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ABSTRAK 

 
Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis sistem pengelolaan arsip dinamis pada Kantor 

Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap (SAMSAT) Kabupaten Pidie serta mengidentifikasi 

hambatan-hambatan yang menghadang dalam proses pengelolaannya. Metode penelitian yang 

digunakan adalah deskriptif kualitatif dengan teknik pengumpulan data berupa observasi, 

wawancara, dan dokumentasi. Adapun informan tedapat 2 orang pegawai pada Kantor Sistem 

Administrasi Manunggal Satu Atap Kabupaten Pidie. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis meliputi tahapan penciptaan, 

pencatatan, penyimpanan, penggunaan dan peminjaman, pemeliharaan, penemuan kembali, 

dan penyusutan arsip. Meskipun beberapa proses telah dijalankan, sistem pengelolaan arsip 

secara keseluruhan masih belum optimal dan belum memenuhi standar kearsipan. Faktor 

penghambat utama meliputi keterbatasan ruang penyimpanan arsip yang tidak memenuhi 

standar, minimnya fasilitas penyimpanan seperti rak dan lemari, serta kurangnya sumber daya 

manusia yang memahami tata kelola arsip yang baik. 

Implikasi dari penelitian ini antara lain perlu di tingkatkan pelatihan kearsipan bagi staf, 

peningkatan sarana dan prasarana penyimpanan arsip, serta penyusunan standar prosedur 

operasional (SOP) untuk mendukung pengelolaan arsip yang efektif dan efisien. 

 

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip Dinamis, Kearsipan, Tata Kelola Arsip, Sistem Administrasi 

Manunggal Satu atap Kabupaten Pidie  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

 

 Setiap organisasi atau lembaga pemerintah memerlukan administrasi 

sebagai dasar dalam menjalankan operasionalnya. Administrasi yang baik berperan 

dalam menciptakan efisiensi dan efektif dalam organisasi. Salah satu unsur penting 

dalam kegiatan administrasi berkaitan erat dengan kearsipan. Kearsipan adalah unit 

yang berperan penting di dalam suatu organisasi yang mempunyai kegunaan 

sebagai pusat ingatan dan sumber informasi dalam melakukan kegiatan 

perencanaan, perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan 

penilaian pengendalian dan pertanggung jawaban.1 Keberadaan arsip dalam suatu 

organisasi tidak hanya sebagai bukti sejarah, melainkan juga berperan sebagai 

sumber informasi dan pengambilan keputusan. Kegiatan administrasi akan berjalan 

optimal jika arsip dalam suatu organisasi ditata dan dijaga dengan baik. Sebaliknya 

apabila arsip diabaikan tentunya akan menyebabkan penumpukan serta 

terbengkelainya arsip dan dokumen penting Hal ini menyebabkan arsip sulit 

ditemukan kembali saat dibutuhkan. 

 Menurut Wursanto, pengarsipan yaitu suatu kegiatan yang berkaitan dengan 

penyimpanan arsip, mencatat arsip, pemusnahan arsip. Artinya arsip mempunyai 

                                                             
1 Juli Syahputri and Nurbaiti Nurbaiti, “Tata Kelola Arsip Sub Bagian Umum di Dinas 

Sumber Daya Air, Bina Marga Dan Bina Konstruksi Lubuk Pakam,” Jurnal Ekonomi, Manajemen, 

Akuntansi dan Keuangan, Vol 4, No. 1 (2023): hlm 17–22, https://doi.org/10.53697/emak.v4i1 

diakses pada 13 Februari 2025 

 

https://doi.org/10.53697/emak.v4i1
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warkat yang harus disimpan sebagai arsip yang sudah lama atau bahkan arsip yang 

tidak relevan. Sehingga harus menggunakan penjagaan arsip dan perawatan arsip 

untuk menyediakan informasi untuk masa sekarang atau masa yang akan datang.2 

Sedangkan Berdasarkan Undang-Undang nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan 

menerangkan bahwa, ”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 perorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 

bernegara.”3 Maka arsip perlu dikelola secara baik dan benar dengan suatu sistem 

yang baik, agar informasi yang tersimpan dalam arsip tersebut tetap terjaga 

keautentikannya. 

 Berdasarkan Undang-undang Kearsiapan Nomor 43 tahun 2009, dinyatakan 

bahwa jenis arsip terbagi menjadi dua yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip 

dinamis dilihat dari frekuensi penggunaanya. Arsip hasil dari kegiatan suatu 

organisasi berdasarkan golongan arsip perlu disimpan dalam jangka waktu tertentu 

yakni arsip disimpan pada bagian atau unit pengolah adalah arsip yang frekuensi 

penggunaannya tinggi. Sedangkan arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh 

pencipta arsip karena memiliki nilai guna kesejarahan yang telah habis retensinya, 

                                                             
2 Tri Jely Husnita et al., “Pengelolaan Arsip Sebagai Sumber Informasi Bagi Suatu 

Organisasi Melalui Arsip Manual dan Arsip Digital,” Jurnal Ilmu Perpustakaan Dan Informasi, 

Vol 1, No 2  (2020): hlm 27,41, https://doi.org/10.24042/el pustaka.v1i2.8503 diakses 13 Februari 

2025 
3 Maskurotul Laili, Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kantor Perpustakaan Umum dan 

Arsip Daerah Kota Semarang,” Jurnal Economic Education, Vol 3, No 1 (2014): hlm, 552 diakses 

14 februari 2025 

https://doi.org/10.24042/el%20pustaka.v1i2.8503
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dan berketerangan, dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung 

maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan atau lembaga 

kearsipan.4 Keberadaan arsip sangat penting, baik arsip dinamis maupun statis. 

Oleh karena itu lembaga kearsipan mempunyai tanggung jawab dan tugas untuk 

menjaga maupun melestarikan arsip. Adapun untuk menjaga arsip dari kerusakan 

ataupun hal negatif lainnya, dibutuhkan pemeliharaan maupun penyimpanan yang 

baik.  

 Menurut ISO di dalam National Standards Authority of Ireland Glasnevin, 

Arsip dinamis itu tercipta akibat dari kegiatan yang dilakukan oleh sebuah instansi 

atau organisasi, proses pengelolaan arsip dinamis, yaitu: menangkap (termasuk 

arsip yang dibuat dan diterima oleh organisasi), registrasi, klasifikasi, identifikasi, 

penyimpanan, penggunaan dan implementasi disposisi. maka arsip dinamis itu 

harus disimpan sebagai bukti ingatan untuk dipergunakan dalam berbagai kegiatan. 

Suatu sistem penyimpanan arsip dapat dikatakan baik jika arsip yang diinginkan 

mudah untuk ditemukan secara cepat dan tepat, oleh karena itu pengelolaan arsip 

yang efektif dan sistematis sangat diperlukan, karena sistem penyimpanan arsip 

sangat berkaitan dengan kegiatan pengelolaan arsip dan memudahkan penemuan 

kembali.5 

 Kantor Sistem Administrasi manunggal Satu Atap SAMSAT Kabupaten 

Pidie merupakan Unit Pelaksana Teknis Daerah UPTD Dinas Perpajakan Provinsi 

                                                             
4 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, BAB I, 

Pasal 1, Ayat 7 
5 Jody Oktovianda Tarigan, “Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Di Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kota Depok”, Jurnal fakultas Adab dan Humaniora Universitas Syarif 

Hidayatullah: (2019), hlm. 1. Diakses Pada 15 Februari 2025 



 

4 
 

Aceh yang bertugas mengurus surat keterangan kendaraan. Layanan tersebut 

mencakup tiga instansi, yakni Pemerintah Daerah (Dispenda), Kepolisian Daerah 

(Polda) dan Jasa Raharja. Dinas pajak daerah menangani penyetoran pendapatan 

daerah, Polda menangani STNK dan Jasa Raharja menangani STNK asuransi 

terkait kecelakaan pelanggan. Ketiga instansi ini telah terintegrasi dalam SAMSAT 

(Sistem Manajemen Satu Pintu Satu Atap) untuk memberikan pelayanan kepada 

masyarakat. Tentunya berbagai surat- surat dan dokumen lainnya yang membuat 

Kantor SAMSAT Kabupaten Pidie memiliki berbagai macam arsip. Kantor ini 

banyak melayani kepentingan masyarakat setiap harinya yaitu, untuk melakukan 

pengurusan administrasi kendaraan bermotor. Oleh karena itu, tidak akan lepas dari 

kegiatan kearsipan khususnya dokumen-dokumen pendaftaran, pembayaran pajak 

dan administrasi kendaraan bermotor lainnya. Namun, berdasarkan observasi awal 

yang penulis lakukan di Kantor SAMSAT Kabupaten Pidie, pengelolaan arsip 

dinamis di sana masih menghadapi berbagai hambatan yang cukup signifikan. 

 Observasi awal yang dilakukan selama di Kantor SAMSAT Kabupaten 

Pidie menunjukkan bahwa adanya permasalahan dalam penyimpanan arsip di 

Kantor SAMSAT Kabupaten Pidie tersebut disimpan di pusat arsip atau sentralisasi 

atau biasa disebut dengan gudang arsip. Ruangan arsip terletak di bagian belakang 

dari bagunan kantor SAMSAT. Sistem pengelolaan arsip pada kantor SAMSAT ini 

juga dikelola oleh salah satu pegawai yang bekerja di kantor tersebut, dan dibantu 

oleh satu orang stafnya. Dalam melaksanakan pengelolaan arsip dinamis yang 

lakukan oleh kantor SAMSAT ini diawali dengan proses pencatatan arsip, setelah 

arsip selesai dicatat kemudian dilakukan proses pengklasifikasian arsip. Arsip yang 
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sudah selesai di klasifikasi. langkah terakhir yaitu meletakkan arsip di rak 

penyimpanan sesuai dengan kode yang telah dibuat sebelumnya. 

Dalam hal ini, hasil yang diamati pada kantor SAMSAT Kabupaten Pidie 

dari segi fasilitas penyimpanan terdapat ruang penyimpanan yang belum memenuhi 

standar. Ruangan penyimpanan arsip dinamis seharusnya didesain dengan pintu dan 

jendela yang terletak dibagian yang tidak memungkinkan sinar matahari langsung 

dapat masuk ke dalam ruangan. Jika jendela sudah terlanjur terpasang, dapat diberi 

kaca berwarna kuning tua atau hijau tua untuk menghindari langsung sinar 

ultraviolet.6 Di samping itu, Pada kantor SAMSAT Kabupaten Pidie juga terdapat 

ruangan untuk penyimpanan arsip yang sangat sempit, serta kondisi lantai yang 

belum dilapisi keramik, sehingga debu berterbangan menyebabkan belum bebas 

polusi dan merusak arsip tersebut, serta juga berpotensi merusak kesehatan 

pegawai. Permasalahan selanjutnya, kapasitas rak dan lemari yang terbatas 

mengakibatkan banyak arsip tercecer di lantai sehingga banyak arsip yang rusak 

dan tidak bisa di manfaatkan lagi.  

 Melihat Kondisi fasilitas penyimpanan arsip yang tidak memadai di Kantor 

SAMSAT Kabupaten Pidie berdampak langsung terhadap keperluan administrasi. 

Arsip yang rusak, tercecer, atau sulit ditemukan kembali akibat keterbatasan rak 

dan ruang penyimpanan menghambat proses pelayanan administrasi, Oleh karena 

itu menciptakan citra buruk terhadap kepatuhan dan partisipasi masyarakat dalam 

                                                             
6 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dari Konvensional 

ke Basis Komputer, (Yogyakarta: Gaya Media, 2005), hlm 85 
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memenuhi kewajiban administrasi profesionalitas lembaga, karena 

ketidakmampuan menjaga arsip mencerminkan lemahnya tata kelola administrasi. 

Dengan demikian, permasalahan permasalahan di atas menjadi penting untuk 

diteliti lebih lanjut agar diperoleh gambaran sebenarnya tentang tata kelola sistem 

pengelolaan arsip dinamis yang dikelola oleh SAMSAT di Kabupaten Pidie. 

B. Rumusan Masalah 

Adapun yang menjadi rumusan masalah pada penelitian ini adalah:  

1. Bagaimana Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis pada Kantor Sistem 

Administrasi Manunggal Satu Atap SAMSAT Kabupaten Pidie? 

2. Hambatan-hambatan apa saja yang dihadapi di dalam Pengelolaan Arsip 

Dinamis Pada Kantor Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap SAMSAT 

Kabupaten Pidie? 

C. Tujuan Penelitian 

Penelitian ini memiliki tujuan, yaitu: 

1. Untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Samsat 

Kabupaten Pidie yang berkaitan dengan penciptaan, pencatatan, penggunaan dan 

peminjaman, penyimpanan, pengamanan, pemeliharaan, penemuan kembali serta 

penyusutan arsip dinamis. 

2. Untuk mengetahui hambatan-hambatan yang timbul dalam pelaksanaan 

pengelolaan arsip dinamis pada Kantor SAMSAT Kabupaten Pidie. 

D. Manfaat Penelitian 

a) Manfaat teoritis 
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 Penelitian ini diharapkan dapat menambah khasanah baru terhadap ilmu 

pengetahuan dibidang ilmu kearsipan. Hasil karya ilmiah ini diharapkan dapat 

dijadikan sebagai salah satu referensi dan sumber rujukan bagi peneliti selanjutnya.  

b) Secara Praktis  

 Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan informasi sebagai 

masukan untuk melakukan penyempurnaan dalam pengelolaan arsip dan juga 

memberikan masukan dalam rangka menyusun kebijakan untuk meningkatkan 

kualitas pengelolaan arsip dinamis. 

E. Penjelasan Istilah 

1. Sistem Pengelolaan 

 Menurut Ricky W. Griffin, sistem pengelolaan merupakan suatu kesatuan 

yang tersusun atas unsur-unsur yang saling berkaitan, membentuk jaringan 

prosedural yang sistematis dan mencakup fungsi utama manajemen seperti 

perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian.7 Jadi sistem 

pengelolaan arsip merupakan sistem yang mencakup keseluruhan aktivitas dan dari 

hidup arsip dari awal penciptaan sampai penyusutan.  

2. Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis  

 Secara terminologi, dalam kamus lengkap bahasa Indonesia, arsip 

merupakan dokumen yang disimpan sebagai rujukan atau pedoman, dokumen 

berupa surat atau akta dan sebagainya yang dikeluarkan oleh instansi resmi.8 

Menurut Sumarto dalam Yohannes Suraja mengatakan arsip sebagai kumpulan 

                                                             
7 Ricky W. Griffin, Manajemen, terjemahan (Erlangga: Jakarta 2004) hlm. 4. 
8 Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: Ub Pres,2017) hlm 1.  
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warkat yang mempunyai nilai guna tertentu, disimpan secara sistematis dan 

ditemukan kembali dengan cepat.9 Sedangkan Menurut Baros istilah arsip 

merupakan sebuah catatan yang tertulis baik gambar maupun diagram, didalamnya 

terdapat informasi-informasi perihal benda maupun peristiwa yang dilakukan oleh 

individu untuk membantu daya ingatan manusia. Adapun Menurut Jay Kennedy, 

arsip adalah informasi terekam, termasuk data yang terdapat pada sistem komputer, 

yang dibuat dan diterima oleh lembaga atau perorangan sebagai bukti dalam 

melakukan kegiatan atau aktivitas.10 

 Arsip dinamis adalah arsip yang masih dipergunakan secara langsung untuk 

menyelenggarakan kegiatan administrasi. Arsip dinamis adalah arsip yang 

dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan 

kehidupan perkantoran pada umumnya atau dipergunakan secara langsung dalam 

penyelenggaraan administrasi negara. Arsip dinamis juga berarti informasi 

terekam, termasuk data dalam sistem komputer yang dibuat atau diterima oleh 

organisasi dalam melakukan aktivitasnya. Arsip dinamis memuat informasi tentang 

tugas, garis haluan, keputusan, prosedur sebuah lembaga maupun perorangan. 

Karena masih dipergunakan secara langsung dalam kegiatan organisasi 

perkantoran, maka arsip dinamis harus diciptakan dan dikelola dengan baik untuk 

                                                             
9 Octafiona, Era, Mezan el-Khaeri Kesuma, dan Ahmad Bashori, “Kesiapan Arsiparis 

Menggunakan E-Arsip Dalam Tata Kelola Kearsipan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Uin Raden 

Intan Lampung,” El Pustaka: Jurnal Ilmu Perpustakaan dan Informasi Islam, Vol 1, No.1. (2020). 

Dikases pada 16 Februari 2025 
10 Surtikanti, Ratih Dan Haryanti, Susi, “Arsip dan Informasi Publik“ Jurnal Sosial 

Humaniora Terapan, Vol 5, No. 2. Tahun 2023. Diakses Pada 16 Februari 2025  
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mendukung aktivitas perkantoran.11 Menurut Sulistyo Basuki arsip dinamis 

merupakan informasi terekam dalam berbagai bentuk-bentuk, termasuk dalam data 

yang dapat dalam sebuah sistem komputer, serta dibuat dan diterima oleh lembaga 

maupun perorangan sebagai bahan bukti dalam melakukan kegiatan administrasi 

negara.12Adapun menurut undang- undang nomor 43 tahun 2009 menyatakan 

bahwa arsip dinamis adalah arsip yang yang masih dipergunakan secara langsung 

dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan dalam jangka waktu tertentu.13 

 Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan arsip dinamis 

merupakan sebuah tindakan yang melibatkan dengan berbagai teknik serta kegiatan 

yang bertujuan untuk menjaga arsip agar tetap dalam kondisi baik serta dapat 

dimanfaatkan ketika dibutuhkan. Dengan adanya semua proses pada sistem yang 

telah memenuhi persyaratan dan melakukan secara menyeluruh agar terjaga 

keasliannya tentu harus menerapkan sesuatu yang berstandar. 

3. Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap SAMSAT Kabupaten Pidie  

 Kantor Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap Samsat Kabupaten Pidie 

merupakan Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) Dinas Perpajakan Provinsi Aceh 

yang bertugas mengurus surat keterangan kendaraan. Layanan tersebut mencakup 

tiga instansi, yakni Pemerintah Daerah (Dispenda), Kepolisian Daerah (Polda) dan 

Jasa Raharja. Dinas pajak daerah menangani penyetoran pendapatan daerah, Polda 

                                                             
11 Muhammad Rosyihan dan Muhammad Chazienul, Pengantar Kearsipan, (Malang : Ub 

Pres, 2017) hlm 12. 
12 Hilwah Hafidzah, and Samson Cms, “Penyimpanan Arsip Dinamis Pada Bagian Arsip 

Pusat PT. Pindad (Persero),” Jurnal Perpustakaan, Arsip Dan Dokumentasi, Vol 12, No.1.(2020), 

hlm 11–20, Diakses pada 17 Februari 2025 
13 Undang Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan 
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menangani STNK dan Jasa Raharja menangani STNK asuransi terkait kecelakaan 

pelanggan. Ketiga instansi ini telah terintegrasi dalam SAMSAT (Sistem 

Manajemen Satu Pintu Satu Atap) untuk memberikan pelayanan kepada 

masyarakat. Tentunya kantor ini banyak menyimpan dokumen-dokumen arsip 

tercetak penting seperti yang disimpan dalam keperluan menerbitkan STNK, 

PKB,SWDKLJJ. Dari aspek fisik, kantor ini cuman memiliki 1 gedung pelayanan 

dan 1 gedung untuk menyimpan dokumen arsip penting. Saat ini kantor ini 

beralamat di Lampeudeu Baroh, Kecamatan Pidie, Kabupaten Pidie, kode pos 

24412. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

11 
 

BAB II 

KAJIAN PUSTAKA DAN LANDASAN TEORI 

 

A. Kajian Pustaka   

 Kajian pustaka merupakan salah satu kegiatan yang melibatkan melihat dan 

membandingkan dengan penelitian sebelumnya. Hal ini dilakukan untuk 

memahami perbedaan dalam penelitian yang akan diteliti oleh peneliti sendiri, 

sehingga tidak terjadi penelitian yang sama. Berikut peneliti akan menjelaskan 

beberapa penelitian terdahulu sejenis yang berkaitan dengan topik pengelolaan 

arsip. Meskipun beberapa penelitian memiliki kemiripan, namun perbedaan-

perbedaan dalam hal variabel, subjek penelitian, terdapat metode yang digunakan 

untuk penelitian, dan tempat serta waktu penelitian.   

 Penelitian yang dilakukan oleh Sugeng Santoso, Arief Sapto dan Novita 

Rosalin, dalam jurnal Sensi: Strategi Pendidikan dalam Sistem Informasi 

Universitas Raharja (2020) dengan judul “Analisa Sistem Informasi Pengarsipan 

Pembayaran Pajak Kendaraan Bermotor Pada Kantor Samsat Serpong”, penelitian 

ini meneliti tentang sistem pengarsipan dalam proses pembayaran pajak kendaraan 

di Kantor Samsat Serpong saat ini menggunakan masih metode manual belum 

terkomputerisasi sehingga dapat kehilangan arsip penting serta rentan human error, 

karena itu perlu suatu sistem untuk mempermudah proses pengarsapan berbasis 

website. Sistem menggunakan UML, bahasa pemrograman PHP dan database 

MySQL.  
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 Jenis penelitian menggunakan metode observasi dan wawancara dan studi 

pustaka dan secara SWOT. Hasil penelitian menunjukkan bahwa proses pemilahan 

dan pengarsipan pajak dilakukan secara manual sehingga kemungkinan dapat 

menyebabkan kesalahan dalam pemilihannya atau human error yang 

mengakibatkan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa proses pemilahan dan 

pengarsipan pajak dilakukan secara manual sehingga kemungkinan dapat 

menyebabkan kesalahan dalam pemilihannya atau human error yang 

mengakibatkan akurasi datanya menajdi rendah.14 

 Pada kajian penelitian pertama yang dilakukan Sugeng Santoso, Arief Sapto 

dan Novita Rosalin di atas sama-sama memilih topik yang mengenai arsip, namun 

yang perbedaannya adalah pada tema yang diambil. Penelitian pertama fokus pada 

sistem informasi pengarsipan dalam pembayaran pajak kendaraan yang lebih 

mengarah ke teknologi untuk mempermudah dalam pengarsipan data tersebut. 

Sedangkan dalam penelitian yang akan diambil mengambil topik tentang 

bagaimana sistem pengelolaan arsip dinamis. 

 Penelitian selanjutnya dilakukan oleh Alwani Akhmad, Wiedy Murtini, 

Susantiningrum dalam jurnal jikap: jurnal informasi dan komunikasi administrasi 

perkantoran (2023) berjudul “Pelaksanaan kearsipan statis pada bagian arsip kantor 

samsat Surakarta”. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui diantaranya: 1) 

pelaksanaan arsip statistik di bagian kearsipan kantor samsat surakarta, 2) kendala-

                                                             
 14 Sugeng Santoso, Arief Sapto Dan Novita Rosalin, “Analisa Sistem Informasi 

Pengarsipan Pembayaran Pajak Kendaraan Bermotor pada Kantor Samsat Serpong”, Jurnal Sensi: 

Strategi Pendidikan dalam Sistem Informasi Universitas Raharja, Vol 6, No 2, Hlm 136-147. 

https://doi.org/10.33050/sensi.v6i2.1166 

https://doi.org/10.33050/sensi.v6i2.1166
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kendala yang menghadapi dalam penyelenggaraan arsip statistik di bagian 

kearsipan kantor samsat surakarta, 3) upaya yang dilakukan untuk mengatasi 

kendala yang muncul dalam pelaksanaan arsip statistik di bagian kearsipan kantor 

samsat Surakarta. Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif. Teknik 

pengumpulan data yang dilakukan dari wawancara, analisis dokumen, dan 

observasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip pada bagian 

kantor arsip Samsat Surakarta menghadapi hambatan antara kurangnya sumber 

daya manusia yang dimiliki serta belum memadainya fasilitas kearsipan yang 

digunakan dalam melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip statis. Selain itu kurang 

saling membantu antar pegawai, bekerja lembur untuk menyelesaikan pekerjaan 

pada hari itu, melakukan pengawasan ekstra terhadap arsip-arsip yang belum 

mendapatkan rak, mengamankan arsip yang belum mendapatkan rak dengan 

peralatan seadanya. 

 Serupa dengan penelitian pertama, yang menjadi perbedaan dilakukan oleh 

Alwani Akhmad, Wiedy Murtini, Susantiningrum dengan penelitian yang sedang 

peneliti lakukan pada waktu penelitian, tempat dan fokus penelitiannya. Pada 

penelitian kedua membahas tentang pengelolaan arsip statis. Terdapat perbedaan 

yang akan diteliti yaitu pengelolaan arsip dinamis.15 Adapun persamaan kedua dan 

memilih lokasi penelitian di kantor sistem administrasi manunggal satu atap 

Samsat.  

                                                             
 15 Alwani Akhmad, Wiedy Murtini, Susantiningrum, “Pelaksanaan kearsipan statis pada 

bagian arsip kantor Samsat Surakarta”, Jurnal Jikap: Jurnal Informasi dan Komunikasi 

Administrasi Perkantoran, Vol 7, No 4 hlm 316 https://dx.doi.org/10.20961/jikap.v7i4.64413 

https://dx.doi.org/10.20961/jikap.v7i4.64413
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 Kemudian penelitian ketiga dilakukan oleh penelitian yang dilakukan oleh 

irma juliana banjarnahor (2007) dalam skripsi berjudul “Sistem Arsip pada Tata 

Usaha Samsat Medan Selatan di Dinas Pendapatan Provinsi Sumatera Utara.” 

Penelitian ini membahas tentang sistem pengelolaan arsip di lingkungan tata usaha 

samsat medan selatan. Penelitian ini bertujuan untuk mengevaluasi efektivitas arsip 

yang diterapkan serta mengidentifikasi kendala-kendala yang dihadapi dalam 

pengelolaan arsip di instansi tersebut. Penelitian ini menggunakan pendekatan 

deskriptif dengan metode studi kasus. Data dikumpulkan melalui observasi 

langsung, wawancara dengan staf Tata Usaha, dan analisis dokumen arsip yang ada. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem arsip yang diterapkan masih bersifat 

manual, dengan pengarsipan dokumen menggunakan sistem konvensional. Sarana 

dan prasarana penunjang, seperti ruang penyimpanan arsip yang kurang memadai 

serta peralatan pendukung yang masih terbatas, serta pelatihan bagi staf mengenai 

pemahaman manajemen kearsipan modern masih kurang.16 

 Penelitian yang dilakukan Irma Juliana adalah sama-sama memilih topik 

yang pembahasan mengenai arsip. Sedangkan yang membedakannya adalah pada 

tema yang diambil, waktu dan, lokasi penelitian. Namun, ada perbedaan yang 

terletak dalam penelitian yang dilakukan oleh Irma yaitu lebih ke umum di bagian 

sistem arsip pada tata usaha, sedangkan penelitian yang akan dilakukan akan lebih 

kompleks tentang pengelolaan secara keseluruhan, serta terdapat perbedaan lokasi 

                                                             
 16 Irma Juliana Banjarnahor, Sistem Arsip pada Tata Usaha Samsat Medan Selatan di 

Dinas Pendapatan Provinsi Sumatera Utara, Skripsi Manajemen, Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

Universitas Sumatera Utara, 2007 
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yang akan diambil yaitu di Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap Kabupaten 

Pidie. 

B. Analisis  

1. Pengertian Analisis  

  Analisis secara etimologi Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah 

 penguraian atas berbagai bagiannya dan penelaahan bagian itu sendiri, serta 

 hubungan antara bagian untuk memperoleh pengertian yang tepat dan 

 pemahaman arti keseluruhan.17 Analisis iyalah salah satu proses penelitian 

 yang dilakukan setelah semua informasi yang diperlukan untuk 

 memecahkan masalah yang diteliti.18 

  Menurut salim analisis merupakan suatu proses yang dilakukan 

 untuk memahami suatu hal atau objek secara mendalam. Proses yang 

 melibatkan pengamatan secara detail terhadap objek yang dikaji dengan 

 cara menguraikan komponen-komponen penyusunnya. Setiap bagian dari 

 objek tersebut dapat dipelajari secara terperinci sehingga memberikan 

 pemahaman yang lebih menyeluruh. Analisis tidak hanya berhenti pada 

 penguraian, tetapi juga mencakup upaya menilai hubungan antar komponen 

 dan bagaimana komponen-komponen tersebut membentuk keseluruhan 

 objek yang diamati. Pendekatan penting dalam penelitian karena 

 memungkinkan peneliti untuk memperoleh informasi yang akurat dan 

                                                             
 17 Kamus Besar Bahasa Indonesia https://kbbi.kemdikbud.go.id/Cari/Index 

 18 Febriani, Elsa Selvia, et al. "Analisis data dalam penelitian tindakan kelas." Jurnal 

Kreativitas Mahasiswa, Vol.1, No.2. tahun 2023  https://riset-
iaid.net/index.php/jpm/article/view/1447 diakses 23 Agustus 2025 

https://riset-iaid.net/index.php/jpm/article/view/1447
https://riset-iaid.net/index.php/jpm/article/view/1447
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 sistematis serta mendukung pengambilan kesimpulan yang tepat.19 Analisis 

 adalah kegiatan berpikir untuk menguraikan suatu keseluruhan menjadi 

 komponen sehingga dapat mengenal tanda-tanda komponen, hubungannya 

 satu sama lain, dan fungsi masing-masing dalam satu keseluruhan yang 

 terpadu.20 Dari uraian diatas dapat disimpulkan bahwa analisis adalah 

 kegiatan atau aktivitas yang melibatkan proses identifikasi, membedakan, 

 memilah sesuatu untuk digolongkan dan dikelompokan kembali menurut 

 kriteria tertentu kemudian dicari kaitannya dan ditafsir maknannya. 

2. Tujuan Analisis 

  Tujuan Analisis yaitu dapat membantu dalam mengorganisasi data 

 mentah menjadi format yang lebih mudah dipahami dan digunakan, 

 mencakup pembersihan, transformasi, dan pemodelan data untuk 

 menemukan informasi yang diperlukan. Melalui analisis peneliti dapat 

 menguji hipotesis yang diajukan dalam penelitian. Proses ini 

 memungkinkan peneliti untuk menarik kesimpulan yang didasarkan pada 

 data yang telah dianalisis secara sistematis. mengidentifikasi pola dan tema 

 yang muncul dari data yang dikumpulkan.  

  Sofwatillah, Risnita, Syahran  Jailani,Deassy ArestyaSaksitha dalam 

 jurnal menyatakan tujuan analisis yaitu membantu peneliti dalam 

                                                             
 19 Salim, Ahmad. Metodologi Penelitian. (Jakarta: Pustaka Ilmu, 2008) 

 
 20 Komaruddin. "Analisis Kualitas Layanan Sistem Informasi Akademik Universitas 

Abdurrab Terhadap Kepuasan Pengguna Menggunakan Metode Servqual." Jurnal Teknologi dan 

Sistem Informasi, Vol.3, No.2, tahun 2020 https://ejournal.uniks.ac.id/index.php/JTOS diakses 24 

Agustus 2025 

https://ejournal.uniks.ac.id/index.php/JTOS
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 memahami makna yang terkandung dalam data dan mengembangkan 

 teori atau konsep baru. Analisis data menyediakan informasi yang 

 diperlukan untuk pengambilan keputusan yang informasional.21  

  Berdasarkan  uraian tersebut, dapat disimpulkan tujuan analisis 

 adalah untuk memahami, mengkaji, dan mengevaluasi suatu 

 permasalahan secara mendalam guna memperoleh informasi yang  akurat

 suatu objek atau permasalahan berdasarkan data yang diperoleh sehingga 

 mampu menghasilkan kesimpulan yang tepat dan sesuai dengan keadaan 

 yang diteliti. 

3. Manfaat Analisis  

  Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), manfaat diartikan 

 sebagai guna,  faedah, atau segala sesuatu yang dapat memberikan 

 keuntungan dan nilai positif bagi individu maupun suatu kegiatan tertentu.22 

 Manfaat analisis merupakan suatu proses menguraikan data dan informasi 

 agar dapat dipahami secara mendalam, membantu dalam mengambil 

 keputusan, menguji hipotesis, mengidentifikasi pola atau tema, serta 

 menyajikan informasi secara sistematis dan bermanfaat bagi publik.  

  Menurut Sugiyono, manfaat analisis yaitu memahami data secara 

 mendalam, sehingga peneliti dapat mengenali pola, hubungan, dan tren 

                                                             

 21 Sofwatillah, Risnita, Syahran Jailani, & Deassy Arestya Saksitha. "Tehnik Analisis 

Data Kuantitatif dan Kualitatif dalam Penelitian Ilmiah." Journal Genta Mulia, Vol.15, No.2, 

Tahun 2024 https://ejournal.uncm.ac.id/index.php/gm/article/view/1147 diakses 24 Agustus 2025 

 22 Kamus Besar Bahasa Indonesia https://kbbi.kemdikbud.go.id/Cari/Index 

https://ejournal.uncm.ac.id/index.php/gm/article/view/1147
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 yang muncul dari data penelitian. hasil penelitian agar menjadi lebih jelas 

 terhadap Informasi yang diperoleh dari hasil analisis tentunya bermanfaat 

 dalam pengambil kebijakan untuk membuat keputusan berdasarkan data 

 yang valid dan terpercaya. Sehingga kesimpulan yang diambil lebih tepat 

 dan dapat dipertanggungjawabkan secara ilmiah.23 

  Sedangkan Menurut Qomaruddin dan Sa’diyah dalam jurnal Kajian 

 Teoritis tentang Teknik Analisis Data dalam Penelitian Kualitatif, analisis 

 diartikan sebagai suatu proses yang dilakukan secara terstruktur dalam 

 mengelola, memilah, menyusun, serta menginterpretasikan data sehingga 

 dapat menghasilkan informasi dan kesimpulan yang memiliki makna.24  

  Berdasarkan penjelasan di atas analisis manfaat untuk memperoleh 

 pemahaman yang lebih mendalam terhadap suatu fenomena atau 

 permasalahan penelitian. Melalui analisis dapat dilakukan secara 

 sistematis, data yang awalnya bersifat kompleks dapat diubah menjadi 

 informasi yang lebih sederhana, terarah, dan mudah  dipaham sehingga 

 mampu mendukung tercapainya tujuan penelitian secara efektif. 

 

                                                             
 23 Sugiyono. Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D. Bandung: Alfabeta, 

2019 

 24 Qomaruddin, Q., & Sa'diyah, H. Kajian Teoritis tentang Teknik Analisis Data dalam 

Penelitian Kualitatif: Perspektif Spradley, Miles dan Huberman. Jurnal Manajemen, Akuntansi, dan 

Administrasi, vol.1, No.2, tahun 2024 https://doi.org/10.52620/jomaa.v1i2.93 diakses 25 

Agustus 2025 

https://doi.org/10.52620/jomaa.v1i2.93


 

19 
 

C. Arsip Dinamis 

1. Pengertian Arsip Dinamis 

  Arsip dinamis berasal dari bahasa belanda yaitu Dynamisch Archief. 

 Arsip dinamis  adalah  arsip yang berada pada masing-masing organisasi 

 pencipta arsip Creating Agencies yang diamana masih diperlukan untuk 

 kepentingan pelaksanaan tugas pekerjaan sehari-hari. Arsip dinamis harus 

 memenuhi syarat yang ditentukan yaitu lengkap, cukup, bermakna, 

 komprehensif, tepat dan tidak melanggar hukum.25 

  Menurut Sugiarto arsip dinamis adalah semua arsip yang masih 

 berada di berbagai kantor, baik kantor pemerintahan, swasta atau 

 organisasi kemasyarakatan, karena masih dipergunakan secara langsung 

 dalam perencanaan, pelaksanaan dan kegiatan administrasi  lainnya.26 

  Menurut Suci Indah Permata, Elva Rahmah dalam jurnal arsip

 dinamis merupakan jenis arsip yang digunakan secara aktif terutama dalam

 perencanaan pelaksanaan, dan penyelenggaraan kegiatan perkantoran 

 atau administrasi negara. Arsip ini mencakup informasi yang terekam, 

 termasuk data yang tersimpan dalam sistem komputer, yang dibuat atau 

 diterima oleh organisasi selama menjalankan aktivitasnya. Informasi yang 

 terdapat dalam arsip dinamis meliputi tugas, garis kebijakan, keputusan, 

                                                             
 25 Putri Wulan Anjeli Siregar, pengelolaan arsip dinamis pada Dinas Perpustakaan Kota 

Sibolga, skripsi D-III Perpustakaan, Fakultas Ilmu Budaya, Universitas Sumatra Utara, Medan, 

Tahun 2020. Melalui https://repositori.usu.ac.id/ diakses 24 Agustus 2025 

 26 Suci Indah Permata, Elva Rahmah, Penyimpanan arsip dinamis aktif di bidang kearsipan 

di dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Padang Pariaman,“Jurnal Pustaka Budaya,vol.7, 

No.2.Tahun 2020. https://journal.unilak.ac.id/ diakses 25 Agustus 2025 
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 prosedur, serta berbagai kegiatan lembaga maupun individu. Karena 

 sifatnya yang masih digunakan secara langsung dalam operasional 

 organisasi, arsip dinamis perlu diciptakan, disusun, dan dikelola dengan 

 baik agar dapat mendukung kelancaran kegiatan perkantoran.27  

  Berdasarkan uraian tersebut arsip dinamis merupakan arsip yang 

 masih  digunakan secara aktif dalam pelaksanaan kegiatan organisasi, baik 

 di instansi pemerintahan, swasta, maupun organisasi lainnya. Arsip dinamis 

 berisi  berbagai informasi penting, seperti kebijakan, prosedur, tugas, dan 

 data kegiatan organisasi yang masih memiliki nilai guna langsung bagi 

 kelangsungan operasional lembaga. 

2. Tujuan Arsip Dinamis  

  Tujuan arsip dinamis adalah arsip yang lahir dari hasil 

 penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti 

 yang sah. Arsip dinamis merujuk pada dokumen yang digunakan secara 

 langsung dalam kegiatan operasional suatu organisasi dan memiliki siklus 

 hidup tertentu sebelum akhirnya disusutkan atau dipindahkan ke arsip statis. 

  Menurut Taryana, Agus dalam jurnal tata kelola arsip 

 dinamis untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip di Record Center 

 Fisip Universitas Padjadjaran, tujuan arsip dinamis untuk memastikan 

 ketersediaan arsip sebagai pendukung operasional, sekaligus bukti yang sah 

                                                             
 27 Muhammad Rosyihan hendrawan, Mochamad Chazienul Ulum, “Pengantar 

Kearsipan”, (Malang, UB Press, 2017). Hlm 12. 
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 dalam kegiatan organisasi, baik di sektor swasta maupun pemerintahan.28 

  Sedangkan menurut Kustinawati, Sri arsip dinamis merupakan arsip 

 yang dibutuhkan serta bertujuan untuk pelaksanaan dan perencanaan secara 

 langsung, artinya arsip dinamis digunakan dan diperlukan untuk 

 kegiatan sehari-hari suatu perusahaan secara langsung.29 

3. Fungsi arsip dinamis  

  Arsip dinamis berfungsi sebagai catatan atau data dari kegiatan-

 kegiatan yang telah dilaksanakan oleh suatu organisasi. Menurut Bhartos 

 menyatakan bahwa arsip berfungsi sebagai sumber memori, pusat 

 informasi, dan alat yang digunakan untuk pengawasan. Arsip dibutuhkan

 oleh berbagai organisasi dalam bentuk kegiatan seperti perencanaan, 

 perumusan, pengembangan, penulisan laporan, kebijaksanaan pengambilan 

 keputusan, pertanggungjawaban, pengendalian, dan penilaian sebaik-

 baiknya.30 

 Sedangkan menurut Febriani, Sari dalam jurnal analisis data dalam 

 penelitian tindakan kelas, arsip dinamis berfungsi sebagai berikut:  

                                                             
 28 Taryana, Agus, et al."Tata Kelola Arsip Dinamis untuk Meningkatkan Efisiensi 

Pengelolaan Arsip di Record Center Fisip Universitas Padjadjaran." Responsive: Jurnal Pemikiran 

dan Penelitian Administrasi, Sosial Humaniora, Kebijakan Publik.Vol.7. No.3. Tahun.2024 

https://jurnal.unpad.ac.id/responsive/article/view/59947 diakses 25 Agustus 2025 

 29 Kustinawati, Sri "Peranan Manajemen Arsip Dinamis."Skripsi ilmu sosial, Universitas 

Sriwijaya,2010. https://repository. unsri.ac.id diakses 25Agustus 2015 

 30 Basya, Muhammad Rifat, and Durinda Puspasari. "Analisis Pengelolaan Arsip di Kantor 

Kecamatan Bungah Kabupaten Gresik." JPAP:Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran. Vol,9. 

No.2. tahun 2021 https://journal.unesa.ac.id/index.php/jpap/article/view/11645 diakses  25 

Agustus 2025 

https://jurnal.unpad.ac.id/responsive/article/view/59947
https://journal.unesa.ac.id/index.php/jpap/article/view/11645
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 1.  Fungsi Primer  

 Fungsi primer merupakan fungsi dasar atau fungsi inti yang dimiliki 

 oleh suatu objek, kegiatan, maupun sistem dalam melaksanakan tugas serta 

 mencapai tujuan sebagai: 

 a. Sumber Informasi  

  Arsip dinamis menjadikan sebagia rujuakan informasi yang 

 akurat, relevan, dan mudah diakses sesuai kebutuhan organisasi. 

 Arsip dinamis menyajikan data secara cepat dan tepat guna, 

 mendukung kelancaran administrasi, tetapi juga menjadi dasar 

 dalam proses pengambilan keputusan. Keberadaan arsip dinamis 

 memperkuat efektivitas kerja organisasi meningkatkan efisiensi 

 pelayanan, serta memastikan prinsip transparansi dan akuntabilitas 

 dapat terwujud.31 

 b. Alat Bukti Hukum 

  Alat bukti hukum adalah segala sesuatu yang dapat 

 dipergunakan untuk membuktikan suatu peristiwa atau kejadian, 

 sehingga memiliki nilai sah secara hukum. dokumen yang tercatat 

 dan tersimpan sehingga Arsip tersebut dikelola dengan baik dapat 

                                                             

 31 Febriani, Sari, “Analisis data dalam penelitian tindakan kelas”. Jurnal Kreativitas 

Mahasiswa, Vol.1, No.2, tahun 2023. 
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 dijadikan rujukan dalam menghadapi persoalan hukum, 

 penyelesaian sengketa, maupun saat dilakukan audit.32 

 c. Pengambilan Keputusan 

  Pegambilan keputusan adalah suatu proses memilih 

 alternatif tindakan terbaik berdasarkan data dan informasi yang 

 tersedia, informasi yang terkandung dapat menjadi pijakan faktual 

 bagi pimpinan dalam merumuskan kebijakan strategis dan dapat 

 tepat sasaran serta sesuai dengan tujuan organisasi. Arsip dinamis 

 dapat mempermudah penyediaan data valid, dalam mendukung 

 proses pengambilan keputusan yang efektif. Keputusan yang 

 diambil tidak hanya didasarkan pada asumsi, tetapi berlandaskan 

 data nyata yang terekam secara sistematis.33 

 2. Fungsi Sekunder 

  Fungsi sekunder arsip merujuk pada nilai guna arsip yang tidak lagi 

 difokuskan untuk kepentingan penciptanya, melainkan lebih ditujukan bagi 

 lembaga pemerintah, instansi swasta, perorangan, maupun kepentingan 

                                                             
 32 Lestari, Pratama, “Manajemen arsip dinamis dalam mendukung akuntabilitas lembaga 

pemerintah”. Jurnal Kearsipan, Vol.12, No.1.tahun 2022  

 33 Rahmawati, “Peranan arsip dinamis dalam pengambilan keputusan organisasi”. Jurnal 

Administrasi Publik, Vol. 8, No.2, tahun 2020 
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 publik lainnya. Arsip ini dapat dimanfaatkan sebagai bahan bukti yang 

 berperan penting dalam mendukung pertanggungjawaban.34 

 a. Pengawasan dan pertanggung jawab 

  Pengawasan dan pertanggungjawaban adalah kegiatan 

 dalam organisasi berjalan sesuai dengan aturan, prosedur, dan tujuan 

 yang telah ditetapkan, sekaligus menjadi bukti dalam 

 mempertanggungjawabkan hasil kerja. Setiap kegiatan organisasi 

 dapat ditelusuri kembali sehingga memperkuat prinsip transparansi 

 dan akuntabilitas. Arsip dinamis sebagai sarana penting dalam 

 mendukung terciptanya good governance dalam memanfaatkan 

 instrumen evaluasi kerja karena memuat bukti nyata dari setiap 

 aktivitas organisasi dalam menunjang administrasi, serta 

 memperkuat akuntabilitas kinerja lembaga.35 

  Berdasarkan beberapa pendapat diatas bahwa arsip dinamis fungsi 

 untuk menyajikan data akurat, relevan, dan mudah diakses dapat 

 mendukung kelancaran kegiatanoperasional. Arsip dinamis  menyediakan

 data yang akurat dan relevan untuk mendukung dan memberikan kelancaran 

 kegiatan administrasi serta menjadi landasan penting dalam proses  

                                                             
 34 Gadis Tabina ,“Analisis Sistem Pengelolaan Arsip Inaktif di PT Prima Mitra 

Elektrindo”.SSCJ: Stidrnt Scientific Creaitivity Journal, Vol 2, No. 1 Tahun 2024  

https://doi.org/10.55606/sscj-amik.v2i1.2544 diakases 25 Agustus 2025 

 35 Putri, “Arsip dinamis sebagai instrumen evaluasi kinerja organisasi”. Jurnal Informasi 

dan Perpustakaan, Vol,7. No.1, tahun 2021 

https://doi.org/10.55606/sscj-amik.v2i1.2544
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 pengambilan keputusan karena menyediakan pijakan faktual yang 

 membantu pimpinan merumuskan kebijakan secara tepat dan 

 strategis. 

4. Manfaat Arsip Dinamis 

  Kehadiran arsip dinamis memberikan manfaat terutama dalam  

 menunjang kelancaran kegiatan administrasi, dalam proses  pengambilan 

 keputusan, serta mendukung terwujudnya akuntabilitas organisasi. Menurut 

 Jamilah dan Pahlevi dalam jurnalnya mengatakan bahwa arsip dinamis 

 yang dilakukan secara sistematis memberikan manfaat bagi 

 organisasi, meningkatkan efisiensi kerja pegawai, mempermudah proses 

 penemuan kembali arsip, mendukung kelancaran kegiatan administrasi, 

 serta meningkatkan ketepatan dan keakuratan informasi yang 

 dibutuhkan dalam pelaksanaan tugas.36 

  Sedangkan menurut Sugiarto, Arsip dinamis memberikan berbagai 

 manfaat bagi organisasi, antara lain menunjang kelancaran kegiatan 

 administrasi, mempermudah penemuan kembali informasi, mendukung 

                                                             

 36 Jamilah, A., & Pahlevi,” Pengelolaan arsip dinamis dalam menunjang efisiensi kerja 

pegawai di Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Sumenep”. Journal of Office 

Administration: Education and Practice, Vol 1. No.2, tahun 2021. hal 235–248. 

https://doi.org/10.26740/joaep.v1n2.p235-248. 
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 pengambilan keputusan, serta menjadi sarana pertanggungjawaban  dan 

 pengawasan dalam penyelenggaraan organisasi.37  

  Menurut Sanbein dalam jurnalnya mengatakan arsip dinamis tidak 

 hanya berfungsi sebagai tempat penyimpanan dokumen, tetapi juga menjadi 

 infrastruktur informasi yang mendukung seluruh proses administrasi dalam 

 organisasi. Arsip dinamis memberikan bermanfaat dalam mendukung 

 proses  koordinasi antarbagian atau unit kerja. Melalui pengelolaan arsip 

 yang baik, pertukaran informasi antarpegawai maupun antarunit dapat 

 berlangsung secara efektif, sehingga mengurangi terjadinya kesalahan 

 komunikasi dan duplikasi pekerjaan sehingga proses kerja organisasi dapat 

 berjalan secara lebih terintegrasi.38 

  Dengan uraian penjelasan diatas arsip dinamis memiliki 

 peranan dan manfaat yang sangat penting dalam suatu organisasi. Arsip 

 dinamis tidak hanya berfungsi sebagai sarana penyimpanan dokumen, tetapi 

 juga berperan dalam menunjang kelancaran kegiatan administrasi, 

 mempermudah proses penemuan kembali informasi, serta menjadi dasar 

 dalam  pengambilan  keputusan. Pengelolaan arsip dinamis yang 

                                                             

 37 Sugiarto, A., & Wahyono, Manajemen kearsipan modern: Dari konvensional ke basis 

komputer. (Yogyakarta: Gava Media. 2015) 

 38 Sanbein, P. “Reconceptualizing Dynamic Records Management as Information 

Infrastructure for Office Administration”. JIKAP: Jurnal Informasi dan Komunikasi Administrasi 

Perkantoran. Vol. 10, No.2 hal 210–223. tahun 2026.  

https://doi.org/10.20961/jikap.v10i2.114039 
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 dilakukan secara sistematis dapat meningkatkan efisiensi kerja 

 pegawai, menjamin ketepatan dan keakuratan informasi, serta mendukung 

 akuntabilitas dan pengawasan organisasi. Arsip dinamis juga berperan 

 sebagai infrastruktur informasi yang mendukung koordinasi antarunit kerja, 

 memperlancar pertukaran informasi,  mengurangi kesalahan komunikasi 

 dan duplikasi pekerjaan, sehingga seluruh proses kerja organisasi dapat 

 berlangsung secara lebih efektif, efisien, dan terintegrasi. 

5. Jenis jenis Arsip Dinamis 

 

  Arsip dinamis merupakan arsip yang masih aktif digunakan dalam 

 kegiatan operasional dan administrasi suatu organisasi. Karena sifatnya 

 yang langsung berhubungan  dengan tugas dan fungsi organisasi, arsip 

 dinamis memiliki berbagai jenis yang disesuaikan dengan tujuan 

 penggunaannya.   

  Menurut Sullistyo Basuki, arsip dinamis merupakan informasi yang 

 terekam dalam berbagai bentuk, termasuk dalam data yang  tersimpanm di 

 sistem komputer, serta dibuat dan diterima oleh Lembaga maupun 

 perorangan sebagai bukti dalam melaksanakan kegiatan administrasi 

 negara.39 

  Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009, arsip dinamis 

 adalah  arsip yang masih digunakan secara langsung dalam kegiatan 

                                                             
39 Hilwah Hafidzah, and Samson Cms, “Penyimpanan Arsip Dinamis pada Bagian Arsip 

Pusat PT. Pindad (Persero),” Jurnal Perpustakaan, Arsip dan Dokumentasi, Vol.12, No.1. Tahun 

2020. https://rjfahuinib.org/index.php/shaut/article/view/272/284 

https://rjfahuinib.org/index.php/shaut/article/view/272/284
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 penciptaan arsip dan disimpan dalam jangka waktu tertentu.40 Berdasarkan 

 beberapa pendapat, arsip dinamis adalah arsip yang masih aktif sehingga 

 sering digunakan untuk perencanaan, pengambilan kebijakan, keputusan, 

 dan keperluan lainnya. Adapun arsip dinamis dibagi menjadi dua jenis, 

 yaitu: 

a. Arsip Dinamis Aktif 

 Arsip dinamis aktif merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya 

masih tinggi dan terus-menerus. Arsip ini masih digunakan dalam proses 

kegiatan kerja dan disimpan di unit pengolah, karena sewaktu-waktu 

diperlukan sebagai sumber informasi, arsip harus dikeluarkan dari tempat 

penyimpanannya  

 Menurut undang-undang kearsipan arsip aktif adalah arsip yang 

frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus menerus.41 Menurut 

International Council on Archives arsip aktif merupakan rekaman 

informasi yang senantiasa dipakai dalam mendukung jalannya aktivitas 

suatu badan, lembaga, atau organisasi. Arsip dinamis aktif merupakan 

bagian atau unsur penting dalam mendukung kelancaran kelancaran 

pekerjaan, mendukung proses pengambilan keputusan.42  

                                                             
Diakses 25 Agustus 2025 

 41 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

 42 Sri Mutmainnah, Elly Siregar “Manajemen Arsip Perguruan Tinggi” (Medan,Yayasan 

Kita Peduli, 2020)  
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 Sementara itu, menurut Association of Records Managers and 

Administrators (ARMA), arsip aktif adalah arsip yang secara rutin masih 

digunakan dan menjadi rujukan bagi kebutuhan organisasi pada masa 

sekarang.43 Dengan demikian arsip dinamis aktif adalah arsip yang masih 

memiliki nilai guna langsung bagi organisasi dan digunakan secara rutin 

dalam mendukung pelaksanaan kegiatan administrasi maupun operasional 

sehari-hari. Arsip harus selalu siap dan tersedia, sehingga hal yang paling 

penting adalah kecepatan dan ketepatan dalam menemukan kembali arsip 

tersebut. 

 b. Arsip Dinamis Inaktif 

 Arsip dinamis inaktif merupakan arsip yang tidak lagi dipakai secara 

langsung dalam penyelesaian pekerjaan di unit kerja, melainkan hanya 

dimanfaatkan sebagai bahan referensi, pemenuhan jadwal retensi, serta 

sebagai bukti hukum dalam penyelenggaraan kegiatan instansi. Arsip 

inaktif jarang diakses dan hanya dirujuk paling banyak 15 kali dalam kurun 

waktu satu tahun.44  Menurut Undang Undang kearsipan Inaktif adalah arsip 

yang penggunaanya tidak langsung sebagi bahan informasi, ataupun arsip 

                                                             

 43 Hendriyani, Mungky. "Pemberkasan Arsip Dinamis Aktif di Subbagian Persuratan dan 

Arsip Aktif pada Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI)." Kompleksitas: Jurnal Ilmiah 

Manajemen, Organisasi dan Bisnis. Vol.10, No.1 tahun 2021 

https://ejurnal.swadharma.ac.id/index.php/kompleksitas/article/view/80 diakses 26 Agustus 2025 

 44 Sattar, Manajemen Arsip Inaktif (Yogjakarta,Deeppublish, 2020) 

https://ejurnal.swadharma.ac.id/index.php/kompleksitas/article/view/80
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yang masih digunakan walaupun sudah diproses melewarti frekuensi 

penggunaanya kurang dari 10 kali dalam wakatu setahun.45 

  Sedangkan menurut Gadis Tabina dalam jurnal menyatakan 

 Arsip inaktif merupakan arsip yang tidak lagi digunakan secara langsung 

 maupun berkesinambungan dalam aktivitas sehari-hari suatu organisasi atau 

 perusahaan. Meskipun frekuensi penggunaannya menurun,  arsip ini tetap 

 harus dipelihara karena masih memiliki nilai guna yang cukup 

 penting. Menurut Nooryani, dalam bukunya yang berjudul cara mudah 

 mengelola arsip inaktif menyebutkan fungsi arsip dibedakan 

 menjadi dua yaitu fungsi substantif dan fungsi fasilitatif.46   

 1.Fungsi Substantif 

  Fungsi substantif merupakan arsip yang berisi kegiatan serta fungsi 

  unik dari tiap organisasi yang mana disesuaikan dengan misi dan 

  tugasnya. Arsip substantif adalah arsip inti yang menggambarkan  

  pelaksanaan tugas serta fungsi utama dari suatu instansi. Adapun  

  seperti  arsip yang ada di Universitas memiliki fungsi substantif  

                                                             
45 Undang Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

 46 Gadis Tabina ,“Analisis Sistem Pengelolaan Arsip Inaktif di PT Prima Mitra Elektrindo” 

SSCJ: Stidrnt Scientific Creaitivity Journal, Vol 2, No.1.Tahun 2024  

https://doi.org/10.55606/sscj-amik.v2i1.2544 diakases 25 Agustus 2025 

https://doi.org/10.55606/sscj-amik.v2i1.2544
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  dapat berbentuk surat pendidikan kemahasiswaan, penelitian,  

  pengabdian masyarakat.47  

 2. Fungsi Fasilitatif 

 Fungsi fasilitatif merupakan arsip yang berisi kegiatan yang 

 umumnya selalu ada dalam tiap organisasi atau arsip yang berisi 

 mengenai keuangan, data kepegawaian, dan tata usaha. Adapun 

 arsip yang ada di universitas yang memiliki fungsi fasilitatif dapat 

 berbentuk seperti data keuangan, kepegawaian, perlengkapan dan 

 peralatan, sarana dan prasarana.48 

  Dari urai diatas bahwa Arsip dinamis merupakan arsip yang masih 

 digunakan dalam pelaksanaan kegiatan operasional dan administrasi suatu 

 organisasi, baik berupa dokumen fisik maupun data elektronik, serta 

 sebagai sumber informasi, alat pengawasan, dan sebagai bukti sah 

 pelaksanaan kegiatan. Arsip dinamis sangat berperan penting dalam 

 mendukung  kelancaran operasional, akuntabilitas kinerja, serta 

 pengambilan keputusan. Arsip dinamis dilihat dari frekuensi 

 penggunaannya, arsip dinamis diklasifikasikan menjadi arsip aktif,  yang 

                                                             

 47 BPK RI, Badan pengelolaan keuangan, “Pemusnahan Arsip Inaktif Fasilitatif dan 

Substantif pada BPK Sulbar Tahun 2021”, (Mamuju: Provinsi Sulawesi Barat, 2022), 

https://sulbar.bpk.go.id/?p=10603 diakses 26 Agustus 2025 

 48 Piranti, Nurul Maharani, Achmad Husien, and Anida Sri Rahayu Mastur. Implentasi 

Tata Kelola Arsip Subtantif Keimigrasian Pada Kantor Imigrasi kelas II Non TPI Pemakasan, 

Jurnal Of Administrasi And International Development, Vol 4, No. 1 tahun 2024 

 

https://sulbar.bpk.go.id/?p=10603
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 sering digunakan dalam aktivitas sehari-hari, dan arsip inaktif, yang jarang 

 digunakan namun tetap dapat diakses apabila diperlukan. Pengelolaan arsip 

 dinamis secara tepat  sangat diperlukan untuk menjamin kecepatan, 

 ketepatan, dan efektivitas dalam menemukan kembali informasi yang 

 dibutuhkan, sehingga mendukung efisiensi dan akurasi kegiatan 

 organisasi. 

D.  Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis  

1. Pengertian Sistem Pengelolaan Arsip 

  Sistem adalah sekumpulan komponen atau unsur yang saling 

 berinteraksi dan bekerja sama untuk mencapai tujuan tertentu.49 

 Pengelolaan arsip merupakan serangkaian kegiatan untuk mengatur, 

 mengelola, dan memelihara arsip agar tersusun rapi, mudah ditemukan 

 kembali, serta terjamin keamanannya, dalam lingkup perusahaan, instansi 

 pemerintah, maupun lembaga pendidikan, pengelolaan arsip memegang 

 peranan penting dalam menjaga keutuhan informasi serta memastikan setiap 

 kegiatan berjalan sesuai dengan aturan dan ketentuan yang berlaku.50 

  Menurut Haryanti, Riski, dan Joko Wasisto Sistem pengelolaan 

 arsip merupakan rangkaian prosedur dan metode yang digunakan untuk 

                                                             
 49 Munandar, A. Pengantar Sistem dan Manajemen. (Jakarta: Rajawali Pers, 2019). 

 50 DISPUSIP, “Pengelolaan Kearsipan: Pentingnya dan Strategi yang Efektif”, (Lampung, 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Bandar Lampung, 2024) 

https://dispusip.bandarlampungkota.go.id/ diakses 26 Agustus 2025 

https://dispusip.bandarlampungkota.go.id/
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 mengelola arsip yang masih aktif digunakan dalam kegiatan operasional 

 organisasi. Arsip dinamis merupakan arsip yang digunakan secara langsung 

 dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu 

 tertentu.51 Jadi dapat disimpulkan bahwa sistem suatu keselarasan antara 

 komponen, prosedur, dan tujuan, sehingga setiap arsip dapat dikelola 

 secara optimal dan memberikan manfaat maksimal bagi organisasi maupun 

 publik.  

2. Tujuan Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis  

  Sistem pengelolaan arsip dinamis yaitu memastikan seluruh arsip 

 yang dimiliki  organisasi tersimpan, terdokumentasi, dan mudah diakses 

 saat diperlukan, Serta  mendukung dalam organisasi adninistrasi. Tujuan 

 sistem pengelolaan diantaranya memudahkan pencarian data, 

 mengantisipasi kehilangan dokumen/file, mendukung keberhasilan 

 organisasi dan apabila diperlukan data lama dapat dicari atau digunakan 

 kembali.52 

 Adapun beberapa tujuan sistem pengelolaan diantaranya:                                                                                      

a. Menjamin Ketersetiaan Arsip 

                                                             
 51Haryanti, Riski, dan Joko Wasisto. "Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif di 

Kecamatan Mranggen Kabupaten Demak." Jurnal Ilmu Perpustakaan, Vol.7, No.4, Tahun 2018 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip diakses 26 Agustus 2025 

 52 Jumiyati, Emi. "Pengelolaan Arsip di Pusat Teknologi Bahan Bakar Nuklir." PIN 

Pengelolaan Instalasi Nuklir, Vol 2. No.3. Tahun 2016 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip
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 Ketersedian arsip yang dimiliki organisasi tersimpan, 

terdokumentasi, dan mudah diakses saat diperlukan. Sistem pengelolaan 

arsip merupakan serangkain agar dapat mengatur dan memelihara arsip agar 

tetap lengkap, aman, mudah diakses, dan bermanfaat untuk mendukung 

tugas, akuntabilitas, dan dalam transparansi organisasi.53 

b. Mendukung Operasional 

 Mendukung operasional organisasi merupakan setiap dokumen yang 

diperlukan dalam pelaksanaan kegiatan operasional organisasi selalu 

tersedia dan dapat diakses dengan mudah oleh pihak yang berwenang. Mulai 

dari proses administratif, koordinasi, dan pengambilan keputusan berjalan 

lebih efisien dan efektif. Dengan demikian arsip yang tersusun rapi dan 

dapat ditemukan dengan cepat juga berfungsi sebagai bahan akuntabilitas 

kinerja dan alat bukti yang sah, sehingga tindakan dan keputusan organisasi 

dapat dipertanggungjawabkan secara transparan.54 

3. Manfaat Sistem Pengelolaan 

 Manfaat sistem pengelolaan yaitu mempermudah akses dan tertata 

rapi sangat penemuan kembali arsip, dokumen penting dapat segera 

digunakan ketika dibutuhkan tanpa membuang waktu. Sistem pengelolaan 

ini meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi, Manfaat 

pengelolaan agar arsip tertata dan terstruktur rapi menjamin keamanan dan 

                                                             
 53 Rahmah, Amalia. "Pengelolaan Arsip Berbasis Elektronik Digital." J-DIKUMSI: Jurnal 

Pendidikan, Hukum, Komunikasi, Vol 1, No.2. Tahun 2025 https://doi.org/10.69623/j-
dikumsi.v1i2.133 diakeses 25 Agustus 2025 
 54 Arsip Nasional Republik Indonesia. Arsip Dinamis, Tahun 2023. 

https://anri.go.id/sekitar-arsip/arsip-dinamis. 

https://doi.org/10.69623/j-dikumsi.v1i2.133
https://doi.org/10.69623/j-dikumsi.v1i2.133
https://anri.go.id/sekitar-arsip/arsip-dinamis
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perlindungan arsip, dan menghindari dari kerusakan, kehilangan, atau akses 

yang tidak sah, sehingga integritas dokumen tetap terjaga.  

 Menurut Nadya Rahma Yunda, Sukaesih, Nurmaya Prahatmaja 

dalam jurnal analisis efisiensi administrasi mengatakan bahwa manfaat 

Pengelolaan arsip adalah dapat mendukung transparansi dan akuntabilitas 

organisasi, karena setiap kegiatan dapat dilacak melalui arsip yang 

terdokumentasi dengan baik.55 

  Jadi sistem pengelolaan arsip adalah suatu paduan tata cara yang 

 sistematis dalam mengolah informasi agar tersimpan dengan aman dan 

 dapat ditemukan dengan mudah sewaktu diperlukan. Sistem pengelolaan 

 arsip dinamis merupakan suatu sistem yang digunakan untuk mengelola 

 arsip dinamis. Sistem yang digunakan untuk mengelola arsip dinamis 

 secara efektif dan efisien, baik secara manual maupun elektronik. Sistem 

 pengelolaan arsip marupakan rangkaian atau prosedur dalam mengelola 

 arsip yang masih digunakan secara langsung didalam kegiatan administrasi 

 sehari-hari dimulai dari penciptaan arsip, pencatatan, penyimpanan, 

 penggunaan dan peminjaman, penemuan kembali, pengamanan, penyusutan 

 arsip. 

                                                             

 
55

 Nadya Rahma Yunda1, Sukaesih, Nurmaya Prahatmaja. Pengelolaan Arsip Dinamis: 

Analisis Efisiensi Administrasi, Nautical: Jurnal Ilmiah Multidisiplin. Vol.1, No.7. Tahun 2020 

https://jurnal.arkainstitute.co.id/index.php/nautical/index diakses 24 Agustus 2025 

https://jurnal.arkainstitute.co.id/index.php/nautical/index


 

36 
 

4. Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis  

 a. Penciptaan Arsip Dinamis 

  Penciptaan arsip adalah kegiatan mendokumentasikan informasi ke 

 dalam media tertentu agar setiap aktivitas dan peristiwa organisasi dapat 

 terekam dengan baik. Proses  ini juga mencakup penerimaan serta 

 pengaturan arsip dari pihak luar, baik individu maupun lembaga, 

 sehingga arsip dapat digunakan sesuai dengan kebutuhan organisasi.56  

  Menurut Muhammad Fadli Surur Penciptaan arsip adalah proses 

 menghasilkan arsip dengan merekam informasi ke dalam berbagai media, 

 sebagai bagian dari pelaksanaan fungsi dan tugas organisasi, serta untuk 

 menunjang aktivitas yang berkaitan dengan pengelolaan arsip yang diterima 

 dari pihak luar, organisasi maupun individu. penciptaan arsip dapat 

 diartikan sebagai aktifitas membuat merekam kegiatan atau peristiwa dalam 

 bentuk dan media apupun sesuai dengan perkembagan informasi dan 

 komunikasi.57  

 Adapun tujuan penciptaan arsip dinamis sebagai berikut :  

a. Mendukung kelancaran administrasi dan operasional organisasi 

                                                             
 56 Linda Gantina Fauziyah, “Pengelolaan Arsip Dinamis oleh Pegawai Kantor Kepala 

Desa Lumbung Kecamatan Lumbung kabupaten Ciamis”, Jurnal Ilmu Administrasi Negara, Vol. 

6, No.2, Tahun 2019. https://jurnal.unigal.ac.id/dinamika/article/view/2282/2034. 24 Agustus 

Diakses 2025 

 57 Muhammad Fadli Surur, Mengenal Arsip Statis dan Arsip Dinamis 

https://www.djkn.kemenkeu.go.id/artikel/baca/13999/Mengenal-Arsip-Statis-dan-Arsip-Dinamis. 
diakses 24 Agustus 2025 

https://jurnal.unigal.ac.id/dinamika/article/view/2282/2034
https://www.djkn.kemenkeu.go.id/artikel/baca/13999/Mengenal-Arsip-Statis-dan-Arsip-Dinamis.
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  Setiap aktivitas organisasi dapat terdokumentasi secara 

 sistematis, dan mempermudah koordinasi antar bagian 

 sekaligus menjaga keberlangsungan tata kelola administrasi. Arsip 

 dinamis merupakan dokumen yang masih digunakan secara 

 langsung dalam kegiatan sehari-hari, sehingga penciptaannya 

 menjamin tersedianya informasi yang akurat, lengkap, dan relevan. 

b. Pengambilan Keputusan  

  Keputusan yang diambil oleh pimpinan memerlukan dasar 

 pertimbangan yang jelas, akurat, serta dapat untuk 

 dipertanggungjawabkan informasi yang tercatat dalam arsip dinamis 

 dapat pimpinan atau pejabat terkait untuk memperoleh data yang 

 valid dalam waktu singkat, organisasi memerlukan respons yang 

 efisien terhadap permasalahan yang muncul.58 

c. Menjamin Transparansi dan Pengawasan 

  Memastikan kegiatan berjalan sesuai prosedur, aturan, dan 

 tidak ada penyimpangan data, tetapi menjadi instrumen 

 akuntabilitas, pencegah praktik penyalahgunaan wewenang, dan 

 penguat kepercayaan publik dalam organisasi. Seperti sebuah kantor 

 pemerintah membuat keputusan terkait anggaran, penciptaan arsip 

 dinamis berupa surat keputusan, dokumen anggaran, serta bukti 

                                                             

 58 Encang Saepudin, Fadhilah, Suakarasih, Arsip dalam Pengambilan Keputusan Strategis 

(Studi Kasus di Fakultas Ilmu Komunikasi Universitas Padjadjaran, jurnal Khizanah Al Hikmah, 

vol,8, No,2. Tahun 2020, https://doi.org/10.24252/kah.v8i2a1 diakses 25 agustus 2025 

https://doi.org/10.24252/kah.v8i2a1
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 pengeluaran menjadi bukti yang dapat dilihat kembali oleh auditor, 

 pimpinan, maupun masyarakat  (jika terbuka untuk publik).59 

  Dari penjelasan di atas bahwa Penciptaan arsip merupakan tahap 

 awal dalam siklus hidup arsip yang memiliki peran penting dalam menjamin 

 tertib administrasi dan keberlangsungan informasi. Maka dapat diuraikan 

 bahwa  penciptaan arsip merupakan awal mula lahir serta terbentuknya 

 suatu  arsip, yang dilakukan melalui penerimaan maupun pembuatan 

 naskah atau dokumen  dalam berbagai bentuk dan media. 

 b. Pencatatan Arsip Dinamis  

  Pencatatan arsip adalah suatu langkah untuk memudahkan 

 pengorganisasian dalam melakukan pencarian, penggunaan, serta dalam 

 melakukan pengendalian arsip dalam menjaga ketersediaan informasi 

 mendukung operasional dan pengambilan keputusan. Kegiatan pencatatan 

 arsip adalah suatu langkah untuk memudahkan pengorganisasian dalam 

 melakukan pencarian, penggunaan, serta dalam melakukan pengendalian 

 arsip dalam menjaga ketersediaan informasi mendukung operasional dan 

 pengambilan keputusan. Kegiatan pembuatan dokumen atau naskah dinas, 

 meliputi penerimaan arsip dari pihak internal atau eksternal, serta 

 pencatatan atau registrasi sebagai bentuk pengendalian dan 

 pendokumentasian resmi.  

                                                             
 59 Sedarmayanti. Manajemen Kearsipan (Bandung: Mandar Maju,2015) 
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  Pencatatan dilakukan menggunakan buku agenda yang berisi 

 kolom-kolom keterangan (data) yang telah dicatat. Buku agenda juga 

 berfungsi sebagai alat bantu yang sering digunakan untuk referensi awal 

 dalam mencari surat, terutama mencakup petunjuk tanggal surat diterima 

 dan nomor surat. agenda berfungsi sebagai alat pengawasan dan sebagai alat 

 untuk membantu menyususn statistik jumlah jumlah surat masuk dan surat 

 keluar.   

   Kartu kendali merupakan prosedur pencatatan surat masuk dan 

 keluar surat yang digolongkan ke dalam surat penting, surat biasa, dan surat 

 rahasia. Kartu kendali berupa selembar kertas yang berukuran 10 cm × 15 

 cm yang berisikan data-data suatu surat seperti indeks, isi ringkas, lampiran, 

 dari, kepada, tanggal surat, nomor surat, pengolah, paraf, tanggal terima, 

 nomor  urut, kode, dan catatan. Kartu kendali berfungsi sebagai pengganti 

 buku  agenda dan buku ekspedisi. Surat yang dicatat dalam kartu kendali 

 merupakan surat yang memiliki kategori penting, sedangkan surat kategori 

 rahasia dan biasa cukup menggunakan lembar pengantar.  

 Proses pencatatan dilakukan, langkah selanjutnya adalah sebagai berikut:  

1. Pemeriksaan 

Proses Kegiatan awalan persiapan penyimpanan dokumen dengan cara 

memeriksa setiap lembar dokumen untuk memperoleh kepastian bahwa 

dokumen-dokumen bersangkutan memang sudah siap untuk disimpan atau 

digunakan.  

2. Mengindeksan 
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Tahapan kegiatan untuk menentukan subjek, nama atau kata tangkap yang 

digunakan. Penentuan kata tangkap ini tergantung kepada sistem 

penyimpanan yang dipergunakan. 

3. Pemberi tanda 

langkah menentukan nama atau indeks yang tepat, maka dilakukan proses 

pemberian kode. Memberi tanda garis ataupun lingkaran dengan warna 

mencolok pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada langkah pekerjaan 

mengindeks. 

4. Menyortir 

Tahapan selanjutnya melakukan mengelompokkan dokumen-dokumen 

untuk persiapan kelangkah terakhir yaitu penyimpanan. Mempermudah 

proses peletakan dokumen berdasarkan klasifikasi dan urutan yang sudah 

ditentukan.60 

  Dari penjelasan diatas dapat proses pencatatan arsip dimulai 

 dengan mencatat arsip ke dalam kartu kendali, kemudian dilanjutkan 

 dengan pemeriksaan, pengindeksan, pemberian tanda, serta  penyortiran 

 atau pengklasifikasian arsip sesuai dengan sistem klasifikasi yang telah 

 ditetapkan. 

                                                             
 60 Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama, 2001), Hal 54 
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c. Penyimpanan Arsip Dinamis 

   Penyimpanan arsip adalah suatu langkah yang dipergunakan dalam 

 proses untuk mengatur, menata serta menyusun arsip. Penyimpanan arsip 

 merupakan usaha memelihara arsip dengan cara menempatkan arsip 

 di tempat penyimpanan yang dilakukan secara sistematis, di mana arsip

 disusun secara teratur menurut prosedur dan metode tertentu serta dengan 

 menggunakan alat-alat tertentu menurut format arsip.61    

  Menurut Khambali, Mukhlis Imam Penyimpanan arsip adalah cara 

 untuk memelihar arsip, baik arsip aktif dan inaktif yang dilakukan secara 

 sistematis dan teratur menurut prosedur penyimpanan yang memudahkan 

 dalam penemuan kembali arsip yang dibutuhkan. Menyimpan arsip pada 

 tempat rapi belum menjamin arsip dapat ditemukan dengan cepat dan 

 tepat. temu bali arsip sangat erat kaitanya dengan sistem penyimpanan 

 arsip yang digunakan. oleh karena itu perlu penentuan pemilihan sistem 

 penataan dan penyimpanan arsip yang sesuai dengan kebutuahan dalam 

 penyimpanan arsip.62 

                                                             
  
 61 Fitriana, Ervana Dwi, and Lydia Christiani. "Tata Kelola Penyimpanan Arsip Dinamis 

Aktif Dalam Upaya Meningkatkan Efisiensi Penemuan Kembali Arsip di Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kabupaten Pati." Jurnal Ilmu Perpustakaan Vol.7 No.3. Tahun 2018 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/download/22928/20965 diakses 23 Agtustus 

2025 

 62 Khambali, Mukhlis Imam."Analisis penyimpanan arsip akta catatan sipil untuk 

mendukung tertib arsip di kantor dinas kependudukan dan pencatatan sipil kota Surabaya."JPAP: 

Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran, Vol.7. No.3. Tahun 2019. 

https://ejournal.unesa.ac.id/index.php/JPAPUNESA/article/view/29296 diakses 24 Agustus 2025 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/download/22928/20965
https://ejournal.unesa.ac.id/index.php/JPAPUNESA/article/view/29296


 

42 
 

  Menurut Nuraini, bambang, sugiarto dalam buku dasar dan teknik 

 pengarsipan, sistem penyimpanan arsip adalah mekanisme yang dirancang 

 untuk  menyimpan dan mengelola dokumen, sehingga dokumen tersebut 

 dapat  diakses dengan cepat saat dibutuhkan.63 Sedangkan Menurut 

 Amsyah sistem penyimpanan dilakukan dengan menyusun arsip 

 berdasarkan subjek dari warkat yang disimpan, baik melalui penggunaan 

 huruf maupun angka yang diatur menurut urutan tertentu.  

 Adapun beberapa sistem penyimpanan arsip diantaranya: 

 1. Sistem Abjab  

  Sistem abjad adalah penyusunan arsip berdasarkan urutan huruf A 

 sampai Z, dengan mengunakan  nama orang, organisasi, maupun lembaga 

 sebagai kata tangkap utama. Sistem penyimpanan abjab merupakan suatu 

 metode sistem penataan yang umumnya dipergunakan untuk menata berkas 

 yang berpedoman pada aturan pengindeksan, dengan berdasarkan abjad 

 secara berurutan dari huruf alfabet yakni A sampai dengan Z.64 

 2. Sistem Geogralfis 

  Sistem geografis merupakan metode penyimpanan arsip yang 

 mengelompokkan dokumen berdasarkan lokasi geografis, seperti negara,

                                                             
 63 Nuraini, babmbang, sugiarto, Dasar dan teknik pengarsipan, (Jawa Tengah, Eureka 

Media Aksara, 2025) 

 64 Puspitadewi, Ganis Chandra. "Sadar Arsip Dimulai dari Pengelolaan Arsip 

Pribadi." LibTech: Library and Information Science Journal, Vol 1, No. 2. Tahun 2020 

https://doi.org/10.18860/libtech.v1i2.11923 Diakses 25 Agustus 2025 

https://doi.org/10.18860/libtech.v1i2.11923
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 provinsi, kabupaten/kota, hingga kecamatan atau desa. Sistem penyimpanan 

 arsip berdasarkan wilayah adalah sistem penataan berkas berdasarkan 

 lokasi ataupun tempat sehingga disusun menurut asal atau tujuan wilayah 

 surat atau dokumen tersebut. Sistem penyimpanan arsip geografis 

 merupakan metode pengelolaan arsip yang didasarkan pada klasifikasi 

 wilayah atau daerah sebagaimana tercantum dalam alamat surat. Arsip 

 disusun dan ditemukan kembali melalui pengelompokan sesuai lokasi asal 

 maupun tujuan surat, dengan bantuan sistem abjad atau kronologis untuk 

 meningkatkan efektivitas penemuan kembali. Penataan guide dan folder 

 dilakukan secara berjenjang sesuai dengan tingkatan wilayah.  

  Sistem  penyimpanan arsip berdasarkan wilayah memudahkan 

 pencarian informasi lokasi atau daerah asal arsip sudah diketahui. Arsip 

 dapat ditelusuri lebih cepat sesuai klasifikasi wilayahnya. Selain itu, apabila 

 terjadi kesalahan dalam penempatan arsip, dapat segera diketahui dan 

 diperbaiki karena susunan arsip tersusun secara berjenjang berdasarkan

 tingkatan wilayah.65 

3. Sistem Sulbjek 

  Sistem subjek adalah sistem penataan berdasarkan tema atau pokok 

 persoalan yang terkandung di dalamnya. Sistem penyimpanan subjek 

 merupakan penataan berkas berdasarkan pada pokok kegiatan kegiatan yang 

                                                             
 65 Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Kampar. Sistem penyimpanan arsip. Tahun 

2018. https://pustakaarsip.kamparkab.go.id/artikel-detail/1388/sistem-penyimpanan-arsip 

Diakses 25 Agustus 2025 

https://pustakaarsip.kamparkab.go.id/artikel-detail/1388/sistem-penyimpanan-arsip?utm_source=chatgpt.com
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 berkenaan dengan masalah atau isi dari dokumen. Sistem subjek adalah 

 metode penyimpanan arsip yang didasarkan pada pokok permasalahan, di 

 mana surat-surat dikelompokkan ke dalam daftar indeks sesuai dengan 

 kategori masalah yang umumnya muncul.66  

 Sedangkan dalam sistem penyimpanan berupa urutan angka sebagai berikut:  

 1. Sistem Nulmeric 

 Sistem penyimpanan arsip numerik cara menyimpan arsip dengan 

menggunakan kode nomor sebagai pengganti nama orang atau instansi. 

Indirect filing system karena penomoran arsip baru bisa ditetapkan setelah 

dilakukan pengelompokan sesuai jenis masalah. Sistem numerik adalah 

metode pengarsipan yang memakai angka atau nomor sebagai dasar 

penyusunan arsip, sebagai pengganti nama, lokasi, atau subjek. Sistem 

penyimpanan numerik merupakan sistem penataan pada berkas berdasarkan 

kelompok permasalah yang kemudian masing masing atau setiap masalah 

diberi nomor tertentu.67 

2. Sistem Kronologis  

                                                             

 66 Aan Budianto, Puspasari, Keefektifan penerapan sistem kearsipan subjek untuk temu 

kembali arsip di kantor Kecamatan Balongpanggang Gresik. JIKAP: Jurnal Informasi dan 

Komunikasi Administrasi Perkantoran, Vol 5 Nomor 3 Tahun 

2021,https://jurnal.uns.ac.id/jikap/article/view/54267 diakses 25 agustus 2025 

 67 Austin Community College. Filing System Characteristics. Austin Community College 

Records and Information Management, website https://offices.austincc.edu/records-and-

information-management/filing-system-characteristics/ diakses 25 Agustus 2025 

https://jurnal.uns.ac.id/jikap/article/view/54267
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 Sistem kronologis adalah sistem penatan arsip dengan urutan waktu 

dari paling awal sampai terbaru. Sistem penyimpanan kronologi 

merupakan sistem yang lakukan mengunakan metode pengelolaan 

dokumen atau arsip yang disusun berdasarkan urutan waktu, yaitu 

berdasarkan tanggal, bulan, dan tahun dokumen dibuat atau diterima.68 

Berdasarkan pendapat diatas, dapat disimpulkan bahwa sistem 

penyimpanan arsip dapat menggunakan sistem abjad, geografis subjek, 

nomor, kronologi dan warna. 

d. Penggunaan Arsip Dinamis  

  Penggunaan arsip dalah tahapan yang digunakan untuk memperoleh 

 informasi yang diperlukan terkait arsip.69 Penggunaan arsip merupakan 

 kegiatan pemanfaatan dan penyediaan arsip bagi kepentingan penggunan 

 arsip yang berhak.70 Penggunaan arsip adalah suatu kegiatan dalam 

 pemenfaatan arsip untuk kepentingan tertentu. Penggunaan arsip dinamis 

 dilakukan oleh atasan penjabat atau penggunaan untuk kepentingan dinas 

 dan perorangan serta dilaksanakan berdasarkan klasifikasi arsip dan akses 

 arsip.71 

                                                             
 68 Melinda Resti Susanti, “Analisis Sistem Penyimpanan dan Prosedur Temu Kembali 

Arsip Dinamis di PT Artojoyo Langgeng Jaya Abadi (JH Tech Sidoarjo)”, JPAP: Jurnal 

Pendidikan Administrasi Perkantoran, Vol 8, No.2. Tahun 2020. 
https://journal.unesa.ac.id/index.php/jpap/article/view/8432 diakses pada 20 Februari 2025 

 

 69 Ufi Azmi Fu’dah, Nikmatus Sholihah, “Pengelolaan Arsip dalam Menunjang Layanan 

Informasi pada Bagian Tata Usaha Madrasah Aliyah Negeri”, Jurnal Manajemen Pendidikan 

Islam, Vol. 3, No.1, tahun 2022, 

https://pasca.jurnalikhac.ac.id/index.php/munaddhomah/article/view/113 diakses 2025 
 70 Sugeng wardoyo, Buku Saku Kearsipan Kementerian Keuangan 

https://setjen.kemenkeu.go.id/in/post/penyampaian-buku-saku-kearsipan-kementerian-
keuangan diakses 2025 

71 Winata, Manajemen Kearsipan, (Bandung: CV Pustaka Setia, 2016)  

https://pasca.jurnalikhac.ac.id/index.php/munaddhomah/article/view/113
https://setjen.kemenkeu.go.id/in/post/penyampaian-buku-saku-kearsipan-kementerian-keuangan
https://setjen.kemenkeu.go.id/in/post/penyampaian-buku-saku-kearsipan-kementerian-keuangan
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  Menurut Wursanto peminjaman arsip pada dasarnya harus 

 dilakukan melalui prosedur resmi,  yakni dengan menggunakan surat 

 pinjam atau kartu pinjam yang diajukan oleh pihak yang membutuhkan 

 arsip kepada petugas subbagian kearsipan. Sedangkan Peminjamana 

 merupakan proses keluarnya arsip dari file untuk dipinjamkan dalam 

 kepentingan organisasi tertentu. Proses ini sangat penting adanya 

 mekanisme yang jelas dalam pengelolaan peminjaman arsip, agar 

 keberadaan arsip tetap terkendali dan tidak menimbulkan kehilangan 

 maupun kesalahan penempatan.72 

  Jadi dari uraian diatas penggunaan arsip dimulai dari proses 

 peminjaman untuk keperluan tertentu, dan berakhir dengan pengembalian 

 arsip ke tempat asalnya. Memastikan arsip tetap tertata, tersedia saat 

 dibutuhkan, dan mendukung kelancaran administrasi serta  efisiensi temu 

 kembali. Sedangkan peminjaman arsip adalah proses pengembalian arsip 

 dengan menggunakan surat pinjam atau kartu pinjam arsip sesuai 

 permintaan pengguna.  

e. Pemeliharaan arsip dinamis 

 Pemeliharan arsip merupakan sebuah proses untuk menjaga 

keutuhan kondisi arsip pada jangka waktu yang lama. Pemeliharaan arsip 

dinamis adalah menjadikan fundamental dalam memastikan data yang 

                                                             
 72 Mawarni, Puspita Dwi, and Yanuar Yoga Prasetyawan. "Pengelolaan Arsip Dinamis 

Aktif di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kendal." Jurnal Ilmu Perpustakaan, 

Vol.7, No.2. tahun 2018. https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/22906 diakses 

25 Agustus 2025 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/22906
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terkandung di dalam arsip tetap terjaga dan bisa diakses jika diperlukan di 

masa depan.  

 Menurut Wuranto dalam buku pengantar keasrsipan pemeliharaan 

arsip dinamis dilakukan untuk menjaga keutuhan, keamanan, dan 

keselamatan arsip dinamis. Pemeliharan arsip merupakan sebagai menjamin 

keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggungjawaban dalam 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara serta meningkatkan 

kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang 

autentik dan terpercaya. Pemeliharaan arsip adalah serangkaian kegiatan 

yang meliputi perlindungan, pengawalan, pencegahan, serta pengambilan 

langkah-langkah atau tindakan yang bertujuan untuk menjaga keselamatan 

arsip beserta informasi yang terkandung di dalamnya. Kegiatan ini juga 

memastikan kelangsungan hidup arsip dari pemusnahan yang sebenarnya 

tidak diinginkan.73  

 Pemeliharaan arsip dilakukan untuk mencegah terjadinya kerusakan. Jadi 

 ada 2 faktor kerusakan arsip diantaranya :  

1. Falktor Internall 

  Faktor internal merupakan serangkaian yang melekat pada 

 spesifikasi teknis media rekam arsip dan memengaruhi daya tahan arsip. 

 Faktor internal dalam pemeliharaan arsip berkaitan dengan kondisi yang 

 melekat pada arsip itu sendiri. Beberapa aspek yang termasuk faktor internal 

                                                             
 73 Wursanto, Pengantar Kearsipan, (Yogyakarta: Penerbit Kanisius, 2003), hlm 220 
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 antara lain kualitas bahan kertas, jenis tinta, perekat, hingga media yang 

 digunakan dalam penciptaan arsip.  

 Faktor yang meliputi seperti : 

 a. Kualitas kertas 

  Kualitas bahan arsip yaitu penggunaan kertas dengan 

 kandungan lignin tinggi, sehingga dapat lebih cepat mengalami 

 perubahan warna, rapuh, dan mudah rusak. Kertas untuk arsip 

 idealnya bebas lignin dan memiliki pH netral hingga sedikit basa 

 (antara pH >7), karena tidak cepat mengalami proses pelapukan atau 

 keasaman yang dapat mempercepat kerusakan kertas. Kertas 

 berkualitas rendah mengandung asam menyebabkan kertas menjadi 

 rapuh dan mudah sobek seiring berjalannya waktu.74 

 b. Jenis tinta 

  Penggunaan Tinta berbahan asam menggunakan iron gall 

 ink dapat mengikis serat kertas, sementara tinta sintetis modern 

 memang lebih  ramah terhadap serat kertas, tetapi memiliki 

 kelemahan lain, yaitu  cenderung mudah luntur dan memudar 

 seiring waktu, terutama jika  terpapar cahaya dan kelembaban. 

 Pemilihan tinta yang digunakan dalam dokumen arsip memengaruhi 

 kualitas penulisan. 

                                                             

 74 DHS, ANRI: Deasidifikasi Arsip untuk Mengurangi Keasaman Arsip Kertas, (tk, Arsip 

Nasional Republik Indonesia, 2022) https://anri.go.id/publikasi/berita/deasidifikasi-arsip-untuk-

mengurangi-keasaman-arsip diakses 25 Agustus 2025 

https://anri.go.id/publikasi/berita/deasidifikasi-arsip-untuk-mengurangi-keasaman-arsip
https://anri.go.id/publikasi/berita/deasidifikasi-arsip-untuk-mengurangi-keasaman-arsip
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 c. Perekat dan penjilit 

  Penggunaan lem asam atau kawat penjilid yang mudah 

 berkarat turut  mempercepat degradasi fisik arsip, lem asam dapat 

 menembus serat kertas sehingga mempercepat proses pengasaman, 

 sementara kawat penjilid yang tidak tahan karat berpotensi 

 menimbulkan noda, korosi, bahkan robekan pada kertas. 

 Penggunaan lem bebas asam  (acid-free adhesive), benang, atau 

 penjilid non-logam yang lebih ramah terhadap dokumen agar arsip 

 dapat terjaga dalam jangka waktu yang panjang.75 

2. Falktor Eksternall  

 Faktor eksternal adalah segala hal yang berasal dari luar arsip dan 

dapat memengaruhi kondisi fisik maupun informasi di dalamnya. faktor 

eksternal adalah segala hal yang berasal dari luar arsip itu sendiri, yang 

dapat memengaruhi kondisi fisik lingkungan tempat arsip disimpan. 

Adapun beberapa faktor mencakup lingkungan penyimpanan seperti: 

keadaan ruangan, suhu, kelembaban, dan cahaya.76 

 a. Pencahayaan Ruangan  

  Kondisi Ruangan harus terang, penerangan alam, yaitu sinar 

 matahari. Sinar matahari disamping untuk memberi penerangan 

 ruangan, dapat pula membantu membasmi musuh-musuh kertas 

                                                             

 75 Pratiwi, Rina, and Siti Rahmawati. "Upaya Pelestarian Arsip: Analisis Faktor Internal 

dan Eksternal Penyebab Kerusakan." Jurnal Kearsipan Indonesia, Vol. 10, No.2. Tahun 2020 

 76 Irianti, Murni “Pengelolaan Arsip Dinamis dan Faktor-Faktor yang Mempengaruhi 

Preservasinya.” Jurnal Ilmu Informasi Perpustakaan dan Kearsipan, vol. 21, No. 2, Tahun 2020 
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 arsip. Peraturan Kepala ANRI Nomor 31 Tahun 2015 tentang 

 Pedoman Pembentukan Depot Arsip diharuskan memakai lampu 

 Pencahayaan yang berkualitas pada depo arsip berasal dari cahaya 

 lampu neon.77 

 b. Suhu dan Kelembapan 

  Ruang penyimpanan arsip jangan terlalu lembab dan dalam 

 Ruangan dijaga agar tetap kering. Supaya ruangan tidak terlalu 

 lembab atur suhu udara dalam ruangan berkisar antara 65ºF sampai 

 75ºF dan kelembaban udara sekitar 50% dan 65%. Apabila 

 kelembaban udara melebihi 65%, dalam waktu yang relatif singkat 

 arsip-arsip akan rusak (lapuk). Untuk mengatur kelembaban udara 

 dan temperature udara dapat dipasang AC, selain untuk mengatur 

 kelembaban dan temperature udara, juga bisa untuk mengurangi 

 banyaknya debu.78 

 c.Ventilasi Udara 

  Ventilasi yang baik sangat berperan dalam menjaga kondisi 

 ruang  penyimpanan arsip. Ventilasi dapat membantu mengatur 

 suhu udara dalam ruangan, sehingga ruangan tidak terlalu lembab. 

 Ruangan harus diberi ventilasi secukupnya, baik dikombinasikan 

                                                             

 77 Seventhree Sonya, “Preservasi Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Provinsi Riau dalam Upaya Pelestarian Arsip”, Jurnal Perpustakaan dan Kearsipan, Vol 5, No.1. 

Tahun 2025 https://doi.org/10.24821/jap.v5i1 diakses 26 agustus 2025 

 78 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia No. 23 Tahun 2011 Pedoman 

Preservasi Arsip Statis. 
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 dengan ventilasi buatan atau pendingin udara (AC) untuk menjaga 

 kestabilan suhu.  Siatem vetelasi alami tentunya mengunakan seperti 

 penggunaaan jendela atau lubang angin, dapat digunakan untuk 

 menjaga aliran udara. Ventelasi pendingin udara (AC) agar debu, 

 asap, atau kotoran dari luar tidak masuk dan merusak arsip serta 

 dapat menjaga stabilan ruangan dari pertumbuhan jamur dan 

 berkembangnya serangga perusak arsip seperti kecoa dan rayap.79 

  Pemeliharaan meliputi pengaturan lokasi penyimpanan, penggunaan 

 map dan plastik pelindung memastikan keamanan fisik dan informasi arsip. 

 Bentuk pemeliharaan dengan menyediakan ruang penyimpanan yang sesuai 

 dengan jenis dan bentuk arsip yang disimpan. Kondisi kebersihan ruang 

 arsip juga sangat berpengaruh, karena ruangan yang bersih dapat mencegah 

 munculnya serangga atau hama yang merusak arsip. Oleh karena itu, ruang 

 arsip idealnya dibersihkan minimal sekali dalam seminggu.80 

  Berdasarkan pendapat tersebut bahwa pemeliharaan arsip bertujuan 

 untuk melindungi arsip dari kerusakan. Denagn demikian paling penting 

 untuk diperhatikan adalah kondisi ruangan penyimpanan arsip, yang harus 

 memiliki suhu dan kelembaban yang sesuai. Jika arsip sudah 

 mengalami kerusakan, perbaikan dapat dilakukan dengan terlebih dahulu 

                                                             
 79 Wursanto, Kearsipan I, (Yogyakarta : Penerbit kanisius, 2003) hlm 221-223  

 80 Ita erliani, “Manajemen Pemeliharaan Arsip di SMPN 23 Palembang”, jurnal 

sustainable, Vol 5, No. 2. tahun 2022 https://doi.org/10.32923/kjmp.v5i2.3009 diakses 23 

Agustus 2025 

https://doi.org/10.32923/kjmp.v5i2.3009
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 mengevaluasi tingkat kerusakannya agar tindakan yang diambil tidak 

 menyebabkan kerusakan yang lebih serius pada arsip. 

f. Pengamanan Arsip Dinamis 

  Pengamanan adalah Serangkaian kegiatan yang dilakukan untuk 

 menjaga arsip agar tetap aman, utuh, dan terlindungi dari berbagai potensi 

 ancaman yang dapat merusak, menghilangkan, atau mengubah isi informasi 

 arsip. Sedangkan menurut sullistyo basuki, pengamanan arsip merupakan 

 perlindungan arsip terhadap kerusakan disegaja, penyebarluasan isi, 

 modifikasi isi, dan peningkatan kerahasiaan yang telah disepakati 

 sebelumnnya.81 Usaha pengamanan arsip merupakan serangkaian langkah 

 yang dilakukan untuk menjaga keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip 

 dari berbagai ancaman yang dapat merusak, menghilangkan, atau mengubah 

 isi informasi yang terkandung.  

 Ada beberapa langkah dalam pengamanan arsip dilakukan dengan cara 

 sebagai berikut:  

1. Pengamanan Secara fisik 

 Pengamanan arsip secara fisik adalah upaya melindungi arsip dari 

ancaman yang dapat merusak keutuhan dan kelangsungan informasinya 

dalam dokumen, baik yang bersumber dari lingkungan maupun bencana 

alam. Pengendalian suhu dan kelembaban ruang penyimpanan agar arsip 

                                                             
81 Sulistyo Basuki, Manajemen Arsip Dinamis, (Jakarta: PT. Gramedia Pustaka Utama, 

2003), hlm 219 
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tidak cepat lapuk, penggunaan rak atau boks arsip yang tahan lama untuk 

mencegah kerusakan mekanis, serta perlindungan dari paparan sinar 

matahari langsung yang dapat memudarkan tinta. Pengamanan fisik 

terhadap risiko bencana, seperti menyediakan ruang penyimpanan kedap air 

untuk menghindari kerusakan akibat banjir, sistem deteksi dini kebakaran, 

hingga tata letak ruang arsip yang aman dari gempa. Perlindungan fisik yang 

baik, arsip dapat terjaga lebih lama sehingga tetap berfungsi sebagai sumber 

informasi dan bukti autentik kegiatan organisasi.82 

2. Pengamanan Informasi 

 Pengamanan informasi yaitu tanggung jawab para petugas arsip  

utama untuk memastikan arsip tersimpan dengan aman, tetap utuh, dan 

informasi yang terkandung di dalamnya terlindungi dari risiko kerusakan 

atau penyalahgunaan. Kompetensi petugas meliputi pengetahuan tentang 

manajemen arsip, keterampilan teknis kemampuan menerapkan prosedur 

keamanan dan kerahasiaan informasi. Melakukan Penunjukan petugas arsip 

untuk memastikan bahwa arsip terjaga secara optimal, baik dari segi fisik 

maupun konten informasi yang terkandung didalamnya.83 

  Berdasarkan penjelasan diatas maka dapat disimpulkan bahwa 

 pengamanan arsip ialah segala usaha yang dilakukan agar arsip tetap aman 

                                                             
 82 Nova, Heriyanto, "Pelestarian Koran Lama Dari Ancaman Bencana Pada Depo Arsip 

Koran Suara Merdeka Semarang." Jurnal Ilmu Perpustakaan, vol 8. No.2. tahun 2020 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/26790 diakses 24 agustus 2025 
 83 Farrel, Muhammad Januar, and Rachma Bhakti Utami."Alih Media Arsip Foto Sejarah 

Sebagai Upaya Pengamanan dan Pemeliharaan Arsip di Museum Brawijaya." Jejak digital: Jurnal 

Ilmiah Multidisiplin. Vol.1, No.5. Tahun 2025. 

https://indojurnal.com/index.php/jejakdigital/article/view/793 diakses 24 Agustus 2025 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/26790
https://indojurnal.com/index.php/jejakdigital/article/view/793
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 dan tidak disalahgunakan oleh oknum-oknum yang tidak 

 bertanggungjawab. 

g. Penemuan Kembali Arsip Dinamis  

  Penemuan kembali merupakan proses menemukan kembali 

 dokumen atau arsip yang telah disimpan dengan cara yang cepat dan tepat 

 sesuai kebutuhan pengguna. Penemuan kembali dapat dilakukan dengan 

 mudah dan cepat serta mempermudah pencarian arsip, sehingga 

 pelaksanaannya menjadi lebih efektif, efisien, dan produktif melalui 

 perencanaan serta strategi yang terstruktur.84  

  Sedangkan menurut Martono, penemuan kembali arsip merupakan 

 aspek penting yang saling berkaitan dengan berbagai faktor. Keberhasilan 

 dalam menemukan arsip secara cepat dan tepat sangat dipengaruhi  oleh 

 beberapa hal, yaitu: 

1. Kejelasan Informasi dalam Penggunaan Arsip 

 Informasi yang disajikan secara sistematis terdapat informasi yang 

lengkap, akurat, dan mudah diakses dapat meminimalkan kesalahan 

interpretasi dalam mempercepat proses pencarian kembali arsip ketika 

dibutuhkan. Membantu pemakai dalam mengambil keputusan, menyusun 

laporan, atau melaksanakan kegiatan operasional secara tepat dan efisien.85 

                                                             
 84 Heni, wiedy, susantinigrum,“Pelaksanakan Pengelolaan Arsip Dinamis Di Dinas 

Kearsipan Dan Perpustakaan Kabupaten Sukoharjo”, Jikap: Jurnal Informasi Dan Komunikasi 

Administrasi Perkantoran. Vol. 6. No. 3 Tahun 2022 

https://jurnal.uns.ac.id/JIKAP/article/view/59682 diakses 24 Agustus 2025 

 85 Tarigan, Egiana Alemina, and Lydia Christiani."Pemanfaatan Jaringan Informasi 

Kearsipan Statis dalam Mendukung Akses Dan Layanan Arsip Statis di Dinas Kearsipan dan 

https://jurnal.uns.ac.id/JIKAP/article/view/59682
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2. Ketepatan Sistem Pemberkasan Arsip  

  Melakukan Penggelompokkan secara terstruktur sesuai

 karakteristik, fungsi, atau klasifikasi yang telah ditetapkan dan mengurangi 

 risiko kehilangan arsip, meminimalkan kebingungan dalam pencarian, serta 

 mempercepat proses penemuan kembali arsip ketika dibutuhkan. 

3. Kecermatan dan Kestabilan Sistem Klasifikasi 

 Pengguna dapat menelusuri arsip dengan mudah dan serta 

memprediksi lokasi atau kategori arsip yang dicari. kecermatan dan 

kestabilan dalam klasifikasi, arsip menjadi lebih teratur, pencarian dan 

penggunaan arsip lebih efisien, serta integritas dan keandalan informasi 

yang disimpan tetap terjaga informasi yang terkandung. 

4. Ketersediana Sumber Daya Manusia 

 Sumber daya manusia memiliki kompetensi serta keterampilan yang 

memadai di bidang kearsipan adalah adanya tenaga kerja yang memiliki 

pengetahuan profesional dan keterampilan teknis yang memadai mampu 

menjalankan seluruh tahapan pengelolaan arsip secara efektif, kompeten, 

rapi serta akurat, dalam sistemati mulai dari penciptaan, pencatatan, 

penyimpanan, hingga penemuan kembali arsip. 86 

                                                             
Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah." Jurnal Ilmu Perpustakaan, Vol 6, No.2. Tahun 2019. 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/23107 diakses 24 Agustus 2025 
 86 Martika Sri Alvintasari and Brillian Rosy, “Keefektifan SIMASKEREN Terhadap 

Penemuan Kembali Arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Blitar,” Jurnal Pendidikan 

Administrasi Perkantoran (JPAP) Vol 8, No.2. tahun 2020. Hal 285,94, 

DOI:10.26740/jpap.v8n2.p285-294 diakses 20 februari 2025 
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 Penemuan kembali arsip merupakan kegiatan penting dalam 

 kearsipan yang bertujuan menyediakan arsip saat dibutuhkan dalam 

 penyelenggaraan administrasi instansi.  

4. Penyusutan Arsip Dinami 

  Penyusutan arsip adalah proses pengelolaan arsip agar jumlahnya 

 sesuai kebutuhan organisasi, menghindari penumpukan, dan memastikan 

 arsip yang penting tetap terjaga dan dapat diakses sesuai aturan. kagiatan 

 penyusutan hal yang penting untuk efesiensi ruang penyimpanan dan 

 pengelolaan arsip yang lebih baik.87 Penyusutan arsip adalah kegiatan 

 pengurangan arsip melalui tiga cara, pertama yaitu memindahkan arsip 

 inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan dalam lingkungan lembaga 

 negara atau badan pemerintahan. Kedua yaitu memusnahkan arsip sesuai 

 dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan ketiga yakni menyerahkan 

 arsip statis oleh unit kearsipan kepada Arsip Nasional (ANRI).88  

  Penerapan kegiatan penyusutan arsip perlu memperhatikan prosedur 

 dan aturan yang berlaku, seperti Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

 tentang kearsipan. Arsip yang dimusnakan atau diserahkan  memiliki dasar 

                                                             
 87 Putri, Dwi, Purwanto, dan Rusdiyanto. "Implementasi Kegiatan Penyusutan Arsip 

Berdasarkan Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 54 Tahun 2012 di Bappeda Provinsi Jawa 

Tengah." Jurnal Ilmu Perpustakaan dan Informasi, Vol. 9, No.2, Tahun 2021 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/download/22962/20999 diakses 25 agustus 

2025 

 88 Fitriana, Ervana Dwi, Lydia Christiani. "Tata Kelola Penyimpanan Arsip Dinamis 

Aktif dalam Upaya Meningkatkan Efisiensi Penemuan Kembali Arsip di Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kabupaten Pati." Jurnal Ilmu Perpustakaan, Vol 7, No.3. tahun 2018 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/download/22928/20965 diakses 25 Agustus 

2025 
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 hukum yang jelas, serta mengurangi risiko kehilangan informasi penting, 

 penyusutan arsip merupakan bagian integral dari manajemen arsip modern 

 yang mendukung efisiensi administratif dan preservasi dokumen bernilai 

 sejarah.89 Tujuan penyusutan arsip adalah untuk memusnahkan arsip yang 

 tidak diperlukan, menyimpan arsip yang memiliki nilai hukum, bisnis, atau 

 sejarah, mengurangi kebutuhan akan peralatan dan ruang penyimpanan, 

 serta mengamankan media penyimpanan seperti disk dan pita magnetik 

 untuk digunakan kembali secepat mungkin.90 

  Menurut Sedarmayanti, penyusutan arsip adalah kegiatan yang 

 bertujuan untuk menangani penumpukan arsip yang sudah tidak memiliki 

 nilai guna, sehingga ruang penyimpanan dapat difokuskan untuk arsip yang 

 masih bernilai guna.91 Sedangkan menurut barthos penyusutan arsip adalah 

 suatu kegiatan yang bertujuan untuk mengatasi masalah menumpuknya 

 arsip yang sudah tidak dimiliki nilai guna lagi, sehingga dalam ruangan 

 penyimpanan dapat menampung arsip yang masih memiliki nilai guna. 

 Proses penyusutan arsip terdiri dari tiga tahap utama, yaitu  pemindahan,

                                                             

 89 Rembulan, Sarindi, and Nina Mayesti, Pelaksanaan Penyusutan Arsip Inaktif di Dinas 

Arsip dan Perpustakaan Kota Bekasi." Jurnal Diplomasi dan Administrasi Publik, Vol. 7, No. 1, 

tahun 2020, https://jurnal.ugm.ac.id/diplomatika/article/view/63067. diakses 25 Agustus 2025 

 90 Salsabila, Penerapan Jadwal Retensi Arsip dalam Proses Provinsi Lampung Studi Pada 

Gedung Depo Arsip Provinsi Lampung. (Universitas Lampung, 2023) 

91 Sedarmayanti, Tata Kearsipan (Bandung: Mandar Maju, 2003). hlm 127. 
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 penilaian, dan pemusnahan.92 Adapun langkah melakukan penyusutan 

 sebagai berikut:  

1. Memindahan arsip inaktif 

 Melakukan pemindahan Arsip  dari unit pengolah ke unit kearsipan 

agar penataannya terpusat, dan terjaga keamanannya, dan memudahkan 

pengelolaan. Pemindahan penyimpanan pada unit pengolah dapat berkurang 

dan ruang kerja dapat lebih efisien, sehingga arsip tetap tersedia apabila 

sewaktu-waktu dibutuhkan. 

2. Pemusnahan arsip sesuai dengan ketentuan 

 Pemusnahan arsip merupakan sebuah upaya untuk mengurangi 

sejumlah arsip yang tercipta. Selama organisasi atau Lembaga tersebut 

melaksanakan sebagaimana fungsinya, sementara itu arsip akan senantiasa 

tercipta. Menurut Sugiarto Wahyono, pelaksanaan pemusnahan arsip 

dilakukan oleh satuan kerja untuk arsip non kritis dan berdasarkan daftar 

arsip yang telah dimusnahkan. Arsip tersebut diketahui oleh pejabat yang 

berwenang yang melakukan protokol pemusnahan arsip.93 Pemusnahan bisa 

                                                             
 92 Nuraini, Yasmin Ari, and Yuli Rohmiyati. "Analisis Penyusutan Arsip Rekam Medis 

Dalam Rangka Penyelamatan Arsip di Rumah Sakit Islam Sultan Agung Semarang." Jurnal Ilmu 

Perpustakaan, vol,6. No3 Tahun 2019. 

https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/viewFile/23196/21227 diakses 25 Agustus 

2025 

 93 Andi Hendri Febrillah, Efektifitas Penyusutan Arsip Pada Unit Kearsipan Dinas 

Pendidikan Provinsi Sulawesi Selatan, Tahun 2018. http://www.unhas.ac.id diakses 25 agustus 
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dilakukan melalui pencacahan, pembakaran, atau penghancuran dengan alat 

khusus sehingga isi arsip tidak dapat dikenali kembali. Dengan begitu 

lembaga dapat mengurangi penumpukan arsip, menjaga kerahasiaan 

informasi, serta meningkatkan efisiensi ruang penyimpanan.94 

3. Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada arsip nasional 

 Penyerahan arsip yang bernilai sejarah digunakan sebagai bahan 

penelitian, sumber ilmu pengetahuan, dan sarana pembelajaran generasi 

mendatang. Unit kearsipan berkewajiban menyerahkan arsip statis kepada 

Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) untuk dijaga, dipelihara, dan 

dilestarikan. Arsip yang memiliki nilai historis, kebijakan penting, atau 

bukti pertanggungjawaban bangsa dikategorikan sebagai arsip statis.95 

  Pemindahan dan pemusnahan arsip dilaksanakan menurut suatu 

 jadwal tertentu yang disebut Jadwal retensi adalah jadwal yang berisikan 

 daftar umur-umur dari berbagai jenis arsip yang disimpan pada file aktif dan 

 inaktif untuk keperluan pemindahan dan pemusnahan arsip. Tentunya 

 kantor harus membentuk tim pembuat jadwal retensi untuk menentukan 

 nilai guna dari berbagai jenis arsip yang ada di kantornya. Kriteria untuk 

 menentukan nilai suatu arsip tergantung kepada kantor masing-masing. 

                                                             
 94 Fajri Salsabila, Christian Wiradendi Wolor and Marsofiyati, “Analisis Pemusnahan 

Arsip Di Bapperida Kota Bogor”, Jurnal Ekonomi dan Bisnis Digital, vol 2. No.2, tahun 2024 

https://jurnal.ittc.web.id/index.php/jebd/article/view/1987 Diakses: 14 September 2025. 

 95 Barthos, Manajemen Kearsipan. (Jakarta: PT.Bumi Aksara. 2013) 
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 Nilai suatu jenis arsip akan berbeda-beda sesuai dengan kepentingan 

 kantor masing-masing.96 Menurut peraturan kepala ANRI No.37 tahun 

 2016, menjelaskan bahwa prosedur pemusnahan arsip oleh pencipta 

 memiliki tujuh tahapan, yaitu:  

 1. Pembentukan Panitia Penilai Arsip  

 Menentukan susunan panitia penelaah arsip. Tugas panitia teknis 

kearsipan adalah mengevaluasi arsip untuk dimusnahkan. Panitia evaluasi 

kearsipan seharusnya melakukan apa yang disebut evaluasi terhadap arsip 

yang akan dimusnahkan.  

Panitia teknis kearsipan harus memenuhi sekurang-kurangnya unsur-unsur 

sebagai berikut: 

a. Ketua dan kepala arsip unit kearsipan. 

b.  Kepala Unit Pengolahan yang arsipnya akan dimusnahkan 

sebagai anggota.  

c. Arsiparis merupakan anggota, dalam hal pencipta arsip yang 

belum memiliki arsiparis, anggota dapat digantikan oleh 

pegawai yang tugas dan tanggung jawabnya dibidang 

pengelolaan kearsipan.  

2. Penyeleksian Arsip 

                                                             
 96 Zulfikri Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama, 2001), 
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 Penyeleksian arsip dilakukan oleh panitia arsip melalui Jadwal 

Retensi Arsip dengan cara melihat pada kolom retensi inaktif dan pada 

kolom keterangan dinyatakan musnah, maka arsip tersebut dapat 

dikatagorikan sebagai arsip usul musnah. Jika pencipta arsip belum 

memiliki JRA, maka dalam melaksanakan arsip harus mendapatkan 

persetujuan kepala ANRI terlebih dahulu, selanjutnya jika sudah disetujui 

baru akan bisa mengikuti tahapan prosedur pemusnahan arsip. 

3. Pembuatan Daftar Arsip Usul Musnah 

 Ketika hasil seleksi arsip diterima, arsip tersebut masuk dalam daftar 

arsip yang disarankan untuk dimusnahkan. Buat daftar arsip yang diusulkan 

untuk dimusnahkan. Termasuk setidaknya: nomor, jenis arsip, tahun, 

jumlah, status pengembangan dan deskripsi.  

4. Penilaian Arsip  

 Pada tahapan penilaian arsip, panitia penilaian membuat verifikasi 

secara langsung terhadap fisik arsip atas dasar rekomendasi dari daftar arsip 

usul musnah yang sudah dibuat. Hasil penelitian akan dituangkan kedalam 

pertimbangan tertulis oleh panitia penilai arsip.  

5. Permintaan Persetujuan Pemusnahan 

Selanjutnya syarat persetujuam atau pertimbangan pemusnahan arsip 

terdiri dari:  
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a. Pemusnahan arsip di lingkungan lembaga negara memerlukan 

persetujuan tertulis dari penanggung jawab ANRI.  

b. Pemusnahan arsip pemerintahan negara dengan masa retensi paling 

sedikit 10 tahun memerlukan persetujuan tertulis dari penanggung 

jawab ANRI.  

c. Pemusnahan arsip dilingkungan pemerintah daerah kabupaten atau 

kota dengan masa rentensi sekurang-kurangnya paling sedikit 

sepuluh tahun harus mendaptkan persetujuan tertulis dari kepala 

ANRI Pemusnahan di lingkungan universitas negeri yang telah 

disimpan minimal 10 tahun memerlukan persetujuan tertulis dari 

kepala ANRI  

d. Pemusnahan arsip di lingkungan BUMN atau BUMD dengan masa 

retensi 10 tahun atau lebih perlu dilakukan pertimbangan tertulis 

oleh ANRI.  

e. Pemusnahan arsip dilingkungan pemerintahan daerah provinsi 

dengan masa retensi kurang dari 10 tahun memerlukan persetujuan 

tertulis dari Gubernur.  

f. Pemusnahan arsip dilingkungan pemerintahan daerah kabupaten 

atau kota dengan masa retensi kurang dari 10 tahun harus disetujui 

secara tertulis oleh Presiden atau otoritas serupa lainnya. 

g. Pemusnahan arsip pada BUMN atau BUMD dengan masa retensi 

kurang dari 10 tahun harus mendapat pertimbangan tertulis dari 

pengurus BUMN atau BUMD. Ketentuan mengenai permohonan 
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dan persetujuan atau pertimbangan pemusnahan bahan arsip 

memperhatikan daftar arsip yang diajukan untuk pemusnahan yang 

dilakukan. Hal ini berlaku sama bagi perusahaan swasta atau 

perguruan tinggi yang kegiatannya dibiayai dari APBN dan bantuan 

pembangunan. Setiap pemusnahan arsip non-JRA harus disetujui 

oleh Direktur ANRI, terlepas dari preservasinya.  

Setiap proses yang meminta otorisasi atau audit pemusnahan arsip harus 

memenuhi persyaratan sebagai berikut:  

a. Memiliki permohonan persetujuan atau penelaahan dari kepala arsip 

ANRI, gubernur, bupati, walikota, pimpinan kepala sekolah, sesuai 

dengan wilayah hukumnya masing-masing. 

b. Menyerahkan salinan kertas dan elektronik dari daftar arsip yang 

diusulkan untuk dimusnahkan. 

c. Menyampaikan surat pertimbangan panitia penilai arsip.  

6. Penetapan Arsip yang Dimusnahkan 

 Pada tahap penetapan arsip yang akan dimusnahkan, maka pembuat 

utama arsip harus mengacu pada persetujuan tertulis dari direktur anri, 

gubernur, bupati, walikota, dan rektor untuk mengeluarkan keputusan 

pemusnahan arsip. Yurisdiksi dengan memperhatikan daftar usulan 

pemusnahan arsip dan surat peninjauan dari panitia penilai arsip.  
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7. Pelaksanaan Pemusnahan Arsip 

Selanjutnya tahapan yang terakhir, yakni pelaksanaan pemusnahan arsip. 

Pelaksanaan pemusnahan arsip mempunyai ketentuan yang harus 

diperhatikan, adapun ketentuannya yaitu:  

 Informasi fisik dan arsip dihancurkan dan dibuat tidak dapat 

dikenali. 

a. Disaksikan oleh setidaknya dua pejabat dari bagian hukum dan 

pengawasan terkait dengan pengarsipan yang bersangkutan. 

b. Disertai tanda tangan protokol dengan daftar arsip yang 

dimusnahkan.97 

  Pemusnahan arsip adalah tindakan atau kegiatan untuk 

 menghancurkan arsip secara fisik dan identitas yang melekat di arsip dan 

 yang sudah berakhir fungsinya dan sudah tidak memiliki nilai guna lagi. 

 Pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga tidak dapat dikenal lagi 

 baik isi maupun bentuknya.  

                                                             

 97 Laga Al ahli. "Pelaksanaan Kegiatan Pemusnahan Arsip Dinamis Inaktif Studi Kasus 

pada Unit Kearsipan Utama Sekretariat Direktorat Jenderal Pendidikan Dasar dan Menangah." 

Institutional Repositori UIN Syarif Hidayatullah Jakarta, Tahun 2020. 

https://repository.uinjkt.ac.id/dspace/bitstream/123456789/1/fulltext.pdf diakses 26 agustus 2025 
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 Adapaun tahapan dalam melakukan Pemusnahan arsip dapat dilakukan 

 dengan 3 cara yaitu :  

1. Pembakaran  

  Pemusnahan dengan cara pembakaran adalah yang lazim dilakukan, 

 karena  pelaksanaannya mudah. Tetapi pemusnahan arsip dengan cara 

 pembakaran ini akan memakan waktu dan sangat berbahaya kalau 

 pembakaran dengan jumlah banyak. pembakaran dalam skala besar 

 berpotensi menimbulkan risiko kebakaran, pencemaran udara, serta dampak 

 negatif bagi kesehatan akibat asap yang dihasilkan. Penggunaan metode 

 pembakaran harus dilakukan secara hati-hati, dengan pengawasan ketat, dan 

 sebaiknya dilengkapi dengan fasilitas pembakaran khusus (incinerator) agar 

 pemusnahan arsip dapat berjalan aman sekaligus ramah lingkungan.98 

2. Pencacahan  

 Pencacahan adalah metode pemusnahan yang paing digunakan di 

indonesiana dalam pemusnahan dokumen dan mikrofilm. alat pencacah 

(sherrder) ini merupakan sebuah gawai mekanis yang mengunakan berbagai 

metode untuk memotong, menarik, dan merobek kertas menajdi potongan 

potongan kecil. Arsip yang sudah dicacah berwujud potongan-potongan 

                                                             

 98 Nurlaeni, Siti Juhroh, and Sunartin Sunartin. "Analysis of Records Disposition as an 

Effort to Rescue Archives of Historical Value in the Faculty of Economics and Management 

Bogor Agricurtural Institute: Array." Jurnal Kearsipan, Vol 17, No.1. tahun 2022. diakses 14 

september 2025 
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kertas yang sama sekali tidak dapat dikenali lagi identitas arsip yang 

bersangkutan. Cara pemusnahan dengan mencacah arsip dapat dilakukan 

secara bertahap, artinya tidak harus selesai pada saat itu. 99 

3. Penghancuran  

 Pemusnahan dengan cara ini adalah memusnahkan arsip dengan 

menuangkan bahan kimia diatas tumpukan arsip. Cara ini agak barbahaya 

karena menggunakan bahan kimia (biasanya soda api).100 Pemusnahan arsip 

dilakukan secara total sehingga tidak dapat dikenali lagi baik isi maupun 

bentuknya, serta disaksikan oleh dua orang pejabat dari bidang 

hukum/perundang-undangan atau bidang pengawasan dari Lembaga 

lembaga/ Badan-badan Pemerintah yang bersangkutan. Pemusnahan 

dilaksanakan oleh penanggungjawab kearsipan dan 2 (dua) orang saksi dari 

unit.101  

 Jadi Berdasarkan beberapa penjelasan tersebut pemusnahan arsip 

adalah  kegiatan menghancurkan arsip yang sudah tidak memiliki nilai 

guna. Pemindahan arsip dinamis adalah suatu kegiatan memindahan arsip 

dinamis aktif ke arsip dinamis inaktif ataupun arsip yang sudah jarang 

digunakan, dipakai oleh pencipta arsip dalam pelaksanaan kegiatan 

                                                             
 99 Barthos, Basir, Manejemen Kearsipan, (Jakarta: Bumi Aksara, 2003) 

 
100

 Sello, Patni Ninghardjanti, and Nur Rahmi Akbarini. "Pelaksanaan Penyusutan Arsip 

di Kantor Baperlitbang Kabupaten Karanganyar." Masip: Jurnal Manajemen Administrasi Bisnis 

dan Publik Terapan, Vol1. No.4. Tahun 2023 https://doi.org/10.59061/masip.v1i4.457 diakses 25 

Agustus 2025 

 101 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern dari 

Konvensional ke Basis Komputer, (Yogyakarta: Gaya Media, 2005), 115 
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administrasi. Sedangkan penyusutan arsip merupakan salah satu upaya 

untuk mengurangi jumlah arsip dengan tujuan meningkatkan efisiensi dan 

penghematan bagi lembaga atau organisasi. Dengan demikian, kegiatan ini 

tidak akan menghasilkan tumpukan arsip yang tidak berguna di unit kerja. 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Jenis Penelitian 

 Penelitialn ini menggulna lka ln metode deskriptif denga ln pendekalta ln kula llitaltif. 

Penelitialn kula llitaltif mendalsa lrka ln palda l fenomenal a ltalul geja lla l alla lmialh denga ln da ltal 

malkna l/verba l seba lga li da lsa lr ulta lmal penelitialn. Menulrult Mulkhta lr da llalm bulkulnya l 

penelitialn deskriptif kula llitaltif aldalla lh penelitialn ya lng digulna lka ln ulntulk menemulka ln 

pengeta lhulaln, denga ln mengulmpullka ln informalsi mengenali sulbjek palda l periode 

wa lktul tertentul.102 ALda lpuln a lla lsa ln peneliti memilih jenis penelitialn ini ulntulk 

mengka lji secalra l mendalla lm berdalsa lrka ln kondisi ya lng terjaldi di lalpa lnga ln sertal 

mengha lsilkaln ulra lialn spesifik mengenali sistem pengelolala ln alrsip ya lng ba lik daln 

benalr denga ln calral melalkulkaln penelitialn secalral lalngsulng da ln kemuldialn 

mencaltaltnya l da llalm bentulk na lralsi. 

B. Lokalsi dan Waktu Penelitian  

 Penelitian ini dilaksanakan pada Kantor Sistem Administrasi Manunggal 

Satu Atap (SAMSAT) Kabupaten Pidie yang berlokasi di Jl. Prof. Almaljid 

Ibrahim, Kabupaten Pidie, Aceh dengan kode pos 24112. Penelitian dilakukan 

secara intensif pada tanggal 7–9 Oktober 2024 melalui metode wawancara, 

observasi, dan dokumentasi.  

C. Fokuls Penelitialn  

                                                             
102 Mukhtar, Metode Praktis Penelitian Deskriptif Kualitatif, (Jakarta: GP Press Group, 

2013) hlm. 10 
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 Batasan masalah dalam penelitian kualitatif disebut dengan fokus. Fokus 

berisi pokok permasalahan yang masih bersifat umum. Oleh karena itu, penelitian 

kualitatif tidak menetapkan penelitiannya hanya berdasarkan variabel penelitian, 

melainkan pada keseluruhan situasi sosial yang diteliti, meliputi aspek pelaku, 

tempat, dan aktivitas yang berinteraksi secara sinergis. Penentuan fokus dalam 

penelitian kualitatif lebih mengarah pada informasi yang aktual dan diperoleh 

langsung dari keadaan lapangan. Adapun yang menjadi fokus atau target dalam 

penelitian ini adalah sistem pengelolaan arsip dinamis yang tercetak pada Kantor 

Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap (SAMSAT) Kabupaten Pidie. 

D. Sulbjek da ln Objek Penelitialn  

1. Sulbjek Penelitialn 

  Subjek penelitian merupakan sumber tempat memperoleh 

 keterangan atau informasi mengenai situasi dan kondisi di lapangan 

 pada saat penelitian berlangsung. Menurut Muhammad Idrus, subjek 

 penelitian adalah individu, benda, atau organisme yang dijadikan sebagai 

 sumber informasi yang dibutuhkan dalam pengumpulan data penelitian.103 

 Adapun subjek dalam penelitian ini adalah pegawai yang berjumlah 2 orang 

 pada Kantor Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap (SAMSAT) 

 Kabupaten Pidie, yaitu 1 orang pegawai pada bidang pelayanan dan 

 pendataan adalah bapak Yusri Efendi, dan 1 orang pegawai yang bertugas 

                                                             
103 Rahmadi, Pengantar Metodologi Penelitian, (Banjarmasin, Antasari Press, 2011). 
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 mengelola arsip atau Arsiparis oleh bapak M.Rizal Fisal pada Kantor Sistem 

 Administrasi Manunggal Satu Atap (SAMSAT) Kabupaten Pidie. 

2. Objek Penelitialn 

  Objek penelitian adalah titik perhatian utama dalam suatu penelitian. 

 Menurut Arikunto, objek penelitian merupakan variabel penelitian yang 

 menjadi inti dari permasalahan yang dikaji.104 Adapun objek dalam 

 penelitian ini adalah sistem pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Sistem 

 Administrasi Manunggal Satu Atap (SAMSAT) Kabupaten Pidie. 

E. Teknik Pengulmpulla ln Da ltal 

Teknik pengulmpu llaln dalta l merulpalka ln sebula lh ralncalnga ln prosedulr sistemaltis ulntulk 

memperoleh dalta l ya lng diperlulka ln dalla lm penelitialn ilmialh.105 Teknik pengulmpullaln 

da ltal penelitialn ini terdiri dalri :  

1. Teknik Observasi  

  Teknik observasi merupakan teknik pengumpulan data yang 

 dilakukan dengan cara melakukan pengamatan dan pencatatan secara 

 sistematis terhadap suatu gejala yang tampak pada objek penelitian melalui 

 kontak langsung dengan informan yang menjadi target sasaran dalam 

 penelitian.106 Objek dari observasi ini adalah dengan melihat dan mengamati 

                                                             
 104 Iin Soraya, “Personal Branding Laudya Cynthia Bella Melalui Instagram (Studi 

Deskriptif Kualitatif Pada Akun Instagram @Bandungmakuta),” Jurnal Komunikasi. Vol 8, No. 2. 

(2017). diakses pada 28 mei 2024 

105 Djam'an Satori dan Aan Komariah, Metodologi Penelitian Kualitatif Cet.2 (Bandung: 

Alfabeta,2011). hlm. 103 
106 Enzir, Metodologi Penelitian Kualitatif, (Jakarta : Rajawali Press, 2011), hlm 20. 
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 langsung bagaimana pelaksanaan pengelolaan arsip, mengumpulkan fakta 

 fakta dan pernyataan untuk dibahas dalam hasil penelitian. 

2. Teknik Walwa lncalra l 

 Teknik walwa lncalra l (interview), merulpa lka ln teknik pengulmpullaln 

 da ltal ya lng dila lkulka ln denga ln talnya l jalwa lb a lntalra l pewalwa lncalra l denga ln ya lng 

 diwa lwa lncalrali ulntulk memintal keteralnga ln a ltalul pendalpalt tentalng sula ltul objek 

 penelitialn. Wa lwa lncalra l ini menggulna lka ln jenis walwa lnca lral semi terstrulktulr. 

 Tuljula ln da lri wa lwa lncalra l jenis ini aldalla lh ulntulk menemulkaln permalsa lla lhaln 

 secalra l lebih terbulka l, dimalna l pihalk ya lng dia ljalk wa lwa lnca lral dimintal 

 pendalpa lt, daln ide-idenya l. Da llalm melalku lka ln walwa lncalra l, peneliti perlul 

 mendenga lrkaln secalra l teliti daln mencalta lt alpal ya lng dikemulka lka ln oleh 

 informaln.107 Peneliti melalkulkaln wa lwa lnca lra l kepalda l piha lk ya lng a lda l di 

 Ka lntor Sistem ALdministra lsi Manulngga ll Sa ltul ALta lp SALMSALT Ka lbulpa lten 

 Pidie sebalnya lk 2 ora lng pega lwa li. 

3. Teknik Dokulmentalsi  

 Teknik Dokulmentalsi a ldalla lh sula ltul pendeka ltaln ulntulk pengulmpullaln 

 da ltal ya lng melibaltkaln penelitialn daln pelalcalka ln balha ln ya lng diperlulka ln ulntulk 

 proses penelitialn melalluli sulmber-sulmber seperti bulkul, julrna ll, dokulmen 

 nega lra l, peraltulra ln, daln lalin lalin. Menulrult ALrikulnto dokulmentalsi beralsa ll dalri 

 ka ltal doku lmen, ya lng a lrtinya l ba lra lng-ba lra lng tertullis.108ALda lpuln da ltal ya lng 

                                                             
107 Sugiyono, Memahami Penelitian Kualitatif, (Bandung: Alfabeta, 2013), hlm 73-74 

 
108 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian, Suatu Pendekatan Praktek, (Jakarta: Rineka 

Cipta, 2010), hlm 201 
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 dialmbil dalla lm penelitialn a lda llalh mengulmpullka ln dokulmen-dokulmen 

 penting di Ka lntor Sistem ALdministralsi Manulngga ll Sa ltul ALta lp SALMSALT 

 Kabulpa lten Pidie yang berhulbulnga ln denga ln malsa lla lh ya lng a lka ln diteliti. 

F. Kredibilitals Da lta l  

 Kredibilitals da ltal merulpalka ln ulpalya l ulntulk menga lcul sejalulh malna l kebenalraln 

da ltal da lpalt dipercalya l. Tingka lt keculkulpa ln sebula lh stuldi dalpa lt diketalhuli melalluli 

instrulmen ya lng ma lmpul memalstikaln ba lhwa l dalta l ya lng diperoleh benalr daln releva ln 

denga ln sulbjek ya lng diteliti. Dallalm penelitialn kulallitaltif, pengulmpulla ln daltal 

dilalkulka ln melallu li sulrvei ya lng dilengka lpi denga ln walwa lnca lral, observa lsi, sertal 

dokulmentalsi.109 ULji kredibilitals da ltal penelitialn ini bertuljula ln ulntulk memperlulals 

observa lsi denga ln peneliti melalkulkaln wa lwa lncalral denga ln pengelola l a Lrsip pada 

Ka lntor Sistem Aldministra lsi Manulngga ll Sa ltul Alta lp SALMSALT Ka lbulpa lten Pidie. 

G. Teknik Alna llisis 

 Menulrult Noeng Mu lha ldjir alna llisis daltal merulpa lka ln ulpa lya l mencalri daln 

menaltal da ltal secalra l sistemaltis dalri calta ltaln ha lsil observa lsi, wa lwa lncalra l daln la lin 

seba lga linya l denga ln tu ljula ln ulntulk meningka ltkaln pemalha lmaln peneliti tentalng ka lsuls 

                                                             

 109 Djam’an Satori, Aan Komariah, Metode Penelitian Kualitatif, (Bandung: Alfabeta, 

2013), hlm.164.  
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ya lng diteliti daln menya ljika ln seba lga li temula ln ba lgi ora lng la lin.110 ALda lpuln ta lhalp-ta lha lp 

menga lna llisis daltal a ldalla lh: 

1. Redulksi Da ltal  

 

  Tahap ini merupakan proses pemilihan, pemusatan perhatian, serta 

 pengubahan data kasar yang diperoleh dari lapangan. Reduksi data 

 merupakan bagian dari analisis yang meliputi kegiatan menyederhanakan, 

 menggolongkan, mengarahkan, membuang data yang tidak diperlukan, 

 serta mengorganisasi data sedemikian rupa sehingga dapat ditarik dan 

 diverifikasi kesimpulan akhir.111  

2. Penya ljia ln Da ltal  

 

  Penya ljia ln daltal dia lrtikaln sebalga li pendeskripsialn sekulmpullaln 

 informalsi tersu lsuln ya lng memberikaln kemulngkina ln a lda lnya l pena lrika ln 

 kesimpulla ln daln penga lmbilaln tindalkaln. Da ltal disulsuln seccalral sistemaltis 

 denga ln konteks da ln na lra ltif sehingga l menjaldi da lsa lr ulntu lk membalnguln 

 a lrgulmentalsi. Penya ljia ln dalta l kula llitaltif secalra l singka lt a ltalul berbentulk teks 

 ya lng bersifa lt nalra ltif. 

3. Pena lrikaln Kesimpulla ln 

 Talha lpa ln ini merulpalka ln la lngka lh ulntulk menemulka ln kejelalsa ln da ln 

 pemalha lmaln terhalda lp persoalla ln ya lng diteliti. Menalfsirka ln daln menetalpka ln 

                                                             
110 Ahmad Rijali, “Analisis Data Kualitatif “, Jurnal Al Hadharah, Vol. 17 No.33. tahun 

2018, diakses melalui https://doi.org/10.18592/alhadharah.v17i33.2374.  Pada 3 Mei 2025 

 
111Hamid Patilima, Metode Penelitian Kualitatif, (Bandung: Alfabeta, 2011), hlm.100 

 



 

74 
 

 hulbulnga ln a lnta lr kaltegori da ltal ulntulk da lpalt menjalwa lb permalsa lla lhaln 

 penelitialn.112 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
112 Ibid,. hlm.48  
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian 

1. Sejalra lh Ka lntor Sistem ALda lministralsi Manu lngga ll Sa ltul ALta lp 

  Sa lmsa lt merulpa lka ln singka ltaln dalri sistem aldministralsi manulngga ll 

 sa ltul altalp. Menulrult peraltulraln presiden No.5 Talhuln 2015 tentalng 

 penyelengga lra laln Sa lmsa lt. Sistem aldministra lsi malnulngga ll saltul alta lp sebula lh 

 ra lngka lia ln sistem ya lng berfulngsi ulntulk menyelengga lra lkaln tulga ls bea l ba llik 

 na lmal kendalraln bermotor (BBNKB), registralsi sertal identifikalsi kendalrala ln 

 bermotor (Regiden Ralnmor), daln julga l pemba lya lra ln Sulmba lnga ln Wa ljib Da lnal 

 Kecela lkala ln La llul Linta ls da ln ALngkulta ln Jallaln (SWDKLLJ). Sistem 

 a ldministralsi ya lng dibentulk ulntulk memperlalncalr da ln mempercepalt 

 pelalya lna ln kepentinga ln malsya lra lka lt ya lng kegia lta lnnya l diselengga lra lka ln 

 da llalm sa ltul gedulng. Sistem a ldministralsi sa ltul a ltalp terdalpa lt 3 intalnsi Tim 

 Pembinal SALMSALT. Ya lng perta lmal a lda llalh tim da lri Dinals Penda lpa ltaln 

 Da leralh (Dispenda l) ya lng bertalnggulng ja lwa lb dalla lm pengelolalaln pa ljalk 

 kendalra la ln bermotor. Selalnjultnya l a lda l Direktoralt La llul Linta ls Kepolisia ln 

 Da leralh (Ditlalnta ls Polda l) ya lng menja llalnka ln fulngsi Regiden Ra lnmor, daln 

 ya lng tera lkhir alda l PT Jalsa l Ra lha lrjal (Persero) ya lng bertu lga ls mengelolal 

 SWDKLLJ (Sulmba lnga ln Wa ljib Da lna l Kecelalka laln La llul Linta ls Ja llaln).  

 

 



 

76 
 

2. Profil daln Ga lmba lraln Rula lng Kea lrsipa ln Pa ldal Ka lntor Sistem ALda lministralsi 

Manulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbu lpa lten Pidie 

  Ka lntor sistem aldministralsi manulngga ll sa ltul alta lp Ka lbulpa lten Pidie 

 a ltalul SALMSALT merulpa lkaln ULnit Pela lksa lnal Teknis Da leralh, a lda l ketiga l 

 instalnsi terintegra lsi dalla lm SALMSALT (Sistem Malna ljemen Sa ltul Pintul Sa ltul 

 ALta lp) da lla lm memberikaln pelalya lna ln kepa lda l malsya lra lka lt. Dia lnta lralnya l Dina ls 

 Penda lpalta ln Da leralh (Dispenda l) ya lng berta lnggulng ja lwa lb da llalm pengelolala ln 

 pa ljalk kendalrala ln bermotor. Selalnjultnya l alda l Direktoralt La llul Linta ls 

 Kepolisia ln Da leralh (Ditla lntals Polda l) ya lng menja llalnka ln fulngsi Regiden 

 Ra lnmor, daln ya lng teralkhir alda l PT Jalsa l Ra lhalrja l (Persero) ya lng bertulga ls 

 mengelolal SWDKLLJ (Sulmba lnga ln Wa ljib Da lna l Kecelalka laln La llul Linta ls  

 Jallaln). Ka lntor sa lmsalt Ka lbulpa lten Pidie ini berlokalsi di daleralh Jl. Prof. 

 ALma ljid Ibra lhim Ka lbulpa lten Pidie, ALceh denga ln kode pos 24112. 

  Ka lntor SALMSALT Ka lbulpa lten Pidie memiliki dula l gedulng khulsuls 

 digulna lka ln ulntulk penyimpa lna ln a lrsip. Kedula l gedulng ini berfulngsi ulntulk 

 menalmpu lng berba lga li jenis alrsip ya lng berkalitaln denga ln a ldministralsi 

 kendalra la ln bermotor daln pelalya lna ln pulblik. Sa ltul gedulng a lrsip merulpalka ln 

 milik pihalk Kepolisia ln (Polri), sementalra l sa ltul gedulng la linnya l dimiliki oleh 

 Ba lpenda l Da leralh. 

3. Visi da ln Misi Sa lmsa lt Ka lbulpa lten Pidie 

1. visi 

  “Terwulju ldnyal Pelalyalnaln Yalng Primal Sebalgali Bulkti Pengalbdialn Kepaldal 

 Malsyalralkalt”. 
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2. Misi  

  Meningka ltka ln kula llitals pela lya lna ln kepa ldal ma lsya lra lka lt. 

 Meningka ltka ln identifikalsi kealma lnaln, kenya lma lna ln daln kesela lmaltaln kepa ldal 

 pemilik kendalra la ln bermotor. Meningka ltkaln Penda lpaltaln ALsli Da leralh (PALD) 

 da ln pendalpa ltaln nega lra l, perbalnka ln SDM a lpa lraltulr. 

 Tulga ls Ka lntor Sistem ALdministralsi Manulngga ll Sa ltul ALta lp SALMSALT 

 Ka lbulpa lten Pidie Rula lng lingkulp pela lya lna ln Sa lmsa lt melipulti:  

a) Regident Ralnmor Regident Ralnmor alda llalh singka lta ln dalri registralsi 

kendalra la ln bermotor, ini alda llalh proses penda lftalra ln da ln pengulrulsa ln 

dokulmen kendalrala ln bermotor di indonesial. Registra lsi Ra lnmor ba lrul, 

Registra lsi perulba lhaln identitals Ra lnmor da ln pemilik, Registralsi 

perpalnja lnga ln Ralnmor, Registra lsi pengesa lha ln Ralnmor, Pemblokiraln 

dokulmen Regident Ralnmor ya lng terka lit tindalk pidalna l, Pengga lntialn 

dokulmen Regident Ralnmor, Pengha lpulsa ln nomor registra lsi Ralnmor  

b) Pembalya lra ln pa ljalk alta ls kendalrala ln bermotor Pembalya lra ln pa ljalk alta ls 

kendalra la ln bermotor alda llalh kewaljibaln ya lng ha lruls dilalkulka ln oleh pemilik 

kendalra la ln bermotor. Sebalga limalna l ya lng dimalksuld melipulti: PKB (Pa lja lk 

Kenda lra la ln Bermotor), BBN-KB (Bea l Ba llik Na lmal Kenda lra la ln Bermotor). 

c) Pembalya lra ln SWDKLLALJ (Sulmba lnga ln Wa ljib Da lna l Kecelalka laln La llu l 

Linta ls Ja llaln), Da lna l Pertalnggulnga ln Wa ljib Kecelalka laln Penulmpa lng 

(DPWKP). 

Fulngsinya l Ka lntor Sistem ALdministralsi Manulngga ll Sa ltul ALta lp SALMSALT Ka lbulpa lten 

Pidie dialntalrnya l :  
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a) Memberikaln pelalya lna ln Registra lsi daln Identifikalsi (Regident) Kenda lra la ln 

Bermotor (Ra lnmor) 

b) Memberikaln pelalya lna ln pembalya lra ln pa ljalk alta ls kendalra laln bermotorSertal 

memberikaln pelalya lna ln Su lmba lnga ln Wa ljib Da lnal Kecelalka la ln La llul Linta ls 

da ln ALngku lta ln Jalla ln (SWDKLLALJ). 

c) Mengoptima llkaln pendalpa ltaln nega lra l da lri pa ljalk kendalra laln bermotor. 

d) Meningka ltka ln kula llitals pelalya lna ln kepa ldal malsya lra lka lt da llalm hall 

pengelolala ln palja lk kendalra laln bermotor. 

e) Mengulra lngi birokra lsi da ln mempercepa lt proses pengelola laln pa lja lk 

kendalra la ln 

f) bermotor. Meningka ltkaln kesa ldalra ln da ln kepa ltulha ln malsya lra lka lt da ln 

membalya lr pa ljalk kendalra la ln bermotor. 
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4. Strulktulr Orgalnisalsi Kalntor Salmsalt Kabupaten Pidie 

Tabel 1.1 Struktur Organisasi  

Berikult merulpa lka ln tulga ls- tulga ls da lri strulktulr di altals:  

1. Tulga ls kepa llal Sa lmsa lt, ya litul:  

a) Menyelengga lra lka ln perulmulsa ln progra lm kerjal Sa lmsa lt.  

b) Menyelengga lra lka ln koordinalsi, memimpin, pembina la ln daln pengenda llia ln 

pelalksa lna laln tulga ls pokok da ln fulngsi SALMSALT.  
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c) Menyelengga lra lka ln pengka ljialn ba lha ln petu lnjulk teknis pelalya lna ln 

pengenda llialn, eva llula lsi, pelalpora ln, da ln koordinalsi pa lja lk da ln restribulsi 

Da leralh. 

d) Menyelengga lra lka ln telala lhaln sta lf sebalga li ba lhaln pertimbalnga ln penga lmbila ln 

kebijalkaln teknis operalsionall. 

e) Menyelengga lra lka ln koordinalsi denga ln Ka lbulpalten/Kota l sertal ULnit Kerjal 

terkalit. 

2. Tulga ls kepa llal Sulb ba lgia ln Ta ltal ULsa lha l, ya litul:  

a) Melalksa lna lka ln penyulsulna ln progra lm kerja l Salmsa lt daln Sulb ba lgia ln Taltal 

ULsa lha l. 

b) Melalksa lna lka ln balgia ln kehu lmalsa ln da llalm lingku lp Sa lmsa lt.  

c) Melalksa lna lka ln pengelolalaln a ldministralsi kepega lwa lialn.  

d) Melalksa lna lka ln pengelolalaln a ldministralsi keu lalnga ln.  

e) Melalksa lna lka ln pengelolalaln u lmulm daln perlengka lpa ln.  

f) Melalksa lna lka ln eva llula lsi da ln pelalporaln progra lm kerjal Sa lmsa lt daln kegia ltaln 

Sulb ba lgia ln Ta ltal ULsa lha l. 

3. Tulga ls Kepa lla l Seksi Pendaltala ln da ln Penetalpa ln, ya litul:  

a) Melalksa lnka ln penyulsulna ln progra lm kerja l seksi pendaltala ln daln penetalpa ln.  

b) Melalksa lna lka ln koordinalsi, pembinala ln, pengenda llialn, eva llula lsi, pembulkula ln, 

da ln pelalporaln pendalta laln, da ln penetalpaln PKB.  

c) Melalksa lnka ln pelalya lna ln pendalta laln, penda lftalra ln, sertal penetalpaln PKB. 

d) Melalksa lna lka ln koordinalsi denga ln Ka lbulpa lten/ Kota l sertal ULnit Kerjal terkalit.  

4. Tulga ls Kepa lla l Seksi Penalgiha ln da ln Pengelolala ln Tulngga lka ln, ya litul:  
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a) Melalksa lna lka ln penyulsulna ln progra lm kerjal Seksi Penalgiha ln da ln Pengelolala ln 

Tulngga lka ln.  

b) Melalksa lna lka ln penyulsulna ln ba lhaln petu lnjulk teknis pelalya lna ln pena lgiha ln da ln 

pengelolala ln tulngga lka ln Pa ljalk Kenda lra la ln Bermotor (PKB).  

c) Melalksa lna lka ln pelalya lna ln pena lgiha ln da ln pengelolala ln tulngga lka ln.  

d) Melalksa lnka ln koordinalsi, pengendallialn eva llula lsi pelalporaln penalgiha ln da ln 

pengelolala ln tulngga lka ln PKB.  

e) Melalksa lna lka ln penyullulha ln PKB.  

f) Melalksa lna lka ln koordinalsi denga ln Ka lbulpa lten/Kota l sertal ULnit Kerja l terkalit. 

Berda lsa lrka ln ha lsil walwa lnca lral ya lng peneliti lalkulka ln denga ln informa ln penelitialn 

ya litul Ba lpa lk M. Riza ll Fa lisa ll S.Pd, M.Si selalkul pega lwa li palda l Ka lntor Aldministra lsi 

Manulngga ll Sa ltul Alta lp Ka lbulpa lten Pidie sekalliguls a lrsipa lris ya lng mengelola l alrsip 

a lrsip di ULPT ba lpendal. Sela lin itul ya lng menjaldi informaln Ba lpa lk Yu lsri Efendi, SE. 

MM selalkul sta lf bida lng pela lya lna ln da ln penda ltal pa lda l Ka lntor Sistem ALdministra lsi 

Manulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie. ALda lpu ln ha lsil ya lng diperolalh da llalm 

penelitialn ini aldallalh seba lga li berikult: 

B. Hasil Penelitian dan Pembahasan  

 Berda lsa lrka ln ha lsil wa lwalnca lral ya lng peneliti lalkulkaln denga ln informa ln ya litul 

Ba lpa lk M. Riza ll Fa lisa ll S.Pd, M.Si sela lkul pega lwa li pa lda l Ka lntor Aldministra lsi 

Manulngga ll Sa ltul Alta lp Ka lbulpa lten Pidie sekalliguls a lrsipa lris ya lng mengelola l alrsip 

a lrsip di ULPT ba lpendal. Selanjutnya l Ba lpa lk Yulsri Efendi, SE. MM selalkul sta lf bidalng 

pelalya lna ln da ln penda ltal pa ldal Ka lntor Sistem ALdministra lsi Manulngga ll Sa ltul ALta lp 
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Ka lbulpa lten Pidie. ALdalpuln ha lsil ya lng diperolalh da llalm penelitialn ini alda llalh sebalga li 

berikult: 

1. Sistem pengelolaan dinamis arsip pada Kantor Sistem Administrasi 

Manunggal Satu Atap Samsat Kabupaten Pidie 

a. Penciptaan Arsip Dinamis 

  Penciptalaln ALrsip Dina lmis pa lda l Ka lntor sa lmsa lt Ka lbulpa lten Pidie 

pelalksa lna laln secalra l sektorall berga lntulng pa ldal kewenalnga ln malsing-ma lsing 

instalnsi. Berda lsa lrka ln halsil walwalncalral dengan Bapak Yusri Efendi, SE. 

MM terda lpalt jenis ALrsip pa lda l ka lntor Sistem ALdministralsi Manulgga ll Sa ltul 

ALta lp Ka lbulpa lten Pidie seperti perpalja lkaln seperti PKB, BBNKB, da ln 

SWDKLLJ ya lng sepenulhnya l dikelolal oleh petulga ls Ba lpenda l, sedalngka ln 

kepolisialn mengelolal a lrsip registra lsi da ln identifikalsi kendalra laln bermotor 

(Regiden).113  

 Da lri penelitialn ya lng dila lkulka ln oleh penullis, diketalhuli a ldal beberalpa l 

jenis alrsip ya lng dikelolal seca lral sektora ll ulnit pelalksa lnal teknis malsing- 

malsing. Jenis jenis alrsip ya lng terda lpa lt pa ldal Ka lntor Sistem ALdministralsi 

Manulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie ya litul terdiri palja lk kendalra laln 

bermotor, beal ballik nalmal kendalra laln bermotor (BBNKB), da ln sulmba lnga ln 

wa ljib dalna l kecelalka laln la llul lintals ja llaln (SWDKLLJ), registra lsi da ln 

identifikalsi kendalra laln bermotor (Regiden Renmor). Selalnjultnya l 

                                                             
 113 Hasil Wawancara dengan Bapak Yusri Efendi, SE. MM Bidang Pelayanan dan 

Pendataan 
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berdalsa lrka ln ha lsil walwa lnca lral ba lgia ln pelalya lna ln da ln pendalta laln pa lda l ulnit 

pelalksa lna l teknis, menya lta lka ln balhwa l penciptala ln alrsip seba lga li berikult: 

 "Proses terciptalnyal alrsip aldal dulal calral melalluli alplikalsi signall daln 

offline dalri pelalyalnaln malsyalralkalt. Palling sering yal dalri pembalyalraln 

paljalk kendalralaln bermotor PKB, multalsi kendalralaln, salmal ballik nalmal. Yalal 

allulrnyal dimullali dalri ba lgialn loket pelalyalnaln di depaln, lallul mengisi 

formullir selalnjultnyal mempersialpkaln berkals ulntulk pengecekaln, sertal itul 

dimalsulka ln ke dallalm da ltal. Jaldi begitul aldal malsyalralkalt daltalng balwal 

berkals, kital proses, teruls semulal dokulmen yalng di seralhkaln kalyalk KTP, 

STNK, bu lkti balyalr itul lalngsulng jaldi alrsip".114 

 ALda lpuln ha lsil penelitialn da ln wa lwa lncalra l penullis denga ln informaln 

dialta ls, dalpa lt mengalta lkaln ba lhwa l Proses penciptala ln alrsip dinalmis paldal 

Ka lntor Sistem ALdministra lsi Ma lnulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie 

berlalngsulng mela lluli dulal mekalnisme, secalra l digitall melalluli alplikalsi Signall 

da ln secalral ma lnulall (offline) melalluli interalksi lalngsulng denga ln ma lsya lra lka lt 

pa ldal sa la lt pelalya lna ln berlalngsulng. Jenis-jenis alrsip ya lng pa lling ulmulm 

terciptal alrsip ya lng berka litaln denga ln pembalya lra ln Pa ljalk Kenda lra la ln 

Bermotor (PKB), multa lsi kendalrala ln, da ln ba llik nalmal kendalra laln. 

 Da lpa lt ulralialn ba lhwa l penciptalaln a lrsip dina lmis pa ldal ka lntor SAMSAT 

Ka lbulpa lten Pidie telalh dilalkulkaln secalra l rultin, terutama pada dokumen 

administrasi kendaraan bermotor dan pajak. Nalmuln, proses ini malsih 

bersifalt malnulall daln belulm terstalnda lrisa lsi melalluli sistem pencalta ltaln 

                                                             
 114 Hasil Wawancara dengan Bapak Yusri Efendi, SE. MM Bidang Pelayanan dan 

Pendataan 
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elektronik. Ha ll ini menulnjulkka ln balhwa l prinsip dalsa lr kealrsipa ln seperti 

a lultentisitals, integritals, da ln ketercalpa lialn a lrsip yang dia ltulr da lla lm ULnda lng-

ULnda lng No. 43 Talhuln 2009 tentalng Kea lrsipa ln belulm sepenulhnya l 

terpenulhi. Ketida lkterpaldula ln antara sistem menyeba lbka ln potensi 

kehilalnga ln da ltal da ln kesullitaln saat pelalcalka ln alrsip. 

b. Pencatatan Arsip Dinamis  

 Pencalta ltaln alrsip dinamis di Ka lntor Sistem Administrasi Manulngga ll 

Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie dilalkulka ln secalra l ma lnulall setelalh pelalya lna ln 

selesali. Pencalta ltaln dimulla li dalri Informa lsi penting seperti nalmal pemilik 

kendalra la ln, nomor polisi, jenis lalya lna ln, da ln ta lngga ll kegia ltaln dica ltalt secalra l 

ringka ls u lntulk keperlula ln pelalcalka ln a lrsip jika l dibultulhka ln kemballi. Berikult 

Berda lsa lrka ln wa lwa lncalra l denga ln pihalk ALrsipalris : 

 “Kallalul menulrult salyal pribaldi yal, pencaltaltaln itul waljib. Kalrenal alrsip 

tulh kalyalk memori kerjal. Misallkaln galk dicaltalt kital bisal lulpal daln bisal sallalh. 

Setelalh selesali pelalyalnaln, lallul dicaltalt secalral malnulall, kital caltalt yalng 

penting-penting. Nalmal pemilik kendalrala ln, nomor polisi, jenis lalyalnaln, 

talnggallnyal, Bialr kallalul aldal alpal-alpal galmpalng dilalcalk, setelalh itul balrul 

pindalhkaln ke rulalng alrsip.”115 

 

 Menga lcul pa ldal ha lsil walwa lncalra l dialtals da lpalt ditalrik kesimpulla ln 

ba lhwa l proses pencaltalta ln alrsip dina lmis pa ldal ka lntor Sa lmsalt Ka lbulpa lten 

Pidie palda l pencaltaltaln ya lng dila lkulka ln malsih bersifalt sederhalna l daln belulm 

sepenulhnya l menga lcul palda l sta lndalr ya lng ditetalpka ln da llalm pedomaln. 

                                                             
 115 Hasil Wawancara dengan Bapak M.Rizal Faisal S.Pd, M.Si selaku Arsiparis 
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c. Penyimpanan Arsip Dinamis  

 Penyimpa lna ln alrsip a lda llalh sula ltul kegia ltaln a lga lr a lrsip tersimpaln ralpi 

da ln tertaltal, penyimpa lnaln a lrsip dianmis dinalmis palda l kalntor Sa lmsalt 

Ka lbulpa lten Pidie dilalkulka ln denga ln sistemaltis sehingga l da lpa lt muldalh 

ditemulkaln kemballi. Penyimpanan Proses penyimpanan arsip dilakukan 

dengan berdasarkan tanggal, bulan, tahun, serta jenis pelayanan). Arsip 

disimpan dalam box arsip yang sudah dilabeli sesuai waktu hari lahirnya 

arsip. Palda l talhalp ini Berdalsa lrkaln ha lsil walwa lncalra l denga ln pihalk ALrsipa lris 

menya lta lka ln sebalga li berikult : 

 “Kallo dallalm penyimpalnaln mendalsalrkaln ulrultaln alngkal altalul sistem 

kronologi, misallkaln talnggall beralpal, daln bullaln alpal, salmpa li talhuln beralpal. 

Lallul salyal tullis di lalbel box alrsipnyal. Proses penyimpalnalnnyal sih culmaln 

dirulalng ini baik alrsip dinalmis alktif daln inalktif, Lokalsinyal terletalk di 

belalkalng kalntor. Ralknyal palkali besi bialr tetap kulalt daln talhaln lalmal.”116 

 

 Da llalm talha lpaln pencaltalta ln, alrsip disimpaln denga ln mengikulti alsa ls 

penyimpa lnaln yaitu berba lsis ulrultaln a lngka l a ltalul sistem kronologis, seperti 

pengelompokaln berda lsa lrkaln ta lngga ll, bulla ln, daln ta lhuln. Setialp box a lrsip 

dilengka lpi denga ln lalbel ya lng mencalntulmkaln informalsi wa lktul tersebult 

ulntulk mempermulda lh identifikalsi. ALrsip disimpaln di rulalng khulsuls ya lng 

terletalk di balgia ln bela lkalng ka lntor. Media l penyimpa lnaln menggulna lka ln ra lk 

berbalha ln besi ya lng dipilih ka lrenal dinilali lebih kula lt daln talha ln lalma l, daln 

                                                             
 116 Hasil Wawancara dengan Bapak M.Rizal Faisal S.Pd, M.Si selaku Arsiparis 
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da lpalt ulntulk menjalga l kealma lnaln daln keberlalngsulnga ln fisik a lrsip sesulali 

prinsip efisiensi daln ketertelulsulra ln da llalm malna ljemen alrsip. 

 Berda lsa lrka ln informalsi ya lng dida lpa lt melalluli ha lsil wa lwa lncalra l da lpalt 

disimpullka ln balhwa l Penyimpa lna ln Pa ldal Ka lntor Sistem ALdministra lsi 

Manunggal Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie menggulna lka ln sistem nulmerik daln 

kronologis, ya litul denga ln mengelompokka ln alrsip berdalsa lrka ln bullaln da ln 

jenis pelalya lna ln lallul dimalsulka ln keda llalm box a lrsip. Proses penyimpa lnaln 

belulm memenulhi prinsip daln ka lidalh alrsip dalla lm melalku lka ln pemilalha ln 

a lnltalra alrsip a lktif daln inalktif secalra l sistemaltis. Secalral a lrsip a lktif 

penyimpa lnaln disimpa ln di ra lk depaln ulntu lk kemuldalha ln a lkses, da ln a lrsip 

inalktif diletalkka ln di ba lgia ln bela lkalng, kedula lnya l ma lsih sering disa ltulka ln 

da llalm proses pengema lsa ln da ln penempalta ln. Pa lda l penyimpa lna ln a lrsip ha lruls 

memperhaltikaln klalsifikalsi wa lktul da ln nila li gulnal secalra l tegals, dilengka lpi 

denga ln fa lsilitals penyimpa lna ln ya lng mema lda li seperti filing cabinet, sistem 

indeks silalng, serta l pemisalha ln rula lng berda lsa lrkaln sta ltuls a lktif daln inalktif 

a lrsip alga lr da lpa lt lebih efisien daln profesiona ll.  

d. Penggunaan dan Peminjaman Arsip Dinamis 

 Penggulna la ln a lrsip dinalmis iallalh kegia ltaln ulntulk menya ljikaln a ltalul 

pemalnfa laltaln a ltalul pemalkalia ln alrsip termalsulk julga l kegia lta ln ulntulk menjalga l 

kealultentikaln, keultulha ln, kealmalna ln, daln keselalmalta ln alrsip. Berda lsa lrkaln 

ha lsil walwa lnca lral denga ln piha lk a Lrsipa lris proses penggulna la ln da ln 

peminjalma ln sebalga li berikult : 

 “Penggulnalalnnyal bialsal digulnalkaln oleh pihalk kalntor aljal ulntulk 

permintalaln pengecekaln daltal dokulmen aljal, Bialsalnyal digulnalkaln bulalt 
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konfirmalsi ullalng daltal seperti kehilalnga ln bulkti paljalk, a ltalul konfirmalsi 

ballik nalmal. Prosesnyal kital almbilkaln dalri rulalng alrsip, lallul dipinjalmkaln. 

Ulntulk malsyalralkalt sih belulm aldal prosedulrnyal. Sedalngkaln ulntulk 

peminjalmaln alrsip sih ulntulk keperlulaln su laltull penyelidikaln dan audit dari 

pihak lembaga atas.”117  

 

 Penggulna la ln a lrsip di Ka lntor Sistem ALdministralsi Ma lnulngga ll Sa ltul 

ALta lp Ka lbulpa lten Pidie malsih terbalta ls palda l kebultulha ln internall, khulsulsnya l 

ulntulk proses pengeceka ln da ln konfirmalsi ullalng da lta l, seperti dallalm ka lsuls 

kehilalnga ln bulkti pembalya lra ln pa ljalk a ltalul permintala ln ba llik nalmal 

kendalra la ln. Penggulna la ln a lrsip dilalkulka ln denga ln calra l penga lmbilaln 

lalngsulng da lri rula lng penyimpa lna ln da ln dipinjalmkaln kepa ldal piha lk ya lng 

membultulhkaln. Tetalpi dalam peminjaman belulm terdalpalt prosedulr resmi 

ya lng menga ltulr pemalnfa lalta ln alrsip oleh malsya lra lka lt ulmulm. 

 Da lpa lt disimpullka ln dalri halsil wa lwa lncalra l balhwa l Kegia lta ln 

penggulna la ln a lrsip palda l Ka lntor Sistem ALdministra lsi Manulngga ll Sa ltul 

ALta lp Ka lbulpa lten Pidie belulm sesulali denga ln prosedulr tertullis dalri mullali 

menga ltulr talta l calra l peminjalma ln a lrsip da llalm rula lng lingkulp internall da ln 

eksternall, menjadikan kesullitaln pelalcalka ln a lrsip daln sala lt kehilalnga ln a lrsip 

ka lrenal tidalk alda l jejalk dokulmentalsi forma ll mengena li pergeralka ln alrsip.  

e. Pemeliharaan Arsip Dinamis 

 Pemelihalra la ln alrsip ha ll ya lng penting da llalm pengelolalaln a lrsip 

dinalmis gulna l menjalga l keultulha ln, kealmalna ln, daln ketersediala ln alrsip 
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seba lga li sulmber informalsi. Pa lda l kegia ltaln Pelalksa lna laln pemelihalra laln 

a lrsip dinalmis di Ka lntor Salmsa lt Ka lbulpa lten Pidie pemeliharan sekedar 

melakukan menyapu ruangan penyimpanan dari debu. Selanjutnya 

a ldalpuln ha lsil dalri wa lwa lncalra l denga ln pihalk ALrsipa lris seba lga li berikult:  

 “ULntulk kegialtaln yalng dilalksalnalkaln dallalm pemelihalralaln alrsip 

bialsalnyal kital halnyal melalkulkaln bersih- bersih ralk alrsip saljal, bialr tidalk 

aldal tikuls altalulpuln seralnggal yalng hidulp. Untuk sulhuldi dirulalngaln disini 

aldal alc julgal, Kita  jalga jugal bialr ru lalngalnnyal galk pengalp, daln 

dokulmen galk lembalb. Dallalm pencega lha ln keru lsalkaln alrsip kita l cuman 

memasukan arsip dalam Box arsip agar tidak berdebu. Kalau musim 

hujan, kadang lembap, jadi kita buka ventilasi. ULntu lk sop nyal kital 

belulm aldal, daln mengenali perlulnyal fogging kalmi belulm melalkulkaln”.118 

 Pemelihalra la ln alrsip ya lng dila lkulkaln pa lda l Ka lntor ALdministra lsi 

Manulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie malsih bersifa lt sederhalnal da ln 

belulm mengikulti prosedulr forma ll ya lng ba lkul. Bentulk pemelihalra la ln 

ya lng ha lnya l dila lkulka ln berulpa l pembersiha ln ralk seca lral berkalla l ulntulk 

mencegalh keberaldala ln tikuls daln sera lngga l, pengaltulra ln sulhul rula lnga ln 

denga ln menggulna lka ln ALC a lga lr tidalk lembalb da ln pengalp, sertal 

membulka l ventilalsi sa la lt mulsim huljaln ulntulk mengulra lngi kelembalbaln. 

 Da lri halsil daln walwa lncalra l balhwa l pemeliha lrala ln alrsip dinalmis paldal 

Ka lntor Sistem Aldministra lsi Manulngga ll Sa ltul Alta lp Ka lbulpa lten Pidie 

belulm efektif. Terlihalt tidalk a lda lnya l fa lsilitals khulsuls ulntulk menja lga l 

keultulha ln da ln kebersihaln rula lng a lrsip. Ba lhka ln di ru la lnga ln tersebult 

dijaldikaln tempalt berkulmpull daln stalf diperbolehkaln merokok dirulalnga ln. 
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Da lmpalknya l terha lda lp efektifitals a lda llalh kemulngkina ln terjaldi kebalka lraln. 

Na lmu ln belum lada pengula ltaln lalngka lh da ln malna ljemen pemelihalra laln 

a lrsip melalluli penyulsulna ln SOP tertullis ya lng menjaldi a lculaln da llalm 

penetalpaln ja ldwa ll pembersihaln, da ln penga lwa lsa ln lingkulnga ln a lrsip 

secalra l rultin. 

f. Pengamanan Arsip Dinamis 

 Pengamanan arsip dinamis pada kantor samsat kabupaten pidie 

dilakukan penguncian ruangan dalam mengamankan arsip. Masih 

Berda lsa lrka ln ha lsil walwa lncalra l denga ln pihalk a lrsipa lris kegia ltaln 

penga lma lnaln a lrsip sebalga li berikult : 

 “kital halnyal melalkulkaln pengalmalnaln sederhalnal saljal yalitul mengulnci 

pintul rulalngaln alrsip alpalbilal tidalk digulnalkaln. mencegalh ulpalyal alkses 

balgi yalng tidalk berkepentingaln ulntulk membulkal, talkultkaln dalpalt 

kehilalngaln alrsip dalri pihalk yalng tidalk bertalnggulng jalwalb”.119   

 

 ALda lpuln da lri ha lsil wa lwa lnca lral da lpa lt dialmbil kesimpullaln 

Penga lma lna ln a lrsip di Ka lntor Sistem ALdministralsi Ma lnulngga ll Sa ltul ALta lp 

Ka lbulpa lten Pidie malsih terbaltals denga ln mengulnci rula lng penyimpa lna ln 

a lrsip sala lt tidalk digulna lkaln. Pencega lhaln a lkses oleh pihalk ya lng tidalk 

berwenalng da ln menghinda lri resiko kehilalnga ln a lta lul penya lla lhgulna la ln 

a lrsip oleh oknulm ya lng tida lk bertalnggulng jalwa lb. 

g. Penemuan Kembali Arsip Dinamis 
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 Penemula ln kemballi alrsip ba lgia ln penting da llalm sistem pengelolalaln 

a lrsip dinalmis, khulsulsnya l da llalm mendulkulng pela lya lna ln aldministralsi 

ya lng cepa lt da ln a lkulralt dalam mendapatkan dokumen arsip. Penemuan 

arsip pada kantor samsat kabupaten pidie dalam melakukan penemuan 

kembali yaitu dengan melakukan cek langsung dokumen yang akan 

diperlu secara manual ke tempat penyimpanan rak arsip. Alda lpuln ha lsil 

wa lwa lncalra l denga ln pihalk a lrsipa lris sebalga li berikult : 

  “Salyal sendiri daln dibalntul stalf da ln pegalwali lalin julgal. Bialsalnyal 

lalngsu lng di rulalngaln alrsip. Kital lalngsu lng ke ralk daln calri sesulali yalng 

diperlulkaln. Misallnyal kital talnyal perlul daltal tanggal dan bullaln beralpa?l, 

lallul dicek dullul di dalftalr data kompulterlnnnnnnnnnnnnnnnnnnn. Kalrenal belulm terintegralsi 

maksudnya l belulm aldal alplikalsi khulsuls alrsip bialr lalngsulng nyalmbulng 

talnpal perlul kital cek fisik kemballi.”120 

 Penemula ln kemballi alrsip di Ka lntor Sistem ALdministra lsi Ma lnulngga ll 

Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie malsih dilalkulka ln secalra l malnulall denga ln 

pencalrialn la lngsulng ke ra lk penyimpa lna ln oleh petulga ls, penemula ln 

informalsi wa lktul seperti bullaln da ln talngga ll. Meskipuln terdalpalt balntula ln 

da lftalr da ltal di kompulter seba lga li referensi a lwa ll, akan tetapi belulm 

tersedial sistem alplikalsi khulsuls ya lng terintegra lsi ulntulk mempermulda lh 

a lkses daln pencalrialn alrsip secalra l digitall. Ketida lkterpaldu laln a lntalra l daltal 

digita ll daln fisik menyeba lbka ln proses penelulsulra ln a lrsip memerlulka ln 

verifika lsi ga lnda l, balik secalra l digita ll malulpuln malnula ll.  
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 Da lpa lt disimpullkaln ba lhwa l Penemula ln kemballi palda l Ka lntor Sistem 

ALdministra lsi Manulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie selalya lknya l sulda lh 

teralra lh alka ln tetalpi belulm alda l lalngka lh cepalt daln a lkulralt dalla lm 

menemulkaln a lrsip, kalrenal belulm tersedia l sistem informalsi kealrsipa ln 

ya lng terintegra lsi sehingga l penca lrialn ma lsih berga lntulng pa lda l ma lnulall da ln 

pemeriksalaln a lrsip fisik. Pelalksa lna laln penemula ln alrsip ini sepenulhnya l 

dijallalnka ln oleh petulga ls a lrsip diba lntul sta lf la linnya l. ALka ln teta lpi ketialda la ln 

sistem klalsifikalsi elektronik alta lul a lplikalsi khulsuls pengelolala ln a lrsip 

membula lt proses penemulaln a lrsip menjaldi tidalk efisien daln rentaln 

terhalda lp keterlalmbaltaln pelalya lna ln. 

h. Penyusutan Arsip Dinamis 

 Penyulsulta ln a lrsip a lda llalh pengulra lnga ln julmlalh volulme a lrsip denga ln 

calra l memulsna lhka ln alta lul memindalhka ln alrsip sesula li denga ln ketentula ln 

ya lng berlalkul. Berda lsa lrka ln ha lsil walwa lncalra l palda l talha lp ini denga ln pihalk 

a lrsipalris: 

“Penyusutan arsip sangatlah perlu untuk meminimalisir penumpukan 

arsip disini. Halnyal saljal yalng disulsultka ln seperti alrsip pa ljalk lalmal, altalul 

yalng suldalh lewalt malsal simpalnnyal. Bialsalnyal yal pemindalhaln alrsip yalng 

suldalh lalmal tersimpaln. Seperti kemalrin paldal bullaln desember suldalh 

melalkulkaln pemindalhaln alrsip PKB talhuln 2019, 2020,2021 yalng uldalh 

galk dipalkali salmal sekalli." 

 Penyulsulta ln a lrsip di Ka lntor Sistem ALdministralsi Ma lnulngga ll Sa ltul 

ALta lp (SALMSALT) Ka lbulpa lten Pidie dilalkulka ln terhalda lp a lrsip-a lrsip ya lng 
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telalh melewalti malsa l simpaln daln tidalk lalgi digulna lka ln dalla lm kegia ltaln 

a ldministraltif, seperti alrsip palja lk kendalrala ln bermotor (PKB) ta lhuln 2019, 

2020, da ln 2021. Penyulsulta ln dilalkulka ln melalluli pemindalha ln a lrsip lalmal 

da lri rulalng a lktif ke rulalng penyimpa lna ln terpisalh sebalga li bentulk 

pengenda llialn volulme alrsip.  

 Da lri halsil wa lwa lncalra l tersbult dalpa lt ditalrik kesimpullaln ba lhwa l 

Penyu lsulta ln a lrsip dinalmis pa ldal Ka lntor Sistem ALdministralsi Manulngga ll 

Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie suldalh melalkulka ln lalngka lh penyulsulta ln a lrsip, 

na lmuln terdalpa lt pelalksa lna la lnnya l belulm malksima ll paldal penggulna la ln 

Jaldwa ll Retensi ALrsip (JRAL). Ba lhwa l JRAL sulda lh a lda l daln digulna lka ln 

seba lga li a lcula ln, tetalpi belulm tersulsuln seca lral detalil daln ma lsih terdalpalt 

tulmpalng tindih a lntalra l jenis alrsip ya lng sa ltul denga ln la linnya l. 

 Menulrult ulnda lng ulnda lng kea lrsipa ln pemulsna lhaln a lrsip dila lksa lnalka ln 

menulrult JRAL (Ja ldwa ll Retensi ALrsip) da ln dilalksa lna lkaln oleh pena lnggulng 

jalwa lb kealrsipa ln da ln 2 oralng sa lksi da lri ulnit kerjal la lin. Setelalh 

pemulsna lha ln selesali dilalksa lnalka ln, malka l selalnjultnya l membulalt Berital 

ALca lra l da ln da lftalr a lrsip ya lng dita lnda ltalnga lni oleh penalnggulng ja lwa lb 

pemulsna lha ln bersa lmal 2 sa lksi ya lng terliba lt. penyulsulta ln a lrsip ha lruls 

dilalku lka ln melalluli mekalnisme ya lng jelals, melipulti pemindalha ln alrsip 

inalktif, pemulsna lha ln alrsip ya lng tela lh halbis malsa l retensinya l da ln tida lk 

bernilali gulna l lalgi, serta l penyera lha ln alrsip sta ltis ke lembalga l kealrsipa ln. 

 Da lpa lt disimpullka ln balhwa l penyulsulta ln a lrsip dinalmis paldal pa ldal 

ka lntor sa lmsalt ka lbulpalten pidie belulm alda l sistem klalsifika lsi alrsip ya lng 



 

93 
 

tertaltal secalra l sistemaltis sesula li denga ln prinsip kealrsipa ln. Selalin itul, 

penyulsulta ln belulm dilengka lpi denga ln prosedulr ya lng terdokulmentalsi 

secalra l forma ll, seperti SOP penyulsulna ln, berital a lcalral pemulsna lha ln a lrsip, 

da ln penilalialn nilali gulna l a lrsip seca lra l komprehensif. Ketidalkteraltulra ln ini 

berpotensi menimbullka ln risiko pengha lpulsa ln alrsip ya lng seha lrulsnya l 

malsih memiliki nilali hulkulm altalul nilali perta lnggulngja lwa lba ln pulblik. 

 Berda lsa lrka ln pembalhalsa ln ha lsil penelitialn dialta ls ya lng da lpa lt penullis a lnallisis 

a ldalla lh sistem pengelolala ln dinalmis aLrsip palda l Ka lntor Sistem ALdministralsi 

Manulngga ll Sa ltul ALta lp SALMSALT Ka lbulpa lten Pidie dalri penciptalaln, pencaltalta ln, 

penyimpa lnaln, pengulna la ln da ln peminjalmaln, penga lma lna ln, penemula ln kemballi 

hingga l penyulsulta ln a lrsip dina lmis suldalh dilalkulka ln denga ln ba lik, meskipuln belulm 

sepenulhnya l sesula li stalndalr, Seperti proses penciptala ln alrsip telalh dilalkulkaln seiring 

denga ln ma lsulknya l dokulmen da lri malsya lra lkalt, da ln pencaltalta ln alrsip julga l mulla li 

diteralpkaln meski malsih bersifalt malnula ll. Penyimpa lna ln a lrsip sulda lh tersedial, 

meskipuln kondisi rula lng da ln sa lra lnal pendulkulng belulm memalda li. Selalin Itul, 

penyulsulta ln a lrsip julga l mullali diteralpka ln secalra l bertalha lp, terultalmal terhaldalp a lrsip-

a lrsip lalmal. ULpalya l positif ya lng dila lkulka ln oleh Ka lntor Sistem ALdministralsi 

Ma lnulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie da llalm menga lntisipalsi penulmpulkaln a lrsip 

da ln menjalga l keteraltulra ln rulalng penyimpa lna ln alrsip ya lng terba ltals. 
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Tabel 1.2 Rekapan Hasil Pembahasan 

No 
 

Pengelolan 

Arsip Dinamis 

Temuan Hasil 

A Penciptaan Proses Lahirnya arsip di samsat 

kabupaten pidie secara manual 

dan digital yaitu aplikasi Signal 

tapi lebih banyak bergantung 

pada dokumen manual seperti 

menyerahkan berkas pendukung 

seperti KTP, STNK, dan bukti 

bayar. Arsip tercipta diantara 

dokumen terkait pembayaran 

PKB, mutasi kendaraan, dan 

balik nama kendaraan. 

Penciptaan arsip SAMSAT 

kabupaten pidie sudah berjalan 

rutin, Namun belum ada 

standar baku, dan belum 

sepenuhnya memenuhi prinsip 

kearsipan sesuai UU No. 43 

Tahun 2009. 

B Pencatatan Proses pencatatan arsip dinamis 

di SAMSAT Kabupaten Pidie 

masih bersifat manual dan 

sederhana belum sepenuhnya 

mengikuti standar pedoman 

kearsipan. Informasi yang dicatat 

sederhana meliputi nama pemilik 

kendaraan, nomor polisi, jenis 

layanan, dan tanggal kegiatan. 

Hasil ini menunjukkan bahwa 

pencatatan arsip belum 

sepenuhnya sesuai dengan 

standar kearsipan, masih 

kurang akurat. Serta 

Penciptaan arsip sudah 

berjalan rutin, namun belum 

efisien dan belum sepenuhnya 

sesuai prinsip kearsipan. 
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c Penyimpanan Proses penyimpanan arsip 

dilakukan dengan sistem 

kronologis dan numerik 

(berdasarkan tanggal, bulan, 

tahun, serta jenis pelayanan). 

Arsip disimpan dalam box arsip 

yang sudah dilabeli sesuai waktu 

penyimpanan. Belum ada 

pemisahan yang tegas antara 

arsip aktif dan inaktif dalam 

proses pengemasan dan 

penempatan. 

Hasil penyimpanan arsip 

dinamis di SAMSAT 

Kabupaten Pidie sudah 

berjalan teratur yang dilakukan 

dengan sistem klasifikasi 

sederhana (berdasarkan jenis 

layanan dan nomor polisi). 

Namun perlu ditingkatkan, 

khususnya dalam hal 

klasifikasi yang lebih tegas 

antara arsip aktif dan inaktif, 

serta belum dilengkapi dengan 

fasilitas penyimpanan 

profesional seperti filing 

cabinet, sistem indeks silang, 

atau ruang terpisah khusus. 

D Pengunaan dan 

Peminjaman 

Dalam penggunaan belum ada 

prosedur atau tertulis yang 

mengatur penggunaan dan 

peminjaman arsip digunakan 

hanya keperluan internal untuk 

konfirmasi data, dan tidak ada 

Hasil ini menunjukkan bahwa 

meskipun arsip berfungsi 

penting dalam mendukung 

administrasi, sistem 

penggunaan dan 

peminjamannya di SAMSAT 



 

96 
 

prosedur resmi dalam tata cara 

melakukan peminjaman. 

Kabupaten Pidie belum sesuai 

dengan prinsip kearsipan 

modern, seperti menekankan 

ada prosedur tertulis dalam 

pencatatan peminjaman, dan 

kontrol keluar-masuk arsip. 

E Pemeliharaan Pemeliharaan hanya sebatas 

bersih-bersih, box arsip, 

ventilasi, tanpa SOP, ruangan 

juga tidak steril masih 

memanfaat sebagai tempat 

dipakai staf berkumpul & tidak 

bebas asap merokok. 

Hasil ini menunjukkan bahwa 

pemeliharaan arsip belum 

memenuhi prinsip manajemen 

arsip yang menekankan 

perlindungan, keamanan, dan 

kelestarian arsip 

F Pengamanan Pengamanan arsip pada 

SAMSAT Kabupaten Pidie 

hanya sebatas mengunci pintu 

ruang arsip ketika tidak 

digunakan Akses ruangan masih 

longgar dan belum ada standar 

prosedur tertulis terkait siapa 

saja yang berhak masuk atau 

menggunakan arsip. Belum ada 

penggunaan CCTV 

Pengamanan arsip belum 

efektif karena masih terbatas 

pada penguncian ruangan. 

penyusunan SOP dan 

penambahan fasilitas 

pengamanan (fisik maupun 

teknologi) agar keamanan arsip 

lebih terjamin. 
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g Penemuan 

kembali 

Proses penemuan kembali arsip 

di SAMSAT Kabupaten Pidie 

masih dilakukan secara manual 

dengan mencari langsung ke rak 

penyimpanan. Terdapat bantuan 

daftar data di komputer sebagai 

referensi awal, tetapi belum 

tersedia aplikasi khusus 

kearsipan yang terintegrasi. 

Penemuan kembali arsip belum 

efektif karena masih Sangat 

bergantung pada cara manual 

oleh karena itu diperlukan 

penerapan aplikasi kearsipan 

terintegrasi untuk 

mempercepat, memudahkan, 

dan meningkatkan akurasi 

penelusuran arsip. 

H Penyusutan Penyusutan arsip dilakukan 

dengan memindahkan arsip 

lama, tapi belum maksimal 

karena belum sempurna dalam 

menentukan jadwal retensi arsip, 

SOP dan berita acara belum ada. 

 

Penyusutan arsip di SAMSAT 

Kabupaten Pidie belum efektif 

dan belum sesuai standar 

kearsipan. Ketiadaan Standar 

Operasional Pelaksana dalam 

serta prosedur pemusnahan 

yang jelas menimbulkan risiko 

salah hapus arsip yang masih 

bernilai hukum maupun 

pertanggungjawaban publik. 
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2. Hambatan hambatan dihadapi dalam pengelolaan dinamis arsip pada 

Kantor Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap Samsat 

Kabupaten Pidie 

 Kegiatan pengelolaan arsip dinamis yang dilaksanakan oleh Kantor 

Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap Kabupaten Pidie mencakup 

berbagai tahapan penting, penciptaan, pencatatan, penyimpanan, 

penggunaan dan peminjaman, pengaman, pemeliharaan, penemuan 

kambali, serta penyusatan arsip. Namun, dalam melakukan suatu pekerjaan, 

kendala atau hambatan merupakan suatu hal yang wajar. Setiap organisasi 

atau lembaga, pasti akan mengalami hambatan dalam mencapai tujuannya. 

kantor SAMSAT Kabupaten Pidie juga menghadapi berbagai hambatan 

dalam pelaksanaan sebagai berikut. 

a. Pengelola laln Ma lsih Ma lnula ll 

 Pengelola laln a lrsip dina lmis di Ka lntor Sistem ALdministra lsi 

Manulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie terda lpalt palda l sistem ya lng ma lsih 

bersifalt malnula ll belulm berba lsis teknologi informalsi. Proses penga lrsipa ln 

menjaldi kulra lng efisien, sullit dilalcalk, sertal rentaln terhaldalp kesalla lhaln 

a ldministralsi. Berda lsa lrka ln halsil wa lwa lnca lral denga ln pihalk ALrsipa lris 

seba lga li berikult :  

 “Masih cara manual belum memakai sistem komputer atau aplikasi 

khusus arsip. Jadi semua dokumen kita simpan di rak, dimasukkan ke 

box atau lemari. Kalau mau cari arsip ya harus dibuka satu satu isi box 
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arsipnya. kalo biasa terjadi seperti salah menaruh dokumen atau 

tertukar dengan berkas lain, itu aja sih kalo untuk rawan terjadi 

kesalahan.121 

b. Ketia lda laln Tenalga l Alrsipa lris a ltalul Sta lf ya lng Memiliki Kea lhlialn di Bida lng 

Kea lrsipa ln  

 Ketia lda laln tenalga l a lrsipa lris ma lu lpuln pega lwa li ya lng memiliki 

kompetensi khulsuls di bidalng kea lrsipaln menyeba lbka ln pengelolala ln alrsip 

di Ka lntor SALMSALT Ka lbulpa lten Pidie belulm berjallaln secalra l profesionall. 

Kondisi ini menja ldi malsa llalh pa lda l peneralpa ln prinsip-prinsip kea lrsipaln 

ya lng belulm sepenulhnya l sesula li denga ln kalida lh daln stalnda lr ya lng berlalkul. 

Berikut hasil wawancara dengaln piha lk Alrsipa lris : 

 “Nalh kallo salyal pribaldi bulkaln lullu lsaln bidalng kealrsipaln, jaldi kital 

disini belulm aldal stalf khulsuls yalng berlaltalr belalkalng keilmulaln 

kealrsipaln.”122 

c. Keterba ltalsa ln Sa lra lnal da ln Pra lsa lra lnal 

 pihak arsiparis mengatakan bahwa sarana dan prasarana belum 

memadai dengan jumlah arsip yang dikelola. Berdalsa lrka ln hasil 

wa lwa lncalra l denga ln pihalk ALrsipa lris seba lga li berikult. 

 “Kallo salralnal daln pralsalnal seperti kital lialt bersalmal malsih terbaltals. 

Yalal ulntulk ralk lemalrin alrsip aldal cuman rulalnlgan penyimpalnaln malsih 

                                                             
 121 Hasil Wawancara dengan Bapak M.Rizal Faisal S.Pd, M.Si selaku Arsiparis 
 122 Hasil Wawancara dengan Bapak M.Rizal Faisal S.Pd, M.Si selaku Arsiparis 
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sempit. Jaldinyal kaldalng halruls kital tulmpulk box alrsip di salmping ralk 

alrsip dullul.”123 

 Berdasarkan pernyataan diatas dapat disimpulkan bahwa Sarana 

belum memadai seperti lemari dan rak arsip. Sarana dan prasarana 

pengelolaan arsip sangat diperlukan, karena apabila sarana dan 

prasarana pengelolaan arsip tidak lengkap akan menjadi hambatan 

dalam pengelolaan arsip. Dengan adanya lemari maka arsip akan 

tersusun dengan rapi dan terstuktur akan lebih memudahkan kita dalam 

menemukan arsip yang sewaktu-waktu di perlukan. Arsip memerlukan 

ruang khusus agar arsip lebih menjamin kemanannya dan mendapatkan 

perawatan untuk arsip yang sudah lama agar tidak usang dan lebih 

menjamin kualitas yang tersedia tidak dapat menampung arsip lagi. 

Kurangnnya lemari penyimpanan arsip yang membuat beberapa arsip 

harus di masukkan kedalam kardus. Perlengkapan kearipan salah satu 

dampak sangat penting dalam tahapan pengelolaan, serta minimnya 

pemanfaatan teknologi yang sesuai dengan standar untuk pengelolaan 

arsip dinamis. Kekurangan sarana dan prasarana ini yang membuat 

petugas arsip kualahan dalam mengelola arsip.  

d. Sta lndalr Pedoma ln Operalsiona ll  

 Belulm a ldal pedomaln operalsiona ll altalul SOP ya lng jela ls 

menga lkibaltka ln tidalk a lda lnya l a lcula ln ba lkul dallalm setialp talha lpaln 

                                                             
 123 Hasil Wawancara dengan Bapak M.Rizal Faisal S.Pd, M.Si selaku Arsiparis 
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pengelolala ln a lrsip, sehingga l pela lksa lnala ln kegia ltaln cenderulng berja llaln 

berdalsa lrka ln kebialsa laln, bulka ln pa ldal prosedulr ya lng tersta lndalr. 

Berda lsa lrka ln wa lwa lncalra l denga ln pihalk ALrsipalris seba lga li berikult. 

 “Salalt ini belulm alda l sih SOP dalam pengelolaan arsip dinamis. Talpi 

ulntulk kedepaln kalmi segeral alkaln berbenalh setialp prosedulr talhalpaln 

pengelolalaln alrsip yalng lebih terstulktulr.”124 

 Da lri keselulrulha ln hambatan- hambatan dialtals, seca lra l lalngsulng menulrulnka ln 

efektivitals da ln efisiensi pengelolalaln a lrsip dina lmis di Ka lntor Sistem ALdministra lsi 

Ma lnulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie. Sistem ya lng ma lsih malnula ll, ketialda la ln 

tenalga l a lrsipa lris, keterbaltalsa ln sa lra lnal-pra lsa lra lnal, sertal a lbsennya l SOP tersta lndalr 

menciptalka ln proses kerjal ya lng la lmbalt, adapun ralwa ln kesallalha ln, daln tidalk 

konsisten. Oleh karena itu, perlu melalkulka ln modernisalsi sistem berbalsis teknologi 

informalsi, penga lda laln da ln pelaltihaln tenalga l kealrsipaln ya lng kompeten, penalmbalha ln 

sa lra lnal da ln pralsa lralna l penyimpa lna ln ya lng memalda li, sertal penyulsu lna ln SOP ya lng 

terstrulktulr da ln terstalnda lr seba lga li a lcula ln ba lkul di setialp ta lhalpa ln pengelolala ln alrsip. 

 

 

 

 

 

                                                             
 124 Hasil Wawancara dengan Bapak M.Rizal Faisal S.Pd, M.Si selaku Arsiparis 
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BAB V 

PENUTUP 

A. kesimpulan  

 Menga lcul pa lda l ha lsil penelitialn da ln pembalha lsa ln sebelulmnya l da lpa lt 

disimpullka ln seba lga li berikult. Sistem pengelolala ln a lrsip dinalmis pa ldal Ka lntor Sistem 

ALdministra lsi Ma lnulngga ll Sa ltul ALta lp Ka lbulpa lten Pidie belulm berja llaln seca lral optimall. 

Ha ll ini dika lrenalka ln ba lnya lknya l ma lsa lla lh-ma lsa lla lh ya lng terjaldi da llalm proses 

pengelolala ln a lrsip, sistem ya lng ma lsih bersifa lt malnu la ll daln belulm berbalsis teknologi 

informalsi. Ketialda laln tena lga l a lrsipa lris a ltalul sta lf ya lng memiliki kealhlialn di bida lng 

kealrsipa ln serta tulrult berdalmpa lk palda l renda lhnya l kula llitals ta ltal kelolal alrsip sertal 

perhaltialn khulsuls terha lda lp pengelolala ln a lrsip, sehingga l prinsip-prinsip kea lrsipa ln 

belulm da lpa lt diteralpka ln secalra l profesiona ll. Keterbalta lsa ln sa lra lnal da ln pra lsa lra lnal, 

seperti rula lng penyimpa lna ln a lrsip, perlengka lpaln kea lrsipaln da lla lm proses pengelolala ln 

a lrsip julga l belulm optimall di kalntor Sistem Aldministralsi Ma lnulngga ll Sa ltul Alta lp 

Ka lbulpa lten Pidie. 

B. Saran 

Berda lsa lrka ln ha lsil penelitialn da ln pemba lhalsa ln ya lng telalh diulra likaln pa lda l ba lb 

sebelulmnya l, a lda l beberalpal ha ll ya lng direkomendalsika ln, ya litul:  

1. Diha lralpka ln kepalda l kalntor Sistem ALdministralsi Ma lnulngga ll Sa ltul ALta lp 

Ka lbulpa lten Pidie disalra lnka ln alga lr menga lngga lrka ln da lnal ya lng culkulp gulna l 

da lpalt melalkulka ln pembalngulna ln gedulngl baru khulsuls ulntulk penyimpa lna ln 

a lrsip alga lr a lrsip tidalk terga lbulng menja ldi sa ltul denga ln rula lng kerja l pega lwa li. 
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2. Diha lralpka ln kepalda l kalntor Sistem ALdministralsi Ma lnulngga ll Sa ltul ALta lp 

Ka lbulpa lten Pidie ulntulk menalmba lhkaln fa lsilitals ya lng memalda li seperti: 

lemalri alrsip beserta l peralla ltaln a lrsip la lin gulna l menulnja lng efektifitals kegia lta ln 

pengelolala ln alrsip.  

Diha lralpka ln kepalda ka lntor Sistem ALdministralsi Ma lnulngga ll Sa ltul ALta lp 

Ka lbulpa lten Pidie ulntulk mengikulti pelaltiha ln tentalng pengelola laln a lrsip dinalmis 

gulna l mena lmbalh pengetalhula ln da ln keteralmpilaln da llalm bidalng kea lrsipa ln. 
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DAFTAR WAWANCARA 

 

1. Tahapan Penciptaan Arsip Dinamis 

a. Arsip apa saja yang tercipta di Kantor SAMSAT Kabupaten 

Pidie? 

b. Bagaimana Proses penciptaannya itu berlangsung di bagian 

mana? 

c. Kapan dilakukan identifikasi awal terhadap arsip yang baru 

diciptakan? 

2. Pencatatan Arsip Dinamis 

a. Apa saja yang dicatat saat arsip baru diciptakan dan Kenapa 

penting membuat catatan? 

b. Bagaimana pencatatan arsp dilakukan, apakah secara manual atau 

digital? 

c.  Mengapa perlunya pencatatan arsip menurut bapak/ibu? 

3. Penyimpanan Arsip Dinamis 

a. Apa sistem yang diterapkan dalam penyimpanan arsip di kantor 

SAMSAT Kabupaten Pidie, menggunakan kronologi, abjad, 

numerik? 

b. Apakah ada perbedaan tempat penyimpanan antara arsip aktif 

dan inaktif? 

c. Mengapa arsip harus disimpan secara sistematis dan teratur? 

4. Penggunaan dan Peminjaman Arsip Dinamis 

a. Siapa saja pihak yang berhak menggunakan atau mengakses 

arsip pada kantor Samsat Kabupaten Pidie, dan apakah 

masyarakat umum juga memiliki akses? 
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b. Apa saja arsip biasanya dipinjam atau digunakan di lingkungan 

kantor? 

c. Bagaimana prosedur penggunaan arsip di Kantor SAMSAT, 

khususnya dalam mendukung pelayanan internal? 

d. Apakah sudah tersedia aturan atau prosedur resmi terkait 

penggunaan arsip oleh pihak luar, misalnya masyarakat atau 

instansi lain? 

5. Pengamanan Arsip Dinamis 

a. Bagaimana Sistem pengamanan yang dipakai kantor SAMSAT 

Kabupaten Pidie seperti apa? 

b. Apa langkah yang diterapkan untuk mencegah akses arsip oleh 

pihak yang tidak berkepentingan? 

c. Bagaimana Upaya dilakukan untuk menghindari risiko 

kehilangan arsip di kantor samsat kabupaten pidie? 

6. Pemeliharaan Arsip Dinamis 

a. Apa saja kegiatan yang dilakukan dalam pemeliharaan arsip di 

Kantor SAMSAT Kabupaten Pidie? 

b. Apakah ada penggunaan fasilitas pendukung seperti AC, 

ventilasi, atau box arsip dalam pemeliharaan pada kantor samsat 

kabupaten pidie? 

c. Bagaimana upaya pencegahan kerusakan arsip akibat 

lingkungan (debu, lembap, serangga, tikus)? 

d. Bagaimana prosedur baku (SOP) terkait pemeliharaan arsip, 

apakah sudah tersedia? 

e. Apakah pernah dilakukan upaya tambahan seperti fogging atau 

perlindungan khusus terhadap arsip? 
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7. Penemuan Kembali Arsip Dinamis 

a. Bagaimana proses penemuan kembali arsip dilakukan di kantor 

SAMSAT Kabupaten Pidie? 

b. Dimana proses pencarian arsip dilakukan apakah langsung di 

ruang penyimpanan? 

c. Siapa yang bertugas untuk menemukan kembali arsip apabila 

diperlukan? 

8. Penyusutan Arsip Dinamis 

a. Apa saja jenis arsip yang biasanya di lakukan penyusutan? 

b. Mengapa penyusutan arsip perlu dilakukan secara berkala di 

kantor sistem administrasi manunggal satu atap kabupaten 

pidie? 

c. Bagaimana menentukan arsip yang seharusnya dipindahkan? 

9. Apakah ada SOP khusus untuk menjalankan pengelolaan arsip dinamis 

pada Kantor Sistem Administrasi Manunggal Satu Atap Kabupaten 

Pidie? 

10.  Apa sajakah yang menjadi hambatan atau permasalahan yang dihadapi 

dalam melakukan pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Sistem 

Administrasi Manunggal Satu Atap Kabupaten Pidie? 
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