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ABSTRAK 

 

Fahmy Ardiasni, 1934050201 
 

Pengelolaan Arsip Aktif Dalam Mendukung Layanan Arsip Pada Biro Umum-
Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan  
 
Skripsi, xii hlm, 93 halaman  

 

Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan (BASARNAS) merupakan 
lembaga pemerintah yang menyelenggarakan tugas di bidang pencarian dan 
pertolongan. Penelitian ini dilakukan pada Biro Umum-BASARNAS 
menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode studi kasus. 
Berdasarkan penelitian tersebut diketahui bahwa pengelolaan arsip aktif di 
BASARNAS khususnya pada Biro Umum telah didukung oleh aturan dan 
prosedur yang berlaku. Namun pengelolaan arsip aktif belum sepenuhnya 
dilaksanakan sesuai ketentuan yang berlaku, seperti pada tahap penciptaan 
arsip diketahui bahwa, belum seluruh naskah dinas yang tercipta sesuai 
dengan tata naskah dinas dan proses pengendalian pada kegiatan 
pendistribusian belum sepenuhnya sesuai dengan prosedur (SOP). Pada 
Tahap pemeliharaan arsip aktif diketahui bahwa belum seluruh arsip aktif 
dikelola melalui kegiatan pemberkasan dan penyimpanan arsip, namun 
seluruh Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip mulai berkomitmen untuk 
konsisten melaksanakannya. Sedangkan pada tahap penggunaan arsip 
permasalahan yang ditemukan adalah pada kegiatan layanan arsip aktif atau 
layanan internal, belum seluruh bagian/substansi melakukan sesuai 
prosedur seperti belum dibuatkan out indicator dan formulir peminjaman 
arsip. Melihat permasalahan yang ada, dapat menyebabkan resiko 
rusak/hilangnya suatu arsip dan layanan arsip tidak berjalan dengan 
maksimal karena lokasi arsip yang sulit ditemukan. Sehubungan dengan hal 
tersebut dukungan dari para pimpinan dan komitmen dari seluruh Arsiparis 
dan/atau pengelola arsip sangat diperlukan, untuk mengoptimalkan 
pengelolaan arsip aktif dalam mendukukung layanan arsip pada Biro Umum-
BASARNAS. 
 
 
Kata kunci: Pengelolaan arsip dinamis, Pengelolaan Arsip Aktif di Central File, 
Layanan Arsip Dinamis 
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ABSTRACT 
 

 
Fahmy Ardiasni, 1934050201 
 
Records Management to Supporting Records Services at General Affairs 
Bureau-National Search and Rescue Agency 
 
Essay, xii pages, 93 pages  
 
National Search and Rescue Agency (BASARNAS) is a government agency that 
carries out tasks in the field of search and rescue. This research was conducted 
at General Affairs Bureau-BASARNAS using a qualitative approach with a case 
study method. Based on this research, it is known that the active records 
management at BASARNAS, especially at General Affairs Bureau, has been 
supported by applicable rules and procedures. However, active records 
management has not been fully implemented in accordance with applicable 
regulations, such as at the creation phase, it is known that not all official 
documents have been created in accordance with the official document 
procedures and the control process for distribution activities has not been fully 
in accordance with the procedure (SOP). In the active records maintenance 
phase, it is known that not all active records have been managed through filing 
and records storage activities, but all archivists and/or archive managers have 
started to commit to consistently implement them. Meanwhile, at the records 
use phase, the problems found are in active records service or internal services, 
not all parts/substances have carried out according to procedures such as out 
indicators and archive borrowing forms have not been made. Seeing the 
existing problems, it can cause the risk of damage/loss of an records and the 
records service does not run optimally because location of the records is 
difficult to find. In connection with this, the support from the leaders and the 
commitment of all archivists and/or archive managers is very necessary, to 
optimize active archive management in supporting archive services at the 
General Affairs Bureau-BASARNAS. 

 
 

 
Keywords: Records management, Records Management in Central File, Records 
Services. 
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BAB I 

PERMASALAHAN PENELITIAN 

 

A. Latar Belakang Permasalahan 

Arsip sebagai rekaman dari suatu kegiatan dan peristiwa yang 

dilakukan suatu organisasi dalam menjalankan tugas dan fungsinya 

perlu dikelola sebagai bahan kerja, bahan pertanggungjawaban dan 

akuntabilitas serta menunjukan kinerja organisasi. Seiring kemajuan 

zaman akan berbanding lurus dengan perkembangan di segala bidang 

dan aspek kehidupan. Semakin pesat suatu perkembangan akan 

berpengaruh pada pengelolaan arsip sehingga perlu dikelola dengan 

andal, efektif dan efisien oleh seluruh instansi/organisasi.  

Pengelolaan arsip dilakukan sebagai salah satu upaya untuk 

melindungi dan menyelamatkan setiap arsip yang tercipta. Upaya ini 

tercantum pada pasal 33 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan menyatakan bahwa, arsip yang tercipta dari kegiatan 

lembaga negara dan kegiatan yang menggunakan sumber dana negara 

dinyatakan sebagai arsip milik negara sehingga perlu dilakukan 

diselenggarakan sesuai peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku. Penyelenggaraan Kearsipan meliputi kebijakan pembinaan 

kearsipan dan pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan yang 

didukung oleh sumber daya yang memadai. Sehubungan dengan hal di 
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atas, maka jelas diinformasikan bahwa pengelolaan arsip merupakan 

bagian dari penyelenggaraan kearsipan. 

Pengelolaan Arsip yang dilakukan oleh setiap penyelenggara 

kearsipan (pencipta arsip) dalam hal ini instansi/organisasi adalah 

pengelolaan arsip dinamis. Pengelolaan Arsip Dinamis merupakan 

kegiatan mengendalikan arsip dinamis dengan baik dan benar meliputi 

tahapan penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan serta penyusutan 

arsip. Pengelolaan arsip dinamis terdiri atas pengelolaan arsip aktif dan 

pengelolaan arsip inaktif.  

Kewajiban setiap instansi/organisasi dalam mengelola arsip 

dinamis, selain diatur dalam undang-undang kearsipan juga diperkuat 

oleh Peraturan ANRI Nomor 6 Tahun 2019 tentang Pengawasan 

Kearsipan. Melalui peraturan tersebut, ANRI wajib melaksanakan 

pengawasan kearsipan eksternal terhadap seluruh instansi/oraganisasi, 

dimana salah satu aspek yang dinilai adalah pengelolaan arsip. Hasil 

dari pengawasan kearsipan ini akan masuk kedalam penilaian reformasi 

birokrasi. Salah satu instansi pemerintah yang memiliki kewajiban 

untuk melaksanakan pengelolaan arsip sesuai dengan Undang-Undang 

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan dan Peraturan Arsip Nasional 

Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2019 tentang Pengawasan 

Kearsipan adalah Badan SAR Nasional. Badan SAR Nasional bermula 

dari organisasi SAR yang dibentuk pada tanggal 28 Februari 1972 
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dibentuk organisasi SAR pertama di Indonesia dengan nama Badan SAR 

Indonesia (BASARI) dan saat ini dikenal dengan nama Badan Nasional 

Pencarian dan Pertolongan atau disebut BASARNAS. Dalam 

menjalankan tugas dan fungsinya BASARNAS akan menghasilkan arsip 

penyelenggaraan pencarian dan pertolongan sebagai fungsi substantif 

dan didukung dengan kegiatan penunjang atau fungsi fasilitatif.  

Berdasarkan pengawasan kearsipan eksternal yang dilaksanakan 

oleh ANRI pada tahun 2019 dan monitoring pada tahun 2020, secara 

umum pengelolaan kearsipan BASARNAS telah baik. Ini ditunjukan 

dengan adanya peningkatan nilai pengawasan kearsipan dari 76.20 

dengan kategori BB (Sangat Baik) menjadi 85,50 dengan kategori A 

(Memuaskan). Namun demikian, fokus utama penilaian pengawasan 

kearsipan eksternal yang dilakukan oleh ANRI pada tahun 2019 dan 

2020 adalah pemenuhan kebijakan kearsipan. Adapun penilaian 

terhadap pengelolaan arsip, baru dilakukan dengan melihat atau 

mengecek di beberapa unit kerja (sampling). Hal ini menyisakan 

beberapa permasalahan atau pekerjaan rumah dalam hal pengelolaan 

arsip di BASARNAS, khususnya pada Biro Umum. 

Pengelolaan arsip dinamis khususnya pada pengelolaan arsip 

aktif pada Biro Umum belum sepenuhnya sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku. Pada tahap penciptaan arsip masih terdapat naskah dinas yang 

belum sesuai dengan tata naskah dinas dan proses pendistribusian 
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arsip/naskah dinas belum dilaksanakan sesuai prosedur. Pada tahap 

pemeliharaan arsip aktif, belum seluruh arsip aktif dipelihara melalui 

kegiatan pemberkasan dan penyimpanan. Pada Tahap Penggunaan 

Arsip, masih terdapat bagian/substansi dibawah Biro Umum yang 

belum melaksanakan sesuai aturan dan prosedur yang berlaku. Dari 

permasalahan tersebut dapat mengakibatkan kegiatan layanan arsip 

aktif/layanan internal tidak dapat dilakukan dengan maksimal. 

Melihat permasalahan yang terjadi pada penelitian ini, penulis 

tertarik melihat bagaimana pengelolaan arsip aktif dalam mendukung 

layanan arsip khususnya layanan arsip aktif atau layanan internal untuk 

pengguna yang berhak pada Biro Umum-Badan Nasional Pencarian dan 

Pertolongan. Hal ini dilakukan sebagai upaya untuk meningkatkan 

pengelolaan arsip aktif Biro Umum-BASARNAS, sehingga dapat 

mempertahankan bahkan meningkatkan nilai dari pengawasan 

kearsipan yang dilaksanakan oleh ANRI. 

 

B. Fokus Permasalahan  

Mengingat pentingnya pengelolaan arsip aktif yang harus 

dilaksanakan setiap instansi/lembaga untuk mendukung terwujudnya 

penyelenggaraan kearsipan sesuai dengan aturan yang berlaku, maka 

fokus penelitian ini adalah “PENGELOLAAN ARSIP AKTIF DALAM 
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MENDUKUNG LAYANAN ARSIP PADA BIRO UMUM BADAN NASIONAL 

PENCARIAN DAN PERTOLONGAN”. Fokus permasalahan ini adalah: 

1. Bagaimana pengelolaan arsip aktif dalam mendukung layanan arsip 

pada Biro Umum-Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan dilihat 

dari aspek Penciptaan Arsip, Penggunaan Arsip (layanan arsip aktif) 

dan Pemeliharaan Arsip Aktif? 

2. Bagaimana strategi yang dilakukan untuk menghadapi kendala 

dalam pengelolaan arsip aktif di Biro Umum-Badan Nasional 

Pencarian dan Pertolongan?  

 

C. Tujuan dan Manfaat Penelitian  

1. Tujuan Penelitian 

a. Mengetahui pengelolaan arsip aktif dalam mendukung layanan arsip 

pada Biro Umum-Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan.  

b. Mengetahui dan menyarankan strategi yang dapat dilakukan untuk 

menghadapi kendala dalam pengelolaan arsip aktif di Biro Umum-

Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan. 
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2. Manfaat Penelitian 

a. Manfaat terhadap Dunia Akademik 

1) Memberikan sumbangan pikiran yang dapat menambah wawasan 

keilmuan khususnya yang berhubungan dengan pengelolaan arsip 

aktif yang andal sehingga mampu mendukung layanan arsip; 

2) Memberikan kontribusi terhadap pengembangan ilmu pengetahuan 

di bidang Manajemen Arsip Dinamis yang berhubungan dengan 

Layanan Arsip. 

3) Dapat bermanfaat bagi kalangan akademis sebagai bahan acuan 

dalam melengkapi studi. 

 

b. Manfaat terhadap Dunia Praktis 

Penulis berharap penelitian ini dapat berguna sebagai bahan 

masukan bagi unit kerja dan sebagai sumber informasi bagi para 

Arsiparis dan/atau Pengelola Arsip untuk mengoptimalkan pengelolaan 

arsip aktif dalam mendukung layanan arsip. Hasil penelitian ini 

diharapkan dapat memberikan sumbangan pemikiran melalui saran-

saran untuk meningkatkan kemampuan petugas kearsipan di 

Lingkungan Badan Nasional Pencarian dan Pertolongan. 
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