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SURAT PERNYATAAN
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ABSTRAK

Indah Mentari. 2022, “Pemberkasan dan Penataan Arsip Dinamis Aktif di Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Barat”. Makalah. Program Studi Informasi
Perpustakaan dan Kearsipan, Departemen Bahasa dan Sastra Indonesia dan
Daerah, Fakultas Bahasa dan Seni, Universitas Negeri Padang.

Kegiatan pemberkasan dan penataan arsip dinamis aktif sangat berperan
penting dalam menunjang kemajuan instansi. Namun realitanya di Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Barat pemberkasan dan penataan arsip dinamis
aktif tidak teratur, penemuan kembali informasi membutuhkan waktu yang lama
dan tenaga, arsip dinamis aktif dan arsip in aktif berada dalam satu ruangan, arsip
dinamis aktif ditata dalam lemari arsip yang harusnya ditata filing cabinet.

Penulisan makalah ini bertujuan untuk mendeskripsikan bagaimana
prosedur pemberkasan dan penataan arsip dinamis aktif di Dinas Perhubungan
Provinsi Sumatera Barat. (1) untuk mendeskripsikan bagaimana prosedur
pemberkasan arsip dinamis aktif di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat.
(2) untuk mendeskripsikan bagaimana penataan arsip dinamis aktif di Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Barat. Metode pengumpulan data yang
digunakan dalam makalah ini adalah metode deskriptif kualitatif dengan
melakukan wawancara, observasi secara langsung, dokumentasi, dan pratik kerja
tentang pemberkasan dan penataan arsip di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
Barat.

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan tentang pemberkasan dan
penataan arsip dinamis aktif di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat pada
Bagian Umum dan Kepegawaian maka hasil yang diperoleh sebagai berikut:
pertama, prosedur pemberkasan yaitu: (a) pemeriksaan kelengkapan arsip (b)
pengindeksan arsip (¢) pengkodean arsip (d) tunjuk silang (e) penyortiran arsip (f)
pelabelan. Kedua, prosedur penataan arsip dinamis aktif terdiri dari (a)
mengumpulkan arsip yang akan ditata (b) menyiapkan peralatan seperti folder,
sekat, label, map gantung, dll (c) menempelkan label tab pada sekat primer,
sekunder, dan tersier (d) menulis kode klasifikasi pada label yang ditempelkan
pada di tab di sekat primer, sekunder, dan tersier (¢) menuliskan kode klasifikasi
dan index pada tab folder (f) arsip dimasukkan dalam folder (g) folder
dimasukkan ke dalam map gantung (h) sekat disusun depan map gantung (i)
memasukkan sekat-sekat dan map gantung yang berisi arsip di dalam folder di
tata dalam filing cabinet.
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BAB 1
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah

Indonesia adalah negara kesatuan dengan bentuk pemerintahan republik
berdasarkan konstitusi yang sah. Indonesia sebagai negara konstitusi dan negara
kepulauan yang terluas di dunia dalam melaksanakan kegiatan bernegara tentunya
menciptakan dan menerima arsip. Arsip berperan sebagai sumber ingatan, alat
pengawasan, sumber informasi, dan bahan untuk pengambilan keputusan.
Indonesia terdiri dari 37 provinsi, salah satunya provinsi Sumatera Barat.

Ibu kota dari Provinsi Sumatera Barat adalah Padang. Instansi atau
organisasi yang berada di Provinsi Sumatera Barat dalam melaksanakan kegiatan
pemerintahannya menggunakan arsip, baik arsip dinamis maupun arsip statis.
Salah satu instansi atau organisasi yang ada di Provinsi Sumatera Barat adalah
Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat.

Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat penyelenggaraan urusan
pemerintah terkait dengan kebijakan perhubungan atau transportasi di wilayah
Sumatera Barat yang terletak di Kota Padang. Dalam melaksanakan kebijakan
perhubungan dan transportasi pada lalu lintas dan angkutan jalan, pelayaran,
urusan penerbangan dan perkeretaapian, tentunya Dinas Perhubungan Provinsi
Sumatera Barat banyak menciptakan dan menerima arsip dalam melaksanakan
kegiatannya. Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat memiliki arsip dinamis
aktif. Arsip dinamis aktif adalah arsip yang sering dipakai atau nilai

penggunaannya masih tinggi.



Organisasi atau instansi yang tidak mempunyai pengelolaan arsip yang
teratur akan menghadapi permasalahan yaitu semua arsip baik arsip aktif, in aktif,
dan statis terkumpul dalam satu ruangan sehingga mengakibatkan ruangan yang
makin sesak dan arsip sulit ditemukan dengan cepat apabila dibutuhkan atau
diperlukan. Perhatian dan kesadaran organisasi atau instansi akan pengelolaan
arsip secara benar dan baik merupakan bukti bahwa arsip merupakan aset yang
harus di jaga keberadaannya. Apabila pemberkasan dan penataan arsip tidak
dilakukan secara maksimal, maka akan memerlukan waktu yang lama dan tenaga
yang banyak untuk menemukan arsip.

Arsip dinamis aktif termasuk bagian penting bagi Dinas Perhubungan
Provinsi Sumatera Barat karena arsip dinamis aktif sangat berperan dalam
menunjang kemajuan di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat. Arsip di
kelola menjadi informasi yang menggambarkan keberadaan, tugas, dan fungsi
penciptaan arsip merupakan tujuan utama dari penataan arsip yang baik. Maka
diperlukan pemberkasan dan penataan arsip dinamis aktif di Dinas Perhubungan
Provinsi Sumatera Barat.

Di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat pada Sub Bagian Umum
dan Kepegawaian berdasarkan hasil observasi dan wawancara peneliti terlihat
pemberkasan dan penataan arsip dinamis aktif belum terlaksana dengan maksimal,
hal ini dapat dilihat dari fenomena berikut yaitu: Pertama, pemberkasan dan
penataan tidak teratur, untuk menemukan kembali arsip memerlukan waktu yang
dan tenaga yang banyak apabila dibutuhkan di Dinas Perhubungan Provinsi

Sumatera Barat pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, arsip aktif dan in aktif



berada di ruangan yang sama. Hal ini terjadi karena pemberkasan dan penataan
arsip belum dilakukan secara maksimal di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
Barat khususnya pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. Hal tersebut tidak
sesuai dengan Peraturan Gubernur Sumatera Barat Tentang Petunjuk Pelaksanaan
Pengelolaan Arsip Dinamis pada Halaman 21 point 5 dijelaskan bahwa penataan
arsip dinamis aktif adalah cara mengatur dan menata berkas yang masih sering
digunakan secara langsung dalam proses pelaksanaan tugas, dengan susunana
yang sistematis yang memperhatikan kegunaan, bentuk dan sifat berkas yang
bertujuan menunjang kelancaran pelaksaaan tugas organisasi.

Kedua, peralatan pemberkasan dan penataan arsip dinamis aktif yang
tersedia belum digunakan secara maksimal. Peneliti melihat di Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Barat pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
peralatan filing cabinet dan map gantungnya ada tetapi ada sebagian arsip tidak di
tata filing cabinet. Berdasakan dengan Peraturan Gubernur Sumatera Barat
Tentang Petunjuk Pelaksanaan Pengelolaan Arsip Dinamis pada Halaman 22 pada
point B.1 Sarana/Peralatan Arsip Dinamis Aktif disebutkan bahwa peraatan arsip
dinamis dinamis aktif terdiri dari: folder, sekat, kartu tunjuk silang, dan filing
cabinet.

Ketiga, belum adanya SOP tentang pemberkasan dan penataan arsip di
Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat pada Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian. Standard Operating Procedure atau SOP adalah sebuah dokumen
yang berisi tentang prosedur kerja. SOP harus di taati supaya pekerjaan terlaksana
dengan maksimal dan efektif. Di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat

belum adanya SOP tentang pemberkasan dan penataan arsip dinamis aktif



sehingga proses kerja pemberkasan dan penataan arsip tidak berjalan dengan
mudah atau cepat, dengan adanya SOP maka pelaksanaannya tidak akan bekerja
di luar dari sistem, dan kegiatan berjalan dengan sesuai dengan keinginan.
Berdasarkan hasil wawancara ibuk Elmayenti, S.A.P, (wawancara 28 Juli 2022),
informan tersebut menyatakan bahwa Di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
Barat prosedur pemberkasan dengan cara membaca isi surat, membuat indeks,
kode, tahun, memasukkan ke dalam buku daftar surat masuk, dan memasukkan
arsip ke dalam folder. Sistem pemberkasan yang digunakan berdasarkan subjek.

Maka peneliti melakukan pemberkasan dan penataan arsip di Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Barat pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
dengan menggunakan peralatan yang tersedia dan ilmu yang peneliti dapatkan
dari kampus dan dari Dinas Kearsipan Provinsi Sumatera Barat karena bisa
dijadikan untuk menambah ilmu pemberkasan dan penataan arsip bagi staf di
Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat khususnya pada Sub Bagian Umum
dan Kepegawaian dan pemberkasan dan penataan arsip teratur sehingga ruangan
rapi dan arsip mudah ditemukan apabila diperlukan.

Dari uraian di tersebut dapat dilihat pentingnya sebuah pemberkasan dan
penataan arsip dilakukan dalam suatu instansi atau organisasi. Oleh karena itu
penulis tertarik untuk mengangkat judul tugas akhir tentang ‘“Pemberkasan dan

Penataan Arsip Dinamis Aktif di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat”.

B. Perumusan Masalah
Berdasarkan paparan pada latar belakang tersebut, maka di dalam tugas

akhir ini beberapa hal yang menjadi perumusan masalah sebagai berikut: (1)



bagaimana prosedur pemberkasan arsip dinamis aktif di Dinas Perhubungan
Provinsi Sumatera Barat? (2) bagaimana prosedur penataan arsip dinamis aktif di

Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat?

C. Tujuan Penulisan

Berdasarkan paparan pada permasalahan tersebut, maka di dalam tugas
akhir ini ada beberapa yang menjadi tujuan penulisan adalah: (1) untuk
mendeskripsikan bagaimana prosedur pemberkasan arsip dinamis aktif di Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Barat; (2) untuk mendeskripsikan bagaimana
prosedur penataan arsip dinamis aktif di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera

Barat.

D. Manfaat penulisan

Manfaat yang diperoleh dari penelitian ini adalah sebagai berikut: (1) bagi
peneliti, dengan dilakukannya penelitian ini dijadikan pengaplikasian teori atau
ilmu yang didapatkan selama dari bangku perkuliahan, menambah cakrawala dan
pengalaman peneliti tentang pemberkasan dan penataan arsip dinamis aktif,
sebagai bahan penelitian dan penyelesaian permasalahannya, sebagai syarat utama
untuk mendapatkan gelar A.Md prodi Informasi Perpustakaan dan Kearsipan; (2)
bagi Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Barat khususnya pada Sub Bagian
Umum dan Kepegawaian, menambah ilmu staf tentang tata cara pemberkasan
arsip dinamis aktif, membantu pegawai dalam melakukan pemberkasan arsip
dinamis aktif, arsip tertata rapi, memudahkan temu kembali arsip apabila
dibutuhkan; (3) bagi Universitas Negeri Padang, daftar pustaka bagi Fakultas

Bahasa dan Seni pada khususnya dan UNP pada umumnya bertambah, sebagai



