
PENGARUH KOMPETENSI ARSIPARIS DAN SARANA PRASARANA 
KEARSIPAN TERHADAP PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS 

DI DINAS PENDIDIKAN KOTA PAYAKUMBUH 
 

SKRIPSI 

 

Diajukan Sebagai Salah Satu Persyaratan Untuk Mendapatkan Gelar Sarjana       
Pendidikan (S.pd) Pada Jurusan Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi  

Universitas Negeri Padang 
 

 

 

 

Oleh: 

BUNGA ANUGERAH 
18053092 

 

 

 

JURUSAN PENDIDIKAN EKONOMI 

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS 

UNIVERSITAS NEGERI PADANG 

2023 









i 
 

ABSTRAK 
 

Bunga Anugerah (2018/18053092): Pengaruh Kompetensi Arsiparis dan 
Sarana Prasarana Kearsipan Terhadap Penggelolaan Arsip 
Dinamis Di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh  

Pembimbing: Dra. Armida S. M.Si 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pengaruh kompetensi 
arsiparis dan sarana prasarana kearsipan terhadap pengelolaan arsip dinamis di 
Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh. Jenis penelitian ini adalah deskriptif dengan 
menggunakan pendekatan kuantitatif. Populasi pada penelitian ini adalah 57 
pegawai. Teknik pengambilan sampel yang digunakan adalah sampel jenuh. 
Instrument yang digunakan dalam penelitian ini adalah angket/kuesioner. Uji 
instrumen penelitian menggunakan uji validitas dan uji reabilitas. Pada tahap 
analisa data dilakukan analisis deskriptif dan analisis induktif.  

Hasil penelitian menunjukkan bahwa (1) Kompetensi Arsiparis dan Sarana 
Prasarana Kearsipan secara bersama-sama berpengaruh positif dan signifikan 
terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh, 
artinya semakin kompeten arsiparis dan semakin memadai sarana prasarana 
kearsipan maka pengelolaan arsip akan semakin baik. (2) Kompetensi Arsiparis 
berpengaruh positif dan signifikan terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas 
Pendidikan Kota Payakumbuh, meskipun masih terdapat beberapa arsiparis yang 
belum terampil melakukan penyusutan arsip, masih ada arsiparis yang belum 
mampu menemukan arsip dalam waktu satu menit, dan kurang senang 
membersihkan arsip. (3) Sarana  Prasarana Kearsipan berpengaruh positif dan 
signifikan terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Pendidikan Kota 
Payakumbuh, meskipun masih ada beberapa peralatan arsip yang belum tersedia 
dan kurang lengkap seperti  tickler file box, cardex, dan filling cabinet. 

Saran yang dapat peneliti rekomendasikan kepada pimpinan dan arsiparis 
di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh dalam meningkatkan pengelolaan arsip 
dinamis yaitu (1) Pimpinan Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh diharapkan dapat 
memberikan pelatihan kearsipan kepada arsiparis, (2) Arsiparis diharapkan mampu 
melakukan penyusutan arsip dengan memperhatikan jadwal retensi arsip, mampu 
menemukan arsip dalam waktu satu menit menggunakan kartu indeks, serta 
menjadikan pekerjaan kearsipan sebagai pekerjaan yang menyenangkan. (3) 
Pimpinan Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh diharapkan dapat menyediakan 
sarana prasarana kearsipan yang memadai, tickler file box, cardex, dan filling 
cabinet. 
Kata kunci : Kompetensi Arsiparis, Sarana Prasarana Kearsipan, Pengelolaan   

Arsip Dinamis.
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BAB I 
PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah  

Seiring perkembangan zaman, setiap institusi, organisasi ataupun 

lembaga tentunya membutuhkan informasi sebagai pendukung proses 

administrasi dan pelaksanaan fungsi manajemen. Salah satu sumber informasi 

yang berperan vital adalah arsip. Setiap sub bagian atau unit kerja pada 

perkantoran tentunya membutuhkan arsip . Arsip merupakan sekumpulan surat 

maupun warkat yang memiliki arti yang digunakan sebagai bahan komunikasi, 

informasi dan sebagai bahan dalam pengambilan keputusan untuk kepentingan 

pribadi atau organisasi yang disimpan sedemikian rupa sehingga apabila 

sewaktu-waktu diperlukan dapat dengan mudah ditemukan kembali . Untuk 

itu arsip memiliki peranan yang penting dalam kegaitan administrasi, arsip 

dapat berperan sebagai pusat ingatan, sebagai bahan pertimbangan dalam 

pengambilan suatu keputusan, serta dapat membantu melancarkan proses 

penyelenggaraan organisasi dalam rangka untuk mencapai tujuan. 

Mengingat begitu pentingnya arsip bagi keberlangsungan 

penyelenggaraan kegiatan suatu instansi, maka pengelolaan arsip harus 

dikelola secara baik dan optimal. Pengelolaan arsip merupakan proses 

pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif dan sistematis, meliputi 

penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip (Asriel,  

2018:201). Pengelolaan arsip yang baik dapat dilihat dari arsip mudah 

ditemukan dengan cepat dan tepat, arsip harus terjaga dalam kondisi yang baik 
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dan aman, penggunaan arsip harus tercatat siapa pemakai dan untuk apa, bagi 

arsip yang telah kadaluarsa pemusnahannya harus benar-benar dimusnahkan 

secara terencana. Beberapa kantor layanan publik Kota Payakumbuh yang 

penulis observasi, yaitu Dinas Pendidikan, yang melakukan tugas pelayanan 

kependidikan, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan (DPK) melakukan 

penyelenggaraan perpustakaan dan kearsipan sebagai pusat informasi bagi 

masyarakat, dan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Disdukcapil) 

yang melakukan pelayanan penyelenggaraan administrasi kependudukan 

seperti pembuatan KTP, KK dan lain sebagainya. Kantor-kantor dinas tersebut 

tentunya memiliki banyak sekali arsip yang perlu disimpan dan dikelola 

dengan baik. Namun kenyataannya kantor layanan publik tersebut masih 

belum dapat menyajikan  informasi dan menemukan arsip dengan mudah dan 

cepat. Begitu juga preservasi terhadap kerusakkan atau kehilangan arsip belum 

dapat dilaksanakan dengan baik. Dari beberapa kantor layanan publik yang 

ada di Payakumbuh, penulis menemukan berbagai permasalahan, seperti 

terlihat pada tabel 1. 
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Tabel 1. Pengelolaan arsip di beberapa kantor layanan publik pada Kota 
Payakumbuh 

Sumber: Wawancara dan Observasi Awal  2022 

Dari tabel 1, dapat dijelaskan bahwa pengelolaan arsip pada beberapa 

kantor layanan publik di Kota Payakumbuh belum berjalan dengan optimal, 

terutama dalam preservasi atau pemeliharaan arsip. Dari dari data diatas dapat 

dijelaskan seluruh kantor yang penulis observasi pada tanggal  04 Maret 2022 

tidak membersihkan arsip baik secara rutin maupun berkala untuk merawat 

arsip-arsip yang ada dikantor tersebut. Begitu juga dikantor yang penulis 

observasi belum menyediakan pembunuh serangga dan binatang yang 

mengganggu keamanan arsip, selanjutnya penemuan kembali arsip dibeberapa 

kantor tersebut juga memakan waktu yang lama. Padahal pengelolaan arsip 

yang baik tersebut apabila arsip mudah ditemukan dengan cepat dan tepat 

dalam waktu tidak lebih dari satu menit (Gie, 2012:126). Namun berdasarkan 

hasil wawancara penulis dengan pegawai pengelola arsip dibeberapa kantor 

Indikator Dinas 
Pendidikan 

DPK Disdukcapil 

Ya Tidak Ya Tidak Ya Tidak 
Tersedianya formulir atau blangko yang 
dibutuhkan dalam proses surat menyurat 

      

Tersedianya petunjuk pengisian  X    X 
Tersedianya buku panduan       
Melakukan pendistribusian arsip dari unit kerja 
ke unit pengolah 

      

Menggunakan sistem penyimpanan arsip  X     
Menggunakan kartu pinjam arsip pada saat arsip 
dipinjam 

 X     

Membersihkan arsip secara rutin dan berkala  X  X  X 
Penggunaan bahan pencegah serangga pada 
lemari arsip 

 X  X  X 

Dapat menemukan arsip dalam waktu 1 menit  X  X  X 
Melakukan pemindahan arsip berdasarkan JRA  X     
Melakukan pemusnahan arsip berdasarkan JRA  X     
Rata-Rata 27,27

% 
72,72

% 
72,72

% 
27,27

% 
63,63

% 
36,36

% 
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tersebut membutuhkan waktu rata-rata 5-15 menit bahkan lebih saat 

menemukan arsip.  

Dibandingkan dengan dua kantor layanan publik lainnya, persentase 

pengelolaan arsip terendah di Kota Payakumbuh tersebut terdapat di Dinas 

Pendidikan, seperti tidak memiliki kartu pinjam arsip, tidak menggunakan 

sistem penyimpanan arsip serta tidak melakukan pemindahan dan pemusnahan 

arsip sesuai dengan jadawal retensi arsip.  

Pengelolaan arsip yang kurang optimal di kantor dinas pada Kota 

Payakumbuh ini penulis duga disebabkan karena sumber daya yang mengelola 

arsip atau arsiparis belum berkompeten dalam menjalankan tugasnya. 

Sebagaimana Gie (2012:150) 

penyimpanan warkat yang tepat, tatakerja kearsipan yang baik, dan tata 

penyingkiran warkat yang tertib dapatlah terlaksana pengurusan arsip yang 

efisien dalam setiap organiasasi, tetapi segi metode dan peralatan dalam 

bidang kearsipan itu harus pula dilengkapi dengan tenaga-tenaga pegawai 

arsip yang cakap agar arsip benar-benar menjadi sumber keterangan dan pusat 

Belum kompetennya 

pegawai dalam mengelola arsip pada beberapa kantor layanan publik pada 

Kota Payakumbuh terlihat dari hasil wawancara penulis dengan beberapa 

pegawai yang mengelola arsip di masing-masing kantor dinas yang telah 

penulis observasi. Dari hasil wawancara dengan ibu Rina, S.Kom sebagai 

kasubag umum dan juga mengelola arsip di Dinas Pendidikan pada 04 Maret 

2022 didapatkan informasi bahwa pegawai yang mengelola arsip di Dinas 
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Pendidikan Payakumbuh belum sepenuhnya memiliki pengetahuan dan 

pemahaman yang cukup dalam mengelola arsip, seperti pegawai tersebut 

mengetahui adanya sistem penyimpanan arsip tetapi dalam pelaksanaanya 

sistem penyimpanan tersebut belum dilakukan karna pegawai belum 

memahami sepenuhnya mengenai sistem kearsipan tersebut, hal itu 

disebabkan karna belum adanya arsiparis khusus yang bertugas untuk 

mengelola kearsipan, melainkan arsip dikelola oleh pegawai dimasing-masing 

bidang kerjanya yang merangkap tugas mengelola arsip, sehingga hal ini yang 

diduga menyebabkan pegawai tersebut belum terampil dalam menggunakan 

sistem kearsipan. Begitu juga dengan hasil wawancara pada tanggal 16 

Februari 2022 pada kantor DPK dan 04 Maret 2022 pada Disdukcapil Kota 

Payakumbuh belum memiliki arsiparis khusus melainkan hanyalah pegawai 

yang merangkap tugas dalam mengelola arsip sehingga belum memahami 

pengelolaan arsip secara menyeluruh.  

Selain kompetensi arsiparis, faktor sarana prasarana kearsipan penulis 

duga juga menyebabkan pengelolaan kearsipan di beberapa kantor dinas yang 

diobservasi kurang baik. Sarana prasarana kearsipan menjadi fakor pendukung 

pengelolaan arsip agar terlaksana dengan baik pada suatu instansi atapun 

organisasi. Menurut Asriel (2018:100) peralatan arsip dinamis terdiri dari 

lemari arsip, filling cabinet, map,ordner,cardex , kartu  indeks, guide, tickler 

file box, stapler, perforator. Namun kenyataannya peralatan yang dimiliki  oleh 

kantor dinas tersebut belum memadai, baik dari segi kualitas maupun 

kuantitas sarana yang tersedia, seperti yang terlihat pada tabel 2.  
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Tabel 2. Sarana Prasarana kearsipan pada beberapa kantor layanan 
publik Kota Payakumbuh  

Jenis Disdik Disdukcapil DPK 

Tersedia Dibutuhkan Tersedia Dibutuhkan Tersedia Dibutuhkan 
Lemari arsip 15 4 8 2 8 5 
Filling cabinet 2 7 10 3 14 - 
Map 200 - 350 - 150 - 
Ordner 130 - 98 - 65 - 
Cardex 0 4 0 2 1 2 
Kartu indeks 0 - 0 - 0 - 
Guide 0 - 0 - - - 
Tickler file box 0 4 0 2 1 2 
Stapler 20 - 10 - 9 - 
Perforator 12 - 10 - 8 - 

Sumber: Observasi Awal 2022  

Dari tabel 2, dapat dijelaskan bahwa umumnya sarana prasarana pada 

kantor dinas yang ada di Kota Payakumbuh masih belum mencukupi 

kebutuhan kantor dan masih banyak yang belum tersedia, banyaknya sarana 

prasarana  yang dibutuhkan pada setiap kantor dibandingkan dengan yang 

tersedia mengakibatkan arsip bertumpuk di ruang terbuka dan tidak tersusun 

dengan rapi, hal tersebut menjadi salah satu penyebab lamanya penemuan 

arsip, seperti terlihat pada salah satu bagian di dinas tersebut. 

           

Gambar 1. Penumpukan Arsip 

Sumber: Dokumentasi Penulis 2022 (Dinas Pendidikan)  

Pada gambar diatas, terlihat bahwa arsip masih bertumpuk dilantai 

kantor dan tidak disusun rapi, selain dilantai kantor penumpukan juga terjadi 
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diatas lemari arsip. Fenomena ini dibenarkan oleh ibu Rina, S.Kom selaku 

kasubag umum di Dinas Pendidikan, ketika penulis melakukan wawancara 

pada bulan Maret 2022 didapatkan informasi bahwa arsip-arsip yang ada 

dilemari arsip semuanya sudah penuh serta tidak dilakukan penyusutan arsip 

sehingga arsip terpaksa diletakan diatas lemari dan dilantai kantor dikarnakan 

arsip dari hari ke hari semakin bertambah banyak dan sarana prasarna arsip 

tidak mencukupi lagi untuk menampung arsip tersebut. Penumpukan arsip 

juga terjadi pada dua kantor dinas lainnya, yaitu kantor DPK dan Disdukcapil, 

namun penumpukannya tidak sebanyak yang ada pada Dinas Pendidikan Kota 

Payakumbuh. Sarana prasarana yang belum memadai ini akan berdampak 

pada pengelolaan arsip yang kurang efektif. Sarana prasarana kearsipan yang 

baik dan memenuhi kebutuhan kantor akan lebih menyempurnakan 

pelaksanaan tugas arsiparis dalam melakukan pengelolaan arsip.  

Berdasarkan permasalahan pengelolaan arsip dibeberapa kantor layanan 

publik di Kota Payakumbuh tersebut, peneliti melihat bahwa permasalahan 

pengelolaan arsip lebih kompleks terjadi di Dinas Pendidikan Kota 

Payakumbuh. Untuk itu penulis tertarik meneliti tentang pengelolaan arsip di 

Dinas Pendidikan dengan judul Pengaruh Kompetensi Arsiparis dan 

Sarana Prasarana Kearsipan terhadap Pengelolaan Arisp Dinamis di 

Dinas Pendidikan Kota P  

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dikemukakan, dapat 

diidentifikasi beberapa masalah sebagai berikut: 
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1. Pengelolaan arsip di Dinas Pendidikan belum dilakukan dengan optimal. 

2. Masih banyaknya arsip yang bertumpuk pada ruang kantor Dinas 

Pendidikan . 

3. Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh belum menggunakan sistem 

penyimpanan arsip. 

4. Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh belum  melakukan pemindahan dan 

pemusnahan terhadap arsipnya.  

5. Pegawai pengelola arsip atau arsiparis di Dinas Pendidikan belum 

kompeten.  

6. Kurangnya sarana prasarana kearsipan di Dinas Pendidikan mengakibatkan 

pengelolaan arsip belum berjalan baik. 

C. Batasan Masalah 

Untuk menghindari pembahasan yang menyimpang maka penelitian ini 

difokuskan untuk mengetahui bagaimana pengaruh kompetensi arsiparis dan 

sarana prasarana kearsipan terhadap pengelolaan arsip dinamis di Dinas 

Pendidikan Kota Payakumbuh.  

D. Rumusan Masalah  

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, rumusan masalah yang akan 

dikaji dalam penelitian ini adalah : 

1. Apakah Kompetensi Arsiparis dan Sarana Prasarana Kearsipan 

berpengaruh terhadap Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Pendidikan 

Kota Payakumbuh? 
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2. Apakah Kompetensi Arsiparis berpengaruh terhadap Pengelolaan Arsip 

Dinamis di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh? 

3. Apakah Sarana Prasarana Kearsipan berpengaruh terhadap Pengelolaan 

Arsip Dinamis di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh? 

E. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah diatas, tujuan penelitian ini adalah untuk 

mengetahui: 

1. Seberapa besar pengaruh kompetensi arsiparis dan sarana prasarana 

kearsipan terhadap pengelolaan arsip dinamis di Dinas Pendidikan Kota 

Payakumbuh. 

2. Seberapa besar pengaruh kompetensi arsiparis terhadap pengelolaan arsip 

dinamis di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh. 

3. Seberapa besar pengaruh sarana prasarana kearsipan terhadap pengelolaan 

arsip dinamis di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh. 

F. Manfaat Penelitian 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberi manfaat antara lain 

sebagai berikut : 

1. Manfaat Teoritis 

Mengkaji dan membuktikan teori Gie (2012:150) yang mengungkapkan 

bahwa segi metode dan peralatan dalam bidang kearsipan itu harus pula 

dilengkapi dengan tenaga-tenaga pegawai arsip yang cakap agar arsip benar-

benar menjadi sumber keterangan dan pusat ingatan yang melancarkan 
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perkembangan organisasi. Serta mengkaji secara ilmiah kompetensi arsiparis 

dan sarana prasarana kearsipan dalam kaitannya dengan pengelolaan arsip 

dinamis di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh serta sebagai tambahan ilmu 

pengetahuan dalam bidang sumber daya manusia bagi pegawai pengelola arsip 

atau arsiparis khususnya di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh yang 

berkaitan dengan kearsipan.  

2. Manfaat Praktis 

Secara praktis hasil penelitian ini dapat bermanfaat sebagai berikut:  

a. Bagi instansi yang bersangkutan hasil penelitian ini dapat memberikan 

bahan masukan yang positif sebagai kontribusi untuk meningkatkan 

pengelolaan arsip dinamis melalui kompetensi arsiparis dan sarana 

prasarana kearsipan di Dinas Pendidikan Kota Payakumbuh. 

b. Bagi arsiparis hasil penelitian ini dapat memberikan bahan masukan 

yang positif sebagai kontribusi untuk meningkatkan kompetensi 

arsiparis agar pengelolaan arsip dinamis di Dinas Pendidikan Kota 

Payakumbuh dapat berjalan dengan baik.  

c. Bagi pembaca dan peneliti selanjutnya dapat digunakan sebagai 

referensi untuk pengkajian kearsipan selanjutnya.  

 


