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ABSTRAK

Marsha Artha Septiani, 2014011012
PELAKSANAAN PEMELIHARAAN ARSIP INAKTIF DI BADAN
KARANTINA INDONESIA

Skripsi, xv hlm, 106 halaman

Dosen Pembimbing: Dr. Edy Sutrisno, S.E., M.Si.

Pemeliharaan arsip inaktif adalah upaya menjaga arsip inaktif dari ancaman
kerusakan maupun kehilangan fisik dan informasi arsip dengan berusaha melindungi
arsip sesuai fungsinya sebagai pusat pikiran utama organisasi dengan informasinya.
Penelitian bertujuan untuk mengetahui dan menganalisis pelaksanaan pemeliharaan arsip
inaktif di Badan Karantina Indonesia yang meliputi 2 aspek, yaitu penataan arsip inaktif
dan penyimpanan arsip inaktif. Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan
pendekatan kualitatif. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pelaksanaan pemeliharaan
arsip inaktif di Badan Karantina Indonesia sudah dilaksanakan dengan cukup baik.
Dibuktikan dari segenap pegawai yang berperan turut mengupayakan tetap berjalannya
kegiatan pemeliharaan dengan kondisi yang belum optimal. Tetapi perlu banyak
peningkatan dan perbaikan juga. Hal tersebut dikarenakan masih ditemui kendala pada
penataan arsip inaktif yang belum terlaksana sesuai standar kearsipan dengan sumber
daya manusia yang terbatas. Adapun, penyimpanan arsip inaktif juga terkendala pada
prasarana kearsipan yaitu record center yang belum memenuhi standar kearsipan seperti
keterbatasan kapasitas ruang simpan dan kontrol lingkungan yang belum sepenuhnya
terpenuhi. Lalu, pada sarana kearsipan meliputi sarana penyimpanan serta sarana
keamanan dan keselamatan. Sarana penyimpanan belum adanya keseragaman dalam
penggunaan folder juga kurang lengkap informasi pada label, sedangkan untuk sarana
keamanan dan keselamatan belum diterapkan kontrol akses sesuai petugas yang
berwenang. Dengan demikian, upaya pengoptimalan yang dapat disarankan oleh peneliti
seputar pelaksanaan pemeliharaan arsip inaktif di Badan Karantina Indonesia meliputi a)
Meningkatkan penggunaan folder dengan keseragaman pelabelan informasi yang
lengkap, b) Penyusunan daftar arsip tematik dan daftar arsip inaktif secara tertib dan
konsisten dalam pembaharuan, serta c¢) Revaluasi kebutuhan prasarana dan sarana
penyimpanan

Kata Kunci: pemeliharaan arsip inaktif; penataan arsip inaktif; penyimpanan arsip
inaktif; prasarana dan sarana kearsipan; arsip inaktif
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ABSTRACT

Marsha Artha Septiani, 2014011012
IMPLEMENTATION OF INACTIVE RECORDS MAINTENANCE AT THE
INDONESIAN QUARANTINE AGENCY

Undergraduate Thesis, xv pages, 106 pages
Supervisor: Dr. Edy Sutrisno., S.E., M.Si.

The maintenance of inactive records involves safeguarding them against physical
damage and loss of information. It aims to protect inactive records to its function as the
centre of the organization's primary mind with its information. The aim of the research is
to identifying and analysing the implementation of inactive records maintenance at
Indonesian Quarantine Agency, focusing on two aspects: arrangement and storage. The
research is qualitative research with descriptive approach. The results of the research
show that the implementation of the maintenance of inactive archives in the Indonesian
Quarantine Agency has been carried out quite well. It's proven that all the officers
involved are trying to ensure the maintenance work continues in conditions that are not
yet optimal. But it also needs a lot of improvements. This is because there are still
obstacles with inactive records arrangement that do not meet archival standards.
Additionally, inactive records storage also has not been implemented according to
archival such as space capacity limits and environmental controls within the record
center that are not fully met. Furthermore, for storage facilities, there is no consistency
in the use of folders and lack of information on labels, while for security and security
facilities, access controls have not been applied according to authorized officers. Thus,
the optimization efforts that can be suggested about the implementation of the
maintenance of inactive archives in the Indonesian Quarantine Agency include a)
Enhancing folder usage with consistency and comprehensive on standardize information
for labelling, b) Compiling thematic inactive records lists and inactive records lists in an
orderly and consistent in updating, and c) Reevaluating infrastructure and facility needs.

Keywords: inactive records maintenance, inactive record arrangement, inactive record
storage, archival infrastructure and facilities, inactive records
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BAB I
PERMASALAHAN PENELITIAN

A. Latar Belakang Permasalahan

Pada setiap organisasi baik swasta maupun publik dalam mencapai tujuan dan
fungsinya senantiasa akan melakukan kegiatan organisasinya, baik kegiatan
operasional maupun kegiatan administrasi. Dalam pelaksanaan kegiatan organisasi
tersebut akan terus menghasilkan informasi-informasi yang terekam. Informasi yang
tercipta dan terekam tersebut dapat disebut sebagai arsip. Menurut Undang- Undang
(UU) Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan bahwa arsip adalah segala sesuatu
yang tercatat, tergambar, atau terekam terkait informasi pada suatu peristiwa dalam
berbagai bentuk media yang diciptakan organisasi. Dalam beberapa kasus, instansi
atau organisasi sering kali melewatkan peluang besar akibat kelalaian dengan tidak
melakukan pengelolaan atas arsip yang tersimpan, sehingga tidak dapat
meminimalisir maupun mencegah kesalahan. Maka, penting bagi instansi atau
organisasi untuk melakukan pengelolaan terhadap arsip yang dimiliki. Kehadiran
arsip yang merekam informasi setiap kegiatan atau peristiwa menjadikannya akan
terus mengalami peningkatan dalam penciptaan arsip, hal tersebut dikarenakan setiap
organisasi melakukan tugas dan fungsinya untuk mencapai tujuan. Adapun, terkadang
organisasi cenderung mengabaikan volume arsip yang semakin banyak akibat arsip
yang tercipta pada sebuah organisasi.

Dengan kata lain, arsip merupakan rekaman informasi yang berpotensi penting
dalam keberlangsungan kegiatan pada organisasi. Hal serupa didefinisikan pada UU
Nomor 43 Tahun 2009 bahwa arsip tersebut merupakan arsip dinamis. Arsip dinamis
ialah arsip yang penggunaannya secara langsung di kegiatan pencipta arsip atau
organisasi dan disimpan dalam jangka waktu tertentu. Pada peraturan yang sama, di
pasal 9 disebutkan bahwa arsip dinamis terbagi menjadi 3 yaitu arsip aktif dengan
frekuensi penggunaan tinggi di kegiatan sehari-hari organisasi, arsip inaktif yang
sudah menurun frekuensi penggunaannya di kegiatan sehari-hari tetapi tetap disimpan

untuk kepentingan organisasi, dan arsip vital yaitu yang keberadaannya sebagai



persyaratan dasar untuk keberlangsungan operasional organisasi dengan sifat tidak
dapat diperbaharui dan tidak dapat tergantikan jika rusak atau hilang. Dijelaskan juga
bahwa ketiga jenis arsip dinamis tersebut perlu dilakukan pengelolaan sebagai proses
pengendalian terhadap arsip secara efektif, efisien, dan sistematis yang meliputi
penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Merujuk pada
penjelasan akan pentingnya pengelolaan terhadap arsip, khususnya arsip dinamis
yang tercipta terus-menerus oleh organisasi tersebut maka perlu pengelolaan arsip
terhadap arsip dinamis.
Alasan perlunya pengelolaan arsip sejalan dengan pendapat McKemmish (Azmi,
2021) bahwa kedudukan arsip memiliki manfaat sebagai berikut:
1. Sebagai pusat ingatan berjangka panjang, dalam perencanaan, pengambilan
keputusan, ilmu pengetahuan, dan kebenaran sejarah.
2. Cara untuk menambah pengalaman dari yang lainnya.
3. Alat pembuktian hak dan kewajiban.
4. Alat kekuasaan, legitimasi dan akuntabilitas, serta sarana untuk melakukan
hubungan sosial.
5. Alat untuk memahami dan mengidentifikasi dir1 sendiri, organisasi dan
masyarakat.

6. Sarana komunikasi di bidang politik, sosial dan budaya.

Menurut Ricks (Krihanta, 2019), volume arsip yang tercipta dan tersimpan
berdasarkan tipe arsip dibagi menjadi 25% arsip aktif, 40% arsip inaktif (30% arsip
inaktif dan 10% arsip permanen atau statis) dan 35% arsip yang tidak memiliki nilai
guna lagi dan harus dimusnahkan. Dalam konteks pengelolaan arsip terhadap arsip
dinamis, keberhasilan dalam mengelola arsip secara keseluruhan sangat ditentukan
oleh manajemen arsip inaktif yang baik. Sehingga dapat mempengaruhi kinerja
manajemen suatu organisasi untuk menciptakan arsip yang berguna. Hal ini
dikarenakan beban besar yang terdapat pada suatu organisasi dalam melakukan
pengelolaan arsip yakni banyaknya volume arsip inaktif yang tersimpan, seperti yang
terlihat dalam penjelasan Ricks di atas bahwa arsip inaktif menduduki posisi kedua

dalam volume arsip yang kehadirannya banyak pada organisasi.



Kehadiran arsip adalah sebagai alat bantu pengingat dan dapat digunakan sebagai
sumber referensi. Kegunaan dan kedudukan arsip inaktif menurut Society of
American Archivists (SAA) adalah arsip yang sudah tidak lagi digunakan dalam
perjalanan bisnis organisasi sehari-hari, tetapi tetap disimpan dan dapat digunakan
sesekali untuk tujuan hukum, historis, maupun operasional. Dengan demikian,
menurut Amsyah (2005) penting untuk dilakukannya pengelolaan arsip yang dapat
dilakukan melalui pencatatan, pengendalian dan pendistribusian, penyimpanan,
pemeliharaan, pengawasan, pemindahan, serta pemusnahan.

Salah satu proses dalam pengelolaan arsip terhadap arsip inaktif tersebut akan
membantu dalam menjaga eksistensi fisik dan informasi arsip untuk
keberlangsungan organisasi ke depannya. Tahapan pemeliharaan arsip merupakan
kegiatan yang dilakukan bertujuan untuk menjaga eksistensi arsip. Pengertian
pemeliharaan arsip menurut Barlian (2019) adalah pengelolaan kearsipan yang
bertujuan untuk memperpanjang umur fisik dan informasi arsip agar dapat terjaga
dengan baik dan tetap dapat digunakan, baik dalam pelaksanaan kegiatan sehari-hari
suatu organisasi maupun untuk kepentingan penelitian. Sedangkan, dalam Peraturan
Pemerintah (PP) Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan pada pasal 1 nomor 30 dijelaskan bahwa
pemeliharaan arsip adalah upaya menjaga keutuhan, keamanan, keselamatan arsip
dalam fisik dan informasinya.

Pemeliharaan arsip inaktif merupakan bentuk menjaga arsip inaktif dari ancaman
kerusakan maupun kehilangan fisik dan informasi arsip yang diakibatkan karena
pemeliharaan yang tidak optimal sehingga arsip inaktif tidak terawat dengan baik.
Pemeliharaan tersebut harus dilakukan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan,
karena melakukan pemeliharaan arsip berarti melindungi arsip sesuai dengan
fungsinya sebagai pusat pikiran utama organisasi dengan informasinya. Tanpa
sebuah arsip, suatu organisasi atau instansi harus menentukan keputusan maupun
masa depan tanpa sebuah pertimbangan yang pasti, maka dari itu penting bagi setiap

instansi maupun organisasi untuk memfasilitasi pengelolaan arsip secara maksimal.



Keberadaan arsip pada organisasi merupakan suatu hal penting bagi lancarnya
proses administrasi pada sebuah instansi atau organisasi. Hal ini karena dengan
tertibnya sebuah proses administrasi pada organisasi dapat membantu keberhasilan
untuk mencapai tujuan pada organisasi tersebut. Administrasi menurut Kamaludin
(2017) yaitu administrasi yang sering digunakan dalam bidang tata usaha diartikan
sebagai setiap tindakan yang harus mencatat berbagai informasi penting terkait
dengan bisnis atau organisasi. Dalam arti sempit, Nawawi (2009) menjelaskan bahwa
administrasi mencakup semua aspek administrasi, termasuk komponen manajemen,
organisasi, dan kegiatan operasional.

Seperti yang diamanatkan dalam PP Nomor 28 Tahun 2012 pada pasal 30 bahwa
dalam pengelolaan arsip dinamis tersebut wajib dilaksanakan oleh pencipta arsip dari
tingkat lembaga negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi negeri, serta BUMN
dan BUMD. Salah satu lembaga negara tersebut yang dapat dikaji ialah Badan
Karantina Indonesia terkait pengelolaan arsip yang dimiliki. Peneliti menjadikan
Badan Karantina Indonesia sebagai lokus kajian tersebut dilatarbelakangi dari
kunjungan awal dengan hasil observasi pra-penelitian yang dilakukan oleh peneliti
dan ditemukan bahwa permasalahan yang terdapat di Badan Karantina Indonesia
terletak pada pemeliharaan arsip inaktif. Peneliti melihat banyaknya tumpukan boks
arsip di ruang penyimpanan arsip inaktif yang tidak tertata pada rak arsip.
Selanjutnya, rekomendasi dari arsiparis Kementerian Pertanian selaku tempat magang
peneliti sebelumnya bahwa terdapat permasalahan dalam pengelolaan arsip inaktif,
khususnya pada pemeliharaan arsip inaktif yang tersimpan.

Pemeliharaan arsip inaktif yang dilakukan yaitu memanfaatkan ruang
penyimpanan pusat arsip (record center) bagi lingkup Badan Karantina Pertanian
yang sekarang menjadi Badan Karantina Indonesia. Kondisi menunjukkan bahwa
ruang penyimpanan arsip yang digunakan tidak terlalu luas untuk disebut sebagai
record center bagi arsip inaktif organisasi. Berikut Foto 1.1 sebagai bukti kondisi

ruang penyimpanan arsip inaktif pada Badan Karantina Indonesia.



Foto 1.1 Kondisi Ruang Penyimpanan Arsip Inaktif

Sumber: hasil observasi pra-penelitian, 2024

Dalam satu ruangan tersebut terdiri dari ruang transit, ruang kerja, dan rak
penyimpanan yang tidak dapat menampung boks arsip. Ruang transit dipenuhi oleh
boks arsip, ruang kerja yang terbatas dan dikelilingi dengan boks arsip yang tercecer
di luar rak penyimpanan, serta ruang penyimpanan dengan rak terbatas. Keterbatasan
penyimpanan menjadi suatu kendala sejalan dengan banyaknya boks arsip yang akan
disimpan. Terjadi ketidakseimbangan antara luas ruangan dengan boks arsip yang
akan disimpan, sehingga tercipta ruangan yang terlihat sangat penuh dan berantakan.
Dengan demikian, dikhawatirkan bahwa upaya pemeliharaan arsip inaktif tersebut
tidak berjalan dengan tepat dan sesuai standar dalam melindungi fisik dan informasi
arsip.

Dengan melihat permasalahan langsung pada kondisi pemeliharaan arsip inaktif
di Badan Karantina Indonesia dan didukung juga oleh pendapat ahli di atas bahwa
tahapan pemeliharaan arsip inaktif yang merupakan upaya perlindungan terhadap
arsip dari segi fisik dan informasinya menjadi sangat penting. Pemeliharaan arsip
inaktif meliputi penataan dan penyimpanan yang memerlukan komitmen bersama dan
upaya untuk memenuhi ketepatan juga kesesuaian dengan standar kearsipan yang ada.
Eksistensi arsip inaktif menjadi alat bukti kehadiran dan keberlangsungan kerja Badan
Karantina Indonesia. Arsip tersebut menjadi bukti hukum kehadiran organisasi dan

kesejarahan organisasi yang menarik untuk diteliti mengingat arsip tersebut berperan



untuk menjamin ketersediaan arsip inaktif ke depannya. Oleh karena itu, peneliti akan
melakukan penelitian dan pengkajian lebih lanjut tentang pemeliharaan arsip inaktif
di Badan Karantina Indonesia dan menuangkan dalam skripsi yang berjudul

"Pelaksanaan Pemeliharaan Arsip Inaktif di Badan Karantina Indonesia".

B. Rumusan Permasalahan
Berdasarkan uraian latar belakang permasalahan di atas, rumusan permasalahan
dalam pertanyaan penelitian yang diangkat adalah “Bagaimana pelaksanaan

pemeliharaan arsip inaktif di Badan Karantina Indonesia?”.

C. Tujuan Penelitian

Tujuan dari penelitian berdasarkan rumusan permasalahan di atas adalah sebagai

berikut:

1. Untuk melakukan identifikasi dan analisis pelaksanaan pemeliharaan arsip inaktif
di Badan Karantina Indonesia

2. Untuk melakukan identifikasi dan analisis kendala dalam pemeliharaan arsip
inaktif di Badan Karantina Indonesia

3. Untuk melakukan identifikasi dan analisis solusi untuk mengatasi hambatan
dalam pelaksanaan pemeliharaan arsip inaktif di Badan Karantina Indonesia.

4. Untuk memberikan saran dan rekomendasi kepada Badan Karantina Indonesia

terkait upaya pengoptimalan pemeliharaan arsip dinamis khususnya arsip inaktif.

D. Manfaat Penelitian
1. Akademis
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan penjelasan dalam pengembangan
pemahaman terkait pemeliharaan arsip inaktif. Hasil penelitian dapat menjadi
bahan referensi bagi pembaca maupun peneliti selanjutnya mengenai
pemeliharaan arsip inaktif.
2. Praktis
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan rekomendasi bagi Badan

Karantina Indonesia dalam optimalisasi pelaksanaan pemeliharaan arsip inaktif.



