sesuai dengan SW1H

2. Jumigh salusn pada isi beckas |2 Satuan pada isi berkas >10 lembar
beium sesual (1 naskah dibitung 1 [= 1 sampul

11T, T —
Catwion Mengacy: Aopads LU o 43 “ahun ') Torng AN Numor €5 e nar Al
Dikembalikan ke Unit Pengolah untuk diindakianite.  (MeMNRerbalc Dapter Avap
Tanggat

Petugas Verlfikasi

Petugas Centrs! File: Nama Petugas Tanga Tangan
1. Gayatri Kusumawardhan| 'G "
2 MuthPatul Afifah ¥
3 Hendy Wiratama
4 Nunik Widyaningrum _
5. Rayl Mitha Cinta Sari v AL

( Dhania Agusting Exaputn )

Mengetahui
Koorinator kelompok Sutistansi Arsip Dinamis,

o)

Lufi Herawan
Ket
* Coret yang tidak diphih
Lampirkan daftar arsip yang lefah dilakukan verifikasi

Gambar 4. 9. Formulir verifikasi pemindahan arsip inaktif tahap 1

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 18 Oktober 2024

Setelah dilakukan verifikasi pemindahan arsip inaktif, arsip
Inspektorat tahun 2015 s.d 2018 masih terdapat beberapa catatan dan harus
dilakukan perbaikan daftar arsip inaktif usul pindahnya. Adapun hal yang
perlu diperbaiki adalah uraian pada daftar berkas arsip fasilitatif kurang
detail, terdapat item isi berkas yang belum mencatumkan klasifikasi,
terdapat daftar arsip yang fisiknya tidak ada, terdapat tingkat perkembangan
arsip dalam bentuk copy, terdapat deskripsi arsip pada daftar arsip yang
kurang jelas dan informatif, dan jumlah satuan pada isi berkas belum sesuai.
Proses perbaikan daftar arsip inaktif inilah yang menyebabkan proses

pemindahan arsip inaktif dari Unit pengolah Inspektorat ke Unit Kearsipan
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ANRI menjadi lama dan tidak optimal. Keterangan tersebut diperoleh dari

key informant 2 (Kasubbag TU Inspektorat):
Ternyata saat verifikasi dari UK diminta memperbaiki daftar isi
arsipnya. Proses perbaikan ini yang butuh waktu lama, karena
ternyata Arsiparis Inspektorat yang mengolah arsip pada saat itu,
yaitu arsip-arsip tahun 2015-2018, cara mendeskripsikan arsipnya
tidak diuraikan secara lengkap per item. Jadi arsiparis yang
sekarang, harus merombak arsip-arsip tersebut, yaitu daftar
arsipnya. Dalam 1 folder dipisah-pisah lagi menjadi per item,

melakukan ulang penomoran item arsipnya. Jadi daftar isi
berkasnya berisi uraian per 1 item arsip bukan per berkas kegiatan.

Keterangan tersebut dikuatkan dengan hasil observasi peneliti yang
menggambarkan arsiparis di Inspektorat harus melakukan perbaikan daftar
arsip inaktif yang dipindahkan, baik daftar berkas maupun daftar isi
berkasnya. Arsiparis menguraikan deskripsi arsip pada daftar arsip secara
jelas dan informatif, memuat unsur 5 W + 1 H dan untuk jumlah arsip yang
per itemnya memiliki lebih dari sepuluh lembar menggunkan istilah satu
sampul. Kemudian penomoran item dan folder berkas juga diurutkan

kembali sesuai dengan fisik arsipnya.

Gambar 4. 10. Menyusun ulang daftar arsip inaktif usul pindah

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 21 Oktober 2024
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Gambar 4. 11. Melakukan penomoran ulang item dan folder arsip

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 21 Oktober 2024

Daftar arsip inaktif yang sudah diperbaiki disampaikan kembali
kepada pimpinan Unit Kearsipan untuk dilakukan verifikasi oleh arsiparis
Unit Kearsipan melalui nota dinas. Dari hasil observasi dan telaah dokumen,
verifikasi tahap kedua dilakukan secara keseluruhan fisik arsipnya.
Pelaksanaan verifikasi dilakukan selama pada akhir 2022 hingga selesai

prosesnya di awal tahun 2023.

—

Gambar 4. 12. Verifikasi pemindahan arsip inaktif tahap 2

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 21 Oktober 2024
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FORM VERIFIKASI PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF

Verifikas: Ko * 442/ 3 4487

unil Pengalan inspewiorant

Nomar Nota Diras Pamindahan KA 03003412022 = -
Hatl dan Tenggal Pelaksanaan Ventkes! 5 14, 16 Desembar 2022 15 6 . 18 Jenuari 2023 =
danis dan Juriah Arsip yang Akan 3 < ===
Dipndshkan Venatual, 40 baks

Kurun Wac Arsip 2074 5 d 2019

Metode Verifikasi * Uji Potac | Selmumrya

Mo Checklist Yes| No Catatsn Verifikasi Rekomendani

1 [Sucsh dilskukan panyeiaesan arsip
beidesarkan JRA olah Petugas Cential

‘nl.n‘:'.mu.: baras amsp sudah mesuk
masa Ingkt! bardasancan JRA ‘
b Berkaz yang oipndahkan sucah ciose
|fle dan talah habis retens! sitdtnys |

Fisik arsip yang akan agindahkan sudah o

ilayknn penataan dalam boks i 2
. Daftar arep dan Nslk arp sesusl - Terdapat fisik asip yang boium | GensikiTys sesuskan antera ganar
Tersapal peds dafiar arsip sreip dan fsik arsip

)

- Tercapat daftar arsip yang fsiknys

ticak ada

J |- Terdapet ketidaksesuaian amtara

Tisik arsip dengan daftar arsip

-Terdspat kode klasiikasi yang

bedum dituliskan pads daftar arsio
Jurnian arup balum sesusi degan

hisiknva

b Baras snwp lengkep , |Tedupal daftar arsip yang fsinys | Sebeknys lengkap berkes arsip
(s ada
¢ Tingkat perkembangan arsip adalsh |  |Terdapat tingkat parkambengsn Sensiknya langkapi arsip dengsn
|—{Aall — 1 | issopdiambenhcopy  |bngket sl
4. Penataan dalam books dilskuksn -
berdasarian Tahun kemudan Jensi Arsp
sosual KesiMkas: [substans: maupun
| - Lt} - - - e
3 [Petugas Cartral File Membuat Daftar |
Arep Inaktif yang skan dipindshkan
a Ada daftar beruas - ]
b. Ada daftar 16l barkas
¢ Daskrosl araip pade daftsr swip jelas 1. Terdapal desknpsi asip pada 1 Sebaiknye deskips: arsip pada
dafier arsip yang kurang |eles dan | daftar arup lebin datas dan infomstl!|
infoernatit |sesuai dongan S iH

2 Jumiah satuan pada i berkas 2 Satuan peds Isi beras >0
Dalum sesuai (1 nuskah diktung 1 lembar = 1 sampul

lsmbar
et Waopac g LU 0083 Tatnn 000 barfare; anveym- sem Pty AN Mot 40 1o 200 1A vy FRmps 100 AR
nhak @Pﬂ:ﬂc‘nhn"\

Diamosiikan ke Linit Pergoah untuk diindsscaniusi S{,lfsﬂ-l . Slahiean LA
Tangga’

Patugas Verilikasi
Petugas Central File Kama Petugas Tands Tangan

1_Marthatul Aflsh

2. Bermbang Kuneoro i ﬁ =,
3. Nunik Widyangrum £
SIS Chrks R

| Grarsa Agustna Fxspul ) 5_Sahnatun Najah Hasrudin
B Djoka Sutanio
7_Gan Dmna 5

B Catur Rshrawal| Teanngom—— <t* dﬁ""zﬁ

Mangetahul
et

Koordinstor ketampok Sl i Arsip Dinamis,
/ﬂlr/-
Lut In
*  Corel yung tidak dipsih

Lasnpitear daftar arsip yang telah dilaukan verifiasi

Gambar 4. 13. Formulir verifikasi pemindahan arsip inaktif tahap 2

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 21 Oktober 2024

Setelah verifikasi pemindahan arsip inaktif dinyatakan selesai dan
arsip siap dipindahkan. Maka Unit Pengolah Inspektorat dapat
melaksanakan pemindahan arsip inaktif dari Central File Inspektorat ke
Record Center ANRI dengan dilengkapi berita acara pemindahan arsip dan
daftar arsip inaktif yang dipindahkan yang dibuat dua rangkap.
Penandatangan berita acara pemindahan arsip dilakukan oleh Inspektur

selaku pimpinan Unit Pengolah Inspektorat yang memindahkan arsipnya
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dan Kepala Biro Kepegawaian dan Umum selaku pimpinan Unit Kearsipan

yang menerima pemindahan arsip dari Inspektorat.

Gambar 4. 14. Penandatangan berita acara pemindahan arsip Inspektorat

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 21 Oktober 2024

Gambar 4. 15. Pelaksanaan pemindahan arsip inaktif ke Record Center

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 21 Oktober 2024
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Gambar 4. 16. Pemindahan arsip disertai berita acara dan daftar arsip

Sumber: Hasil observasi peneliti pada 21 Oktober 2024

Menurut informasi dari dua Arsiparis di Unit Kearsipan, mereka
memberikan keterangan

Setelah pemindahan kita terima di Record Center ruang transit,

baru kita olah arsipnya. (Key Informant 5)

Arsip yang dipindahkan itu masuk ke ruang transit di RC. Setelah
itu kita olah, kita lihat daftar berkas dan isi berkasnya, kita tata
dengan nomor urut sambung dari arsip yang telah disimpan di RC.
Penataan arsipnya oleh UK. (Key Informant 4)

Oleh karena itu, kewenangan pengolahan dan penyimpanan arsip
inaktif Inspektorat yang semula menjadi tanggungjawab Inspektur selaku
pimpinan Unit Pengolah beralih menjadi tanggungjawab Kepala Biro
Kepegawaian dan Umum selaku pimpinan Unit Kearsipan ANRI.

Kegiatan pemindahan arsip inaktif Inspektorat ke Unit Kearsipan
ANRI menghasilkan output berupa berita acara pemindahan arsip inaktif
dan daftar arsip yang dipindahkan. Dimana kedua dokumen tersebut
merupakan bukti suatu kegiatan yang sah di mata hukum yang berisikan

pelimpahan kewenangan tanggungjawab.
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Berita acara pemindahan arsip inaktif memuat informasi waktu
pelaksanaan kegiatan pemindahan arsip, jenis arsip, periode, volume, dan
media arsip yang dipindahkan, serta pelimpahan wewenang kedua belah

pihak pejabat di Unit Pengolah dan Unit Kearsipan.

" ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

Jalan Ampera Raya No. 7, Jakarta 12560, Telp. 021-7805851, Fax, 021-7810280, 7805812
ﬂ http://www.anri.go.id, e-mail : infod@anri.go,id

BERITA ACARA
PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF
NOMOR: KA.04.00/21/2023

Pada hari ini Senin tanggal 30 bulan Januari tahun Dua Ribu Dua Puluh Tiga,
dilaksanakan pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah Inspektorat ke Pusat Arsip
Biro Umum, yang melibatkan:

nama : Dr. Syaifuddin, SE, MM
jabatan : Inspektur

NIP 1 19641231 199303 1 001
unitkeria  : Inspektorat

dalam hal ini bertindak atas nama unit Inspektorat sebagai Pihak |

nama : Sarip Hidayat, S.Kom, M.Si
jabatan : Kepala Biro Umum

NIP 19650403 198603 1 001
unit kerja : Biro Umum

dalam hal ini bertindak atas nama Unit Kearsipan sebagai Pihak ||

Pihak | memindahkan arsip kepada Pihak 1| sebagai berikut:
a. jenis arsip  : Arsip Kertas Inspektorat
b. pericde 12014 - 2019
¢. volume arsip : 184 Berkas (40 Boks)
d. media arsip : Kertas

Pihak | menyerahkan tanggung jawab dan Wwewenang pengelolaan arsip yang

dimaksud dalam daftar arsip lampiran kepada Pihak II. Pihak 1l akan memberikan
layanan arsip kepada Pihak I.

Pihak Il
pala Biro Umum,

bk

ip Hidayat, S.Kom, M.Si Dr. Syaifuddin, S =
NIP. 18650403 198603 1 001 NIP. 231 199303 1001

akarta, 30 Januari 2023

Gambar 4. 17. Berita Acara Pemindahan Arsip Inaktif
Sumber: Hasil telaah dokumen pada 21 Oktober 2024

Berita acara pemindahan arsip tersebut disertai daftar arsip yang
dipindahkan, yang merupakan bagian tak terpisahkan. Daftar arsip inaktif
berisikan informasi Pencipta Arsip, Unit Kerja/ Unit Pengolah, Nama
Pimpinan Unit Pengolah, Jabtan Pimpinan Unit Pengolah, Alamat Unit
Pengolah, serta dilengkapi table yang terdiri atas kolom No Berkas/ Nomor
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Item Arsip, Kode Klasifikasi, Uraian Informasi Arsip, Tanggal/ Tahun,
Jumlah, Tingkat Perkembangan, Lokasi (No Boks dan No Folder) dan
Keterangan. Daftar arsip yang dipindahkan ini terdiri atas daftar berkas dan
daftar isi berkas arsip inaktif yang dipindahkan. Dimana keduanya juga
harus dilengkapi tandatangan pimpinan Unit Pengolah dan pimpinan Unit

Kearsipan agar autentik dan dapat dipertanggungjawabkan.

DAFTAR ARSIP INAKTIF TAHUN 2014-2019

DAFTAR BERKAS
Pencipta Arsip (K/L) - Arsip Nasional Republik Indonesia
Uit KerjafUnit Pengolah Inspekiorat
Mama Pimpinan Unit Kerja/Unit Pengolah - Dr. Syaifuddin, SE, MM
Jabatan Pimpinan Unit Kerja/Unit Pengolah - Inspettur
Alamal Unit Kerjaltinit Pengolah - Ampera Raya No. T Gilandak 12560 Gedung B Lt 2
Lokas| Ksterangan
No. Kode b
Uralan informas! Arsip Tanggall Tahun Jumian Perkemb
angan No_ Boks No. Folder B T R SR
P FENGAWASAN
P00 AUDT
P oo ALDIT EXSTERNAL (AUDHTOR BRK-AI
T P00 Auti Laporan Mevangan Tarun Anggaram 2014 ama 3 Foider (As¥ kopl | Boks 1 1112 13
P00 Audt Laporan Keuangan Tafurn Anggaran 2013 08 Juk 3013 4 Foder (Ass Wopl | Boks 21,22 2324
1 |Pwoo Audtt L aporan Kamngan Tann Anggaran 2018 20102017 IFuder (A fopt | Boks | 3 14,317 23
- (acerd [Pemerfasaan Laporan Keuangan TA 21T oleh BPK Rt 2018 1 Foider  |Ass, Mopl | Boks ‘ 4
3 |Pwoo Auslt Bararg Wik Negar Tatun Arggaren 2017 2040-3078 1 Foder [Assiopl | Boks | 4 [
ceico  |PUDT NTERNAL (ALDITOH ARSI NASIOHAL REPUEL®:
INDONEDIA)
o |Pwoo Aurit Keoeputian Sidang Karservas| A Th 2043 20183010 GFoder |AsiKopi | Boks | & (6462603640200
T lactend Audt Kedeputian Bidang Konservas) Arso Tahun Anggarsn 2008 2062017 1 Foider  |Ass kopl | Boks 8 T
n |Pwoo At Kegepuitan Bidang Korsermsi Ari Tahun Anggaran 2017 a7 | Foder (A8 oy | Boks | @ (AN S
{Audt o Ingkungan Arsip Nasionai Reputiic indonesia paca Degutl 1
] |P.D0 E o | Arip TA 2018 2010 Foider  |Ask kopl | Boks a L]
o P00 |Mﬂla.ll:l Arsip Tsunam Acsh {BATAS Tahun Anggasan 2013 08 Juk 1500 1foider  [Ass kopl | Boks L L]
: AUt 0 Engiungan Arsp Nasional Repubilk indonesia paca Baial Arso . ' 7
11 P00 e TAZOE 2018-2078 Foider  |AsE Mopi | Boks "
= P00 | Audi Sedeputian Bidang Pemiinaan Kearsipan Tahan Anggaran 2018 20132040 1foider  |AsE kopl | Boks T 1z
13 Pwon Autt Kedeputien Bidang Pemtinann Kesrupan Tanun Anggarn 2016 2HE-I0AT 2romer  (Ash kopl | Bos | T 19, 133
No. Hode Lokae|
, Tingkat Ksterangan
Borkas | Kiasifikasl Uraian Informesi Arsip Tanggat Tahun | Jumish  |Perkemb i
angan | No. Boks Mo. Folder Bl T| R |8R
181 |KED200  |Laporan Bercala por Triwulan A 2
il WA TA 2018 2018 1foider  |mall, Koor | Boks | a0 181
182 PLGZD2 Irventsnsasi B 2
wentansesi BMN Inspekion TA 2018 2018 yioker L o =
182 AK.01 .02 i
Pongawasan Kuarsipan infernal Inszekotrat TA 2013 2017308 Tfolder Al Kopl | Boks | a0 s
184 [DLo102  [SOP AP Pe
ngadaan Perangkat TIK 2018 1 tesder  [Kop: Boks | 40 5 [

Pihak 1

Kepala Biro Umum,

Sarip Hidayat, 5.Kom, M Si M

NIP. 196504031986031001 8412311993031001

Gambar 4. 18. Daftar berkas arsip inaktif yang dipindahkan
Sumber: Hasil telaah dokumen pada 21 Oktober 2024

56



Pencipta Arsip
Unit Kena/Unit

KLy
Pengolah

DAFTAR ARSIP INAKTIF TAHUN 2014-2019

DAFTAR IS| BERKAS

Mama Pimpinan Unit Kerja/Unit Pengolah
Jabatan Pimpinan Unit Kerja'Unit Pengolah

: Arsip Nasional Republik Indonesia
- Inspekiorat
: Dr. Syasfuddin. SE, MM
< Inspekiur

Alamat Unit KerjaUnit Pengolah I Ampera Raya No. 7 Clandak 12560 Gedung B Lt 2
o | e Tingkat Lokasi eterangan
nem | Mote Uraian Infoemast Arsip Tanggalf Tahun | Jumian | Perkemt
Berkas Hizsikas!
Arsip ang= | Mo, Boks Mo Fosder T m |
P
P00 [ auoir
P i [ALDITOR BRK-RI
1 P00 it Laporan Keuangan Tahun Anggaran 2014 2013 Foider {asil hopl | Boks | 1 10,12, 13
namee: 5008 e
' 8F¥ A atns LG thun 014 dserts mewan beroa dator sarnl | 19 Deservmer 2014 | Sdempar |opl moks | 1 11
pan
[Zuran kemnenkieu nomor: 5-TIBFE013 emang jaowal pemersEaan ® .
¥ [EPK Rl atas LXEP, LKBUN, dan LKKL s 2014 sl Mol v bauecl| Ml y
[Surat iogars BPK namar. 17/5TAVID1INT kepada rams Ieramer
3 i metsiiskan pemesisaan atas aporn keuangan tahn 2014 30 januan 3013 | fiembar fast Boks | 1 1
pacta A o Jaarta
Surat BFK. nomor: £ TEmLK-ANSE-20140-02/013 fentang permintaan
n i s . s SFebruan 2019 | Giembar fasn moks | 1 1t
ota ciras snspekiur nomor: FW.O7/ 1222095 lentang permintaan
aosumen
3 |Pwar saiharn prabenizp — 23 Fetruan 2013 sampis  fHopi Boks | 1 11
tecruart 2013 il permantaan dokumen
ke ctnas Fspekiur nomor: FW DGA 31013 lentang permohonan .
o |Pwoo einsteraneod 27 Feoruar 2013 | tiembar fasu Boks | 1 1
: [Pt s creinra preservas! nomor FW CODOIIZ01D 18nEang
7 |Pwaoo e o 2 aret 2013 Tiewar |asy Bons | 1 11
IO OO taizsan
0 [HKOLOO  |pemintaan tata disertal imeirn besupa poran B Mares 2015 Tiemear [As Boks | 1 11
ANRI ¢ 20112014
Na, Im Kode 4 Tinglat Lakasi Katerangan
Berkas. aratp | Masifikaci Uraian informasi Arslp Tanggall Tahun Jumigh | Parkemb
Bngan | No, Boks No. Foldar T| R |sr
184 0L01.0:
2 |SOF AP Pengadaan Perangkat TIK 2018 1 folderropi Boks | 40 184
i [ Mot dinas da pusat dats dan informasl nomaor: 1010205712018
1entang peryampaian hast rapst evakuasl ponysiengaraan SPEE 14 Moi 2018 i
: 1 sampul | Kopi Bk
dangan lamperan berupa daftar penardma nata dinis o P s | 40 84
= [ Nota dinas Pusat data dan informasi nomor: DLOT.0274/2018 tentang
penyampaian SOF AP pengaraen perangieat TIK dan pembangunan 10 Juli 2016 5l £
g embar  |Kopi Boks
sistem infonmasi (Apiikas). disedal bmpitan berupa SOP AP - 5 -
lE Hat dinas Bro OKH nomor. BL01.01/500020 12 tentang panyampeen
L0101 [kerkal kepka standar pengadasn perangkal TIK, dissmai lamgea 21 Mars i
picars 1 Mares 2018 1 samou i
eruna kapka nomor 256 A tshun 2018 o8 Lt L

1 Pinak it
ro Iz Biro Unium,

sajp dayal, 5.Kam, w50
NPl 194504031986031001

CF

_Bihak |

Dr. Syaifuddin, S|

NIF. 196473311993031001

Gambar 4. 19. Daftar isi berkas arsip inaktif yang dipindahkan

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 21 Oktober 2024

b. Pemusnahan Arsip

Pemusnahan arsip merupakan salah satu kegiatan penyusutan arsip
yang dilakukan dengan cara memusnahkan arsip yang telah habis masa
retensi arsipnya dan tidak memiliki nilai guna sesuai peraturan perundang-

undangan yang berlaku. Berdasarkan telaah dokumen Perka ANRI Nomor

9 Tahun 2017 menyebutkan bahwa
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Pemusnahan arsip dilakukan terhadap arsip tidak bernilai guna,
telah  habis retensinya dan berketerangan  dimusnahkan
berdasarkan JRA, tidak ada ketentuan peraturan perundnag-
undnagan yang melarang, dan tidak berkaitan dengan penyelesaian
proses suatu perkara.

Di lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia, pemusnahan

arsip dilakukan secara rutin setiap tahunnya oleh Unit Kearsipan, termasuk

terhadap arsip-arsip Inspektorat. Key informant 4 (Arsiparis Madya UK)

memberikan informasi bahwa

Arsip yang dipindahkan itu jika nantinya dinilai musnah, maka
dimusnah oleh Unit Kearsipan, yang bertanggungjawab atas
pemusnahannya adalah Unit Kearsipan. Pemusnahan ini
sebenarnya ranahnya Unit Kearsipan. Terkahir melakukan
pemusnahan di tahun 2023, dan pelaksanaan pemusnahannya di
tahun 2024. Rutin dilakukan setiap tahunnya.

Berdasarkan hasil telaah dokumen, Unit Kearsipan ANRI telah

memiliki standar operasional prosedur dalam melaksanakan pemusnahan

arsip, yaitu SOP Nomor 50 Tahun 2022 tentang Pemusnahan Arsip Inaktif

di Record Center.
Peiaksars Wty Bau
o Tahap Kegiotan Rrvpars wwisk Keterangan
ol PeSapE penysessar fan -
o ;) |Pgram kana 15 mant [Osposs
e
2 i i}—ﬁ - 6 ment [orof gt Pacts Parin v,
r——— [Nt Oran. 0t P
[j_ e B e e
|acaia Pnsta Penia Avp Poe
[T |7 Vemakiaan pometsan arvg oanst
b Membuat daftar arwp wsd musnah [Oatar s ramed 660 ment [Oster arvp wmd mumrah
¢ Mstaporkan dat arsg sl musnah
< o &M— e [P e E""‘"
[~anat A ASp umad musrah
78 [ Voo posioen Gt svp g mowah. = 0
b Mslskuban ook ek arsp - |Ostar arsp st muwan.
© Mempete, dete a s PN Ss '
4 st s 0 [peria s, berea acra
o [perslaar wvp
o Menyuser surat pertmdangar Pantia Penia Arvg
Tl o i mawah B
[EPYY wan -p Pty lorn dor S
Kapaia ANR seiak; L embags Kearsomn
D Manarime porsenguan ke dar Kapaia AN setohs Lombage Kaarspmn ] [———— 1200 mert Pnenpun nade psa iy [P
¢ Mamerrasian saa menyaphan Kepdusar Kepai Wntang peretapss g yang ahan awp
Smusnaean berta acea 43 @mpren date NG uSTEh
B |8 Merenms pomtah Ui mervaciar LapUann kapa tertang jenetan s yang a0
Smusratean [Porsetan oris Kegaia fram—
b o Kensae yang skan Lj -
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Pelaksana Wty Baks
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11 JMerermma komep Keputisan Kepals entang penetapsn dafr srsp yang Srmuanahian 1erta denta|  Keptusan Kepala tertang Penetapan
jacara tesea ampran berupe % ansp yang drustahkan Wik Persetyuan tertis Kepals 60 menit |5 y2g dmusnaban, Daftr Arsip
. [ ANR! Daftar Arsp museah muanah, Barta Acara pamusnaban
£
12, |Meryampaian Keptusan Kepaia tertang pemusnaban arip ik Gsabian seria memerksa [Kagutssan Kepuia tertang Peretapan
berts scara sara lampran berigs 2atar v musnat Fomtion e NP | 6 mart 50 yorg i, Dot Ay [E0F Poom
b e | o, Beska Acara pemusraban [T
| rusnat -y | ecaia
13, [Petstaanasn pemusnaten Arsp [Kepuasan Kepsla tertarg
& Menerma benta acara pemusriahan arsp beserts lEmpran daftar arsg musnah yang sudsh Peretapan Ars yarg
dardarangan Seiretars Utama dan Kepala ANR) (atau yarg ya) serta - g Do Arsp Km:'.:mk::nwm:nym
s arery rusnsh Berta Acara o
b Memenntahian untk melakukan peiaksanaan pesusnahan sk arsp peruseaban arsp
14 [Melaksanakan pemusnahan §si srsp dan menyusun poran peakanase pemusashan ok )
C ] e | 100 B, Dt
-  Standatangan perusrabar Anp

Norma Viskd: - 13385 mand 41 hasd

Gambar 4. 20. SOP Nomor 50 tahun 2022 tentang Pemusnahan Arsip

Inaktif di Record Center

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024

Tahapan pemusnahan arsip ini diperjelas oleh key informant 4 dalam

wawancaranya menyebutkan bahwa

Ada SOP Pemusnahan Nomor 50 Tahun 2022. Tahapan pertama,
tim arsip inaktif membuat daftar arsip usul musnah. Terus setelah
itu, daftar yang sudah ada diverifikasi oleh Ketua Tim Pengelola
Informasi dan Arsip Dinamis, misal ada perbaikan nanti kita akan
memperbaiki daftar arsip usul musnahnya. Lanjut kita membuat
keputusan kepala panitia penilai arsip. Setelah itu, dibuat surat
pertimbangan panitia penilai arsip. Setelah itu nanti akan dinaikan
ke Kepala Biro Umum daftar arsip usul musnahnya itu, setelah di
acc sama Kepala Biro Umum, tim akan membuat surat persetujuan
pemusnahan ke Kepala ANRI. Setelah ada surat persetujuan, tim
membuat berita acara pemusnahan dan lampiran daftar arsip
musnah. Setelah itu baru pelaksanaan pemusnahan arsipnya kerja
sama antara ANRI dengan PT Aspex Kumbong, Cilengsi.
Pemusnahannya dengan cara dilebur menjadi bubur kertas.
Eksekusi pemusnahannya dilakukan oleh rekanan pihak ketiga
tersebut. Dari PT menyediakan transportasi untuk mengambil
arsipnya kesini, kemudian dibawa ke sana. Tim UK tetap
mendampingi melihat peleburan arsipnya, tetap kita pantau sampai
selesai eksekusi pemusnahan arsipnya. Ada dokumentasinya. Ada
berita acara peleburan dan daftar arsipnya juga ada.

Key informant 3 (Ketua Tim Pengelolaan Informasi dan Arsip

Dinamis) melengkapi pernyataan di atas dengan informasi sebagai berikut:
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Ketika ada arsip inaktif yang sudah melewati retensi inaktifnya
kemudian kita lakukan seleksi arsip akhirnya musnah atau
permanen. Nah untuk yang musnah kita usulkan dalam daftar usul
musnah. Kemudian untuk yang permanen kita usulkan dalam daftar
arsip usul serah. Kemudian bentuk panitia penilai arsip untuk kita
minta persetujuan. Kita terbitkan surat pertimbangan panitia
penilai sebelumnya kita pleno. Biasanya pleno mengundang seluruh
unit pengolah untuk minta persetujuan. Baru kemudian kita
meminta persetujuan ke kepala ANRI sebagai pencipta arsip di
representasikan oleh bu sestama jadi bu sestama sebagai pimpinan
pencipta arsip mengeluarkan surat keluar. Jadi bukan nota dinas
karena kita posisinya kan sebagai pencipta arsi. Ssurat keluar ke
kepala sebagai pimpinan lembaga kearsipan. Nanti diverifikasi dulu
oleh lembaga kearsipan, oleh Kepala ANRI dan tim di Deputi
Konservasi biasanya tim akuisisi atau penyelamatan arsip, disetujui
atau tidaknya.

Pada tahun 2023 proses pemusnahan dan penyerahan arsip di ANRI
dilaksanakan secara bersama. Maka Kepala ANRI membentuk panitia
penilai arsip yang bertugas menilai arsip musnah atau serah/permanen.
Panitia ini ditetapkan dalam Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 355 Tahun 2023 tentang Panitia Penilai Arsip Arsip
Nasional Republik Indonesia Tahun 2023. Panitia ini terdiri dari pimpinan
Unit Kearsipan, pimpinan Unit Pengolah yang arsipnya dimusnahkan,
pimpinan Unit Pengolah yang arsipnya diserahkan, Perwakilan
Arsiparis/PCF di Unit Pengolah, Perwakilan Arsiparis di Unit Kearsipan,

Unsur Pengawasan, Unsur Hukum, dan Perwakilan Tim Akuisisi ANRI.
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Gambar 4. 21. Keputusan Kepala ANRI Nomor 335 Tahun 2023 tentang
Panitia Penilai Arsip ANRI 2023

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024

Tim pengelola arsip di Unit Kearsipan membuat daftar arsip usul
musnah sesuai dengan ketentuan yang berlaku, termasuk melihat
keterangan nasib akhir arsipnya di jadwal retensi arsip. Menurut informasi
dari key informant 3 (Ketua Tim Pengelolaan Informasi dan Arsip Dinamis):

Penyusutan yang 2023 kita sudah efektif menyeleksi arsip inaktif itu

berdasarkan JRA yang terbaru yang 2022. Karena sudah

ketentuannya dan kita sudah konsultasi juga dengan bagian hukum
dan panitia penilai juga arsiparis utama di lingkungan ANRI karena
peraturan JRA 2022 sudah mengklosul bahwa itu berlaku sejak
ditetapkan. Sehingga kita menggunakan JRA 2022 itu sebagai
acuan dalam menyeleksi arsip inaktif yang akan diusulan serah atau
diusulkan musnah. Sejak 2023, ini pertama kali kita implementasi

berdasarkan PerANRI Nomor 8 Tahun 2022 tentang Jadwal Retensi
Arsip di Lingkungan ANRI.

Daftar arsip usul musnah yang telah dibuat tersebut, disampaikan
kepada panitia penilai arsip untuk dapat memberikan pertimbangan dan
persetujuan. Dari hasil telaah dokumen, pimpinan Unit Kearsipan
menyampaikan daftar arsip usul musnah melalui nota dinas ke masing-
masing Unit Pengolah yang arsipnya diusulkan musnah tahun 2023,

termasuk ke Unit Pengolah Inspektorat.
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Unit Pengolah Inspektorat akan menilai daftar arsip tersebut dengan
berpedoman pada jadwal retensi arsip yang berlaku di ANRI, melakukan
pengecekan fisik arsipnya di Record Center, dan memperbaiki daftar arsip
usul musnah tersebut apabila ternyata masih ada kekeliruan dalam
menentukan nasib akhir arsipnya. Hasil penilaian daftar arsip tersebut,
disampaikan kembali kepada Unit Kearsipan melalui nota dinas pimpinan
Inspektorat sebagai bahan pembahasan dalam rapat pleno penilaian arsip.
Penyataan ini sesuai dengan hasil wawancara dengan key informant 2
(Kasubbag TU Inspektorat):

Kami Inspektorat sebagai pemilik arsip hanya mengkonfirmasi saja,

arsip usul musnah dari UK, apakah sudah sesuai dan benar bisa
dimusnahkan.

Dari telaah dokumen, diperoleh informasi daftar arsip usul musnah

Inspektorat tahun 2023 sebagai berikut:

DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH TAHUN 2023
Pencipta Arsip : Arsip Nasional Republik Indonesia
Unit Pengolah 3
KODE KURUN [TINGK LOKASI NASIB
NO | ESELONI| ESELONN |\ pqpiga| URAIAN INFORMASIARSIP | \ppoqy | 4y [JUMLAH I—5™T 1o AKHIR
1 2 3 4 5 0 7 0 9 10 1
1 KEP INS PW.00 ot e 2015 g 3 Folder 189 2136 Musnah
Anggaran 2014 kopi
| Audit Laporan Keuangan Tahun A, N
2 KEP INS PW.00 |Anggaran 2015 2016 kopi 4 Folder 170 2137 Musnah
|Audit Laporan Keuangan Tahun 2016-  |Asil
3 KEP NS [Pwoo [ e 2017 |xop | 3FoMer [ 171 | 2138 | Musnan
Audit Kedegutian Bidang Konservasi [2015-  |Ash =
4 KEP INS PW.00 |Arsip TA 2015 2016 Kopi 6 Folger 172 214 Musnah
|Audit Kedeputian Bidang Konservasi |2016-  |Asil
5 KEP ms  ewoo L Anccan S01¢ 2017 |xop | TFolder [ 173 | 2141 | Musnan
[ Audit Kedeputian Bidang Konservasi
8 KEP INS PW.00 |Arsip Tahun Anggaran 2017 2017 Asli, Ko 2 Folder 173 2142 Musnah

Reviu Laporan Akuntabiitas Kinerja

119 KEP NS PW.01  |instansi Pemerintah o fingkungan 2016 ::9" 2sampul| 142 | 418 Musnah
ANRI Tahun 2015 (LAKIP) i
Reviu LAKIP di lingkungan Arsip Asd,

120 | KEP INS PW.01 | Nasionai Repubik Indonesia Tahun | 2017 | oo |1sampul| 142 | 419 | Musnan
|2018 i

A

121 | Kkep INS PW.01 |Revu Renstra Tahun 20132019 2016 x;:. tsampul| 14z | 420 | Musnan
Evaluas: Kapabilias APIP Inspekioral Ash

122 | kep NS Pwoz [T 2017 | (5 [vsamu| 143 | 421 | wusnan
Evaluasi Kapabiiiias APTP Inspektorat

123 | Kkep INS PR [ o nspeKIO™| oot | Asi |1sampul| 143 | 422 Musnah
tahun 2018

i2¢ | WP iNS | PW.06.00 |Piagam Audit iniem Tahun 2016 2016 | Asi |Tsempul| 143 | 423 | Wusnah
Jakarta, 18 Okiober 2023
Menyetuiui
Inspektur

D s

Dr. Syaifuddin, SE, MM
NIP 196412311993031000

Gambar 4. 22. Daftar Arsip Usul Musnah Inspektorat tahun 2023

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024
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Selanjutnya diadakan rapat pleno yang mengundang panitia penilai
arsip ANRI tahun 2023, arsiparis utama, dan perwakilan Unit Kearsipan,
untuk membahas pertimbangan daftar arsip usul musnah yang telah
disampaikan oleh Unit Pengolah. Hasil pleno tersebut tertuang dalam Surat

Pertimbangan Panitia Penilai Arsip.

Bm ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
EH ::LZFJ:\::‘:’:.:IJ::‘,:? l.-“l,‘?j:!r::,ol;z?; ::l:u 021-7805851, Fax. 021-7810280, 7805812

SURAT PERTIMBANGAN
PANITIA PENILAI ARSIP
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
TAHUN 2023
NOMOR: KA 04/621/2023

Dalam rangka penyusutan arsip inaktif di lingkungan Arsip Nasional Republik
Indonesia Tahun 2023 dan berdssarkan ketentuan Pasal 78 dan 81 Peraturan
Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2008 tentang Kearsipan bahwa permohenan persetujuan penyerahan danfatau
pemusnahan arsip kepada Kepala Lembaga Kearsipan mempersyaratkan adanya surat
pertimbangan tertulis dari Paniia Penilai Arsip kepada Pimpinan Pencipta Arsip
bersama ini kami sampaikan bahwa:

1. Kami selaku Panitia Penilai Arsip ANRI Tahun 2023 sebagaimana tercantum dalam
Keputusan Kepala ANRI Nomor 355 Tahun 2023 tentang Panitia Penilai Arsip ANRI
Tahun 2023, telah melakukan penilaian terhadap Arsip Usul Musnah dan Arsip Usul
Serah (Statis dan Penanganan Covid-19) sebagaimana tercantum dalam draft Daftar
Arsip Usul Musnah dan Daftar Arsip Usul Serah (Statis dan Penanganan Cowd-19)
yang telah disusun dan disampaikan oleh Unit Kearsipan | ANRI, meliputi

No. Nama Daftar Jumilah
1 | Dafiar Arsip Usul Musna?‘T{DAUM) |'3.188 nomor berkas
| 2 | Daftar Arsip Usul Serah (DAUS) 328 nomor berkas
3 | Dafiar Arsip Usul Serah Penanganan | 93 nomeor berkas
Covid-19 |
Total | 3608 nomor berkas

m

Kami telah mencermati persetujuan dan/atau pertmbangan tertulis dari Unit-Unit
Pengolah yang arsipnya diusulkan musnah dan/alau serah (Slatis dan Penanganan
Covid-18), dimana dari 17 Unit Pengolah yang arsipnya diusulkan musnah dan/atau
serah (Stalis dan Penanganan Cowid-19), terdapal 11 Unit Pengolah yang
membernkan persetujuan mutiak dan 6 Unit Pengolah yang memberikan persetujuan
dengan catatan/perimbangan khusus, sebagai berikut

Gambar 4. 23. Surat Pertimbangan Penilaian Arsip ANRI Tahun 2023
Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024

Dalam surat pertimbangan tersebut menyebutkan bahwa arsip usul
musnah di ANRI pada tahun 2023 semula sebanyak 3168 nomor berkas
menjadi 3264 berkas disesuaikan tindaklanjut hasil pleno dan finalisasi.
Sedangkan untuk arsip-arsip Inspektorat yang diusulkan musnah sebanyak
124 nomor berkas yang telah disetujui pimpinan Unit Pengolah Inspektorat.

Selanjutnya meminta persetujuan secara tertulis kepada Kepala
ANRI selaku Lembaga Kearsipan dan menunggu proses verifikasi dari
ANRI, biasanya dilakukan oleh tim Akuisi/Penyelamatan Arsip ANRI
Surat persetujuan pemusnahan arsip oleh Kepala ANRI disertai dengan

daftar arsip musnah.
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KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

Nomor  ; B-KN,00.01/ 33/2024 Jakarta, 28 Januari 2024
Sifat : Segera

Lampiran : Dua berkas

Hal : Persetujuan Pemusnahan Arsip

Yth. Sekretaris Utama Arsip Nasional Republik Indonesia

di

Jakarta

Menindaklanjuti surat Sekretaris Utama Arsip Masional Republik Indonesia
Nomor:  B-KA 04/5323/2023, tanggal 16 November 2023, hal Permohonan
Persetujuan Penyerahan dan Pemusnahan Arsip, serta koerdinasi terakhir dengan
arsiparis Biro Umum Sekretariat Utama ANRI pada tanggal 2 Januar 2023, dengan
ini disampaikan hal-hal sebagai bernkut:

1. Arsip yang diusulkan musnah oleh ANRI adalah arsip yang berasal dari
beberapa unit kerja kurun waktu tahun tahun 1985, 1990 s.d. 2020 telah dinilai
oleh Panitia Penilai Arsip Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) sesuai
ketentuan Pasal 65 ayat (Z) Peraturan Pemenntah Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan.

2. Tim Penilai ANRI telah melakukan penilaian/verifikasi kembali terhadap dattar
arsip yang diusulkan musnah oleh ANRI dengan mengacu kepada Peraturan
Kepala ANRI Momor 19 Tahun 2011 tentang Pedoman Penilaian Kriteria dan
Jenis Arsip yang Memiliki Nilai Guna Sekunder, dan Peraturan ANRI Nomor 8
Tahun 2022 tentang Jadwal Retensi Arsip di Linglkungan ANRL

3. Berdasarkan hasil penilaianiverifikasi, ANRI menyetujui pemusnahan arsip
sebagaimana daftar arsip musnah terlampir karena tidak memiliki nilai guna
kesejarahan, sedangkan arsip inaktif pada lampiran 2 masih harus disimpan
karena belum habis retensinya.

. Pemusnahan arsip hanya dilakukan sesuai dengan daftar arsip musnah yang
disetujui oleh ANRI, di luar daftar arsip musnah tersebut tidak menjadi tanggung
jawab AMRI. Pelaksanaan pemusnahan arsip diharapkan memperhatikan
ketentuan pasal 66 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

-

Atas perhatian dan kerja sama yang baik, disampaikan terima kasih.

Pit. Kepala,

Imam Gunaria
Dikurnen ini teian dtandatangant secars cickdronik yang diicrbitkan aicn Bakl Serifkas! Eicktront (BSrEL BESN

Gambar 4. 24. Surat Persetujuan Pemusnahan Arsip

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024

Berdasarkan surat persetujuan pemusnahan arsip oleh Kepala ANRI
tersebut, arsip yang dapat dimusnahkan oleh ANRI adalah arsip tahun 1985,
1990 s.d 2022 sesuai dengan daftar arsip yang telah ditetapkan. Penetapan
arsip yang akan dimusnakan ini ditetapkan oleh Kepala ANRI selaku
pimpinan Pencipta Arsip dalam Surat Keputusan Kepala ANRI Nomor 106
Tahun 2024 tentang Pemusnahan Arsip Tahun 1895, 1990 s.d 2020.
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PALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN

NOMOR 106 TAHUN 2024
TENTANG
PEMUSNAHAN ARSIP TAHUN 1985, 1990 s.d, 2020

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang :a.  bahwa berdasarkan Pasal 66 Peraturan Pemerintah Nomor 28
Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nemor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan, pemusnahan  arsip
dilaksanakan berdasarkan ketentuan peraturan perundang-
undangan schingga perlu penctapan pelaksanaan pemusnahan
arsip oleh Arsip Nasional Republik Indonesia selaku Pencipta

Arsip;

o

. bahwa berdasarkan Surat Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor: B-KN.00.01/33/2024 tanggal 29 Januari
2024 tentang Persetujuan Pemusnahan Arsip, pemusnahan
arsip ANRI tahun 1985, 1990 s.d. 2020, telah mendapatkan
persetujuan dari Kepala Arsip Nasional Republil Indonesia;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

o

dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan
Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia tentang Pemusnahan

Arsip Tahun 1985, 1990 s.d. 2020;

ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 106 TAHUN 2024
TANGGAL 28 FEBRUARI 2024

DAFTAR ARSIP MUSNAH ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

KODE . NGKAT
Mo | ek URAIAN INFORMASI ARSIP KURUN PERKEMBANGA | JUMLAH | KET.
WAKTU N
SEKRETARIAT UTAMA
TR0 ORGANISAS! KEPEGAWAIAN DAN
HK01.02 |Kegiatan Penyusunan Rancangan 2012 Asli, Kopt Tfolder | Balk
Keputunan Kepala ANRI Tahun
Anggaran
2012
2 HK.01.01 Peraturan Kepala ANRI tentang 1994 Asli, Kopi 1 folder Baik

Pembentukan Panitia Penerimasn
Pegawal Baru, Pembentukan Tim
Pembenaban Arsip lnaktif,
Pelaksanaan Penatausahaan
Barang-Barang Milik/Kekayaan
Negara/ Laporan Opname Fisik
Barang Inventaris (LOFTI).
Pembentukan Tim Penilai Jabatan
Arsiparis Pusat, Pengangkatan
Pejabat Organ Litsus, Pembentukan
Tim Penilai Jabatan Arsiparis
Instansi, Pembentukan Tim
Penyusun Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 7 Tahun
1971 Tentang Ketentuan-Ketestuan

Pokok Kearsipan

e 4 S g et HERTAR, O 1 s B St Fa s (B, BSSPY

Gambar 4. 25. Surat Keputusan Kepala ANRI Nomor 106 Tahun 2024
tentang Pemusnahan Arsip Tahun 1895, 1990 s.d 2020

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024

Pelaksanaan pemusnahan arsipnya disertai dengan penandatangan
berita acara pemusnahan arsip dan daftar arsip yang dimusnahkan.
Penandatangan dilakukan oleh pimpinan Pencipta Arsip ANRI diwakili
Sekretaris Utama dan Kepala Kepegawaian dan Umum selaku pimpinan

Unit Kearsipan. serta pimpinan unsur pengawasan dan unsur hukum.
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PENANDATANGANAN BERITA ACARA
PEMUSNAHAN ARSIP TAHUN 1968-2019
g DI LINGKUNGAN ANRI

Gambar 4. 26. Penandatangan Berita Acara Pemusnahan Arsip

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024

Menurut keterangan dari key informant 3 (Ketua Tim Pengelolaan
Informasi dan Arsip Dinamis), pemusnahan arsip dilakukan dengan cara

dicacah secara simbolis dan sisanya akan dilebur.

Jika sudah ada berita acara dan daftar arsip musnahnya kita
lakukan pemusnahan dengan pencacahan beberapa arsipnya
sebagai simbolis. Karena arsipnya banyak, nanti yang lainnya
menyusul. Biasanya menggunakan bantuan jasa pemusnahan arsip
pihak ketiga PT Aspex Kumbong untuk dilebur. Kemarin saja
arsipnya sebanyak 3 atau 2 mobil truk, itu arsip se-ANRI yang
dimusnahkan.Kita pastikan untuk fisik dan informasi arsipnya
semua sudah dimusnahkan.

Gambar 4. 27. Peleburan arsip di PT Aspex Kumbong

Sumber: Laporan Penyusutan Arsip Tahun 2023

66



c¢. Penyerahan Arsip

Pemusnahan arsip merupakan kegiatan penyusutan arsip dengan
cara menyerahkan arsip statis ke Lembaga Kearsipan. Adapun kriteria arsip
statis yang dimaksud adalah memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis
masa retensi simpannya, dan berketerangan permanen sesuai dengan jadwal
retensi arsip yang berlaku. Kegiatan penyerahan arsip ini menjadi tugas dari
Unit Kearipan.

ANRI telah melaksanakan proses penyerahan arsip pada tahun 2023
dan pelaksanaannya di tahun 2024. Kegiatan penyerahan arsip rutin
dilakukan setiap tahun dan dilaksanakan bersama dengan kegiatan
pemusnahan arsip. Keterangan ini diperoleh dari beberapa wawancara key
informant.

Penyerahan arsip ANRI terkahir tahun 2023, berbarengan dengan
pemusnahan. Penyerahan arsip se-ANRI ke lembaga kearsipan
ANRI. Untuk arsip inspektorat tidak ada, karena arsip yang
diusulkan berdasarkan di JRA tidak ada yang berketerangan
permanen, semuanya musnah. Untuk penyerahan arsip di tahun
2023, arsip inspektorat tidak ada yang berkriteria permanen, jadi
musnah semuanya. (key informant 4)

Kalau penyerahan kita upayakan rutin tiap tahun. Tahun 2023,
penyerahan arsip kita jadikan satu dengan pemusnahan arsip
prosesnya sejalan. Ketika menyeleksi arsip akan muncul yang
diusulkan serah. Tiap penilaian ada panitia penilai arsip itu satu
SK. Kemudian pemohonan persetujuan dan rapat plenonya juga
jadi satu, kita jadikan paralel sejalan. (key informant 3)

Berdasarkan hasil telaah dokumen, Unit Kearsipan ANRI juga telah
memiliki standar operasional prosedur dalam melaksanakan penyerahan
arsip, yaitu SOP Nomor 49 Tahun 2022 tentang Penyerahan Arsip Inaktif
di Record Center.
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Gambar 4. 28. SOP Nomor 49 Tahun 2022 tentang Penyerahan Arsip Inaktif di
Record Center

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024

Penyerahan arsip dimulai dengan membentuk panitia penilai arsip,
dimana panitia tersebut sama dengan pada saat pemusnahan arsip.
Kemudian Tim Pengelolaan Arsip Inaktif Unit Kearsipan akan menyeleksi
arsip yang berkriteria statis sesuai dengan ketentuan dan meminta panitia
penilai arsip untuk menilai arsip tersebut. Dalam prosesnya, terkadang arsip
yang semula diusulkan musnah dapat berubah menjadi permanen, begitu

sebaliknya.

68



Kemudian surat pertimbangan panitia penilai arsip hasil rapat pleno
juga berlaku untuk kegiatan pemusnahan dan penyerahan. Dalam surat
pertimbangan tersebut menyebutkan bahwa arsip usul serah di ANRI pada
tahun 2023 semula sebanyak 328 nomor berkas menjadi 321 berkas
disesuaikan tindaklanjut hasil pleno dan finalisasi. Selain itu daftar arsip
usul serah penanganan covid-19 semula berjumlah 93 nomor berkas
berubah menjadi 36 nomor berkas disesuaikan tindaklanjut hasil pleno dan
finalisasi. Sedangkan untuk arsip-arsip Inspektorat tidak ada yang
diususlkan untuk usul serah.

Selanjutnya meminta persetujuan secara tertulis kepada Kepala
ANRI selaku Lembaga Kearsipan dan menunggu proses verifikasi dari
ANRI, biasanya dilakukan oleh tim Akuisi/Penyelamatan Arsip ANRI.
Surat persetujuan penyerahan arsip oleh Kepala ANRI disertai dengan
daftar arsip serah.

Bukti pelaksanaan penyerahan arsip statis ke Lembaga Kearsipan
berupa Surat Keputusan penyerahan arsip statis dan berita acara serah
terima arsip statis disertai daftar arsip yang diserahkan. Berdasarkan telaah
dokumen, diperoleh dokumen Surat Keputusan Kepala ANRI Nomor 106
Tahun 2024 tentang Penyerahan Arsip Statis Tahun 2012-2017 dan
Penanganan Corona Virus Disease 2019 tahun 2021-2022 dan Berita Acara
Serah Terima Arsip Statis Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor

KA.04.02/159/2024 Nomor KN.00.02/157/2024.
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KEPUTUSAN KEPALA ARSIF NASIONAL REFUBLIK INDONESIA
NOMOR 166 TAHUN 2024
TENTANG
PENYERAHAN ARSIP STATIS TAHUN 2012-2017 DAN
PENANGANAN CORONA VIRUS DISEASE 2019 TAHUN 2021-2022

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang  : a, bahwa berdasarkan Pasal 81 Peraturan
Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan, penyerahan
arsip dilaksanakan berdasarkan ketentuan
peraturan  perundang-undangan  schingga
perlu penetapan pelaksanaan penyerahan
arsip statis oleh Arsip Nasional Republik
Indonesia sebagai Pencipta Arsip;

b. bahwa berdasarkan Surat Edaran Menteri
Pendayagunaan  Aparatur MNegara dan
Reformasi Biroktasi Nomor 62 Tahun 2020
tentang  Penyelamatan  Arsip  Statis
Penanganan Corona Virus Disease 2019
(COVID-19) dalam Mendukung Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah;

¢. bahwa berdasarkan Surat Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor: B-
KN.00.02/1224 /2024 tanggal 13 Maret 2024
tentang Persetujuan Penyerahan Arsip Statis,

LAMPIRAN T

KEPUTUSAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUELIK INDONESIA
NOMOR 166 TAHUN 2024

TANGGAL 19 APRIL 2024

DAFTAR ARSIP STATIS
TAHUN 2012-2017

NO. KURUN TINGKAT
NO. Epi URAIAN [VNFDRMAE[ ARSIF wagry | JUMLAH | o MBANGAN KETI?R-\)IGAN
1 1 Pelaporan Dana hibah di lingkungan ANRI terkait 2013 1 sampul Asli, Kopi Boks 1
kegiatan kerja sama ANRI dengan Cort Foundation Autentikasi
2 3 Rapat Dengar Pendapat Komisi 1 DPR RI dengan ANRI 2016 7 sampul Asli, Kopi Boks 1
tentang Rencana Kerja dan 2017 Autentikasi
Anggaran-Kementerian/Lembaga (RKA K/L) Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara-Perubahan (APBN-P)
Tahun 2016, Evaluasi Pelaksanaan APEN Tahun 2015
dan 2016 tanggal & Juni 3016, Rancangan Anggaran
dan Pendapatan Belanja Negara (RAPBN) dan Rencana
Kerja Pemerintah (RKP) Tahun 2017 tanggal 13 Juni
2016, 23 Juni 2016, 14 Juli 2016, 7 September
2017, 20 September 2017, dan 3 Oktober 2017
3 16 Peraturan Kepala ANRI No, 03 D tentang IKU Tahun 2012- 1 sampul Asli, Kopi Boks 1
2012 dan Peraturan Kepala ANRI No. 02 Tahun 2010 2014
tentang Penetapan IKU di Lingkungan ANRI disertai
Lampiran
4 17 | Peraturan Kepala ANRI Nomor 13 Tahun 2017 tentang
perubahan atas perka ANRI nomor 52 tahun 2015 17Juli | 1 sampul Asli Baks 2
nit kerja eselon 1 dan 2017
unit kerja eselon 1l Mandiri di lingkungan ANRI tahun
2015- 2019)

Dakumen in! ialah diandatangan secara elekirant yang ditarbikan olah Bsial Seriitkasi Elsktronk (BSIE), BSSN

Gambar 4. 29. Keputusan Kepala ANRI Nomor 106 Tahun 2024 tentang
Penyerahan Arsip Statis Tahun 2012-2017 dan Penanganan Corona Virus
Disease 2019 Tahun 2021-2022

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024
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Armipera Raya No. 7, Jakarts 12560, Telp. 021-7ROSHS), Fax. 021-7B10280, TROSE12
Farrwe anth goid, w-mall | nfe@anr gu.id

| ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
MEH

BERITA ACARA SERAH TERIMA ARSIP STATIS
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

NOMOR : KA.04.02/ 12024
NOMOR : KN.00.02/ 12024

Pada hari ini Senin tanggal Dua Puluh buian Mei tahun Dua Ribu Dua Puluh Empat
bertempat di Arsip Nasional Republik Indonesia, Jalan Ampera Raya Nomor 7, Cilandak
Timur, Jakarta Selatan, yang bertanda tangan di bawah ini

1 Nama Rini Agustiani, SH., M.AP
Jabatan Sekretaris Utama Arsip Nasional Republik Indonesia
Alamat Jaian Ampera Raya Nomor 7, Cilandak Timur, Jakarta Selatan

Dalem hal ini bertindak untuk dan atas nama Arsip Nasional Republik indonesia selaku
Pencipta Arsip selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA

2. Nama : Dr. Kandar, MAP,
Jabatan : Deputi Bidang Konservas! Arsip Arsip Nasional Republik Indonesia
Alamat Jalam Ampera Raya Momor 7, Cilandak Timur, Jakaria Selatan

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Arsip Nasional Republik Indonesia selaku
Lembaga Kearsipan selanjutnya disebut PIHAK KEDUA

Untuk selanjutnya PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA disebut PARA PIHAK
menyatakan bahwa

PIHAK PERTAMA menyerahkan arsip statis termasuk arsip penanganan COVID-19
yang tercipta dari hasil pekerjaan/kegiatan Arsip Nasional Republik Indonesia
sebagaimana tercantum dalam daftar arsip yang menjadi Lampiran Berita Acara
merupakan bagian yang tidsk terpisahkan dan Berita Acara ini kepada PIHAK

[

KEDUA,
PIHAK KEDUA menerima dan memanfaatkan arsip dari PIHAK PERTAMA untuk

i 1 3 nan, penelitian, iimu pengetahuan,
kemasyarakatan, dan kemaslahatan bangsa bagi kelangsungan kehidupan
berbangsa dan bernegara sesual dengan peraturan perundang-undangan dan
kaidah kearsipan,
Dengan ditandatanganinya Berita Acara Serah Terima Arsip Stalis Arsip Nasional
Republik Indonesia, maka tanggungjawab pengelolaan arsip statis beralih dar
PIHAK PERTAMA kepada PIHAK KEDUA
Apabila terdapat kekelruan dalam Berita Acara ini akan dilakukan perbaikan
sebagaimana mestinya;

5 Berita Acara Serah Terima Arsip Statis Arsip Nasional Republik Indonesia ini dibuat

| rangkap 2 (dua) bermaterai Rp. 10000, - (sepuluh ribu rupiah) dan PARA PIHAK
menerima satu rangkap yang mempunyai kekuatan hukum sama.

Lot

S

PIHAK PERTAMA

r. Kandat, M.AP. Rini Agustiani, SH., M.AP.
P. 196602091993031001 NIP. 196608181992032001

ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDOMESIA
Lampiran | Berita Acara Serah Tenma

Nomer KA 04.02/ 12024
Nemar KN.00.02/ 2024
Tanggal Mei 2024

DAFTAR ARSIP STATIS
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

KURUN TINGKAT
NO. URAIAN INFORMASI ARSIP WAKTU JUMLAH PERKEMBANGAN KETERANGAN
1 [Pelaporan Dana Hibah di lingkungan ANRI terkait kegiatan kerja 2013 1 sampul | Asli, Kopi Autentik Boks 1
sama ANRI dengan Cort Foundation )
2 |Rapat Dengar Pendapal Komisi Il DPR RI dengan ANRI fentang 2016-2017 | 7 sampul | Asli, Kopi Autentik Boks 1

Reneana Kerja dan Anggaran-Kementerian/Lembaga (RKA KiL)
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara-Perubahan (APBN-P)
Tahun 2018, Evaluasi Pelaksanaan APBN Tahun 2015 dan 2016
tanggal 8 Juni 2018, Rancangan Anggaran dan Pendapatan
Belanja Negara (RAPBN) dan Rencana Kerja Pemerintah (RKP)
Tahun 2017 pada tanggal 13 Juni 2016, 23 Juni 2016, 14 Juli
2016, 7 September 2017, 20 September 2017, dan 3 Oktober
3 |Peraturan Kepala AMRI No. 03 D tentang IKU Tahun 2012 dan 2012-2014 | 1 sampul Asli, Kopt Boks 1
Peraturan Kepala ANRI No. 02 Tahun 2010 tentang Penetapan
IKU di Lingkungan ANRI disertal lampiran
4 |Peraturan Kepala ANRI Nomor 13 Tahun 2017 tentang 2017 1 sampul Asl Boks 2
perubahan atas perka ANRI nomor 52 tahun 2015 tentang IKU
tingkat lembaga, unit kera eselon | dan unit kerja eselon Il
Mandiri di lingk 1 ANRIL -2019)
5 |Rapat Dengar Pendapat Komisi Il DPR RI dengan ANRI tahun 2017 1 sampul Agli, Kopi Boks 2°
017 tentang RAPBN Th 2018, RKA dan RKP tahun 2018

Gambar 4. 30. Berita Acara Serah Terima Arsip Statis Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor KA.04.02/159/2024 Nomor
KN.00.02/157/2024

Sumber: Hasil telaah dokumen pada 25 September 2024
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3. Strategi Penyusutan Arsip di Inspektorat ANRI

Strategi penyusutan arsip merupakan suatu upaya yang dilakukan
untuk mengoptimalkan kegiatan pemindahan arsip di Inspektorat ANRI dan
pemusnahan arsip serta penyerahan arsip yang dilakukan Unit Kearsipan
ANRI. Tidak dapat dipungkiri selama melaksanakan penyusutan arsip,
terdapat beberapa kendala yang menjadi faktor penghambat
terselenggaranya penyusutan arsip di ANRI.

a. Kendala Penyusutan Arsip

Kegiatan penyusutan arsip yang dilakukan oleh ANRI masih
mengalami beberapa kendala. Dalam rangka pemindahan arsip di
Inspektorat ANRI, Unit Pengolah mengalami kendala pada kekurangan
jumlah Sumber Daya Manusia (SDM) di bidang kearsipan. Hal ini
diungkapkan oleh key informant I (Inspektur):

Kendalanya di SDM. Kami kekurangan arsiparis untuk mengelola
arsip Inspektorat. Arsiparis hanya 1, itu pun merangkap menjadi
sekretaris juga. Sedangkan jabatan fungsional yang lain auditor,
tidak terlalu memahami pengarsipan dan telah memiliki beban
pekerjaan tersendiri. Memang untuk tugas kearsipan, termasuk
penyusutan arsip, di Inspektorat dikerjakan oleh Kasubbag TU dan
bawahannya 1 orang arsiparis terampil. Sebenarnya SDM ini
kurang. Kalo sesuai ABK, harusnya ada 2 orang yang membantu
Kasubbag, arsiparis terampil dan arsiparis mahir.

Pernyataan di atas diperkuat dengan hasil wawancara yang
dilakukan kepada key informant 2 (Kasubbag TU Inspektorat) sebagai
berikut:

Kendalanya di SDM ya. Jujur saja di Inspektorat ini TU nya hanya
2 orang. Saya Kasubbag TU dan 1 Arsiparis Terampil. Itu pun
Arsiparisnya merangkap menjadi sekretaris. Jadi setiap harinya
lebih berfokus ke kegiatan persuratan, apalagi sekarang sudah
berupa elektronik menggunakan SRIKANDI, jika aplikasi error bisa
yvang menyita waktu seharian, jadi sangat mengganggu. Belum lagi
perkerjaan administrasi sebagai sekretaris setiap harinya. Jadi
untuk melakukan pemindahan arsip belum dilakukan optimal,
karena jika ada waktu lebih fokus untuk mengolah arsip aktifnya
terlebih  dahulu, baik itu arsip elektonik maupun arsip
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konvensional. Kita kekurangan SDM, jadi butuh lebih banyak SDM,
ya minimal 1 orang fokus sebagai PCF dan 1 orang menjadi
sekretaris, jangan rangkap jabatan. Biar pekerjaannya juga
optimal.

Selain kekurangan SDM di Unit Pengolah, Unit Kearsipan juga
mengalaminya dan membutuhkan tambahan SDM. Informasi tersebut

diperoleh dari key informant 4 (Arsiparis Madya UK):

Kendala di SDM ya. Di UK sendiri kendalanya di SDM. SDM nya
itu kebanyakan perempuan, kalau untuk pembenahan kan kita
membutuhkan tenaga yang lebih. Untuk tenaga laki-lakinya
terbatas. Masukan untuk tambahan SDM di UK. Di ABK kurang,
harusnya 30 orang, saat ini SDM hanya 26 orang. Dan juga di ABK
ada pranata komputer 1 harunya, saat ini tidak ada.

Selain itu, kendala yang dihadapi Inspektorat dalam melaksanakan
pemindahan arsip di tahun 2023 adalah banyaknya volume arsip yang belum
pernah dilakukan pemindahan pada periode sebelumnya. Hal ini

disampaikan oleh key informant 1 (Inspektur):

Volume arsip juga mempengaruhi. Karena arsip yang tercipta
banyak, waktu pengolahan arsip dan penyusutan arsipnya
membutuhkan waktu yang lama pula. Pada tahun sebelum 2023,
arsip substantif inspektorat belum pernah dipindahkan oleh
Arsiparis sebelumnya. Yang dipindahkan hanya arsip fasilitatif.
Sehingga pada pemindahan tahun kemarin ini, volume arsip yang
dipindahkan sangat banyak, sedangkan Arsiparisnya hanya 1. Jadi
prosesnya lama, mulai dikerjakan dari tahun 2022 baru selesai di
Januari 2023.

Informasi key informant 1 diperkuat oleh key informant 2 yang

menyatakan bahwa

Karena kan di Inspektorat banyak arsip yang bentuknya laporan-
laporan, biasanya itu masih terdapat arsip hardcopy. Belum lagi,
dulu arsiparisnya hanya memindahkan arsip fasilitatif saja tiap
tahunnya, jadi arsip-arsip substansi dari tahun 2015 baru sempat
dipindahkan di tahun kemarin. Mungkin karena kekhawatiran
arsiparis yang terdahulu untuk memindahkan, takut arsipnya masih
dibutuhkan oleh auditor, jadi masih disimpan di Central File biar
gampang kalo mau mencari dan pinjam lagi gak perlu di Records
Center. Padahal itu salah ya, harusnya arsip yang sudah melewati
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retensi masa simpan aktif, bisa dipindahkan ke UK. Di peraturan
disebutkan untuk melakukan pemindahan minimal setahun sekali, ya
harusnya termasuk arsip substantif juga, tidak hanya arsip
fasilitatifnya.

Kegiatan pemindahan arsip di Inspektorat ANRI juga belum
memiliki SOP Pemindahan Arsip di Unit Pengolah, yang memuat prosedur
pemindahan arsip yang dilakukan Arsiparis di Unit Pengolah sebelum
menyampaikan permohonan pemindahan arsip ke Unit Kearsipan. Menurut
key informant 2 menyampaikan bahwa

Kita tidak ada SOP pemindahan. Selama ini, SOP pemindahan yang

ada hanya dari sudut pandang UK, sedangkan yang melakukan

pemindahan arsip kan sebenarnya UP. Ini yang menyebabkan tiap
ganti arsiparis beda persepsi dalam melakukan pemindahan arsip.

Pernyataan key informant 2 didukung oleh pernyataan key informant
3 yang berpendapat

Isu pemindahan arsip masih ditemu wunit pengolah yang

mendeskripsikan arsipnya tidak lengkap atau kurang jelas. Bisa

Jjuga saat verifikasi daftarnya ada tapi fisik arsipnya tidak ada, atau
sebaliknya.

Penyusutan arsip di  ANRI mengalami kendala dalam
mengimplementasikan PerANRI Nomor 8 Tahun 2022 tentang Jadwal
Retensi Arsip di Lingkungan ANRI, baik itu dalam kegiatan pemindahan
arsip, pemusnahan arsip, maupun penyerahan arsip. Informasi tersebut
diperoleh dari hampir seluruh key informant yang diminta wawancara. Key
informant 4 (Arsiparis Madya UK) merasa masih bingung dalam
menerapkan JRA ini.

Kebingungan menggunakan JRA yang berlaku saat ini dalam

kegiatan penyusutan arsip.

Menurut  key informant 2 (Kasubbag TU Inspektorat)

mengungkapkan bahwa

JRA yang diterapkan saat ini juga masih menimbulkan penafsiran
ganda. Ada klasifikasi arsip yang bisa ditafsirkan secara luas, dan
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belum tentu juga penafsiran arsiparis benar, padahal arsip tersebut
nantinya berkerangan permanen. Klasifikasi arsip audit berskala
nasional, kami menafsirkannya itu adalah arsip audit pemeriksaan
BPK. Bisa saja arsiparis di UP atau UK punya penafsiran berbeda.
Bahkan pada kegiatan pemusnahan dan penyerahan arsip tahun
2024 kemarin, arsip-arsip audit laporan keuangan oleh BPK
dimusnahkan bukan diserahkan. Kemudian di Perka JRA, klasifikasi
PA.01 dan turunannya itu tidak ada, dari PA.00 langsung PA.02.
Saya rasa JRA ini perlu disesuaikan.

Penyataan key informant 2 di atas diperkuat dengan keetrangan key
informant 5 saat melakukan kegiatan pemusnahan arsip. Menurut key

informant 5 (Arsiparis Muda UK):

Kalau pemusnahan sih sebenarnya kendalanya di perubahan JRA.
JRA lama yang tadinya mengatakan ada arsip yang tercipta di
Inspektorat bernilai permanen, namun di JRA yang terbaru
dinyatakan musnah. Dilemanya disitu. Namun karena arsip baru
dipindahkan di tahun 2023 dan JRA terbaru di tahun 2022,
menyatakan musnah maka ya arsip harus dimusnahkan sesuai
aturan yang ada. Mungkin beda cerita kalau arsip itu sudah
dipindahkan sebelum JRA baru ini berlaku. Karena memang
peraturan kita harus melakukan berdasarkan peraturan yang
terbaru. Tidak berlaku mundur.

Hal demikian juga disampaikan key informant 3 (Ketua Tim
Pengelolaan Informasi dan Arsip Dinamis) dalam pelaksanaan pemusnahan

dan penyerahan arsip, sebagai berikut:

Terkait penggunaan JRA, kadang untuk mengintrepretasikan JRA
masing-masing orang mempunyai penafsiran dan kompetensi yang
bervariasi. Kadang satu arsip yang sama bisa memiliki makna yang
berbeda sehingga merujuk pada JRA yang berbeda. Maka hal itu
kita antisipasi dengan adanya pleno. Ketika kita sudah minta
persetujuan ternyata masih ada yang diragukan atau berbeda
pendapat antar pimpinan di unit pengolah dan panitia penilai arsip.
Maka saat pleno kita mengundang pimpinan unit pengolah dan
pengelola central filenya untuk membahas bersama agar tidak ada
subjektivitas dan bisa dicari solusi bersama ketika JRA belum
mengatur secara tegas.
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b. Strategi Penyusutan Arsip

Strategi penyusutan arsip merupakan upaya tindak lanjut dalam
mengatasi kendala-kendala yang dihadapi saat melakukan kegiatan
pemindahan arsip, pemusnahan arsip, dan penyerahan arsip di ANRI.
Strategi pertama untuk mengoptimalkan penyusutan arsip adalah dengan
memberdayakan mahasiswa/siswa magang dan upaya peningkatan
kompetensi SDM. Hasil wawancara dengan key informant 2 (Kasubbag TU
Inspektorat) menyebutkan bahwa

Selama ini, untuk SDM kami dibantu oleh pelajar magang dari
SMK/Universitas, ya meskipun harus transfer ilmu tiap ada
pergantian anak magang, tapi ini cukup membantu. Peningkatan
kompetensi SDM. Arsiparis perlu mengikuti pengembangan
kompetensi tiap tahunnya. Bisa dari diklat, workshop, maupun
seminar-seminar. Karena kan ilmu kearsipan itu dinamis ya, jadi
harus upgrade ilmunya.

Strategi yang sama juga diterapkan di Unit Kearsipan, key informant

4 mengatakan

Mensiasati kendala tersebut, untuk pekerjaan fisik misal angkat-
angkat boks arsip, kami dibantu security dan OB. Untuk pekerjaan
tusi, dibantu anak magang/ PKL, mereka ikut melakukan verifikasi,
pelabelan, angkat boks.

Strategi kedua adalah melakukan monitoring dan evaluasi
pengelolaan arsip di Unit Pengolah secara berkala. Menurut informasi dari

key informant 5 (Arsiparis Muda UK):

Mulai dari sekarang Unit kearsipan berusaha melakukan
pendampingan dalam arti untuk tujuannya mempresepsikan 1 suara
1 format dalam permberkasan dan bagaimana cara pendiskripsian.
Kita akan lakukan monitoring terhadap daftar arsip yang
disampaikan Unit pengolah setiap 6 bulan sekali dalam satu tahun,
kita lihat format dan pendeskripsian arsipnya sudah lengkap dan
sesuai atau belum, agar saat pemindahan proses verifikasinya lebih
cepat. Kita bangun komunikasi terlebih dahulu, dengan cara
koordinasi dua arah antara Unit Pengolah dan Unit Kearsipan.

Informasi serupa juga disampaikan oleh key informant 6 (Arsiparis

Mahir UK):
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Unit Kearsipan harus bisa melakukan komunikasi ke Unit Pengolah.
Mendorong supaya PCF mau melakukan pemindahan arsip.

Key informant 3 (Ketua Tim Pengelolaan Informasi dan Arsip
Dinamis) memperkuat pernyataan key informant 5 dan 6 dengan

memberikan keterangan berikut:

Kita lakukan pembinaan yang nantinya kita jadikan edaran atau
acuan untuk para PCF. Kita mensupport melalui apresiasi misalnya
penilaian pengawasan kearsipan. Kemarin ada beberapa unit
pengolah yang memiliki nilai yang sama, tapi memang kita lihat lagi
konsistensi dan rutinitas dari kegiatan pemindahan arsipnya. Jadi
lebih mengapresiasi mereka yang rutin pemindahan berkala untuk
menempati peringkat 1, 2, 3. Sementara hanya berupa reward belum
ada punishment. Sekiranya unit pengolah perlu bantuan atau
pendampingan, kami selalu siap membantu dan bisa dikomunikasi
untuk memberikan tenaga bantuan atau lainnya.

Strategi ketiga adalah dengan meninjau ulang kebijakan/peraturan
terkait pedoman penyusutan arsip. Terutama untuk dipertimbangkan adanya
perubahan/revisi Peraturan Jadwal Retensi Arsip di Lingkungan ANRI.
Kemudian perlu adanya pembuatan SOP Pemindahan Arsip di Unit
Pengolah. Menurut key informant 5 (Arsiparis Muda UK):

Kemudian untuk JRA. Spertinya perlu diperbaiki. Saya berharap ke
depan JRA ini mungkin harus lebih diperhatikan dan
dipertimbangkan lagi arsip permanen dan musnahnya, dengan
melihat kelembagaan secara keseluruhan.

Hasil wawancara dengan key informant 1 (Inspektur) juga

menyampaikan hal yang demikian:

Kemudian, karena penyusutan arsip ini kan pedomannya ke JRA.
JRA terbaru tahun 2022 kemarin, saya rasa perlu ditinjau ulang,
mengingat ANRI kan SOTKnya juga baru di tahun 2024 ini. Harus
disesuaikan dengan tusi SOTK terbaru dan dipertimbangkan lagi
masa retensi arsip dan keterangan arsip musnah/ permanennya.
Akan ada revisi terkait peraturan tersebut. Kami sudah
mengirimkan 2 orang perwakilan Inspektorat, 1 Arsiparis selaku
PCF dan 1 Auditor Madya yang memahami proses bisnis
Inspektorat. Perwakilan ini yang nantinya akan dimasukkan ke
dalam tim penyusun kebijakan JRA, klasifikasi arsip dan sistem
klasifikasi dan keamanan akses arsip dinamis.
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Kemudian untuk kebijakan berupa SOP. Key informant 2 (kasubbag
TU Inspektorat) mengatakan bahwa

Selama ini, SOP pemindahan yang ada hanya dari sudut pandang

UK, sedangkan yang melakukan pemindahan arsip kan sebenarnya

UP. Perlu ada SOP pemindahan arsip yang dibuat Unit Pengolah.

Agar pelaksanaannya optimal dan seragam, siapapun arsiparis
yang menanganinya nanti.

Pernyataan tersebut didukung oleh key informant 4 (Arsiparis
Madya UK) yang berpendapat bahwa

SOP juga akan direvisi sesuai dengan tusinya Unit Kearsipan (SOP

Pemindahan, Pemusnahan, Penyerahan). Dan Unit Pengolah perlu

membuat SOP Pemindahan Arsip masing-masing. Alur proses

pemindahan arsip di UP sebelum menyampaikan permohonan
pindah ke UK, yang ditandatangani pimpinan UP.

B. Pembahasan
Berdasarkan informasi yang peneliti peroleh dari serangkaian proses
wawancara dengan key informant, observasi langsung di lapangan, dan
telaah dokumen, maka pada bagian ini peneliti akan menganalisis proses
penyusutan arsip berdasarkan jadwal retensi arsip di Inspektorat ANRI,
mulai dari pemindahan arsip, pemusnahan arsip, maupun penyerahan arsip,
serta menyusun strategi yang disiapkan saat melakukan penyusutan

arsipnya.

1. Penyusutan Arsip Berdasarkan JRA di Inspektorat ANRI
Penyusutan arsip di lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia
berpedoman pada Peraturan Kepala ANRI Nomor 9 Tahun 2017 tentang
Penyusutan Arsip di Lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia
dengan memanfaatkan instrumen kearsipan berupa Jadwal Retensi Arsip
yang tertuang dalam menggunakan Peraturan ANRI Nomor 8 Tahun 2022
tentang Pedoman Jadwal Retensi Arsip di Lingkungan Arsip Nasional
Republik Indonesia. Kegiatan penyusutan dilakukan melalui kegiatan

pemindahna arsip, pemusnahan arsip, dan penyerahan arsip.
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a. Pemindahan Arsip

Inspektorat telah melakukan pemindahan arsip inaktif dari Central
File Inspektorat ke Record Center Unit Kearsipan ANRI yang berada di
Biro Kepegawaian dan Umum sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
Namun pemindahan arsip Inspektorat belum dilakukan secara rutin.
Menurut hasil wawancara key informant, Inspektorat terakhir kali
melakukan pemindahan arsip pada tahun 2023, dimana prosesnya sudah
dimulai pada tahun 2022. Tahun 2020 s.d 2021 tidak dilaksnakan
pemindahan arsip karena pandemi covid-19. Sedangkan pada tahun 2019
dan tahun sebelum-sebelumnya, pemindahan arsip yang dilakukan hanya
arsip fasilitatifnya saja, untuk arsip substantif fungsi pengawasan internal
tidak pernah dipindahkan.

Arsip-arsip yang dipindahkan Inspektorat pada tahun 2023 adalah
arsip substansi terkait tugas pokok dan fungsi Inspektorat serta arsip
fasilitatif yang tercipta pada tahun 2015 s.d 2018 yang berupa arsip tektual
sebanyak 184 berkas dalam 40 boks. Inspektorat memindahkan arsip ke
Unit Kearsipan ANRI adalah dengan penyeleksian arsip inaktif, pembuatan
daftar arsip inaktif usul pindah, penataan arsip inaktif usul pindah, verifikasi
arsip oleh Unit Kearsipan dan pelakanaan pemindahan disertai penyusunan
berita acara pemindahan arsip.

1) Penyeleksian arsip inaktif

Arsiparis Unit Pengolah memeriksa arsip-arsip yang telah melewati
masa retensi simpan arsip. Untuk tahun 2022, ditetapkan arsip yang
akan diusulkan pindah adalah semua arsip yang tercipta pada tahun 2015
s.d 2018. Pada saat melakukan penyeleksian arsip, Arsiparis masih
berpedoman pada Perka ANRI No 47 Tahun 2017 tentang JRA di
Lingkungan ANRI. Rata-rata masa simpan arsip aktif untuk arsip fungsi
pengawasan pada JRA tersebut adalah 2 tahun. Jadi arsip-arsip tahun

2015 s.d 2018 sudah dapat dilakukan pemindahan arsip.
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2)

3)

4)

Pembuatan daftar arsip inaktif usul pindah

Arsip di Inspektorat sudah tersimpan dengan rapi di filling cabinet
dan telah memiliki daftar arsip per tahun kegiatan. Jadi pembuatan
daftar arsip inaktif usul pindah, dilakukan dengan cara menggabungkan
daftar arsip tahun 2015, 2016, 2017, dan 2018. Arsiparis Inspektorat
akan mengelompokkan berkas-berkas yang memiliki permasalahan/
klasifikasi kegiatan yang sama kemudian menyusunnya secara
kronologi pada daftar arsip inaktif usul pindah. Daftar arsip inaktif usul

pindah ini terdiri atas daftar berkas dan daftar isi berkas.

Penataan arsip usul pindah

Arsip yang semula disimpan di filling cabinet akan ditata ulang dan
dimasukkan ke dalam boks arsip. Arsiparis menata arsip tersebut
berdasarkan daftar arsip inaktif usul pindah yang telah disusun.
Arsiparis akan mengecek kesesuaian fisik arsip dan daftar arsipnya.
Apabila ada arsip yang tidak sesuai dengan daftar arsipnya, maka
Arsiparis akan melakukan penyesuaian daftar dengan fisik arsipnya.
Jika semua sudah sesuai, pimpinan Unit Pengolah Inspektorat akan
mengajukan permohonan pemindahan arsip dengan bernota dinas ke

pimpinan Unit Kearsipan ANRI.

Verifikasi arsip oleh Unit Kearsipan

Verifikasi arsip usul pindah dilakukan oleh Arsiparis Unit
Kearsipan. Berdasarkan hasil telaah dokumen, proses verifikasi tahap
pertama ditemukan beberapa catatan yang harus ditindaklajuti Arsiparis
Unit Pengolah. Unit Kearsipan mengembalikan daftar arsip inaktif usul
pindah ke Arsiparis Unit Pengolah untuk diperbaiki. Hal yang perlu
diperbaiki adalah uraian pada daftar berkas arsip fasilitatif kurang detail,
terdapat item isi berkas yang belum mencatumkan klasifikasi, terdapat

daftar arsip yang fisiknya tidak ada, terdapat tingkat perkembangan
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arsip dalam bentuk copy, terdapat deskripsi arsip pada daftar arsip yang
kurang jelas dan informatif, dan jumlah satuan pada isi berkas belum
sesuai. Proses perbaikan daftar arsip inaktif inilah yang menyebabkan
proses pemindahan arsip inaktif dari Unit pengolah Inspektorat ke Unit
Kearsipan ANRI menjadi lama dan tidak optimal.

Arsiparis Inspektorat harus merombak daftar arsip inaktif yang ada.
Melakukan pembuatan daftar berkas dan isi berkas ulang, mulai dari
perubahan nomor item dan nomor berkas, melengkapi uraian deskripsi
arsip pada daftar arsip secara jelas dan informatif dengan
memperhatikan unsur 5 W + 1 H, memperbaiki menggunaan istilah
satuan jumlah arsip (untuk jumlah arsip yang per itemnya memiliki lebih
dari 10 lembar mengguna kan istilah 1 sampul). Perombakan daftar arsip
inaktif ini terjadi karena Arsiparis Inspektorat terdahulu yang mengolah
arsip tahun 2015-2018 mendeskripsikan arsipnya tidak diuraikan secara
lengkap per item. Mereka memiliki cara mengolah arsip yang berbeda
dengan kaedah yang ditetapkan Unit Kearsipan sekarang.

Setelah daftar arsip inaktif usul pindah diperbaiki, Unit Pengolah
bernota dinas kembali untuk dilakukan verifikasi arsip tahap kedua.
Verifikasi tahap kedua ini dilakukan secara menyeluruh terhadap arsip-
arsip yang akan diusulkan pindah. Pada saat verifikasi arsip tahap kedua
berlangsung, ANRI menetapkan kebijakan baru terkait jadwal retensi
arsip di lingkungan ANRI. Perka ANRI Nomor 47 Tahun 2015 tentang
Jadwal Retensi Arsip di ANRI berubah menjadi PerANRI Nomor 8
Tahun 2022. Pada JRA baru ini, rata-rata retensi arsip aktif fungsi
pengawasan adalah 2 tahun, yang membedakan hanya uraian jenis arsip
dan keterangan nasib akhir arsipnya. Jadi untuk arsip-arsip Inspktorat
tahun 2015 s.d 2018 tetap memenubhi kriteria arsip usul pindah. Setelah
verfikasi dinyatakan selesai, maka Unit Pengolah dapat melaksanakan
pemindahan arsip dari Central File Inspektorat ke Record Center Unit

Kearsipan ANRI.
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5) Pelaksanaan pemindahan arsip
Pelaksanaan pemindahan arsip Inspektorat dilengkapi dengan
penandatangan berita acara pemindahan arsip dan daftar arsip yang
dipindahkan dengan dibuat dua rangkap. Penandatangan dilakukan oleh
pimpinan Unit Pengolah (Inspektur) dan pimpinan Unit Kearsipan
ANRI (Kepala Biro Kepegawaian dan Umum). Arsip-arsip tahun 2015
s.d 2018 dipindahkan dari Central File Inspektorat ke ruang transit
Record Center ANRI untuk selanjutnya diolah dan simpan oleh Unit

Kearsipan.

b. Pemusnahan Arsip

Pemusnahan arsip Inspektorat dilakukan oleh Unit Kearsipan ANRI.
Berdasarkan hasil wawancara dan telaah dokumen yang ada, Inspektorat
tidak pernah melakukan pemusnahan arsipnya sendiri. Semua arsipnya
dipindahkan ke Unit Kearsipan untuk diolah lebih lanjut. Jika nantinya arsip
tersebut telah melewati masa retensi simpan dan berketerangan musnah
serta tidak melanggar ketentuan hukum, maka arsip tersebut akan
dimusnakan oleh Unit Kearsipan ANRI bersama-sama dengan arsip Unit
Pengolah lain di lingkungan ANRI.

Pemusnahan arsip dilakukan secara rutin setiap tahunnya oleh Unit
Kearsipan ANRI. Terakhir melakukan pemusnahan arsip di tahun 2024
yang prosesnya sudah dimulai sejak tahun 2023. Arsip yang dimusnahkan
adalah arsip di seluruh ANRI yang tercipta pada tahun 1985, 1990 s.d 2022
sebanyak 3264 berkas, dimana 124 berkas diantaranya adalah arsip
Inspektorat yang tercipta pada tahun 2015 s.d 2018.

Pelaksanaan pemusnahan arsip tersebut berpedoman pada PerANRI
Nomor 8 Tahun 2022 tentang JRA dan prosesnya sudah sesuai dengan SOP
Nomor 50 Tahun 2022 tentang Pemusnahan Arsip Inaktif di Record Center.
Tahapan tersebut adalah
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1))

2)

3)

Pembentukan panitia penilai arsip

Panitia penilai arsip ditetapkan oleh Kepala ANRI untuk melakukan
penilaian arsip usul musnah dan serah di lingkungan ANRI dalam
bentuk surat keputusan. Jadi, selain digunakan dalam kegiatan
pemusnahan, juga berlaku dalam kegaitan penyerahan arsip. Panitia ini
ditetapkan dalam Keputusan Kepala ANRI Nomor 355 Tahun 2023
tentang Panitia Penilai Arsip ANRI Tahun 2023, yang terdiri atas
pimpinan Unit Kearsipan, pimpinan Unit Pengolah yang arsipnya
dimusnahkan, pimpinan Unit Pengolah yang arsipnya diserahkan,
Perwakilan Arsiparis/PCF di Unit Pengolah, Perwakilan Arsiparis di
Unit Kearsipan, Unsur Pengawasan, Unsur Hukum, dan Perwakilan Tim

Penyelamatan Arsip ANRI.

Penyeleksian arsip dan pembuatan daftar arsip usul musnah

Tim pengelola arsip/ Arsiparis di Unit Kearsipan menyeleksi arsip
inaktif yang sudah melewati masa simpan dan berketerangan musnah.
Arsip yang berketerangan musnah, dijadikan daftar arsip usul musnah.
Pimpinan Unit Kearsipan akan menyampaikan daftar arsip usul musnah
tersebut kepada Unit Pengolah melalui nota dinas untuk mendapatkan

pertimbangan dan persetujuan pemusnahan arsipnya.

Penilaian daftar arsip usul musnah

Penilaian daftar arsip usul musnah dilakukan panitia penilai arsip.
Penilaian awal dilakukan oleh pimpinan dan arsiparis Unit Pengolah
dengan mengecek daftar dan fisik arsipnya sesuai dengan keterangan
nasib akhir musnah di jadwal retensi arsip. Jika sudah sesuai, maka
pimpinan Unit Pengolah menyetujui daftar arsip usul musnah tersebut
dan dapat dijadikan pertimbangan dalam rapat pleno. Rapat pleno ini
dihadiri oleh seluruh panitia penilai arsip dengan tujuan untuk

mendapatkan kesepakatan bersama atas daftar arsip usul musnah yang
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4)

5)

6)

ada. Kesepakatan dituangkan dalam surat pertimbangan panitia penilai
arsip. Karena pelaksanaan kegiatan pemusnahan dan penyerahan ini
dilakukan paralel, maka surat memuat kesepakatan daftar arsip usul

musnah dan serah.

Persetujuan pemusnahan oleh Kepala ANRI

Pencipta Arsip menyampaikan daftar arsip usul musnah dan surat
pertimbangan panitia penilai arsip kepada Lembaga Kearsipan, untuk
selanjutnya dilakukan proses verifikasi arsip oleh Lembaga Kearsipan.
Apabila verifikasi sudah selesai dan telah sesuai antara daftar arsip usul
musnah dan fisik arsipnya, maka Kepala ANRI selaku Lembaga
Kearsipan akan menyetujui pemusnahan arsip. Kepala ANRI
mengirimkan surat persetujuan pemusnahan arsip dilampiri daftar arsip
yang dapat dimusnahkan oleh ANRI, yaitu arsip-arsip tahun 1985, 1990
s.d 2022.

Penetapan arsip yang akan dimusnahkan

Berdasarkan Surat persetujuan pemusnahan dari Kepala ANRI,
ANRI selanjutnya menetapkan arsip yang akan dimusnahkan yang
tertuang dalam SK Kepala ANRI Nomor 106 Tahun 2024 tentang
Pemusnahan Arsip Tahun 1895, 1990 s.d 2020.

Pelaksanaan pemusnahan arsip

Pemusnahan arsip disertai berita acara dan daftar arsip yang
dimusnahkan yang dibuat dua rangkap. Berita acara ditandatangani
pimpinan Pencipta Arsip, pimpinan Unit Kearsipan, disaksikan
pimpinan unsur pengawas dan pimpinan unsur hukum. Pemusnahan
arsip dilakukan bersamaan dengan penandatangannya berita acara.
Pemusnahan arsip secara simbolis dilakukan dengan dicacah

menggunakan mesin pencacah. Di kemudian hari, keseluruhan arsip
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musnah akan dimusnahkan dengan cara dilebur hingga fisik dan
informasi arsipnya sudah tidak dapat dikenali lagi. Peleburan arsip ini

dilakukan jasa pihak ketiga, PT. Aspex Kumbong.

¢. Penyerahan Arsip
Penyerahan arsip Inspektorat dilakukan oleh Unit Kearsipan ANRI.
Berdasarkan hasil wawancara dan telaah dokumen yang ada, ANRI telah
melaksanakan proses penyerahan arsip pada tahun 2023 dan
pelaksanaannya di tahun 2024. Kegiatan penyerahan arsip rutin dilakukan
setiap tahun dan dilaksanakan bersama dengan kegiatan pemusnahan arsip.
Namun tidak terdapat arsip Inspektorat yang diserahkan kepada Lembaga
Kearsipan, karena tidak ada satupun arsip yang memenuhi kriteria arsip
statis maupun berketerangan permanen retensi arsipnya pada daftar arsip
inaktif Inspektorat tahun 2015 s.d 2018. Arsip ANRI yang diserahkan
berjumlah 321 berkas dan 93 berkas arsip penanganan covid-19.
Pelaksanaan penyerahan arsip telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur, yaitu berdasarkan SOP Nomor 49 Tahun 2022 tentang
Penyerahan Arsip Inaktif di Record Center dan penilaian arsipnya sesuai
dengan Peraturan tentang Jadwal Retensi Arsip di ANRI. Kegiatan
penyerahan arsip dilakukan bersamaan dengan kegiatan pemusnahan, jadi
tahapan yang dilakukan hampir sama.
1) Pembentukan panitia penilai arsip
Panitia penilai arsip usul serah digabung menjadi satu dengan panitia
penilai arsip usul musnah, yang tertuang dalam SK Kepala ANRI
Nomor 355 Tahun 2023 tentang Panitia Penilai Arsip ANRI Tahun
2023.

2) Penyeleksian arsip dan pembuatan daftar arsip usul serah

Tim pengelola arsip/ Arsiparis di Unit Kearsipan menyeleksi arsip

inaktif yang sudah melewati masa retensi dan berketerangan permanen.
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3)

4)

5)

Kemudian dibuatkan daftar arsip usul serah yang disampaikan melalui
nota dinas pimpinan Unit Kearsipan kepada Unit Pengolah yang
arsipnya diusulkan serah untuk mendapatkan pertimbangan dan

persetujuan penyerahan arsipnya.

Penilaian daftar arsip usul serah

Penilaian daftar arsip usul serah dilakukan oleh panitia penilai,
terutama pimpinan dan arsiparis di UP yang arsipnya diusulkan serah.
Unit Pengolah mengecek daftar dan fisik arsipnya sesuai dengan
keterangan permanen di jadwal retensi arsip. Jika sudah sesuai, maka
pimpinan Unit Pengolah menyetujui daftar arsip usul serah tersebut dan
dapat dijadikan pertimbangan dalam rapat pleno. Rapat pleno ini
dihadiri oleh seluruh panitia penilai arsip dan menghasilkan output
kegaitan surat pertimbangan panitia penilai arsip atas daftar arsip usul

serah.

Persetujuan penyerahan oleh Kepala ANRI

Penyampaian daftar arsip usul serah dan surat pertimbangan panitia
penilai arsip dari Unit Pencipta kepada Lembaga Kearsipan, untuk
selanjutnya dilakukan proses verifikasi arsip oleh Lembaga Kearsipan.
Apabila verifikasi sudah selesai dan telah sesuai antara daftar arsip usul
serah dan fisik arsipnya, maka Kepala ANRI selaku Lembaga Kearsipan

akan memberikan persetujuan penyerahan arsip.

Penetapan arsip yang akan diserahkan

Berdasarkan Surat persetujuan penyerahan dari Kepala ANRI,
ANRI selanjutnya arsip yang diserahkan ditetapkan pada SK Kepala
ANRI Nomor 106 Tahun 2024 tentang Penyerahan Arsip Statis Tahun
2012-2017 dan Penanganan Corona Virus Disease 2019 tahun 2021-
2022.
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6) Pelaksanaan penyerahan arsip
Penyerahan arsip dilengkapi berita acara serah terima arsip statis dan
daftar arsip statis yang diserahkan yang dibuat dua rangkap. Bukti
pelaksanaan penyerahan arsip tersebut tertuang dalam Berita Acara
Serah Terima Arsip Statis ANRI Nomor KA.04.02/159/2024 Nomor
KN.00.02/157/2024 yang ditandatangani pimpinan Pencipta Arsip (atau
yang mewakili) dan pimpinan Lembaga Kearsipan (atau yang

mewakili).

2. Strategi Penyusutan Arsip di Inspektorat ANRI

Strategi penyusutan arsip merupakan suatu upaya yang dilakukan
untuk mengoptimalkan kegiatan pemindahan arsip di Inspektorat ANRI
serta kegiatan pemusnahana dan penyerahan arsip yang dilakukan Unit
Kearsipan ANRI. Terdapat beberapa kendala yang menjadi faktor
penghambat terselenggaranya penyusutan arsip di ANRI. Kendala tersebut

diantaranya adalah

a. Kekurangan jumlah SDM di bidang kearsipan. Pada Unit Pengolah
Inspektorat hanya terdapat satu Arsiparis yang merangkap sebagai
Sekretaris, sehingga memperlambat kegiatan pemindahan arsip
Inspektorat ke Unit Kearsipan, karena beban kerja yang tidak sesuai
analisis beban kerja. Pada Unit Kearsipan, SDM yang ada juga tidak
sesuai dengan ABK yang ada, sehingga menghambat kegiatan
pemusnahan dan penyerahan arsip di Record Center.

b. Volume arsip yang menumpuk di Inspektorat. Banyaknya volume arsip
yang belum pernah dilakukan pemindahan pada periode sebelumnya,
menyebabkan proses pemindahan arsip Inspektorat pada tahun 2023
menjadi sangat lama.

c. Belum ada Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang Pemindahan

Arsip yang dilakukan oleh Unit Pengolah. Hal ini menyebabkan
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pemindahan arsip di Inspektorat belum dilaksanakan secara rutin dan
menimbulkan perbedaan persepsi setiap mutasi PCF.

d. Kesulitan dalam mengimplementasikan PerANRI Nomor 8 Tahun 2022
tentang JRA di Lingkungan ANRI. JRA terbaru ini yang digunakan
sebagai pedoman penyusutan arsip, dirasa kurang jelas dan sulit untuk

dipaham. Masih menimbulkan penafsiran ganda.

Dalam mengatasi kendala yang dilalui saat melakukan penyusutan
arsip di atas, maka diperlukan strategi penyusutan arsip untuk
mengoptimalkan pemindahan arsip, pemusnahan arsip, dan penyerahan

arsip di ANRI.

a. Memberdayakan mahasiswa/siswa magang untuk membantu dalam
kegiatan penyusutan arsip. ANRI juga perlu menghitung ulang
kebutuhan arsiparis di setiap Unit Kerja agar beban kerja sesuai dengan
ABK serta meningkatkan kompetensi SDM dengan memfasilitasi diklat,
workshop, bimtek, dll.

b. Tim pendamping Unit Kearsipan melakukan monitoring dan evaluasi
pengelolaan arsip di Unit Pengolah secara berkala. Monitoring
dilakukan terhadap daftar arsip aktif yang disampaikan kepada Unit
Kearsipan setiap enam bulan sekali. Unit Kearsipan akan mengevaluasi
daftar arsip tersebut dengan mengecek kesesuaian format dan
kelengkapan daftarnya. Agar nanti saat pemindahan arsip, proses
verifikasinya lebih cepat.

¢. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang Pemindahan
Arsip di Lingkungan Unit Pengolah. SOP tersebut nantinya sebagai
prosedur kerja arsiparis di Unit Pengolah dalam melaksanakan kegiatan
pemindahan arsip.

d. Melakukan revisi Peraturan Jadwal Retensi Arsip di Lingkungan ANRI.
Mengingat pada tahun 2024 ini, ANRI memiliki SOTK baru, maka JRA
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yang berlaku di ANRI perlu disesuaikan dengan tugas dan fungsi Unit
Kerja di ANRI.

C. Sintesis Pemecahan Masalah

Berdasarkan hasil wawancara dengan key informant, observasi

lapangan di Unit Pengolah Inspektorat dan Unit Kearsipan ANRI, serta

telaah dokumen, ada beberapa kendala yang menjadi faktor penghambat

yang ditemukan peneliti yang menyebabkan belum optimalnya penerapan

penyusutan arsip berdasarkan jadwal retensi arsip di lingkungan Inspektorat

Arsip Nasional Republik Indonesia. Untuk mengoptimalkan penerapan

penyusutan arsip berdassarkan jadwal retensi arsip di Inspektorat ANRI,

maka perlu diberikan beberapa solusi pemecahan masalah yaitu:

1.

Perlu menambah Sumber Daya Manusia yaitu Arsiparis dan
meningkatkan kompetensi SDM kearsipan di Inspektorat Arsip
Nasional Republik Indonesia. Penambahan SDM dapat dilakukan
dengan mengajukan permohonan pegawai ke pimpinan dan
berkoordinasi dengan Biro Manjemen Kinerja, Keuangan, dan
Organisasi.untuk memetakan Arsiparis sesuai ABK di Inspektorat.
Sedangan peningkatan kompetensi SDM dapat berupa diklat teknis
kearsipan, bimbingan teknis, sertifikasi kearsipan, workshop kearsipan,
dan lain-lain.

Perlu dilakukan monitoring dan evaluasi atas penyelenggaraan
kearsipan di Inspektorat ANRI secara berkala. Monitoring dan evaluasi
dilakukan mulai dari kegiatan penciptaan arsip, pemeliharaan dan
penggunaan arsip, hingga penyusutan arsip. Sehingga siklus hidup arsip
berjalan dengan baik dan menghindari penumpukan volume arsip di
Central File dan Record Center.

Perlu menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang
Pemindahan Arsip di Unit Pengolah Inspektorat, mengingat SOP yang
ada saat ini hanya sebagai prosedur kerja di Unit Kearsipan ANRI.
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Terkait penyusunan SOP tersebut, peneliti mengusulkan Standar

Operasional Prosedur (SOP) tentang Pemindahan Arsip di Unit

Pengolah Inspektorat sebagai berikut:

ARSIP INAKTF DI ARSP REPUBLIK INOONE SIA/
Peiaksana Mt Baks
Arsiparts |
s apety | NP2 SUBDRRATY | i Contral Ketengkapan waty Outut
File
AR melauAT AU terhadip D Surat Perintan 13 Menft | Sucat Perintah Pamindatan Arsp |
311 nspestorat yang telah hates reterm ATy @
Memene arap L [Arsip 2kt jacwl seftorad arsp, | 2600 Ment [Arsip skt yang akan
3 Meryeiedy arsip berdasarian jadwal retensl arup fokder | Scercahaan
D Memerkad tengranan beras can 1 tenas
© MerQelampokian D sesudl Kasfiasl yang sama axam kdey
Merrtuat datar 3730 ws percan |Oafar arup Nakd! usd perdah 4000 Ment |Daftar arup Ikl ususd prdan
(herkas dan &l berkas)
Metahusan penatasn I Jang 3Aan Cpnaarean |Arsip nasd used pihaah. Daftar 4000 Ment | Arsip sk usul pindah yarg
2 Mermasucan Dider 2r¥p ke G Doks D |30 1K Ul prCah Tder WA ertaa calam boks D
B Merberitan romar Ut berka paca sLA L 233 3o feromeran [poks arup, laded
paca daftar arsgnya. © Megusan
Detabetan Doks (NOMOr WUt DK Gan romar Uit IUD yarg AIMasAlan ke
Salam boks)
MemOuat kommep N Gnas Penmohonan Pemindahan D ST koreep | Xaneep rota anas, karmep derita 13 Merit | Korsep nota dnas, konsep barta
Derfla acara permindahan dan Cafy arp usd pindah —E |acara daftar arwip Fakdf usul acan daftar s Fakdf wul
|sercan hrciah
can dnas {Xonsep nota Gnas, konsep berta | 00 menit | Konsep nota dnas, konsep derta
33D dlampes konsep berta acra pemindahan dan dax arp usd pandah |acara daftar arup Fakd! v 3cara daftar asp ranf wnd
serla Mery3mpAkaTya kegada Napekr T |seraan ncah yang sulah deores!
rot aras 2y el laroran [Konsep nota Ginas, konsep Derita | 15 Menit  INincfa dinas, konsep berta
ormep Derita acar dan daty 3D N, |acara dafar arsip FaRdf s 3cara Gafar asp raklf g
Kearspan ANRI (—/‘ g yang sudah akorens ancdan
Norma Wakds : 12105 Merit (23 hart kega)
Catatan - dergan volime arup 30 boks dkenakan 1 omang arstans
Fepekay

Gambar 4. 31. Usulan SOP tentang Pemindahan Arsip di Unit Pengolah

Inspektorat

Sumber: Data diolah Peneliti, 2024

4. Perlu dilakukan revisi Peraturan ANRI Nomor 8 Tahun 2022 tentang

Jadwal Retensi Arsip di Lingkungan ANRI yang disesuaikan dengan

tugas dan fungsi Unit Kerja di ANRI dan memperhatikan lamanya

retensi dan nasib akhir arsipnya. Terkait revisi tersebut, peneliti

memberikan usulan jadwal retensi baru khususnya pada fungsi

pengawasan intern yang merupakan tugas Inspektorat ANRi sebagai

berikut:
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Tabel 4. 1. Usulan Jadwal Retensi Arsip Fungsi Pengawasan Intern

Instansi Pemerintah

Jangka Waktu Keterapgan
No Jenis Arsip Penyimpanan (Retensi) Nas1b
Akhir
Aktif | Inaktif |
1 Rumusan Kebijakan
Pengawasan Intern
Rencana Strategis 5 tahun 5 tahun | Permanen
Pengawasan Intern
Rencana Kerja Tahunan 2 tahun 3 tahun | Musnah
Rencana dan Penetapan 2 tahun 3 tahun | Musnah
Kinerja Tahunan
Program Kerja 2 tahun 3 tahun | Musnah
Pengawasan Tahunan
2 Audit
Audit kinerja 2 tahun 3 Musnah
setelah tindak | Tahun
lanjut selesai
Audit keuangan 2 tahun 3 Musnah
setelah tindak | Tahun
lanjut selesai
Audit investigasi (yang 2 tahun 3 Permanen
mengandung unsur | setelah tindak | Tahun
tindak pidana korupsi | lanjut selesai
yang perlu tindak lanjut)
3 Reviu
Reviu Laporan 2 tahun - Musnah
Keuangan
Reviu Rencana Kerja 2 tahun - Musnah
dan Anggaran
Kementerian ~ Negara/
Lembaga
Reviu Laporan 2 tahun - Musnah
Akauntabilitas Kinerja
Reviu Rencana 2 tahun - Musnah
Kebutuhan Barang
Milik Negara
Reviu lainnya 2 tahun - Musnah
4 Evaluasi
Evaluasi Sistem 2 tahun 3 tahun | Musnah
Akuntabilitas  Kinerja
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Evaluasi Penilaian 2 tahun 3 tahun Musnah
Mandiri  Pelaksanaan
Reformasi Birokrasi
Evaluasi Penilaian 2 tahun 3 tahun | Musnah
Mandiri  Pelaksanaan
Zona Integritas
Evaluasi lainnya 2 tahun 3 tahun | Musnah
Pemantauan/
Monitoring
Pemantauan Sistem 2 tahun 3 tahun Musnah
Pengendalian Intern
Pemertintah
Pemantauan 2 tahun - Musnah
Pelaksanaan  Disiplin
Pegawai
Pemantauan Tindak 2 tahun 3 tahun | Musnah
Lanjut Laporan Hasil | setelah tindak
Pemeriksaan lanjut hasil

pemeriksaan

selesai
Pemantauan Tindak 2 tahun 3 tahun | Musnah
Lanjut Laporan Hasil | setelah tindak
Pemeriksaan Tuntutan | lanjut hasil
Kerugian Negara pemeriksaan
selesai

Pemantauan lainnya 2 tahun - Musnah
Pengawasan lainnya 2 tahun 3 tahun | Musnah
Penanganan Pengaduan 2 tahun 3 tahun | Musnah
Masyarakat
Pendampingan 2 tahun 3 tahun | Permanen
Pemeriksaan Eksternal | setelah tindak

oleh Badan Pemeriksa
Keuangan

lanjut selesai

Sumber: Data diolah Peneliti, 2024
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