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ABSTRAK 

 

Skripsi ini berjudul “Pengaruh Sistem Penyimpanan Arsip Terhadap Temu 
Kembali Arsip di Direktorat Penanganan Pelanggaran, Kementerian Kelautan dan 
Perikanan RI “. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui pengaruh sistem 
penyimpanan arsip dinamis terhadap temu kembali arsip di Direktorat Penanganan 
Pelanggaran. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian 
deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data dalam penelitian 
ini adalah observasi, wawancara dan dokumentasi. Jumlah informan dalam 
penelitian ini sebanyak empat orang informan, yang pertama adalah Sub koordinator 
tata usaha, arsiparis, pengelola surat dan pengguna arsip. Hasil penelitian ini 
menyatakan bahwa sistem penyimpanan arsip yang dilakukan oleh Direktorat 
Penanganan Pelanggaran menggunakan bindex yang dibedakan menjadi beberapa  
jenis surat yaitu: seperti memorandum, surat tugas, surat dinas dan undangan. Sistem 
penyimpanan tersebut belum sesuai dengan ketentuan dan prosedur penyimpanan 
arsip di Kementerian Kelautan dan Perikanan. Temu kembali arsip dinamis aktif 
yang dilakukan oleh Direktorat Penanganan Pelanggaran masih secara manual 
dengan melihat lembar perlembar arsip yang ada pada bindex penyimpanan arsip. 
Sedangkan untuk temu kembali arsip dinamis in aktif dilakukan juga secara manual 
dengan melihat arsip dalam box arsip karena tidak ada daftar arsip in aktif. Hambatan 
yang dihadapi oleh Direktorat Penanganan Pelanggaran dalam penyimpanan arsip 
terhadap temu kembali arsip adalah kurangnya sumber daya manusia serta sarana 
dan prasarana yang belum memadai untuk mendukung proses penyimpnan arsip. 

 

Kata Kunci: Sistem penyimpanan arsip, temu kembali, Direktorat Penanganan 
Pelanggaran 
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  BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang  

Perkembangan teknologi melaju pesat. Informasi saat ini berperan 

sangat penting dalam menunjang kebutuhan administrasi bagi setiap lapisan 

masyarakat yang tidak dapat diabaikan begitu saja, yang mana masyarakat 

saat ini membutuhkan kecepatan dan ketepatan dalam menerima informasi 

yang valid, hal ini berlandaskan pada prilaku masyarakat yang bergantung 

pada pasokan informasi yang diterima. Salah satu sumber informasi yang 

sangat penting bagi kelangsungan adminstrasi adalah arsip. Keberadaan arsip 

tidak diciptakan secara khusus. Namun, setiap kegiatan yang akan dilakukan, 

secara otomatis menghasilkan arsip yang berkaitan dengan administrasi 

kegiatan tersebut.  

Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 arsip adalah 

rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai 

dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 

diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan 

dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.1 

Berdasarkan definisi diatas arsip merupakan naskah tertulis yang berisikan 

informasi penting. Kearsipan memiliki peran penting yang sangat potensial 

bagi setiap organisasi, karena kearsipan merupakan suatu kumpulan warkat 

 
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, 

(Jakarta,2009). 
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yang disimpan secara sistematis. Arsip yang disusun secara teratur 

dan tertib dapat digunakan sebagai alat informasi dan referensi dasar yang 

sistematis dimana metodenya dapat membantu pimpinan dalam menunjang 

kelancaran kegiatan administrasi sehari-hari di segala bidang kegiatan.  

Laju teknologi informasi juga meningkatkan sistem pengelolaan 

arsip. Karena saat ini arsip juga dapat berbentuk elektronik sehingga arsip 

mempunyai cadangan yang diakui secara sah. Penggunaan arsip elektronik 

juga memungkinkan arsip ditemukan secara lebih cepat tanpa meninggalkan 

meja kerja karena arsip sudah terhubung dengan sistem komputer, arsip 

elektronik adalah kumpulan data yang disimpan dalam bentuk data scan yang 

dipindahkan ke media komputer secara elektronik atau dilakukan dengan 

digital copy menggunakan resolusi tinggi kemudian disimpan dalam hard 

drive atau optical disk.2  

Penyimpanan arsip adalah sistem yang dipergunakan pada 

penyimpanan dokumen agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan 

dan penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat 

bilamana dokumen tersebut sewaktu-waktu dibutuhkan.3 Kemudian 

diungkapkan juga oleh Gunarto penyimpanan arsip adalah pengaturan dan 

penyimpanan arsip aktif secara logis dan sistematis, menggunakan nomor, 

huruf atau kombinasi nomor dan huruf sebagai identitas arsip yang 

 
2 Hendy Haryadi, Administrasi Perkantoran untuk Manajer & Staf (Jakarta: 

Visimedia, 2009), hlm.52 
3 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Elektronik, 

(Yogyakarta: Gava Media, 2014), hlm. 53    
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bersangkutan. 4 Sistem penyimpanan arsip dikatakan baik apabila sistem 

tersebut dapat melakukan proses penemuan kembali arsip dengan cepat dan 

tepat. 

Di setiap instansi, arsip mempunyai peranan penting pada layanan dan 

dalam pengambilan keputusan oleh pimpinan intansi tersebut. Arsip dapat 

menjadi bukti yang sah bagi seluruh kegiatan yang ada pada instansi. 

Sehingga penyimpanan arsip menjadi poin yang sangat penting agar arsip 

dapat ditemukan secara cepat dan tepat ketika dibutuhkan. Oleh sebab itu, 

tentunya sangat diperlukan prosedur yang jelas dalam sistem penyimpanan 

arsip yang baik dimulai pada masa penciptaan arsip hingga pada masa 

penyusutan arsip. Dalam prosedur penyimpanan arsip sudah pasti 

diperhatikan proses temu kembali arsip guna melihat ketersediaan arsip yang 

dibutuhkan karena prosedur penyimpanan arsip yang baik tujuannya agar 

ketersediaan informasi arsip dapat didapatkan secara cepat dan tepat. 

Menurut Sulistyo Basuki arsip dinamis adalah informasi terekam, 

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

korporasi atau perorangan dalam transaksi kegiatan atau melakukan tindakan 

sebagai bukti aktivitas tersebut. 5 

 
4 Hilwah Hafidzah Muthmainnah dan Samson CMS, “Penyimpana Arsip Dinamis 

pada Bagian Arsip Pusat PT. Pindad (Persero)”, Jurnal Perpustakaan, Arsip dan 
Dokumentasi, Vol. 12, No. 1, (2020), 
https://www.rjfahuinib.org/index.php/shaut/article/view/272/284 di akses 14 September 
2022 

5 Maskurotul Laili, “Pengeloaan Arsip Dinamis pada Kantor Perpustakaan Umum 
dan Arsip Daerah Kota Semarang”, Economic Education Analysis Journal, Vol. 3, No. 3 
(2014), https://journal.unnes.ac.id/sju/index.php/eeaj/article/view/4510/4164 diakses 14 
September 2022 
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Arsip dinamis menurut Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan 

Nomor 8 Tahun 2021 adalah Arsip yang digunakan secara langsung dalam 

kegiatan pencipta Arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.6 Dapat 

disimpulkan bahwa arsip dinamis ialah arsip yang sering digunakan untuk 

kegiatan administrasi yang dapat menjadi bukti sutau kegiatan.  

Penyimpanan arsip yang baik dan terprosedur bertujuan agar 

informasi yang terkandung dalam arsip dapat ditemukan dengan cepat. Temu 

kembali arsip merupakan suatu kegiatan penemuan kembali arsip untuk 

melihat ketersediaan arsip dan mendapatkan informasi arsip yang dibutuhkan.  

Sistem penyimpanan arsip sangat berpengaruh terhadap penemuan 

kembali arsip karena sistem pemyimpanan arsip dikatakan baik apabila dapat 

melakukan proses temu kembali arsip dengan cepat dan tepat. The Liang Gie 

menyatakan bahwa pada umumnya para ahli kearsipan telah menerima bahwa 

jangka waktu yang baik dalam penemuan kembali arsip tidak lebih dari satu 

menit, dan dengan sistem yang tepat tidak akan membutuhkan waktu yang 

lama. 7 Temu kembali arsip terjadi karena adanya proses peminjaman arsip 

yang artinya arsip keluar dari tempat penyimpanan arsip, sehingga 

dibutuhkan proses pencatatan arsip yang keluar atau masuk pada sistem 

penyimpanan arsip.   

 
6 Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor 8 Tahun 2021 Tentang 

Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan, (Jakarta, 
2021). 

7 Mediah Diani dan Sri Ati Suwanto, “Analisis Sistem Penyimpanan dalam Temu 
Kembali Arsip Inaktif Izin Mendirikan Bangunan Titipan Organisasi Perangkat Daerah di 
Dunas Arsip dan Perpustakaan Kota Semarang”, Jurnal Ilmu Perpustakaan, Vol. 7, No. 2, 
(2018), https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/22907/20944 di akses 16 
September 2022 
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Direktorat Penanganan Pelanggaran merupakan Unit Kerja Eselon II 

(Unit pengolah arsip) di bawah Direktorat Jenderal Pengawasan Sumber 

Daya Kelautan dan Perikanan sebagai Unit Eselon I (Unit Kearsipan) di 

Kementerian Kelautan dan Perikanan. Direktorat Penanganan Pelanggaran 

dipimpin oleh seorang Direktur, dimana Direktorat Penanganan Pelanggaran 

memiliki lima bidang tugas, yaitu: Bidang Ketenagaan Penyidik Pegawai 

Negeri Sipil Perikanan dan Kerja Sama Penegakan Hukum, Bidang 

Penyidikan, Bidang Penanganan Barang Bukti dan Awak Kapal, Bidang 

Analisis Tindak Lanjut dan Bidang Tata usaha yang di pimpin oleh 

Koordinator. Direktorat penanganan pelanggaran mengelola surat masuk, 

surat keluar, berkas keuangan, berkas perjanjian kerja sama serta bukti berkas 

perkara yang merupakan cikal bakal arsip.  

Berdasarkan hasil observasi awal di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran, Direktorat Jenderal Pengawasan Sumber Daya Kelautan dan 

Perikanan, Kementerian Kelautan dan Perikanan diketahui bahwa di 

Direktorat Penanganan Pelanggaran sampai Desember 2021 memiliki sekitar 

3930 arsip dan memiliki dua orang arsiparis yang harus mengelola semua 

arsip di Direktorat Penanganan Pelanggaran. Salah satu arsiparis tersebut 

merupakan arsiparis yang ditempatkan berdasarkan proses pengangkatan 

Pegawai Negeri Sipil dalam Jabatan Fungsional guna memenuhi kebutuhan 

organisasi sesuai dengan peraturan perundangan dalam jangka waktu tertentu 

(inpassing)8 yang telah diberhentikan dari Jabatan Fungsional Arsiparis pada 

 
8 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia Nomor 42 Tahun 2018 Tentang Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil 
Dalam Jabatan Fungsional Melalui Penyesuaian/Inpassing, (Jakarta, 2018). 
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Mei 2022. Sedangkan satu arsiparis lainnya merupakan Calon Pegawai 

Negeri Sipil yang akan menduduki Jabatan Fungsional Arsiparis. Dengan 

kondisi tersebut dimana hanya ada satu arsiparis yang aktif untuk menangani 

kebutuhan informasi arsip pada lima bidang tugas di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran menjadikan penyimpanan arsip-arsip Direktorat Penanganan 

Pelanggaran kurang optimal. 

Penyimpanan arsip di Direktorat Penanganan Pelanggaran saat ini 

hanya disimpan di dalam Bindex yang disusun berdasarkan jenis surat, yaitu 

Memorandum, Surat Tugas, Surat Dinas, Nota Dinas dan Undangan. Jika 

arsip dibutuhkan penemuan kembali arsip dilakukan dengan cara mencari 

perlembar arsip yang terdapat dalam Bindex karena tidak ada daftar arsip. Dan 

hal tersebut belum sesuai dengan Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan 

Nomor 8 Tahun 2021. Penyimpanan arsip yang seperti itu mempengaruhi 

temu kembali informasi arsip yang tidak efektif dan efisien.9 

Direktorat Penanganan Pelanggaran dalam sistem penyimpanan arsip 

memakai dua metode penyimpanan, yaitu sistem penyimpanan arsip 

konvensional dan sistem penyimpanan arsip elektronik. Sistem penyimpanan 

arsip konvensional adalah sistem penyimpanan arsip dengan fisik arsip yang 

berupa kertas dan disimpan dalam bindex yang kemudian disusun dalam 

lemari sedangkan sistem penyimpanan arsip elektronik adalah sistem 

penyimpanan yang arsipnya diterima dan disimpan dalam format elektronik. 

Direktorat penanganan pelanggaran dalam penyimpanan arsip elektronik 

 
9 Hasil observasi di Direktorat Penanganan Pelanggaran, 12 September 2022 
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menggunakan aplikasi E-Layar. Aplikasi ini diluncurkan pada 4 Maret 2020 

dengan tujuan untuk digunakan dalam rangka memenuhi kebutuhan 

perkantoran, persuratan, disposisi dan kearsipan di lingkungan Kementerian 

Kelautan dan Perikanan agar lebih mudah, lebih cepat, dan lebih efisien 

dalam kearsipan. Tetapi pada kenyataannya aplikasi tersebut belum dapat 

mengakomodir temu kembali arsip secara cepat dan tepat. 

Setiap dua kali dalam setahun, Inspektorat atau Badan Pemeriksa 

Keuangan akan melakukan audit pertanggungjawaban kegiatan yang telah 

dilaksanakan di Direktorat Penanganan Pelanggaran. Jika berkas arsip yang 

diminta oleh Badan Pemeriksa Keuangan adalah berkas in aktif maka proses 

pencarian arsip dilakukan dengan cara mencari berkas dalam kumpulan boks 

arsip yang harus dibuka satu persatu hal tersebut disebabkan oleh tidak 

adanya daftar berkas arsip. Jika berkas arsip yang dicari adalah berkas arsip 

aktif, proses penemuan kembali arsip dilakukan dengan cara mencari lembar 

perlembar arsip yang disimpan dalam bindex.  

Hal tersebut dilakukan karena tidak ada daftar arsip aktif. Pencarian 

arsip aktif juga dapat dilakukan dengan aplikasi E Layar, tetapi pada 

kenyataannya aplikasi tersebut tidak dapat dengan tepat memanggil arsip 

yang dibutuhkan sesuai dengan keyword. Proses pencarian arsip yang seperti 

itu membutuhkan waktu yang lama dalam menemukan arsip yang 

dibutuhkan.  

Setiap tahunnya sistem penyimpanan arsip menjadi kendala bagi temu 

kembali arsip di Direktorat Penanganan Pelanggaran yang disebabkan oleh 

sistem penyimpanan arsip yang belum sesuai dengan Peraturan Menteri 
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Kelautan dan Perikanan Nomor 8 Tahun 2021 sehingga pada proses temu 

kembali arsip belum maksimal serta ketersediaan arsiparis yang belum dapat 

mengakomodir semua bidang pada proses hidup arsip. Hal tersebut 

berdampak pada tidak tercukupi pemenuhan kebutuhan informasi bagi 

kepentingan administrasi karena banyaknya permintaan informasi arsip untuk 

proses adminstrasi perkantoran dan pertanggungjawaban kegiatan yang 

dilaksanakan oleh unit kerja Direktorat Penanganan Pelanggaran.10 

Berdasarkan latar belakang yang diuraikan, maka penulis tertarik 

melakukan penelitian tentang “Evaluasi Sistem Penyimpanan Arsip 

Dinamis di Direktorat Penanganan Pelanggaran, Kementerian Kelautan 

dan Perikanan RI” 

B. Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka dapat dirumuskan 

permasalahannya sebagai berikut: 

1. Bagaimana sistem penyimpanan arsip dinamis di Direktorat 

Penanganan Pelanggaran? 

2. Hambatan-hambatan apa saja yang timbul dalam sistem penyimpanan 

arsip dinamis di Direktorat Penanganan Pelanggaran? 

C. Tujuan 

1. Untuk mengetahui sistem penyimpanan arsip dinamis di Direktorat 

Penanganan Pelanggaran. 

 
10 Hasil wawancara bersama Aulia Pengelola Persuratan di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran, 12 September 2022 
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2. Untuk mengetahui hambatan-hambatan apa saja yang timbul dalam 

sistem penyimpanan arsip dinamis di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran.  

D. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini sebagai berikut: 

1. Secara Teoritis 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah khazanah baru 

terhadap ilmu pengetahuan di bidang kearsipan serta dapat dijadikan 

sebagai salah satu referensi dan sumber rujukan bagi peneliti selanjutnya. 

2. Secara Praktis 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan informasi sebagai 

masukan untuk melakukan penyempurnaan dalam sistem penyimpanan 

arsip dinamis serta dapat menjadi masukan dalam penyusunan kebijakan 

untuk meningkatkan kualitas sistem penyimpinan arsip. 

E. Penjelasan Istilah 

Menjelaskan istilah-istilah yang digunakan dalam judul tulisan ini 

menjadi hal penting terhadap penelitian ini, agar tidak menimbulkan 

penafsiran yang berbeda. Adapun istilah-istilah tersebut sebagai berikut: 

1. Sistem Penyimpanan Arsip  

Menurut Basir Barthos sistem penyimpanan arsip adalah sebuah sistem 

yang digunakan pada penyimpanan warkat yang disusun menurut aturan 

tertentu agar warkat yang sudah disimpan dapat ditemukan dengan cepat bila 
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sewaktu-waktu diperlukan.11  Dengan kata lain, sistem penyimpanan arsip 

adalah pola penyimpanan berkas-berkas dan dokumen penting secara baik 

dan benar sehingga ketika dibutuhkan dapat ditemukan dengan cepat dan 

tepat. Sistem penyimpanan yang penulis maksud dalam penelitian ini adalah 

sistem penyimpanan arsip yang telah diatur dalam Peraturan Menteri 

Kelautan dan Perikanan Nomor 8 Tahun 2021, yaitu sistem penyimpanan 

yang menggunakan sarana dan prasarana yang telah ditentukan. 

2. Arsip Dinamis 

Istilalh kealrsipaln beralsall dalri kaltal “alrsip”. Dallalm balhalsaln Yunalni alrsip 

beralsall dalri kaltal “Alrcheon” yalng memiliki alrti milik sebualh kalntor. Alsall 

kaltal alrsip bermulal dalri balnyalknyal dokumen yalng diciptalkaln oleh 

pemerintalhaln. Secalral sederhalnal alrsip memiliki alrti record, rekalm, rekalmaln, 

caltaltaln altalu berkals yalng diciptalkaln oleh sebualh orgalnisalsi publik malupun 

privalt.12 

Dallalm Peralturaln Menteri Kelalutaln daln Perikalnaln Nomor 9 Talhun 2021 

tentalng Klalsifikalsi Alrsip, Jaldwall Retensi Alrsip, daln Sistem Klalsifikalsi 

Kealmalnaln daln Alkses Alrsip Dinalmis di Lingkungaln Kementerialn Kelalutaln 

daln Perikalnaln. Alrsip dinalmis aldallalh alrsip yalng digunalkaln secalral lalngsung 

dallalm kegialtaln penciptal alrsip daln disimpaln selalmal jalngkal walktu tertentu.13 

 
11 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT Bumi Aksara, 2013), hal. 30. 
12 Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press,2017), hlm. 1 
13Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor 9 Tahun 2021 tentang 

Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip 
Dinamis di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan, (Jakarta, 2021) 
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Menurut Wursalnto, alrsip dinalmis aldallalh alrsip yalng malsih dipergunalkaln 

secalral lalngsung dallalm kegialtaln perkalntoraln sehalri-halri. Berdalsalrkaln fungsi 

daln kegunalalnnyal, alrsip dinalmis dalpalt dibedalkaln menjaldi tigal, yalitu: 

a. Alrsip alktif, yalitu alrsip yalng malsih sering digunalkaln balgi 

kelalngsungaln kerjal. 

b. Alrsip semi alktif, yalitu alrsip yalng frekuensi penggunalalnnyal sudalh 

mulali menurun. 

c. Alrsip inalktif, yalitu alrsip yalng jalralng sekalli dipergunalkaln dallalm 

proses pekerjalaln sehalri-halri.14 

Arsip dinamis yang penulis maksud dalam penelitian ini adalah arsip 

yang masih digunakan secara langsung di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran.

 
14 Wursanto, Kearsipan I, (Yogyakarta: Penerbit Kansius, 2003), hlm. 28-29 
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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

A. Kajian Pustaka  

Kaljialn pustalkal merupalkaln uralialn altalu deskripsi yalng menjaldi 

pembalnding dengaln literalture terdalhulu yalng relevaln dengaln topik tertentu. 

Hall ini dilalkukaln gunal melihalt perbedalaln daln persalmalaln tertentu paldal 

penelitialn yalng alkaln dikalji. Berikut alkaln dijelalskaln beberalpal penelitialn 

terdalhulu yalng berkalitaln dengaln sistem penyimpalnaln alrsip dinalmis terhaldalp 

temu kemballi alrsip. 

Pertamal, Penelitialn yalng berjudul “Alnallisis Sistem Penyimpalnaln daln 

Temu Ballik Alrsip Inalktif Berkals Perkalral di Pengaldilaln Negeri Ungalraln” 

yalitu penelitialn yalng dilalkukaln oleh Mizalti Dewi Walsdialnal daln Alry Setyaldi 

yang dilakukan pada tahun 2017. Penelitialn ini bertujualn untuk menegetalhui 

balgalimalnal sistem penyimpalnaln daln temu kemballi alrsiip dinalmis inalktif di 

Pengaldilaln Negeri Ungalraln. Hall tersebut dilalkukaln gunal memperbaliki taltal 

kelolal penyimpalnaln alrsip algalr alrsip tertaltal dengaln balik daln dalpalt 

dipergunalkaln secalral efektif daln efisien. Penelitialn ini menggunalkaln metode 

penelitialn deksriptif dengaln pendekaltaln kuallitaltif dengaln teknik 

pengumpulaln daltal berupal walwalncalral, observalsi, dokumentalsi daln 

trialngulalsi. Halsil penelitialn ini dalpalt di identifikalsi sebalgali berikut: 1) Sistem 

penyimpalnaln alrsip yalng digunalkaln di PN Ungalraln aldallalh sistem subyek, 

sistem kronologi, sistem nomor daln sistem walrnal yalng sudalh sesuali dengaln 

teori. 2) Temu ballik alrsip berkals perkalral yalng dilalksalnalkaln di PN Ungalraln 

menggunalkaln metode malnuall daln dibalntu dengaln computer melallui 
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klalsifikalsi subyek daln buku register. Hall tersebut malsih mumpuni 

dialkrenalkaln alrsip paldal PN Ungalraln belum balnyalk. Kendallal dallalm 

penyimpalnaln alrsip di PN Ungalraln aldallalh keterbaltalsaln rualng penyimpalnaln 

alrsip yalng menyebalbkaln tidalk bisal diteralpkalnnyal sistem penyimpalnanl alrsip 

berdalsalrkaln klalsifikalsi jenis perkalral pidalnal daln perdaltal sesuali dengaln 

Pedomaln Pelalksalnalaln Tugals daln Aldministralsi Pengaldilaln dallalm Empalt 

Lingkungaln Peraldilaln Buku II Edisi 2007 yalng diterbitkaln oleh Malhkalmalh 

Algung RI.15 

Kedual, penelitialn yalng dilalkukaln Melindal Resti Susalnti daln Durindal 

Puspalsalri tahun 2020 dengaln judul penelitialn “Alnallisis Sistem Penyimpalnaln 

daln Prosedur Temu Kemballi Alrsip Dinalmis di PT. Alrtojoyo Lalnggeng Jalyal 

Albaldi (JH Tech Sidoalrjo)”. Hall yalng ingin dicalpali dallalm penelitialn ini 

aldallalh untuk mengetalhui Sistem Penyimpalnaln Alrsip daln Prosedur Penemualn 

Kemballi Alrsip yalng diteralpkaln di PT. Alrtojoyo Lalnggeng Jalyal Albaldi. Dallalm 

hall ini, metode penelitialn yalng dipalkali aldallalh penelitialn deskriptif dengaln 

pendekaltaln kuallitaltif, pengumpulaln daltal diperoleh dengaln walwalncalral daln 

teknik alnallisis daltal menggunalkaln alnallisis daltal di lalpalngaln model Miles daln 

Hubermaln. Halsil penelitialn ini menunjukkaln balhwal penyimpalnaln alrsip 

dinalmis alktif terhaldalp prosedur penemualn kemballi alrsip di PT. Alrtojoyo 

Lalnggeng Jalyal Albaldi belum malksimall disebalbkaln oleh sistem penyimpalnaln 

dilalkukaln berdalsalrkaln talnggall, dengaln sistem tersebut belum dalpalt 

 
15 Mizati Dewi Wasdiana dan Ary Setyadi, “Analisis Sistem Penyimpanan dan 

Temu Balik Arsip Inaktif Berkas Perkara di Pengadilan Negeri Ungaran” Jurnal Ilmu 
Perpustakaan, Vol. 6, No.3, (2017), 
https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/23164/21191 diakses 26 Agustus 
2022 
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melalkukaln penyimpalnaln alrsip dengaln balik kalrenal belum sesuali dengaln 

urutaln lalngkalh-lalngkalh penyimpalnaln alrsip menururt palral alhli sehinggal 

mengalkibaltkaln penumpukaln alrsip daln alrsip tidalk tertaltal dengaln ralpi sertal 

sulit dallalm melalkukaln penemualn kemballi alrsip. prosedur temu kemballi alrsip 

yalng digunalkaln oleh PT. Alrtojoyo Lalnggeng Jalyal Albaldi halnyal 

menggunalkaln saltu allalt balntu yalitu buku algendal dimalnal pegalwali halrus 

mencalri saltu persaltu alrsip yalng dibutuhkaln sesuali talnggall yalng terteral 

sehinggal memerlukaln walktu yalng lalmal daln menghalmbalt kinerjal pegalwali 

dallalm menalngalni alrsip.16  

Ketiga, penelitian yang dilakukan oleh Hilwah Hafidzah 

Muthmainnah dan Samson CMS pada tahun 2020 dengan judul penelitian 

“Penyimpanan Arsip Dinamis pada Bagian Arsip Pusat PT. Pindad (Persero). 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui prosedur dari 

penyimpanan arsip dinamis pada bagian arsip Pusat PT. Pindad. Metode yang 

digunakakan pada penelitian ini adalah pendekatan kualitatif melalui 

pengamatan di lapangan. Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa 

prosedur penyimpanan arsip dinamis pada bagian arsip Pusat PT. Pindad 

tidak melalui prosedur pengindeksan yang menyebabkan temu kembali arsip 

membutuhkan waktu yang lebih lama. Arsip hanya disimpan menggunakan 

kode sesuai dengan jenis surat, tidak menggunakan kode spesifik untuk 

memudahkan proses temu kembali arsip. Metode yang digunakan dalam 

 
16 Melinda Resti Susanti dan Durinda Puspasari, “Analisis Sistem Penyimpanan dan 

Prosedur Temu Kembali Arsip Dinamis di PT. Artojoyo Langgeng Jaya Abadi (JH Tech 
Sidoarjo)”, Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran, Vol. 8, No.2, (2020), 
https://journal.unesa.ac.id/index.php/jpap/article/view/8432/4000, akses 25 Oktober 2022 
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penelitian ini adalah dengan pendekatan kualitatif yang menggunakan teknis 

pengumpulan data observasi dan wawancara.17 

Relevansi antara ketiga penelitian di atas dengan penelitian yang 

penulis lakukan adalah terletak pada tujuan penelitian yaitu ingin mengetalhui 

sistem penyimpalnaln alrsip yang digunakan, serta memiliki metode penelitialn 

yalng salmal yalitu metode penelitialn deskriptif dengaln pendekaltaln kuallitaltif. 

Perbedalaln penelitialn terdahulu dengaln penelitialn yalng alkaln penulis 

lalkukaln aldallalh pada fokus penelitian. Penelitian terdahulu berfokus pada 

objek yalng khusus yalitu alrsip dinalmis inalktif sedalngkaln penelitialn yalng alkaln 

peneliti lalkukaln di Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln memiliki objek yalng 

luals yalitu alrsip dinalmis yang terbagi dua jenis yaitu arsip dinamis alktif daln 

arsip dinamis inalktif. 

B. Arsip Dinamis 

1. Pengertian Arsip Dinamis 

Di Indonesia, berkas yang masih digunakan oleh instansi untuk 

menunjang kegiatan administrasi sehari-hari maupun yang sudah menurun 

frekuensi penggunaannya disebut arsip dinamis. 18 

Selanjutnya, dijelaskan pula bahwa arsip dinamis adalah arsip yang 

digunakan secara langsung oleh pencipta arsip atau lembaga kearsipan. 19 

 
17 Hilwah Hafidzah Muthmainnah dan Samson CMS, “Penyimpanan Arsip Dinamis 

pada Bagian Arsip Pusat PT. Pindad (Persero)”, Jurnal Shaut Al-MaktabahI, Vol. 12, No. 1, 
(2020), https://www.rjfahuinib.org/index.php/shaut/article/view/272/284 

18 Muslih Fathurrahman, “Pentingnya Arsip Sebagai Sumber Informasi”, Jurnal 
Ilmu Perpustakaan dan Informasi, Vol. 3, No, 2, (2018), 
http://jurnal.uinsu.ac.id/index.php/jipi/article/view/3237/1917, akses 20 Maret 2023 

`19 Puspita Dwi Mawarni, Yanuar Yoga Prasetyawan, “Pengelolaan Arsip Dinamis 
Aktif di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kendal”, Jurnal Ilmu 
Perpustakaan, Vol. 7, No.2, (2018), 
https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/22906/20943, akses 20 Maret 
2023 
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Arsip dinamis disebut juga sebagai arsip yang masih berguna dalam 

kegiatan administrasi sehari-hari.20 

Berdalsalrkaln pendalpalt dialtals, dalpalt ditalrik kesimpulaln balhwal alrsip 

dinalmis aldallalh alrsip yalng digunalkaln secalral lalngsung dallalm kegialtaln sehalri-

halri yalng dalpalt dibedalkaln dalri intensitals altalu frekuensi penggunalaln alrsip 

tersebut.  

2. Jenis Arsip 

Menurut Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, 

jenis-jenis arsip antara lain: 

a. Arsip dinamis merupakan arsip yang dipergunakan secara 

langsung dalam kegiatan penciptaan arsip dan disimpan dalam 

jangka waktu tertentu. 

b. Arsip statis merupakan arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip 

karena memiliki nilai guna kesejahteraan, telah habis retensinya, 

dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik 

secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional 

Republik Indonesia dan/atau Lembaga kearsipan. Dan arsip statis 

adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk 

perencanaan, penyelenggaran sehari-hari administrasi negara. 

Arsip yang sudah mencapai taraf nilai yang abadi khusus sebagai 

bahan pertanggungjawaban nasional/pemerintah. 

 
20 Yusrilia Asna Hapsari, Putut Suharso, “Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis di 

Kantor Kelurahan Pojok Sari Kecamatan Ambarawa”, Jurnal Kajian Budaya, Perpustakaan 
dan Informasi, Vol. 5, No. 4, (2021), 
https://ejournal2.undip.ac.id/index.php/anuva/article/view/13036/6704, akses 20 Maret 2023 
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c. Arsip terjaga adalah arsip negara yang berkaitan dengan 

keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus 

dijaga keutuhan, keamanan dan keselamatannya. 21 

d. Arsip vital adalah arsip yang keberadannya merupakan persyaratan 

dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat 

diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.22 

Sedangkan jenis-jenis arsip menurut Sugiarto dan Wahyono adalah 

sebagai berikut:  

a. Arsip berdasarkan subyeknya. 

b. Arsip berdasarkan bentuk atau wujud fisiknya. 

c. Arsip berdasarkan nilai atau kegunaannya. 

d. Arsip berdasarkan sifat kepentingannya. 

e. Arsip berdasarkan fungsinya. 

f. Arsip berdasarkan tempat/ tingkat pengelolaannya. 

g. Arsip berdasarkan tingkat keaslian. 

h. Arsip berdasarkan atas kekuatan hukum.23 

Berdalsalrkaln fungsi daln kegunalalnnyal, alrsip dinalmis dalpalt dibedalkaln 

menjaldi tigal, yalitu: 

d. Alrsip alktif, yalitu alrsip yalng malsih sering digunalkaln balgi 

kelalngsungaln kerjal. 

 
21 Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press,2017), hlm. 4 

22 S Nooryani, Cara Mudah Mengelola Arsip Inaktif, (Bogor: IPB Press, 2018), hlm. 4 
23 Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press,2017), hlm. 5-6 
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e. Alrsip semi alktif, yalitu alrsip yalng frekuensi penggunalalnnyal sudalh 

mulali menurun. 

f. Alrsip inalktif, yalitu alrsip yalng jalralng sekalli dipergunalkaln dallalm 

proses pekerjalaln sehalri-halri.24 

Dari pendapat diatas dapat diambil kesimpulan bahwa jenis-jenis arsip 

dapat dibedakan menjadi beberapa jenis. Dapat dibedakan menurut subjek 

atau isinya, menurut bentuk dan wujudnya, menurut sifat dan kepentingannya 

dan menurut fungsinya.  

C. Pengelolaan Arsip Dinamis  

Definisi pengelolalaln alrsip yangl dikemukalkaln oleh Wursalnto aldallalh 

kegialtaln yalng berhubungaln dengaln penerimalaln walrkalt, penyimpalnaln, 

pengirimaln, pencaltaltaln, penyingkiraln altalu penyusutaln, daln pemusnalhaln 

walrkalt.25 

Taltal kealrsipaln aldallalh sualtu proses kegialtaln pengelolalaln alrsip dengaln 

lingkup kegialtaln keseluruhaln siklus dalur hidup alrsip mulali dalri talhalp 

penciptalaln, penaltalaln, penggunalaln, penemualn kemballi, penyimpalnaln salmpali 

dengaln penyusutaln.26 

 
24 Wursanto, Kearsipan I, (Yogyakarta: Penerbit Kansius, 2003), hlm. 28-29 
25 Neny Anindya Sanora, “ Pengelolaan Arsip pada Bagian Tata Usaha Biro Umum 

Kantor Gubernur Provinsi Kalimantan Timur”, Jurnal Administrasi Negara, Vol. 4, No. 2, 
(2016), http://ejournal.ap.fisip-unmul.ac.id/site/wp-content/uploads/2016/06/Jurnal%20(06-
16-16-04-48-38).pdf, akses 20 Maret 2023 

26 Reni Mustika, dkk. “Pengelolaan Arsip di di Detik Sumatera Selatan,” Jurnal 
Iqra, Vol 12, No. 1. (2018), http://jurnal.uinsu.ac.id/index.php/iqra/article/view/1855/1487 
diakses 24 Agustus 2022 
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Proses pengelolaan arsip juga berarti proses merumuskan, memodifikasi, 

dan transmisi informasi antar individu, perkumpulan sosial, dan organisasi-

organisasi yang disimpan sebagai sumber informasi yang dapat 

memverifikasi opini-opini yang tersebar. 27 

Dalri pendalpalt di altals, dalpalt disimpulkaln balhwal pengelolalaln alrsip aldallalh 

sualtu kegialtaln pengendallialn paldal proses dalur hidup alrsip, yalitu dimulali dalri 

proses pencaltaltaln (alrsip malsuk daln kelualr), penaltalaln, penyimpalnaln, temu 

kemballi pemindalhaln, pengalwalsaln daln penyusutaln, hinggal pemunalhaln alrsip. 

1. Penciptaan Arsip Dinamis 

Penciptalaln alrsip seperti suralt altalu nalskalh lalinnyal, galmbalr, rekalmaln 

merupalkaln alktivitals alwall dalri malsal kehidupaln alrsip, yalitu kegialtaln membualt 

suralt daln dokumen altalu nalskalh lalin yalng diperlukaln dallalm ralngkal 

penyelenggalralaln orgalnisalsi untuk mencalpali tujualn. Penciptalaln alrsip dalpalt 

dialrtikaln sebalgali alktivitals membualt rekalmaln kegialtaln altalu peristiwal dallalm 

bentuk daln medial alpalpun sesuali dengaln perkembalngaln teknologi informalsi 

daln komunikalsi.28 

Penciptaan arsip juga merupakan kegiatan untuk menghasilkan arsip, 

baik melalui kegiatan merekam informasi dalam media rekam tertentu untuk 

dikomunikasikan dalam rangka melaksanakan fungsi dan tugas organisasi 

 
27 Yusrilia Asna Hapsari, Putut Suharso, “Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis di 

Kantor Kelurahan Pojok Sari Kecamatan Ambarawa”, Jurnal Kajian Budaya, 
Perpustakaan dan Informasi, Vol. 5, No. 4, (2021), 
https://ejournal2.undip.ac.id/index.php/anuva/article/view/13036/6704, akses 20 Maret 
2023 

28 Muhammad Fadli Surur, Mengenal Arsip Statis dan Arsip Dinamis, 
https://www.djkn.kemenkeu.go.id/artikel/baca/13999/Mengenal-Arsip-Statis-dan-Arsip-
Dinamis, akses 30 Agustus 2022  
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maupun kegiatan yang berhubungan dengan pengaturan arsip yang berasal 

dari pihak luar (organisasi dan/atau individu).29 

Penciptalaln alrsip merupalkaln kegialtaln pembualtaln daln penerimalaln 

alrsip, yalng paldal prosesnyal setelalh melalkukaln pembualtaln alrsip, malkal alrsip 

dilalkukaln pencaltaltaln untuk kemudialn di distribusikaln kepaldal pihalk yalng 

berhalk secalral tepalt walktu, lengkalp daln almaln. Kemudialn penerimalaln alrsip 

dialnggalp salh alpalbilal diterimal oleh petugals altalu pihalk yalng berwenalng 

menerimal alrsip untuk kemudialn di distribusikaln kepaldal unit pengolalh daln 

dilalkukaln tindalkaln pengendallialn alrsip. 30 

Malkal dalpalt disimpulkaln balhwal pencipaltalaln alrsip aldallalh cikall balkall 

sualtu alrsip dengaln calral menerimal altalu membualt sualtu nalskalh altalu dokumen 

dallalm berbalgali malcalm bentuk daln medial. 

Untuk mendukung pengelolalaln alrsip, penciptal alrsip halrus membualt 

beberalpal hall sebalgali berikut: 

a. Pembuatan Arsip 

Pembualtaln alrsip aldallalh aldallalh kegialtaln merekalm informalsi dallalm 

sualtu medial rekalm tertentu untuk dikomunikalsikaln dallalm ralngkal 

melalksalnalkaln fungsi daln tugals dengaln memperhaltikaln hall-hall berikut: 

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

Desa Lumbung Kecamatan Lumbung kabupaten Ciamis”, Jurnal  Ilmu Administrasi Negara, 
Vol. 6, No.2, (2019), 
https://jurnal.unigal.ac.id/index.php/dinamika/article/view/2282/2034, akses 20 Maret 
2023 

30 Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor 8 Tahun 2021 Tentang 
Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan, (Jakarta, 
2021). 
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1) Alrsip yalng dibualt memiliki struktur, isi, daln konteks 

2) Untuk memenuhi alutentisitals daln relialbilitals alrsip, sertal 

pengelompokaln alrsip sebalgali sualtu keutuhaln informalsi malkal 

dallalm pembualtaln alrsip halrus dilalksalnalkaln berdalsalrkaln taltal 

nalskalh dinals, klalsifikalsi alrsip sertal klalsifikalsi kealmalnaln daln 

alkses alrsip 

3) Pembualtaln alrsip halrus didokumentalsikaln dengaln calral registralsi 

yalng dilalkukaln oleh alrsipalris.31 

 

b. Penerimaan Arsip 

Kegiatan penerimaan merupakan kegiatan pertama yang dilakukan 

dalam pengelolaan arsip dalam hal penerimaan berkas masuk di instansi 

terkait.32  

Penerimaan arsip juga dapat diartikan sebagai suatu proses dimana 

unit kearsipan mengambil alih pemeliharaan fisik, kontrol hukum dan 

administratife atas arsip ayang diterima.33 

 
31 Universitas Negeri Semarang, Pedoman Arsip Dinamis, (Semarang: Universitas 

Negeri Semarang, 2013), hlm. 27-28 
32 Riski Yuli Haryanti, Joko Wasisto, “ Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif di 

Kecamatan Mranggen Kabupaten Demak”, Jurnal Ilmu Perpustakaan, Vol. 7, No.4, (2018), 
https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/22959/20996, akses 20 Maret 2023 

33 Cindra Fajar Sekarningsih, Alamsyah, “Peranan Pengelolaan Arsip Sebagai 
Pendukung Akreditasi BAN-PT Program Studi S-1 Pendidikan Biologi Fakultas Matematika 
dan IPA Universitas Negeri Semarang (Studi Kasus Tahun 2015), Jurnal Ilmu Perpustakaan, 
Vol. 6, No.3, (2017), https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/23174/21199, 
AKSES 20 Maret 2023 



22 
 

 
 

Penerimalaln alrsip aldallalh kegialtaln yalng berhubungaln dengaln 

pengalturaln alrsip yalng beralsall dalri pihalk lualr (orgalnisalsi daln/altalu individu). 

Dallalm penerimalaln alrsip yalng perlu diperhaltikaln aldallalh: 

1) Alrsip yalng diterimal dallalm kondisi almaln, tepalt, lengkalp, daln jelals 

terbalcal 

2) Alrsip dialnggalp salh diterimal setelalh salmpali paldal petugals 

penerimal yalng berwenalng  

3) Alrsip dallalm bentuk falksimili dialnggalp salh diterimal setelalh 

tercetalk oleh mesin falks penerimal alrsip 

4) Pendokumentalsialn alrsip dilalkukaln oleh alrsipalris untuk 

dipelihalral, disimpaln daln digunalkaln.  

Langkah-langkah yang dilakukan petugas kearsipan dalam penerimaan arsip 

adalah:34 

 

 

 

 

 

 

 
34 Riski Yuli Haryanti, Joko Wasisto, “Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif di 

Kecamatan Mranggen Kabupaten Demak”, Jurnal Ilmu Perpustakaan, Vol. 7, No.4, (2018), 
https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/22959/20996, akses 20 Maret 2023 
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c. Pendistribusian Arsip 

Menurut Suraja Pendistribusian arsip merupakan serangkaian 

kegiatan dalam menerima atau menyampaikan, mengarahkan, mencatat, 

mengendalikan dan menyimpan arsip.35 

Pendistribusialn alrsip aldallalh penyalmpalialn alrsip altalu pengendallialn 

pergeralkaln alrsip dalri saltu unit kerjal ke unit kerjal lalin di lingkungaln instalnsi 

terkalit.36 

Kegiatan pendistribusian arsip yang dimaksud adalah proses 

pengelolaan arsip dalam mengawasi lalu lintas arsip surat masuk dan surat 

keluar. 37 

Dari pengertian-pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa 

pendistribusian arsip adalah serangkaian kegiatan mengawasi pergerakan 

arsip arsip di lingkungan instansi terkait.  

d. Penyimpanan Arsip Dinamis 

Penyimpalnaln daln penemualn alrsip dengaln cepalt daln tepalt merupalkaln 

tujualn dalri penaltalaln alrsip. Setialp pegalwali alkaln meralsal tertundal 

 
35 Aufi Azmi Fu’dah, Nikmatus Sholihah, Masthuroh, “Pengelolaan Arsip dalam 

Menunjang Layanan Informasi pada Bagian Tata Usaha Madrasah Aliyah Negeri”, Jurnal 
Manajemen Pendidikan Islam, Vol. 3, No.1, (2022), 
https://pasca.jurnalikhac.ac.id/index.php/munaddhomah/article/view/113/108, akses 20 
Maret 2023 

36 Universitas Bina Mandiri Gorontalo, Pedoman Pengelolaan Kearsipan 
Universitas Bina Mandiri Gorontalo, (Gorontalo: Universitas Bina Mandiri Gorontalo, 
2021), hlm. 22-24 

37 Nadya Rahma Yuanda, Sukaesih, Nurmaya Prahatmaja, “Pengelolaan Arsip 
Dinamis dalam Menunjang Tertib Administrasi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 
Bandung”, Jurnal Ilmiah Multidisiplin, Vol.1, No.7, (2022), 
https://jurnal.arkainstitute.co.id/index.php/nautical/article/view/427/368, akses 20 Maret 
2023 
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menyelesalikaln pekerjalalnnyal alpalbilal aldal alrsip yalng dibutuhkaln belum dalpalt 

ditemukaln kemballi paldal walktu yalng diperlukaln. Menyimpaln alrsip paldal 

tempalt yalng teraltur, belum tentu dalpalt menjalmin alrsip dalpalt ditemukaln 

dengaln cepalt daln tepalt. Temu kemballi alrsip salngalt eralt kalitalnnyal dengaln 

sistem penyimpalnaln alrsip yalng digunalkaln. Oleh kalrenal itu perlu diperkiralkaln 

tentalng penentualn pemilihaln sistem penaltalaln daln penyimpalnaln alrsip yalng 

sesuali dengaln kebutuhaln. Dallalm penyimpalnaln alrsip terdalpalt enalm sistem 

penyimpalnaln alrsip yalng bialsal digunalkaln pengelolalaln alrsip, yalitu: 

1) Sistem penyimpalnaln alrsip berdalsalrkaln nomor aldallalh sallalh saltu 

sistem penaltalaln berkals berdalsalrkaln kelompok permalsallalhaln yalng 

kemudialn malsing-malsing altalu setialp malsallalh diberi nomor tertentu. 

2) Sistem penaltalaln alrsip berdalsalrkaln albjald aldallalh sallalh saltu sistem 

penaltalaln berkals yalng umumnyal dipergunalkaln untuk menaltal berkals 

yalng beralturaln dalri Al salmpali Z dengaln berpedomaln paldal peralturaln 

pengindeksaln.  

3) Sistem penaltalaln alrsip berdalsalrkaln pokok malsallalh aldallalh sistem 

penaltalaln berkals berdalsalrkaln kegialtaln-kegialtaln yalng berkenalaln 

dengaln malsallalh-malsallalh yalng berhubungaln dengaln perusalhalaln yalng 

menggunalkaln sistem ini.  

4) Sistem penaltalaln alrsip berdalsalrkaln lokalsi/ wilalyalh aldallalh sistem 

penaltalaln berkals berdalsalrkaln tempalt (lokalsi), daleralh altalu wilalyalh 

tertentu. 38 

 
38 Reni Mustika, dkk. “Pengelolaan Arsip di di Detik Sumatera Selatan,” Jurnal 

Iqra, Vol 12, No. 1. (2018), http://jurnal.uinsu.ac.id/index.php/iqra/article/view/1855/1487 
diakses 24 Agustus 2022 



25 
 

 
 

Penyimpalnaln alrsip aldallalh sualtu proses paldal penaltalaln alrsip yalng eralt 

kalitalnnyal dengaln penemualn kemballi alrsip, sualtu instalnsi halrus dalpalt 

memperkiralkaln tentalng penentualn sistem penyimpalnaln alrsip yalng sesuali 

dengaln kalralkter alrsip yalng aldal paldal instalnsi terebut. Beberalpal sistem 

penyimpalnaln alrsip aldallalh berdalsalrkaln sistem nomor, berdalsalrkaln sistem 

albjald, berdalsalrkaln pokok malsallalh altalu berdalsalrkaln lokalsi/wilalyalh. Hall ini 

dilalkukaln gunal proses temu kemballi alrsip dalpalt dilalkukaln dengaln balik. 

Penyimpalnaln alrsip merupalkaln usalhal memelihalral alrsip dengaln calral 

meletakkaln alrsip ditempalt penyimpalnaln yalng dilalkukaln secalral sistemaltis, 

dimalnal alrsip disusun secalral teraltur menurut proses, metode dengaln 

menggunalkaln allalt-allalt tertentu menurut formalt alrsip. Penyimpalnaln alrsip 

dilalkukaln dengaln tujualn algalr alrsip almaln, terjalgal daln terpelihalral dengaln 

menggunalkaln bialyal palling efisien, dalpalt terlindungi, talhaln lalmal daln mudalh 

dialkses altalu sebalgali daltal alpalbilal sewalktu-walktu dibutuhkaln. 39 

Manfaat sistem penyimpanan arsip dibuat untuk mempermudah petugas 

kearsipan dalam proses penemuan kembali arsip. menurut Amsyah, prosedur 

penyimpanan arsip yaitu: 

1) Langkah Pemeriksaan 

Urutan dalam menyimpan warkat dimulai dengan tahap pemeriksaan 

setiap lembar warkat untuk memastikan bahwa warkat yang akan disimpan 

 
39 Ervana Dwi Fitriana dan Lydia Cristiani, “Tata Kelola Penyimpanan Arsip 

Dinamis Aktif dam Upaya Peningkatan Efisiensi Penemuan Kembali Arsip di Dinas 
Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Pati”, Jurnal Imu Perpustakaan, Vol 07, No. 3. 
(2018), https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/22928/20965, dikases 30 
Agustus 2022 



26 
 

 
 

merupakan warkat-warkat yang siap untuk disimpan sebagaimana tanda 

umum yang ada pada setiap kantor atau unit kerja bersangkutan, untuk itu 

warkat tersebut harus diselidiki terlebih dahulu kepastiannya kepada yang 

berwenang. 

2) Langkah Mengindeks 

Mengindeks dalam sistem abjad memilih nama orang atau organisasi 

yang akan digunakan untuk identitas penyimpanan dan kemudian 

menguraikannya menjadi beberapa unit untuk keperluan mengabjad. 

3) Langkah Memberi Tanda 

Tahap ini umumnya diartikan sebagai Langkah pemberian kode, 

dilaksanakan dengan sederhana yaitu seperti memberi tanda seperti label atau 

garis yang mencolok, fungsi adanya tanda (kode) mempermudah petugas 

dalam mengembalikan surat ke dalam laci.  

4) Langkah Menyortir 

Menyortir adalah mengelompokkan surat ke kelompok abjad yang sama, 

agar mempermudah petugas mengerjakan Langkah-langkah terakhir yaitu 

penyimpanan. 

5) Langkah Menyimpan 

Tahap yang paling akhir yaitu menyimpan atau meletakkan arsip sesuai 

standar penyimpanan serta menggunakan perlengkapan dan peralatan yang 

diperlukan sesuai standar.40 

 
40 Muhammad Rifat Basya, “Analisis Pengelolaan Arsip di Kantor Kecamatan 

Bungah kabupaten Gresik”, Jurnal Pendidikan Administrasi DAN Perkantoran, Vol. 9, No. 
2, (2021), https://journal.unesa.ac.id/index.php/jpap/article/view/11645/6050, akses 20 
Maret 2023 
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Dalpalt disimpulkaln balhwal sistem penyimpalnanln alrsip dinalmis aldallalh 

meletakkaln alrsip ditempalt penyimpalnaln yalng terprosedur dengaln tujualn algalr 

alrsip almaln, terjalgal daln terpelihalral dengaln balik.  

a. Penyimpanan Arsip Dinamis Aktif 

Arsip dinamis aktif adalah jenis arsip yang umumnya intensitas 

pemakaiannya cukup tinggi. 41 Dallalm proses penyimpalnaln alrsip alktif 

diperlukaln salralnal daln pralsalralnal yalng mendukung kegialtaln tersebut, yalitu 

terdalpaltnyal folder penyimpalnal alrsip, sekalt/ guide, lalbel, Out Indicaltor, 

Indeks, Tunjuk Silalng, boks, Filling Calbinet, daln ralk alrsip.42 Hall tersebut 

dilalkukaln gunal alrsip terpelihalral dengaln balik.  

Algalr alrsip tertaltal daln memiliki dalftalr, malkal kegialtaln pemberkalsaln 

alrsip alktif perlu dilalksalnalkaln. Pemberkalsaln alrsip alktif dilalkukaln melallui 

prosedur pemeriksalaln, penentualn indeks, penentualn kode, tunjuk silalng 

(alpalbilal aldal), pelalbelaln daln penyusunaln dalftalr alrsip alktif. Pemberkalsaln alrsip 

alktif menghalsilkaln tertaltalnyal fisik daln informalsi alrsip sertal tersusunnyal 

dalftalr alrsip alktif. Dalftalr alrsip yalng dimalksud dalpalt digunalkaln sebalgali salralnal 

balntu penemualn kemballi alrsip. 43 

Dalri uralialn dialtals, dalpalt dialmbil kesimpulaln balhwal penyimpalnaln alrsip 

alktif aldallalh penyimpalnaln alrsip yalng menggunalkaln pendukung dalri salralnal 

 
41 Riski Yuli Haryanti, Joko Wasisto, “Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif di 

Kecamatan Mranggen Kabupaten Demak”, Jurnal Ilmu Perpustakaan, Vol. 7, No.4, (2018), 
https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/22959/20996, akses 20 Maret 2023 

42 Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor 8 Tahun 2021 Tentang 
Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan, (Jakarta, 
2021). 

43 Ibid, 13-14 
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daln pralsalralnal seperti sekalt, indeks, tunjuk silalng, boks, daln sebalgalinyal. 

Tujualnnyal, algalr alrsip dalpalt tertaltal dengaln balik yalng alkaln menghalsilkaln 

dalftalr alrsip alktif yalng bergunal untuk proses temu kemballi alrsip. 

Alur penyimpanan arsip dinamis aktif 

 

 

 

 

b. Penyimpanan Arsip Dinamis Inaktif 

Arsip in aktif merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya telah 

menurun.44 Penyimpalnaln alrsip inalktif dilalkukaln berdalsalrkaln prinsip alsall-

usul daln prinsip alturaln alsli. Paldal unit kealrsipaln penyimpalnaln alrsip inalktif 

dilalkukaln dengaln beberalpal kegialtaln yalitu: pengalturaln fisik alrsip, pengolalhaln 

informalsi alrsip daln penyusunaln dalftalr alrsip. Dalftalr alrsip inalktif memualt 

informalsi sebalgali berikut. Talhalpaln kegialtaln dallalm proses penyimpalnal alrsip 

inalktif aldallalh sebalgali berikut:45 

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

Desa Lumbung Kecamatan Lumbung kabupaten Ciamis”, Jurnal Ilmu Administrasi Negara, 
Vol. 6, No.2, (2019), 
https://jurnal.unigal.ac.id/index.php/dinamika/article/view/2282/2034, akses 20 Maret 
2023 

45 Tagor Sitanggang, Pengelolaan dan Penataan Arsip Aktif dan In Aktif, 
https://www.djkn.kemenkeu.go.id/kanwil-sumut/baca-artikel/13494/Pengelolaan-dan-
Penataan-Arsip-Aktif-dan-Inaktif.html, akses 30 Agustus 2022 
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1) Pemilalhaln, Lalngkalh alwall dallalm pemilalhaln alrsip aldallalh memisalhkaln 

alntalral alrsip dengaln non alrsip sertal duplikalsi alrsip yalng berlebihaln. 

Nonalrsip dalpalt berupal salmpul, formulir daln blalngko kosong. 

2) Selalnjutalnyal pemberkalsaln altalu pengelompokaln alrsip yalng dalpalt 

dilalkukaln menggunalkaln prinsip alturaln alsli nalmun alpalbilal kesulitaln 

dalpalt dilalkukaln dengaln menggunalkaln prinsip alsall-usul sehinggal 

dalpalt ditentukaln penggolongaln/ pengelompokaln berdalsalrkaln series 

(kesalmalaln jenis), rubrik (kesalmalaln permalsallalhaln), altalu dosier 

(kesalmalaln urusaln/kegialtaln). 

3) Pendeskripsialn, aldallalh kegialtaln perekemaln isi informalsi yalng aldal 

paldal setialp berkals alrsip ke dallalm sebualh kalrtu deskripsi. Kalrtu 

deskripsi berukuraln 10 x 15 cm. kalrtu deskripsi berisikaln informalsi 

bentuk redalksi, uralialn alrsip/suralt, tingkalt perkembalngaln, talnggall daln 

bentuk lualr.  

4) Pembualtaln skemal pengelompokaln alrsip, yalitu pembualtaln klalsifikalsi 

malsallalh sebalgali dalsalr untuk menyusun kalrtu-kalrtu deskripsi. 

Penyusunaln ini bisal berdalsalrkaln polal klalsifikalsi, struktur orgalnisalsi, 

tupoksi altalu kombinalsi. 

5) Malnuver kalrtu deskripsi aldallalh penggalbungaln kalrtu deskripsi 

berdalsalrkaln polal klalsifikalsi alrsip. 

6) Memberikaln nomor definitif paldal kalrtu deskripsi yalitu, memberikaln 

nomor tetalp paldal kalrtu deskripsi. Nomor urut tersebut digunalkaln 

sebalgali nomor penyimpalnaln berkals. 
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7) Malnuver berkals aldallalh proses penggalbungaln berkals alrsip yalng 

mempunyali kesalmalaln malsallalh daln disusun sesuali skemal. 

8) Memalsukkaln alrsip ke dallalm folder. Berkals yalng telalh disusun 

dimalsukkaln kedallalm folder daln diberi kode malsallalh alrsip daln nomor 

urut alrsip. 

9) Berkals yalng telalh dimalsukkaln ke dallalm folder dibungkus 

menggunalkaln kertals kosong. 

10) Memalsukkaln folder ke dallalm boks daln pelalbelaln boks folder alrsip 

yalng telalh dibungkus dimalsukkaln ke dallalm boks kemudialn boks alrsip 

tersebut diberi nomor sesuali nomor urut. Pengisialn alrsip dallalm boks 

tidalk boleh terlallu penuh halrsu aldal jalralk minimall 2 cm, hall ini untuk 

memudalhkaln dallalm memalsukkaln daln mengelualrkaln alrsip alpalbilal 

dibutuhkaln. 

11) Membuat daftar arsip. Daftar arsip dibuat sebagai sarana penemuan 

kembali arsip tersebut. Dalam penemuan kembali arsip ada dua 

metode penemuan arsip yaitu penemuan langsung dan penemuan 

tidak langsung. Apabila dalam sistem filling alfabetis dan subyek 

maka menggunakan metode penemuan langsung. Sedangkan sistem 

filling geografis dan numerim penemuannya menggunakan metode 

penemuan tidak langsung. Penggunaan metode penemuan tidak 

langsung untuk menjaga kerahasiaan informasi arsip yang disimpan 

sehingga arsip yang disimpan dalam boks dapat dicara dalam daftar 

arsip.  
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Berbeda dengan sistem penyimpanan arsip dinamis aktif. Pada sistem 

penyimpanan arsip dinamis in aktif sarana dan prasarana yang digunakan 

berbeda, yaitu menggunakan ruang penyimpanan arsip in aktif, boks arsip dan 

rak arsip.  

Secara singkat, berikut alur penyimpanan arsip dinamis in-aktif: 
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2. Penggunaan dan Pemilihan Arsip Dinamis 

Menurut Siwi Indalrwalti, penggunalaln alrsip aldallalh proses menggunalkaln 

altalu pemalkalialn alrsip untuk kepentingaln orgalnisalsi dallalm kegialtaln sehalri-

halri. 46 

Penggunaan arsip dinamis merupakan tahap kedua dari pengelolaan 

arsip. Pada tahap ini pemakai sering menggunakan arsip dinamis serta 

memerlukan akses cepat ke berkas arsip dinamis. Umumnya arsip dinamis 

memiliki siklus hidup aktif sekitar satu sampai dua tahun, namun masih ada 

juga arsip dinamis yang memiliki siklus hidup panjang seperti arsip aktif 

kepegawaian. 47 

Penggunaan arsip adalah tahap yang digunakan untuk memperoleh 

informasi yang diperlukan terkait arsip. 48 

Dari pengertian diatas, dapat disimpulkan bahwa aarsip memegalng 

peraln penting kalrenal alrsip merupalkaln peraln dalsalr balgi pimpinan untuk 

pengalmbilaln keputusaln di dallalm menentukaln kebijalksalnalaln. Paldal prosesnyal 

penggunalaln alrsip dimulali dalri proses peminjalmaln alrsip yalng berujung paldal 

proses pengemballialn alrsip untuk disimpaln kemballi paldal tempaltnyal. 

 
46 Siwi Indarwati, Pengelolaan Arsip Dinamis pada Kantor Kecamatan Gamping 

Kabupaten Sleman Yogyakarta,Skripsi Pendidikan Administrasi, Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Yogyakarta, 2014, hlm. 20 

47 Mutiawatul Wardah, “Pengelolaan Arsip Dinamis”, Jurnal Ar-Raniry,Vol.8, 
No.1, (2017), https://jurnal.ar-raniry.ac.id/index.php/libria/article/view/1223/917, akses 20 
Maret 2023, akses 20 Maret 2023 

48 Aufi Azmi Fu’dah, Nikmatus Sholihah, Masthuroh, “Pengelolaan Arsip dalam 
Menunjang Layanan Informasi pada Bagian Tata Usaha Madrasah Aliyah Negeri”, Jurnal 
Manajemen Pendidikan Islam, Vol. 3, No.1, (2022), 
https://pasca.jurnalikhac.ac.id/index.php/munaddhomah/article/view/113/108, akses 20 
Maret 2023 
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3. Penyusutan Arsip Dinamis 

Menurut Sudjono penyusutan arsip adalah upaya untuk mengurangi 

jumlah arsip yang terciptadalam suatu organisasi. Artinya adalah menetapkan 

mana arsip yang dipindahkan dan yang dimusnahkan. Proses penyusutan 

arsip akan berjalan dengan lancer apabila dilakukan melalui prosedur yang 

baik dan fasilitas yang mendukung. 49 

Dallalm Peralturaln Menteri Kelalutaln daln Perikalnaln Nomor 8 Talhun 2021 

disebutkaln balhwal penyusutaln alrsip aldallalh kegialtaln penguralngaln jumlalh 

alrsip dengaln calral pemindalhaln alrsip inalktif dalri unit pengolalh ke unit 

kealrsipaln, pemusnalhaln alrsip yalng tidalk memiliki nilali gunal, daln penyeralhaln 

alrsip staltis kepaldal Lembalgal Kealrsipaln. 50 

Berbedal dengaln penyusutaln alrsip, pemusnalhaln alrsip dialrtikaln sebalgali 

tindalkaln altalu kegialtaln menghalncurkaln secalral fisik alrsip yalng sudalh beralkhir 

fungsinyal sertal yalng tidalk memiliki nilali gunal. 51 

Tujualn penyusutaln alrsip iallalh algalr dalpalt mengendallikaln alrsip yalng 

terciptal secalral terencalnal sertal menyelalmaltkaln alrsip sebalgali balhaln bukti 

pertalnggungjalwalbaln aldministralsi, jugal dalpalt menghemalt bialyal untuk 

keperlualn rualngaln, perallaltaln pemerlihalralaln daln tenalgal. 

 
49 Ahmad Saeroji, dkk, “Studi Kasus Penyusutan Arsip di Universitas Negeri Semarang”, 
Jurnal Efisiensi-Kajian Ilmu Administrasi, Vol. 17, No.1, (2020), 
https://journal.uny.ac.id/index.php/efisiensi/article/view/30442/13182, akses 20 Maret 2023 

50 Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor 8 Tahun 2021 Tentang 
Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan, (Jakarta, 
2021).  

51 Ibid 
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Dalri uralialn di altals dalpalt dialmbil kesimpulaln balhwal aldal pendalpalt yalng 

berbedal terkalit penyusutaln daln pemusnalhaln alrsip. Penyusutaln alrsip aldallalh 

proses pemisalhaln alntalral alrsip alktif daln alrsip in alktif yalng kemudialn 

dipindalhkaln dalri unit pengolalh ke unit kealrsipaln sehinggal alrsip yalng aldal 

paldal unit pengolalh sudalh berkuralng. Sedalngkaln pemusnalhaln alrsip aldallalh 

kegialtaln menghalncurkaln fisik alrsip yalng sudalh melewalti jaldwall retensi alrsip 

daln sudalh tidalk bernilali gunal. 

4. Program Arsip Vital 

Dalam Terminologi Kearsipan Nasional, arsip vital adalah arsip yang 

keberadannya merupakan salah satu syarat berlangsungnya kegiatan 

operasional organisasi pencipta. Keberadannya diperlukan untuk menjamin 

kelangsungan kegiatan organisasi.52 

Menurut Franks arsip vital adalah rekaman informasi dalam berbagai 

format (kertas, digital, elektronik, tape) yang berisi informasi yang 

dibutuhkan oleh organisasi untuk membuktikan status legal dan finansial 

serta melindungi hak dan kewajibanpemangku kepentingan, termasuk 

pekerja, pelanggan, investor, dan masyarakat.53 

 
52 Dwiajeng Novanti, M. Hermintoyo, “Pengelolaan Arsip Vital Sertifikat Tanah 

dengan Model Kontinum Dokumen di Kantor Pertanahan Kota Semarang”, Jurnal Ilmu 
Perpustakaan, Vol. 6, No. 3, (2017), 
https://ejournal3.undip.ac.id/index.php/jip/article/view/23127, akses 14 Maret 2023 

53 Indah Novita sari, Widiatmoko Adi Putranto, Perlindungan Arsip Vital DAN 
Penanganan Arsip Pascabencana, (Yogyakarta: Gadjah Mada University Press, 2023), hlm. 
4 
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Selanjutnya, arsip vital dijelaskan sebagai arsip yang keberadannya 

merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, 

tidak dapat diperbaharui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.54 

Dalam Pengelolaan arsip vital dibutuhkan beberapa langkah sebagai 

berikut: 

a. Mengidentifikasi dan mendokumentasikan arsip vital. 

b. Menentukan standar perlindungan arsip vital. 

c. Menjamin arsip vital menjadi prioritas penyelamatan selama terjadi 

bencana. 

Dari pengertian diatas, dapat disimpulkan bahwa arsip vital merupakan 

rekaman kegiatan yang keberadaannya sangat esensial karena tidak dapat 

tergantikan bagi individu maupun organisasi, dan tersimpan dalam berbagai 

format sebagai bukti operasional, finansial dan hukum dengan 

memperhatikan pedoman dalam langkah pengelolaan arsip vital untuk 

mendukung keberhasilan program arsip vital. 

 

  

 
54  Linda Gantina Fauziyah, “Pengelolaan Arsip Dinamis oleh Pegawai Kantor 

Kepala Desa Lumbung Kecamatan Lumbung kabupaten Ciamis”, Jurnal  Ilmu Administrasi 
Negara, Vol. 6, No.2, (2019), 
https://jurnal.unigal.ac.id/index.php/dinamika/article/view/2282/2034, akses 20 Maret 2023 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

A. Rancangan Penelitian 

Metode yalng alkaln digunalkaln dallalm penelitialn ini aldallalh metode 

penelitialn deskriptif dengaln pendekaltaln kuallitaltif. Menurut Sujalnal daln 

Ibralhim penelitialn deskriptif aldallalh penelitialn yalng berusalhal 

mendeskripsikaln sualtu gejallal, peristiwal, kejaldialn, yalng terjaldi paldal salalt 

sekalralng. 55 Metode penelitialn ini digunalkaln untuk menggalmbalrkaln altalu 

mendeskripsikaln sistem penyimpalnaln alrsip terhaldalp temu kemballi alrsip di 

Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln sehinggal pendekaltaln penelitialn 

dilalkukaln dengaln pendekaltaln kuallitaltif, yalng dimalksud dengaln pendekaltaln 

kulitaltif aldallalh pendekaltaln yalng menghalsilkaln daltal-daltal deskriptif berupal 

kaltal tertulis, altalu lisaln dalri oralng-oralng yalng dialmalti sesuali pendalpalt. 56 

pendekaltaln kulialtaltif bertujualn untuk memperoleh pemalhalmaln yalng 

mendallalm sehinggal dalpalt dialmbil kesimpulalnnnnn gunal menentukaln frekuensi 

aldalnyal keterkalitaln alntalral gejallal saltu dengaln gejallal lalinnyal. 

B. Lokasi dan Waktu Penelitian 

Lokalsi penelitialn ini dilalkukaln oleh peneliti di Direktoralt Penalngalnaln 

pelalnggalraln, Direktoralt Jenderall Pengalwalsaln Sumber Dalyal Kelalutaln daln 

Perikalnaln, Kementerialn Kelalutaln daln Perikalnaln. Jallaln Medaln Merdekal 

 
55 Iyus Jayusman dan Oka Agus Kurniawan Shavab, “Studi Deskriptif Kuantitatif 

Tentang Aktivitas Belajar Mahasiswa Dengan Menggunakan Media Pembelajaran Edmodo 
Dalam Pembelajaran Sejarah,” Jurnal Artefak, Vol. 7, No. 1. (2020), 
https://jurnal.unigal.ac.id/index.php/artefak diakses 12 September 2022   

56 Lexy J. Moleong, Metode Penelitian Kulaitatif, (Bandung: Remaja Rosdakarya, 
2007), hlm. 4 
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Timur Nomor 16 Jalkalrtal 10110 Kotalk Pos 4130 Jkp 10041, Telepon (021) 

3519070 (Lalcalk), Falksimile (021) 3520346, Lalmaln www.kkp.go.id. 

Direktorat Penanganan Pelanggaran memiliki arsip yang banyak, yang 

proses penyimpanannya belum efektif dan efisien dengan tujuan untuk 

menunjang administrasi instansi tersebut. Sehingga penelitian ini seyogyanya 

dapat memberikan masukan dan saran untuk Direktorat Penanganan 

Pelanggaran agar arsip dapat tersimpan sesuai prosedur.  

Duralsi walktu penelitialn ini aldallalh saltu minggu dimulali dalri talnggall 5 

Desember 2021 salmpali dengaln 11 Desember 2022. 

C. Pemilihan Informan 

Subjek penelitialn tidalk ditentukaln dengaln sengaljal. Subjek penelitialn 

menjaldi informaln yalng alkaln memberikaln berbalgali informalsi yalng 

diperlukaln selalmal proses penelitialn yalng bertujualn untuk mengumpulkaln 

informalsi. Menurut Hendalrsono dallalm Suyalnto, informaln penelitialn meliputi 

tigal malcalm yalitu: 

1. Informaln kunci (key informaln), yalitu merekal yalng mengetalhui daln 

memiliki berbalgali informalsi pokok yalng diperlukaln dallalm 

penelitialn.  

2. Informaln utalmal, yalitu merekal yalng terlibalt secalral lalngsung dallalm 

interalksi sosiall yalng diteliti. 

3. Informaln talmbalhaln, yalitu merekal yalng dalpalt memberikaln informalsi 

wallalupun tidalk lalngsung terlibalt dallalm interalksi sosiall yalng diteliti. 
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Berdalsalrkaln uralialn dialtals, malkal informaln ditentukaln dengaln Teknik 

purposive yalitu penentualn informaln tidalk didalsalrkaln pedomaln altalu 

berdalsalrkaln perwalkilaln populalsi, nalmun berdalsalrkaln kedallalm informalsi 

yalng dibutuhkaln, yalitu dengaln menemukaln informaln kunci yalng kemudialn 

alkaln dilalnjutkaln dengaln informaln lalinnyal dengaln tujualn mengembalngkaln 

daln mencalri informalsi sebalnyalk-balnyalknyal. 57 Dallalm penelitialn ini, penulis 

mengalmbil 4 informaln, yalitu: 

No Nalmal Jalbaltaln 

1. Ismalil Alrsipalris Teralmpil Non Aktif 

2. Ruswaldi, S.St. Pi, M.Si Sub Koordinaltor Taltal Usalhal 

2. Alulial Peny Dewalnti, S.Pd Pengelolal Suralt  

3. Zulifaltul Khalsalnalh, Al.Md, AlK User 

 

D. Fokus Penelitian 

Fokus penelitialn bertujualn untuk membaltalsi penulis sehinggal terhindalr 

daln tidalk terjebalk dallalm pengumpulaln daltal paldal bidalng yalng salngalt umum 

daln luals altalu kuralng relevaln dengaln perumusaln malsallalh daln tujualn 

penelitialn ini.58 Fokus penelitialn altalu pembaltalsaln malsallalh aldallalh rualng 

lingkup malsallalh altalu membaltalsi rualng lingkup malsallalh yalng terlallu 

luals/lebalr sehinggal penelitialn bisal fokus untuk dilalkukaln. Hall ini dilalkukaln 

 
57 Sandi Hesti Sondak, Rita N. Taroreh, Yantje Uhing,” Faktor-Faktor Loyalitas 

Pegawai dI Dinas Pendidikan Daerah Provinsi Sulawesi Utara”, Jurnal EMBA, Vol. 7, No. 
1, (2019), https://ejournal.unsrat.ac.id/index.php/emba/article/viewFile/22478/22170 
diakses 12 September 2022  

58 Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian, Suatu Pendekatan Praktek, (Jakarta: 
Rineka Cipta, 2010), hlm. 5 

Tabel 3.1: Informan 
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algalr pembalhalsaln tidalk terlallu luals kepaldal alspek-alspek yalng jaluh dalri relevaln 

sehinggal penelitialn bisal lebih fokus untuk dilalkukaln. 59  

Paldal penelitialn ini, peneliti berfokus paldal sistem penyimpalnaln alsrip 

dinalmis di Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln. 

E. Subjek dan Objek Penelitian 

1. Subjek Penelitialn  

Subjek Penelitialn aldallalh informaln, yalng beralrti oralng paldal laltalr 

penelitialn yalng dimalnfalaltkaln untuk memberikaln informalsi tentalng situalsi 

daln kondisi laltalr penelitialn. 60 Subjek dallalm penelitialn ini aldallalh petugals 

yalng berkalitaln dengaln pengelolalaln alrsip di Direktoralt Penalngalnaln 

Pelalnggalraln.  

2. Objek Penelitialn 

Nalsution mendefinisikaln objek penelitialn merupalkaln sualtu altribut altalu 

sifalt altalu nilali dalri oralng, objek altalu kegialtaln yalng mempunyali valrialsi 

tertentu yalng ditetalpkaln oleh peneliti untuk dipelaljalri daln kemudialn ditalrik 

kesimpulalnnyal.61 Dijelalskaln pulal balhwal objek penelitialn aldallalh sesualtu 

yalng diteliti yalng dalpalt berupal bendal altalu oralng, yalng dalpalt memberikaln 

daltal-daltal penelitialn.62 Berdalsalrkaln definisi di altals, objek penelitialn aldallalh 

 
59 Mila Sari, dkk., Metodologi Penelitian, (Sumatera Barat: PT. Global Eksekutif 

Tekonologi, 2022), hlm. 32-33 
60 Nuning Indah Pratiwi, “Penggunaan Media Vidio Call dalam Teknologi 

Komunikasi”, Jurnal Ilmiah Dinamika Sosial, Vol. 1, No.2, (2017), 
https://journal.undiknas.ac.id/index.php/fisip/article/view/219, akses 10 Oktober 2022 

61 Lexy J. Moleong, Metodelogi Penelitian Kualitatif, (Bandung: Remaja 
Rosdakarya, 2022), hlm. 101 

62 Bachtiar, Metode Penelitian Hukum, (Banten: Unpam Press, 2018), hlm. 122 
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sesualtu yalng alkaln diteliti untuk tujualn tertentu. Aldalpun objek penelitialn ini 

aldallalh sistem penyimpalnaln alrsip terhaldalp temu kemballi alrsip. 

F. Kredibilitas Data 

Pengujialn kredibilitals daltal yalng penguji lalkukaln aldallalh dengaln calral 

perpalnjalngaln pengalmaltaln daln trialngulalsi daltal. Perpalnjalngaln pengalmaltaln 

aldallalh melalkukaln kemballi pengalmaltaln daln walwalncalral kemballi dengaln 

sumber daltal yalng pernalh ditemui altalu yalng balru ditemui. Sedalngkaln 

trialngulalsi daltal aldallalh pengecekaln daltal dalri berbalgali sumber dengaln 

berbalgali calral, daln berbalgali walktu.63 Kredibilitals daltal dallalm penelitialn ini 

dilalkukaln algalr daltal yalng didalpaltkaln benalr-benalr kredibel yalng dilalkukaln 

dengaln calral mengalmalti kejaldialn secalral tetalp daln berulalng. 

G. Teknik Pengumpulan Data 

Keberhalsilaln penelitialn sebalgialn besalr bergalntung paldal teknik 

pengumpulaln daltal yalng digunalkaln. Untuk memperoleh balhaln-balhaln, 

keteralngaln, kenyaltalaln-kenyaltalaln daln informalsi yalng dalpalt dipercalyal. Untuk 

memperoleh daltal seperti yalng dimalksudkaln itu, dallalm penelitialn digunalkaln 

teknik-teknik, prosedur-prosedur, allalt-allalt sertal kegialtaln yalng nyaltal. Proses 

pengumpulaln daltal dalpalt dilalkukaln melallui walwalncalral, observalsi, daln 

dokumentalsi. 64 Teknik pengumpulaln daltal yalng dimalksud aldallalh sebalgali 

berikut:  

 
63 Sugiyono, Metodologi Penelitian Pendekatan Kuantitatif, Kualitatif dan R&D, 

cet. 25 (Bandung: Alfabeta, 2012), 273   
64 Fajar Nurdiansyah, Henhen Siti Rugoyah, “Strategi Branding Bandung Giri 

Gahana Golf Sebelum dan Saat Pandemi Covid 19”, Jurnal Purnama Berazam, Vol.2, No,2, 
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1. Observalsi 

Menurut Alrikunto Obervalsi aldallalh mengumpulkaln daltal altalu keteralngaln 

yalng halrus dijallalnkaln dengaln melalkukaln usalhal-usalhal pengalmaltaln secalral 

lalngsung ke tempalt yalng alkaln di selidiki. 65 Observalsi dallalm konteks 

penelitialn ilmialh aldallalh studi yalng sengaljal daln dilalkukaln secalral sistemaltis, 

terencalnal, teralralh paldal sualtu tujualn dengaln mengalmalti daln mencaltalt 

fenomenal altalu perilalku saltu altalu sekelompok oralng dallalm konteks kehidupaln 

sehalri-halri, daln memperhaltikaln syalralt-syalralt penelitialn ilmialh. Dengaln 

demikialn halsil pengalmaltaln dalpalt dipertalnggungjalwalbkaln kebenalralnnyal. 66  

Metode ini digunalkaln untuk mendalpaltkaln daltal tentalng sistem 

penyimpalnaln alrsip terhaldalp temu kemballi alrsip di Direktoralt Penalngalnaln 

Pelalnggalraln. Penelitialn dengaln metode observalsi ini dilalkukaln dengaln calral 

melihalt daln mengalmalti lalngsung kegialtaln penyimpalnaln alrsip daln temu 

kemballi alrsip gunal mengumpulkaln falktal-falktal sertal pertalnyalaln yalng 

merupalkaln halsil dalri kenyaltalaln untuk di balhals dallalm halsil penelitialn. 

2. Walwalncalral 

Walwalncalral aldallalh percalkalpaln dengaln malksud tertentu. Malksud 

mengaldalkaln walwalncalral alntalral lalin aldallalh untuk mendalpaltkaln informalsi 

mengenali oralng, kejaldialn, kegialtaln, orgalnisalsi, peralsalaln, motivalsi tuntutaln, 

 
(2021) https://ejurnal.universitaskarimun.ac.id/index.php/ILKOM/article/view/342/212, 
diakses 10 Oktober 2022 

65 Kiki Joesyiana, “Penerapan Metode Pembelajaran Observasi Lapangan (Outdor 
Study) Pada Mata Kuliah Manajemen Operasional” Jurnal Pendidikan Ekonomi Akutansi, 
Vol. 6, No. 2, (2018), https://journal.uir.ac.id/index.php/Peka/article/view/2740/1520, akses 
17 Oktober 2022  

66 Warul Walidin, Saifullan dan ZA.Tabrani, Metode Penelitian Kualitatif dan 
Grounded Theory  (Banda Aceh: Ar-Raniry Press, 2015), hlm. 125-126 
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kepedulialn daln lalin-lalin.67 Walwalncalral ini memiliki tujualn tertentu, 

walwalncalral dilalkukaln didalhului dengaln pertalnyalaln-pertalnyalaln informall 

yalng kemudianl berkembalng menjaldi pertalnyalaln formall untuk mendalpaltkaln 

kejelalsaln mengenali permalsallalhaln yalng aldal, khususnyal terkalit sistem 

penyimpalnaln alrsip terhaldalp temu kemballi alrsip di Direktoralt Penalngalnaln 

Pelalnggalraln. Bentuk walwalncalral yalng dilalkukaln aldallalh walwalncalral yalng 

tidalk terstruktur, yalng dimalksud dengaln walwalncalral tidalk terstruktur aldallalh 

walwalncalral yalng bersifalt lebih luwes daln terbukal.68 

3. Dokumentalsi 

Dokumentalsi beralsall dalri kaltal dokumen yalng beralrti balralng-balralng 

tertulis. Dokumen merupalkaln suatu sumber daltal yalng digunalkaln untuk 

melengkalpi penelitialn, balik berupal sumber tertulis, film, galmbalr (foto), daln 

kalryal kalryal monumentall, yalng semualnyal itu memberikaln informalsi balgi 

proses penelitialn. 69 Dokumentalsi yalng penulis malksud dallalm penelitialn ini 

aldallalh foto-foto, daftar arsip dinamis yaitu arsip dinamis in aktif sebanyak 20 

daftar arsip serta arsip aktif sebanyak 15 daftar arsip yalng penulis almbil 

setelalh memintal izin dalri unit kerjal terkalit gunal mendukung bukti yalng 

diperlukaln dallalm penulisaln skripsi ini. 

 
67 Warul Walidin , Saifullan dan ZA. Tabrani, Metode Penelitian Kualitatif dan 

Grounded Theory... hlm. 37. 
68 Wilinny, Crhissyca Halim, Sutarno, dkk, “Analisis Komunikasi di PT. Asuransi 

Buana Independent Medan”, Vol. 3, No. 1, (2019), 146-Article Text-408-1-10-
20200513.pdf, akses 17 Oktober 2022 

69 Natalina Nilamsari, “Memahami Studi Dokumen dan Penelitian Kualitatif” 
Jurnal Wacana, Vol.13, No.2, (2014), 
https://journal.moestopo.ac.id/index.php/wacana/article/viewFile/143/88, akses 17 Oktober 
2022 
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H. Teknik Analisis Data 

Noeng Muhaldjir berpendalpalt balhwal alnallisis daltal aldallalh upalyal mencalri 

daln menaltal secalral sistemaltis caltaltaln halsil observalsi, walwalncalral, daln lalinnyal 

untuk meningkaltkaln pemalhalmaln peneliti tentalng kalsus yalng diteliti daln 

menyaljikalnnyal sebalgali temualn balgi oralng lalin. Sedalngkaln untuk 

meningkaltkaln pemalhalmaln tersebut alnallisis perlu dilalnjutkaln dengaln 

berupalyal mencalri malknal. 70 Aldalpun tujualn dalri alnallisis daltal dallalh untuk 

meringkalskaln daltal dallalm bentuk yalng mudalh dipalhalmi daln mudalh di 

talfsirkaln. 71 Daltal tersebut alkaln di alnallisis melallui tigal talhalpaln, yalitu: 

1. Reduksi Daltal  

Reduksi daltal aldallalh memfokuskaln, menyederhalnalkaln, daln 

memindalhkaln daltal mentalh ke dallalm bentuk yalng lebih mudalh di kelolal. 72 

Fungsi reduksi daltal aldallalh untuk menaljalmkaln, menggolongkaln, 

mengalralhkaln, membualng yalng tidalk perlu daln mengorgalnisalsi sehinggal 

interpretalsi bisal ditalrik. 73 dallalm penelitialn ini, hall hall yalng halrus 

direduksikaln aldallalh daltal halsil observalsi, walwalncalral daln dokumentalsi yalng 

di dalpalt selalmal proses penelitialn di Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln. 

2. Penyaljialn Daltal 

 
70 Ahmad Rijali, “Analisis Data Kualitatif”, Jurnal Alhadharah, Vol. 17, NO. 33, 

(2018), https://jurnal.uin-antasari.ac.id/index.php/alhadharah/article/view/2374/1691, akses 
17 Oktober 2022 

71 Mohammad Kasiram, Metode Penelitian: Refleksi Pengembangan Pemahaman 
dan Penguasaan Metodelogi Penelitian, (Malang: Alfabeta, 2008), hlm. 128   

72 Salim dan Syahrum, Metodologi Penelitian Kualitatif Konsep dan Aplikasi dalam 
Ilmu Sosial, Keagamaan dan Pendidikan, (Bandung: Citapustaka Media, 2012), hlm. 148 

73 Eko Murdiyanto, Metode Penelitian Kulaitatif (Teori dan Aplikasi disertai 
Contoh Proposal), (Yogyakarta: Yogyakarta Press, 2020), hlm. 78 
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Penyaljialn daltal merupalkaln kegialtaln menyaljikaln sekumpulaln informalsi 

tersusun yalng memberi kemungkinaln untuk menalrik kesimpulaln daln 

pengalmbilaln tidalkaln yalng bertujualn untuk memudalhkaln membalcal daln 

menalrik kesimpulaln. 74 Penyajian data dalam penulisan ini adalah menyajikan 

data dalam bentuk narasi dengan tujuan narasi tersebut dapat dipahami dan 

bermanfaat untuk pembaca. 

3. Penalrikaln Kesimpulaln altalu Verifikalsi 

Penalrikaln kesimpulaln dilalkukaln algalr daltal-daltal yalng telalh di alnallisis daln 

diberikaln talfsiraln altalu interpretalsi mempunyali malknal untuk kemudialn dalpalt 

disusun menjaldi kallimalt-kallimalt deskriptif yalng dalpalt dipalhalmi oleh oralng 

lalin sertal menginformalsikaln mengenali halsil penelitialn.75  

I. Sistematika Penulisan 

Agar penulisan penelitian ini lebih terarah serta memiliki keterkaitan satu 

sama laiinnya, maka diperlukan adanya sistematika penulisan yakni sebagai 

berikut: 

BAB I:  Pendahuluan 

Pada bab ini, penulis menguraikan latar belakang masalah, rumusan 

masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian dan penjelasan istilah. 

BAB II: Kajian Pustaka 

Bab ini berisi tentang penelitian sebelumnya yang memiliki kesamaan 

dan perbedaan serta teori-teori yang dikemukakan oleh para ahli. Teori-teori 

 
74 Eko Murdiyanto, Metode Penelitian Kulaitatif (Teori dan Aplikasi disertai Contoh 
Proposal), hlm. 83 
75 Sugiyono, Memahami Penelitian Kualititatif, (Bandung: Alfabeta, 2013),  hlm. 99 
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tersebut berhubungan dengan materi yang akan dibahas, yaitu mengenai 

pengertian arsip dinamis, jenis arsip, pengelolaan, penataan, penggunaan, 

temu Kembali dan penyimpanan arsip dinamis. 

BAB III: Metode Penelitian 

Pada bab ini, penulis memaparkan tentang gambaran umu Direktorat 

Penanganan Pelanggaran serta metode penelitian yang digunakan penulis 

yaitu lokasi dan waktu penelitian, pemilihan informan, fokus penelitian, 

subjek dan objek penelitian, kredibilitas data, teknik pengumpulan data, 

teknik analisis data dan sistematika penulisan. 

BAB IV: Pembahasan 

Bab ini berisi pembahasan secara detail menegnai pengelolaan arsip 

dinamis yang dilakukan di Direktorat Penanganan Pelanggaran dan hambatan 

yang terjadi dalam pengelolaan arsip dinamis di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran.  

BAB V: Penutup 

Bab ini merupakan bab terakhir dari rangkaian bab diatas dan juga 

bagian terakhir pada penulisan penelitian ini, yang berisikan kesimpulan dan 

saran yang bersangkutan dengan pembahasan tentang evaluasi sistem 

penyimpanan arsip dinamis di Direktorat Penanganan Pelanggaran. 

 

 

  



 
 

46 
 

BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian 

1. Sejarah Direktorat Penanganan Pelanggaran 

Alwallnyal Kalntor Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln terletalk di Gedung 

Minal Balhalri II Lalntali 15, Jallaln Medaln Merdekal Timur Nomor 16 Jalkalrtal. 

Paldal talhun 2016 kalntor Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln dipindalhkaln ke 

Gedung Minal Balhalri IV Lalntali 10. Dallalm pengelolalaln sumber dalyal kelalutaln 

daln perikalnaln terdalpalt permalsallalhaln, dialntalralnyal aldallalh terjaldinyal 

penalngkalpaln ikaln secalral illegall (Illegall Fishing). Kegialtaln Illegall Fishing 

yalng sering terjaldi di Wilalyalh Pengelolalaln Perikalnaln Negalral Republik 

Indonesial (WPP-NRI) aldallalh pencurialn ikaln oleh kalpall-kalpall perikalnaln 

alsing yalng mengalkibaltkaln kerugialn besalr balgi Indonesial. Hall tersebut yalng 

melaltalr belalkalngi terbentuknyal Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln yalng 

bertujualn unutk memberalntals Illegall Fishing.  

Sallalh saltu fungsi Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln aldallalh 

pelalksalnalaln evallualsi daln pelalporaln di bidalng tindalk pidalnal kelalutaln daln 

perikalnaln. Lalndalsaln konstitusionall yalng menjaldi alcualn dallalm melalksalnalkaln 

tugals dialntalralnyal aldallalh instruksi presiden Nomor 15 Talhun 2011 tentalng 

perlindungaln nelalyaln, yalng mengalmalnaltkaln kepaldal Kementerialn Kelalutaln 

daln Perikalnaln untuk menindalk tegals setialp pelalku penalngkalpaln ikaln yalng 

melalwaln hukum, yalng tidalk dialtur (Illegall, unported, Unregulalted Fishing) 

daln penalgkalpaln ikaln yalng merusalk (destructive fishing) di WPP-NRI.  



47 
 

    
 

2. Visi dan Misi 

Visi:  

“Terwujudnyal Indonesial malju yalng berdalulalt malndiri, daln 

berkepribaldialn berlalndalskaln gotong royong” sebalgali orgalnisalsi yalng 

membalntu Presiden untuk urusaln kelalutaln daln perikalnaln, malkal visi KKP 

2020-2024 ditetalpkaln untuk mendukung terwujudnyal visi Presiden daln 

Walkil Presiden.  

Misi: 

Mengalcu paldal tugals, fungsi daln wewenalng yalng telalh dimalndaltkaln oleh 

peralturaln perundalng-undalngaln kepaldal KKP daln untuk melalksalnalkaln misi 

Presiden daln Walkil Presiden dallalm RPJMN 2020-2024, KKP terutalmal 

melalksalnalkaln empalt dalri sembilaln misi Presiden daln Walkil Presiden dengaln 

uralialn sebalgali berikut: 

1. “Peningkaltaln Kuallitals Malnusial Indonesial” melallui “Peningkaltaln 

Dalyal Saling Sumber Dalyal Malnusial Kelalutaln daln Perikalnaln daln 

Pengembalngaln Inovalsi daln Riset Kelalutaln daln Perikalnaln” 

2. “Struktur Ekonomi Yalng Produktif, Malndiri, Daln Berdalyal Saling” 

melallui “Peningkaltaln Kontribusi Ekonomi Sektor Kelalutaln daln 

Perikalnaln Terhaldalp Perekonomialn Nalsionall” 

3. “Mencalpali Lingkungaln Hidup Yalng Berkelalnjutaln” melallui 

“Peningkaltaln Kelestalrialn Sumber Dalyal Kelalutaln daln Perikalnaln” 

4. “Pengelolalaln Pemerintalhaln Yalng Bersih, Efektif Daln Terpercalyal” 

melallui “Peningkaltaln Taltal Kelolal Pemerintalhaln di KKP” 



48 
 

    
 

3. Struktur Orgalnisalsi 

Struktur orgalnisalsi merupalkaln saltu hall yalng bersifalt penting gunal 

mengaltur daln menetalpkaln wewenalng sertal talnggungjalwalb kepaldal 

peroralngaln untuk mewujudkaln tujualn dalri orgalnisalsi tersebut. Struktur 

orgalnisalsi Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln aldallalh sebalgali berukut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Direktur Penanganan Pelanggaran 

Teuku Elvitrasyah, SH., MM 

 

Sub Koordinator Tata 
Usaha 

Ruswadi, S.St.Pi, M.Si 

 

Koordinator 
Kelompok 

Ketengaaan 
PPNS 

Perikanan dan 
Kerja Sama 
Penegakan 

Hukum 

Sahono 
Budianto, 

S.St.Pi, M.Si 

Koordinator 
Kelompok 

Penanganan 
Barang Bukti 

dan Awak 
Kapal 

 

Basri, A.Pi, 
M.Si 

Koordiantor 
Kelompok 
Penyidikan 

 

 

 

Garibaldi 
Marandita, 

SH 

Kooridnator 
Kelompok 

Analisis dan 
Tindak 
Lanjut 

 

 

Rochman 
Nurhakim, 
S.Pt, M.Si 
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B. Hasil Penelitian dan Pembahasan 

1. Proses Pengelolaan Arsip Direktorat Penanganan Pelanggaran 

a. Penciptalaln Alrsip 

Proses penciptalaln alrsip merupalkaln cikall balkall alrsip di 

Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln. Alrsip yalng terciptal dibalgi 

menjaldi dual yalitu, alrsip suralt kelualr daln alrsip suralt malsuk yalng 

dalpalt berupal memoralndum, notal dinals, suralt tugals, suralt 

pertalnggungjalwalbaln, undalngaln, berkals perkalral, blue print, dsb. 

Secalral subtalnsiall alrsip yalng terciptal di Direktoralt Penalngalnaln 

Pelalnggalraln alnaltalral lalin aldallalh: Perjalnjialn kerjal salmal dengaln 

instalnsi terkalit, suralt perintalh penyidikaln, lalporaln pemalnfalaltaln 

balralng bukti yalng berupal kalpall perikalnaln, lalporaln pemulalngaln 

nelalyaln yalng melintals baltals, lalporaln alnallisis tindalk pidalnal kelualtaln 

daln perikalnaln daln perencalnalaln alnggalraln/ DIPAl. Berdalsalrkaln halsil 

walwalncalral terdalpalt perbedalaln alntalral proses suralt malsuk daln suralt 

kelualr sebalgalimalnal dijelalskaln oleh pengelolal suralt sebalgali berikut:  

“Suralt malsuk itu alkaln diberikaln kepaldal sekretalris, kemudialn 
alkaln dialjukaln ke Balpalk setelalh Balpalk disposisi, sekretalris alkaln 
meng-copy daln memberikaln kepaldal yalng bersalngkutaln, suralt malsuk 
yalng alsli alkaln diberikaln kepaldal alrsipalris untuk dilalkukaln 
pencaltaltaln daln penyimpalnaln. Sedalngkaln paldal talhalpaln suralt kelualr, 
penciptalaln suralt dilalkukaln oleh petugals yalng berwenalng kemudialn 
dialjukaln kepaldal altasaln lalngsung untuk diberikaln palralf. Setelalh aldal 
palralf suralt tersbut alkaln disalmpalikaln kepaldal Direktur melallui 
sekretalris. Jikal direktur sudalh setuju malkal suralt alkaln diberikaln 
nomor oleh pengelolal suralt setelalh diberi nomor suralt dikemballikaln 
kepaldal konseptor untuk di ditribusikaln, suralt yalng berpalralf alkaln 
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diberikaln kepaldal petugals alrsip untuk dilalkukaln pencaltaltaln daln 
penyimpalnaln”.76 

Pembualtaln suralt kelualr daln penerimalaln suralt malsuk merupalkaln 

proses terciptalnyal alrsip kalrenal kedual hall tersebut nalntinyal dalpalt 

menjaldi saltu kesaltualn berkals alrsip. 

Berdalsalrkaln halsil walwalncalral di altals, malkal dalpalt disimpulkaln 

balhwal proses terciptalnyal alrsip di Direktoralt Penalngalnaln 

Pelalnggalraln dimulali dalri aldalnyal kalsus yalng ditalngalni oleh 

Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln. Kalsus yalng dimalksud 

merupalkaln kalsus Penalngalnaln Pelalnggalraln di bidalng Kelualtaln daln 

Perikalnaln. Halsil penyelesalialn aldministralsi Penalngalnaln Pelalnggalraln 

di bidalng Kelalutaln daln Perikalnaln alkaln menjaldi alrsip penting dalri 

Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln.  

 

 

 

 

 

 

 

 
76 Hasil Wawancara dengan Ibu Aulia pengelola surat pada Direktorat Penanganan 

Pelanggaran, 20 Desember 2022 
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Berikut dilalmpirkaln talhalpaln suralt malsuk daln suralt kelualr di 

Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln: 

Talhalpaln Suralt Malsuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Suralt malsuk di salmpalikaln kepaldal Sekretalris Direktur 

Penalngalnaln Pelalnggaraln. 

2) Sekretalris Direktur menyalmpalikaln suralt tersebut dengaln 

melalmpirkaln lembalr disposisi. 

3) Direktur Penalngalnaln Pelalnggalraln mendisposisikaln suralt 

tersebut kepaldal koordinaltor yalng bersalngkutaln. 

4) Halsil disposisi dicopy sebalnyalk saltu ralngkalp untuk diberikaln 

kepaldal koordinaltor. 

Surat Masuk Sekretaris Direktur

Direktur Disposisi Direktur

Sekretaris 
mengcopy surat

Koordinator yang 
bersangkutan 
(Salinan Surat)

Petugas Asrip 
untuk disimpan 

(Asli) 
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5) Suralt malsuk alsli diberikaln kepaldal alrsipalris untuk dicaltalt daln 

disimpaln. 

Talhalpaln Suralt Kelualr 

 

 

 

 

 

 

 

1) Konseptor membualt suralt. 

2) Kemudialn dialjukaln kepaldal altalsaln lalngsung untuk persetujualn 

terkalit nalskalh. 

3) Lalngkalh selalnjutnyal, sekretalris memeriksal taltal nalskalh dinals 

sesuali dengaln Peralturaln Menteri Kelalutaln daln Perikalnaln 

Nomor 26 Talhun 2019 tentalng Taltal Nalskalh Dinals di 

Lingkungaln Kementerialn Kelalutaln daln Perikalnaln. 

4) Sekretalris mengaljukaln kepaldal Direktur Penalngalnaln 

Pelalnggalraln. 

5) Suralt yalng disetujui alkaln diberi nomor oleh pengelolal suralt. 

6) Kemudialn suralt yalng berpalralf diberikaln kepaldal alrsipalris 

untuk dicaltalt daln disimpaln. 

Konsep Surat
Pemberian Paraf 
persetujuan oleh 
atasan langsung

Sekretaris Direktur 
memeriksa tata 

naskah dinas

Direktur Penomoran Surat Arsiparis (Surat 
Paraf)

Konseptor Surat 
(Surat asli yang 
tidak berparaf) 
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7) Suralt yalng tidalk berpalralf diberikaln kepaldal konseptor untuk 

proses pengirimaln kepaldal tujualn suralt. 

b. Penyimpanan Alrsip Dinamis 

Penyimpanan alrsip merupalkaln hall yalng salngalt penting algalr 

alrsip dalpalt tertalta dan tersimpanl  ralpi, penyimpanan alrsip jugal halrus 

dilalkukaln secalral sistemaltis sehinggal dalpalt dengaln mudalh 

ditemukaln jikal sewalktu-walktu diperlukaln. Berdalsalrkaln halsil 

walwalncalral dengaln alrsipalris menyaltalkaln balhwal proses 

penyimpanan alrsip di Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln aldallalh 

sebalgali berikut: 

“Proses penyimpanan alrsip dinalmis alktif dilalkukaln dengaln 
memalsukkaln alrsip kedallalm bindex sesuali dengaln jenis alrsipnyal. 
Misallnyal memoralndum alkaln saltu bindex dengaln memoralndum daln 
alkaln ditaltal pertalhun sedalngkaln penyimpanan alrsip in alktif 
dilalkukaln pencaltaltaln jikal alkaln dilalkukaln pemusnalhaln” 77 

Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln dallalm proses 

penyimpanan alrsip disusun berdalsalrkaln jenis-jenis suralt. Hall 

tersebut belum sesuali dengaln ketentualn yalng berlalku di 

Kementerialn Kelalutaln daln Perikalnaln.  

Merujuk paldal Peralturaln Menteri Kelalutaln daln Perikalnaln 

Nomor 8 Talhun 2021 tentalng Penyelenggalralaln Kealrsipaln di 

Lingkungaln Kementerialn Kelalutaln daln Perikalnaln paldal proses 

penaltalaln alrsip alktif halrus di taltal sesuali dengaln klalsifikalsi alrsip 

sehinggal alrsip memberkals sesuali dengaln subtalnsi malsallalh. Paldal 

 
77 Hasil Wawancara dengan Bapak Ismail selaku Arsiparis pada Direktorat 

Penanganan Pelanggaran, 20 Desember 2022 
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penaltalaln alrsip in alktif dilalkukaln dengaln beberalpal talhalp yalitu: 

pengalturaln fisik alrsip yalng meliputi penaltalaln alrsip dallalm boks, 

penomoraln boks daln pemberialn lalbel alrsip, pengolalhaln informalsi 

alrsip daln penyusunaln dalftalr alrsip in alktif sehinggal boks alrsip dalpalt 

ditalta dan disimpanl dengaln balik paldal ralk alrsip. 

1).  Penyimpanan Alrsip Dinalmis Alktif 

Penyimpalnaln alrsip halrus dilalkukaln dengaln balik daln benalr 

algalr alrsip dalpalt ditemukaln dengaln mudalh daln cepalt jikal sewalktu-

walktu diperlukaln. Paldal Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln 

penyimpalnaln alrsip dilalkukaln belum sesuali dengaln ketentualn daln 

stalndalr yalng aldal di Kementerialn Kelalutaln daln Perikalnaln. Alrsip 

dinalmis alktif malsih disimpaln dallalm bindex daln menghalruskaln alrsip 

tersebut di lubalngi, paldal ketentualnnyal alrsip tidalk boleh dilubalngi. 

Daln untuk penyimpalnaln alrsip dinalmis in alktif, alrsip dimalsukkaln 

kedallalm boks alrsip daln disimpaln di rualngaln alrsip. seperti yalng telalh 

dipalpalrkaln oleh Balpalk Ismalil selalku Alrsipalris sebalgali berikut: 

“Alrsip in alktif Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln disimpaln 
dallalm rualngaln alrsip Biro Umum KKP, Direktoralt Penalngalnaln 
Pelalnggalraln malsih meminjalm rualngaln dalri Biro Umum, kalrenal 
Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln belum mempunyali rualngaln 
alrsip khusus”. 78 

Proses penyimpalnaln alrsip dinalmis alktif paldal Direktoralt 

Penalngalnaln Pelalnggalraln belum sesuali prosedur. Alrsip disimpaln 

dallalm bindex yalng sehalrusnyal alrsip dimalsukkaln kedallalm malp 

 
78 Hasil Wawancara dengan Bapak Ruswadi Subkooridnator Tata Usaha pada 

Direktorat Penanganan Pelanggaran, 19 Desember 2022 
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galntung sesuali dengaln klalsifikalsi alrsip tersebut daln kemudialn 

disimpaln dallalm filling calbinet. 

“Proses penyimpalnaln alrsip dinalmis Direktoralt Penalngalnaln 
Pelalnggalraln belum sesuali dengaln ketentualn yalng ditetalpkaln oleh 
Kementerialn Kelalutaln daln Perikalnaln. Alrsipnyal malsih disimpaln 
dallalm bindex daln malsih dilubalngi paldalhall itu galk boleh daln itu 
sallalh. Alrsip yalng disimpaln dallalm bindex itu penyimpalnalnnyal galk 
sesuali dengaln JRAl, sehinggal nalnti penyusutaln alrsipnyal mallalh 
malkin sulit kalrnal kalmi halrus memilalh lalgi. Untuk penyimpalnaln 
alrsip dinalmis in alktifnyal jugal terkendallal tempalt, jaldi pencaltaltaln 
alrsipnyal dilalkukaln jikal sudalh aldal instruksi untuk pemusnalhaln altalu 
penyusutaln alrsip. Jaldi ketikal aldal instruksi pemusnalhaln kalmi balru 
melalkukaln pencaltaltaln alrsip in alktifnyal”.79 

Mengalcu paldal halsil walwalncalral, dalpalt disimpulkaln balhwal 

prosedur penyimpalnaln alrsip di Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln 

yalitu malsih dengaln calral malnuall. Penyimpnalnal alrsip dinalmis alktif 

dilalkukaln dengaln memeriksal lembalr perlembalr alrsip yalng aldal 

dallalm bindex yalng diklalsifikalsikaln menurut talhun daln subtalnsiall 

malsallalh, seperti alrsip suralt kelualr penyidikaln talhun 2020. 

 

 

 

 

 

 

 
79 Hasil Wawancara dengan Bapak Ismail selaku Arsiparis pada Direktorat 

Penanganan Pelanggaran, 20 Desember 2022 

Gambar 4.1 : Penyimpanan Arsip Aktif 
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2).   Penyimpanan Arsip Dinamis In Aktif 

Penyimpanan alrsip dinalmis in alktif dilalkukaln dengaln 

memalsukkaln berkals alrsip ke dallalm boks alrsip kemudialn boks alkaln 

disimpaln ke dallalm rualng alrsip yalng tidalk di indeks dan tidak 

disusun sesuali dengaln nomor boks alrsip kalrenal alrsip in alktif tersebut 

belum dilalkukaln pencaltaltaln dalftalr alrsip kalrenal pencaltaltaln dalftalr 

alrsip in alktif alkaln dilalkukaln paldal salalt aldal instruksi pemusnalhaln 

alrsip. penyimpanan alrsip dinalmis in alktif dilalkukaln dengaln 

menentukaln kode klalsifikalsi paldal boks alrsip. penyimpanan alrsip 

dinalmis in alktif yalng balik halrus sesuali dengaln nomor boks alrsip daln 

ditaltal paldal ralk alrsip sehinggal ketikal dibutuhkaln alrsip dalpalt 

ditemukaln dengaln mudalh daln cepalt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.2 : Penyimpanan Arsip In Aktif 
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c. Penggunalaln Alrsip 

 Penggunalaln alrsip merupalkaln sallalh saltu proses pemalkalialn alrsip 

dimalnal alrsip alkaln kelualr dalri tempalt penyimpalnaln alrsip yalng beralrti 

alrsip tersebut dibutuhkaln oleh pihalk tertentu. Aldalpun alrsip yalng 

dibutuhkaln tidalk bisal dengaln bebals dipinjalm kalrenal aldal alrsip-alrsip 

yalng tidalk boleh diberikaln kepaldal petugals yalng tidalk mempunyali 

kewenalngalnaln untuk alkses alrsip tersebut. Proses peminjalmaln alrsip di 

Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln dilalkukaln dengaln pencaltaltaln 

alrsip yalng dipinjalm paldal buku formulir peminjalmaln alrsip. 

berdalsalrkaln halsil walwalncalral dengaln Balpalk Ruswaldi selalku Sub 

Koordinaltor Taltal Usalhal menyaltalkaln balhwal; 

“Penggunal alrsip di Direktoralt Penanlgalnaln Pelalnggalraln aldallalh 
penggunal internall daln penggunal eksternall. Penggunalaln altalu 
peminjalmaln alrsip halrus sesuali dengaln kewenalngaln dalri stalf yalng 
alkaln meminjalm alrsip alpallalgi seperti alrsip berkals perkalral, alrsip 
kepegalwalialn altalu alrsip keualngaln”.80 

 
80 Hasil Wawancara dengan Bapak Ruswadi Sub Koordinator Tata Usaha pada 

Direktorat Penanganan Pelanggaran, 19 Desember 2022 

Gambar 4.3 : Penyimpanan Arsip In Aktif 
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 Paldal Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln, untuk meminjalm 

alrsip halrus memiliki izin dalri Direktur Penalngalnaln Pelalnggalraln 

kalrenal alrsip tersebut aldallalh milik altalu produk dalri Direktoralt 

Penanlgalnaln Pelalnggalraln. Peminjalmaln alrsip balgi pegalwali yalng 

bukaln dalri Direktoralt Penalgalnaln Pelalnggalraln (Penggunal eksternall) 

halrus melalmpirkaln memoralndum permohonaln pemalkalialn alrsip 

Direktoralt Penalgalnalnaln Pelalnggalraln. Pengalmbilaln alrsip yalng 

dibutuhkaln salalt proses peminjalmaln untuk penggunalaln alrsip halnyal 

dalpalt dilalkukaln oleh alrsipalris daln pengelolal suralt.  

“Penggunalaln alrsip dilalkukaln melallui proses peminjalmaln alrsip yalng 
alkaln di caltalt dallalm buku formulir peminjalmaln alrsip. Alrsip alkaln 
diberikaln jikal permohonaln peminjalmaln alrsip sudalh disetujui pihalk 
yalng berwenalng”. 81 

 Berdalsalrkaln halsil walwalncalral dalpalt disimpulkaln balhwal proses 

peminjalmaln alrsip dalpalt dilalkukaln oleh penggunal internall daln 

penggunal eksternall. Penggunal eksternall yalng dimalksud aldallalh 

bukaln stalf altalu balgialn dalri Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln 

seperti permintalaln daltal kalsus oleh malhalsiswal malgalng altalu 

permintalaln berkals keualngaln oleh Sekretalrialt Jenderall dimalnal 

penggunal eksternall tersebut halrus bermemo kepaldal Direktur 

Penalgalnaln Pelalnggalraln. 

 

 

 

 
81 Hasil Wawancara dengan Ibu Aulia pengelola surat pada Direktorat Penanganan 

Pelanggaran, 20 Desember 2022 
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Penggunal alrsip yalng berhalk di lingkungaln Eksternall iallalh: 

1). Publik mempunyali halk untuk mengalkses alrsip vitall setelalh 

mendalpaltkaln izin Menteri. 

2). Pengalwals eksternall mempunyali halk untuk mengalkses seluruh 

alrsip vitall paldal penciptal alrsip dallalm ralngkal melalksalnalkaln fungsi 

pengalwalsaln sesuali dengaln ketentualn peralturaln perundalng-

undalngaln, seperti pengalwalsaln yalng dilalkukaln oleh Baldaln 

Pemeriksal Keualngaln (BPK) yalng sedalng dallalm tugals mengaludit. 

3). Alpalralt penegalk hukum mempunyali halk alkses untuk mengalkses 

alrsip vitall paldal penciptal alrsip yalng terkalit dengaln perkalral altalu 

proses hukum yalng sedalng ditalngalninyal. 82 

 Dalpalt disimpulkaln dalri uralialn di altals balhwal penggunalaln alrsip 

dilalkukaln paldal salalt alrsip tersebut dibutuhkaln daln halrus dikelualrkaln 

dalri dallalm penyimpalnaln alrsip. Penggunalaln alrsip dilalkukaln melallui 

 
82 Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor 8 Tahun 2021 Tentang 

Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan, (Jakarta, 
2021). 

Gambar 4.4 : Permintaan Data Arsip Keuangan 
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proses peminjalmaln alrsip yalng dalpalt dilalkukaln dengaln petugals alrsip 

altalu Alrsipalris. Alrsip yalng dipinjalm halrus dilalkukaln pencaltaltaln paldal 

buku formulir peminjalmaln alrsip.  

“Yal, Jalngkal walktu peminjalmaln alrsip dilalkukaln sesuali dengaln 
kebutuhaln penggunal”. 83 

Peminjalmaln alrsip dilalkukaln dallalm jalngkal walktu tertentu sesuali 

kebutuhaln altalu urgensi alrsip tersebut.  

1) Allur peminjalmaln alrsip penggunal internall 

 

 

 

 

     

  

a) Penggunal alrsip mengaljukaln permintalaln peminjalmaln 

alrsip kepaldal direktur penalngalnaln pelalnggalraln; 

b) Persetujualn penggunalaln alrsip oleh Direktur Penalngalnaln 

Pelalnggalraln; 

c) Mengisi form peminjalmaln alrsip; 

d) Alrsip dialmbil oleh alrsipalris dalri penyimpalnaln alrsip daln 

diberikaln kepaldal user. 

 

 
83 Hasil Wawancara dengan Ibu Aulia pengelola surat pada Direktorat Penanganan 

Pelanggaran, 20 Desember 2022 

User  Direktur Penanganan 
Pelanggran 

Arsiparis 
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2).  Allur peminjalmaln alrsip penggunal eksternall  

 

 

 

 

 

 

a) Penggunal alrsip eksternall mengaljukaln memoralndum 

peminjalmaln alrsip kepaldal Direktur Penalngalnaln 

Pelalnggalraln; 

b) Direktur Penalngalnaln Pelalnggalraln mendisposisikaln 

memoralndum tersebut kepaldal koordinaltor yalng 

bersalngkutaln; 

c) Koordinaltor memintal alrsipalris untuk mengelualrkaln 

alrsip; 

d)  Alrsipalris memberikaln alrsip kepaldal user. 

d. Penyusutaln Alrsip 

Penyusutaln alrsip dilalkukaln gunal memudalhkaln pengalwalsaln, 

pemelihalralaln daln pengendallialn alrsip yalng malsih bernilali gunal. 

Proses penyusutaln alrsip dilalkukaln jikal sudalh aldal instruksi dalri Unit 

Kealrsipaln. Paldal dalsalrnyal penyusutaln alrsip dilalkukaln seyogyalnyal 

User  Direktur Penanganan 
Pelanggran 

Arsiparis 

Koordinator yang 
bersangkutan 

dengan 
subtansial arsip 
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dual kalli dallalm setalhun. Hall tersebut dilalkukaln gunal tidalk aldal 

penumpukaln alrsip yalng sudalh melewalti Jaldwall Retensi Alrsip.  

Berdalsalrkaln walwalncalral dengaln Alrsipalris, menyaltalkaln balhwal: 

“Proses penyusutaln salalt ini dilalkukaln jikal sudalh aldal instruksi, 
balru kital melalkukaln pencaltaltaln ulalng. Kemudialn alrsip diseralhkaln 
kepaldal Unit Kealrsipaln untuk diperiksal kemballi alpalkalh alrsip yalng di 
usul musnalh sudalh sesuali JRAl altalu belum. Penyusutaln altalu 
pemusnalhaln alrsip halrus dengaln persetujualn Lembalgal Alrsip Nalsionall 
Republik Indonesial”.84 

 
Mengalcu paldal halsil walwalncalral di altals, dalpalt ditalrik kesimpulaln 

balhwal proses penyusutaln alrsip di Direktoralt Penalngalnaln malsih 

terkendallal daln belum sesuali dengaln ketentualn. Penyusutaln alrsip yalng 

telalh ditentukaln halrus dilalkukaln minimall sekalli dallalm setalhun sehinggal 

alrsip tidalk menumpuk. 

2. Program Arsip Vital 

Direktorat Penanganan Pelanggaran tidak hanya mengelola arsip 

biasa, tetapi juga mengelola arsip vital. Ada beberapa arsip vital yang 

dikelola oleh Direktorat Penanganan Pelanggaran, yaitu Perjanjian kerja 

sama, berkas perkara kasus tidak pidana kelautan dan perikanan dan 

surat-surat kendaraan bermotor yaitu BMN (Barang Milik Negara) 

Direktorat Penanganan Pelanggaran. Hal tersebut sesuai dengan 

wawancara dengan Bapak Ismail yang menyatakan bahwa: 

“Direktorat PP juga menyimpan arsip vital, misalnya itu perjanjian 
kerjasama antar instansi, berkas perkara kasus penyidikan tindak pidana 

 
84 Hasil Wawancara dengan Bapak Ismail selaku Arsiparis pada Direktorat 

Penanganan Pelanggaran, 20 Desember 2022 
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kelautan dan perikanan, surat-surat kendaraan bermotor, fasilitas yang ada di 
Dit.PP (BMN nya Dit. PP)”85 

 
Arsip vital tersebut nantinya akan diserahkan ke Arsip Nasional 

Republik Indonesia setelah diverifikasi oleh ANRI. Langkah penyerahan 

Arsip Vital ke ANRI sebagai berikut: 

a. Arsip Vital dari Unit Pengolah dipindahkan ke Unit Kearsipan I 

untuk diverifikasi apakah arsip tersebut vital atau tidak. 

b. Kemudian Unit Kearsipan I menyerahkan kepada Unit Kearsipan 

Kementerian Kelautan dan Perikanan untuk dilakukan verifikasi 

kembali.  

c. Unit Kearsipan menyerahkan daftar arsip vital untuk diverifikasi 

oleh ANRI. 

d. Apabila ANRI menyatakan arsip tersebut vital, maka arsip 

tersebut dipindahkan ke ANRI untuk dilakukan penyimpanan 

arsip vital. 

 
3. Kendallal Penyimpalnaln Alrsip 

a. Salralnal daln Pralsalralnal yalng Tidalk Memaldali 

Salralnal daln Pralsalralnal aldallalh hall yalng menunjalng keberhalsilaln 

balgi sualtu orgalnisalsi khususnyal dallalm pengelolalaln kealrsipaln. 

Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln malsih balnyalk memiliki 

kekuralngaln salralnal daln pralsalralnal kealrsipaln. Tidalk aldalnyal rualngaln 

alrsip, tidalk aldal filling calbinet, malp galntung, tidalk alda lralk alrsip daln 

 
85 Hasil Wawancara dengan Bapak Ismail selaku Arsiparis pada Direktorat 

Penanganan Pelanggaran, 14 Maret 2023 
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belum diapllikalsikalnnyal prosedur pengelolalaln alrsip yalng benalr. 

Sehinggal penyimpalnaln alrsip terhaldalp temu kemballi alrsip tidalk 

berjallaln secalral efektif daln efisien. 

b. Sumber Dalyal Malnusial 

Sumber Dalyal Malnusial (SDM) merupalkaln sualtu hall yalng penting 

algalr sualtu proses kegialtaln altalu prosedur dalpalt berjallaln dengaln balik. 

Sumber Dalyal Malnusial merupalkaln kunci berkembalngnyal sebualh 

orgalnisalsi. Direktoralt Penalngalnaln Pelalnggalraln memiliki kendallal 

paldal Sumber Dalyal Malnusial khususnyal dallalm bidalng pengelolalaln 

kealrsipaln. Dimalnal Direktoralt Penalngalnaln halnyal memiliki saltu 

alrsipalris jallur inpalssing untuk mengelolal alrsip di Direktoralt 

Penanlgalnaln Pelalnggalraln.  
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan  

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan di atas tentang pengaruh 

sistem penyimpanan arsip terhadap temu kembali arsip di Direktorat 

Penanganan Pelanggaran, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Sistem penyimpanan di Direktorat Penanganan Pelanggaran masih 

menggunakan sistem manual numerik dan belum mengacu pada 

Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor 8 Tahun 2021 

tentang Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Kementerian 

Kelautan dan Perikanan. Arsip dinamis yang disimpan belum 

beraturan sehingga sulit ditemukan kembali jika arsip dibutuhkan. 

Penyimpanan arsip yang baik bertujuan untuk memudahkan 

menemukan arsip jika sewaktu-waktu arsip dibutuhkan.  

2. Kendala atau hambatan yang dihadapi oleh Direktorat Penanganan 

Pelanggaran dalam sistem penyimpanan arsip adalah kurangnya 

kepedulian dan kesadaran pegawai terkait pentingnya arsip, arsiparis 

masih memiliki keterbatasan dalam aspek pengetahuan dan 

pemahaman terkait kearsipan serta terbatasnya sarana dan prasarana 

kearsipan sehingga pengelolaan kearsipan di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran belum maksimal.  
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B. Saran 

Berdasarkan hasil pembahasan yang telah dijelaskan pada bab 

sebelumnya, maka penulis dapat memberikan saran sebagai berikut: 

1. Direktorat Penanganan Pelanggaran dalam sistem penyimpanan 

arsip sebaiknya berpedoman pada Peraturan Menteri Kelautan dan 

Perikanan Nomor 8 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Kearsipan 

di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan yaitu dengan 

menggunakan sistem klasifikasi sesuai dengan subtansial masalah 

yang telah di atur dalam Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan 

Nomor 9 Tahun 2021 tentang Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi 

Arsip, dan Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan. 

2. Berkaitan dengan kendala dan hambatan yang ada di Direktorat 

Penanganan Pelanggaran maka disarankan untuk meningkatkan 

kesadaran pentingnya arsip sebagai bukti administrasi pada setiap 

pekerjaan dengan memonitoring persuratan dan kearsipan secara 

berkala. Dalam pengembangan diri arsiparis dibuatkan bimbingan 

teknis dan diklat terkait kearsipan serta membuat pengajuan 

penambahan fasilitas arsip seperti filling cabinet, map gantung arsip, 

guide primer, guide sekunder, guide tersier, lemari arsip dan rak 

arsip kepada Direktur Penanganan Pelanggaran, Direktur Jenderal 

Pengawasan Sumber Daya Kelautan dan Perikanan serta kepada 

Kepala Biro Umum selaku Pembina persuratan dan kearsipan di 

lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan.  
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1. Siapa saja pengguna arsip di Direktorat Penanganan Pelanggaran?  

2. Bagaimana sistem pengelolaan arsip dinamis di Direktorat Penaganan Pelanggaran?  

3. Apakah sudah dengan sistem digital? Jika sudah apakah nama aplikasinya? 

4. Apakah arsip mempunyai ruangan penyimpanan khusus?  

B. Ismail (Arsiparis) 

1. Sudah berapa lama bapak menjadi arsiparis di Direktorat Penaganan Pelanggaran? 

2. Bagaimana proses penataan arsip di Direktorat Penanganan Pelanggaran? 

Proses penataan arsip dinamis aktif akan dilakukan setelah pencatatan arsip, kemudian 

arsip akan dimasukkan kedalam map gantung sesuai dengan klasifikasinya dan disimpan 

dalam filling cabinet sedangkan proses penataan arsip dinamis in aktif akan disususun 

pada rak arsip setelah arsip dilakukan pencatatan dan dimasukkan ke dalam boks arsip. 

3. Jenis arsip apa saja yang ada di Direktorat Penanganan Pelanggaran? 

4. Apakah sistem penyimpanan arsip dinamis sudah sesuai dengan prosedur dan ketentuan? 

Jika tidak, berikan alasannya? 

5. Apa hambatan dalam proses penyimpanan arsip dinamis di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran? 

6. Bagaimana pendapat bapak terkait penemuan kembali arsip di Direktorat Penanganan 

Pelanggaran?  

7. Apakah sistem penyimpanan arsip saat ini memudahkan dalam proses penemuan kembali 

arsip di Direktorat Penanganan Pelanggaran? 

8. Apa saja sarana dan prasarana yang digunakan dalam mendukung pengelolaan arsip di 

Direktorat Penanganan Pelanggaran? 

9. Sistem apa yang digunakan dalam proses penemuan kembali arsip?  

10. Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam proses penemuan kembali arsip?  

11. Bagaimana membedakan proses penyimpanan arsip dinamis aktif dan arsip dinamis in 

aktif?  

12. Apakah ada perbedaan dalam sistem penyimpanan arsip dinamis aktif dan arsip dinamis 

in aktif?  

13. Apakah dalam proses penemuan kembali arsip memakai aplikasi khusus?  

14. Apakah penyusutan arsip dilakukan sesuai dengan JRA (Jadwal Retensi arsip)?  

15. Apakah sistem penyimpanan arsip yang sekarang digunakan sangat efektif, cepat dan tepat 

dalam penemuan kembali arsip?  

16. Apakah pimpinan dan staf di drektorat sangat terbantu dengan sistem tersebut?  



17. Apakah sistem penyimpanan arsip sudah membuat daftar arsip dinamis aktid dan in aktif 

dengan metode terbaru?  

18. Arsip Dinamis apa saja yang paling sering dicari? Dan mengapa user paling sering 

membutuhkan arsip dinamis tersebut? Jika ada mohon dapat diberikan statis data (data 
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D. Zulifatul (User) 

1. Sebagai pengguna arsip, bagaimana pendapat ibu terkait kecepatan dan ketepatan dalam 

proses temu kembali arsip?  

2. Jenis arsip apa yang biasanya ibu butuhkan?  

3. Bagaimana pelayanan arsiparis ketika ibu membutuhkan arsip?  

4. Apakah arsiparis memudahkan ibu dalam proses penemuan kembali arsip?  

5. Bagaimana tanggapan ibu terhadap sistem penyimpanan arsip di Direktorat Penaganana 

Pelanggaran?  


