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ABSTRAK

Judul . Pengelolaan Arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya

Nama : Yen Yeni
Pembimbing : 1. Dr.Rifma, M. Pd
2. Lus Susanti, S. Pd. M. Pd

Penelitian ini bertujuan untuk memperoleh informasi tentang pengelolaan
arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Dharmasraya.
Pertanyaan penelitian yang digjukan adalah bagaimanakah pengelolaan arsip pada
Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Dharmasraya dilihat dari
aspek pencatatan arsip, penyimpanan arsip, peminjaman arsip, pemeliharaan arsip
dan penyusutan arsip?

Penelitian ini bersifat deskriptif. Populasi dalam penelitian ini adalah 25
orang pegawai pengelola arsip bidang di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
K abupaten Dharmasraya. Instrumen penelitian adalah angket model skala Likert.
Uji coba dilakukan kepada 10 orang responden diluar populasi yaitu karyawan
pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Sijunjung. Dari hasil
analisis ujicoba angket dapat dinyatakan valid dan reliabel. Data yang diperoleh
dianalisis dengan mencari skor rata-rata (mean).

Hasl penelitian menunjukkan bahwa (1) pencatatan arsip cukup baik
dengan skor ratarata 3,46. (2) penyimpanan arsip cukup baik dengan skor rata
rata 3,88. (3) peminjaman arsip cukup baik dengan skor ratarata 2,72. (4)
pemeliharaan arsip cukup baik dengan skor rata-rata 2,9. (5) penyusutan arsip
cukup baik dengan skor rata-rata 3,53. Secara umum hasil penelitian ini
dismpulkan bahwa pengelolaan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya berada pada kategori cukup baik dengan skor
rata-rata 3,14. Dengan kata lain pengelolaan arsip di dinas Pendidikan Pemuda
dan Olahraga K abupaten Dharmasraya telah terlaksana dengan cukup baik.
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Pelaksanaan tugas administrasi pada swetu instansi atau lembaga
membutuhkan tempat dan perlengkapan kantor. Kantor adalah suatu bentuk
organisas yang mana didalamnya terdapat orang-orang yang melakukan
berbagai aktifitas untuk mewujudkan tujuan dan fungsi kantor. Didalam suatu
kantor terdiri dari orang-orang yang telah mempunyai tugas masing- masing
dalam mencapai tujuan kantor tersebut yaitu mulai dari manajer kantor sampai
pada bawahan.

Manger adalah sumber aktivitas dan mereka harus merencanakan,
mengorganisasikan, mengarahkan dan mengendalikan semua kegiatan agar
tujuan tercapai. Dalam mencapai tujuan kantor ini pimpinan menggunakan
jasa para bawahan untuk melaksanakan kegiatan yang telah direncanakan
sebelumnya. Manger yang baik yaitu mangjer yang mampu memotivas dan
menggerakkan bawahannya, yaitu dengan cara menempatkan karyawan
diposisi yang tepat sesuai dengan bidang keahlian yang dimiliki oleh masing-
masing para bawahannya.

Setiap pekerjaan dan kegiatan kantor memerlukan data dan informasi.
Data diolah menjadi informas secara manual atau komputer. Informas ini
sangat diperlukan oleh pimpinan dalam pengambilan keputusan karena data-
data ini berasal dari berbagai kegiatan yang terekam dalam suatu kantor.

Walaupun data sudah diolah dengan komputer, namun data ini tetap harus



dissmpan sebagai bukti yang otentik dalam bentuk arsip. Arsip merupakan
kumpulan warkat yang mempunyai nilai guna tertentu yang disimpan secara
sistematis bila diperlukan dengan mudah ditemukan. Maka disini terlihatlah
pentingnya arsip pada suatu kantor baik pemerintah maupun swasta.

Arsip memegang peranan penting di dalam suatu organisasi. Arsip
merupakan salah satu pusat ingatan, semua yang berhubungan dengan urusan
kantor ada dalam arsip tersebut. Tanpa arsip tidak mungkin seseorang dapat
mengingat semua catatan dan dokumen secara lengkap. Salah satu informasi
yang sangat penting bagi organisasi adalah rekaman dari kegiatan organisasi
itu sendiri. Karena itu dalam menyelenggarakan kegiatan ini sebaiknya
personil yang bertugas mengelola arsip ini harus mempunyai pengetahuan dan
keterampilan tentang kearsipan. Berdasarkan hal tersebut jelaslah pengel olaan
arsip membutuhkan kemampuan, ilmu pengetahuan dan keterampilan tentang
kearsipan yang mana dalam penyusunan arsip tidak ditempatkan sembarangan
sga

Pengelolaan arsip pada suatu kantor bukan merupakan suatu pekerjaan
yang mudah, karena dalam pengelolaan arsip ini pengelola arsip harus
mempunyai  kemampuan serta kesadaran yang bertanggung jawab dalam
mengelola arsip. Sehubungan dengan itu, maka pengelolaan secara ssmpurna
perlu dilakukan dari arsip itu lahir sampa arsip itu disempurnakan.
Kenyataannya yang penulis lihat pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya masih ada yang tidak memperhatikan

bagaimana pengelolaan arsip yang benar. Terlihat dari arsip yang dibiarkan



bertumpuk tanpa diurus dan ditata dengan ketentuan yang berlaku. Masalah

lain yang ditemukan yaitu tidak adanya petugas khusus yang mengurus arsip

dengan baik, mereka cenderung menumpuk arsip tanpa di tata sesuai dengan
sistem pengaturan yang berlaku.

Berdasarkan hasil observasi penulistanggal 7 Januari 2012 pada Dinas
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Dharmasraya terlihat fenomena-
fenomena sebagai berikut:

1. Pencatatan surat yang diarsipkan tidak dilakukan dengan benar. Cortohnya
dalam pencatatan surat yang diarsipkan seharusnya menggunakan buku
agenda, namun terkadang pengelola salah dalam melakukan penomoran
atau pengklasifikasian surat.

2. Arsip dibiarkan bertumpuk tanpa ditata sesuai dengan ketentuannya. Pada
saat arsip dibutuhkan, maka arsp yang bertumpuk tersebut harus
dibongkar terlebih dahulu sehingga akan memakan waku lama untuk
mencarinya. Penyimpanan yang tidak sesuai dengan ketentuan akan
memperlambat pekerja dalam menemukan arsip yang dibutuhkan.

3. Pemeliharaan arsip kurang terjaga sehingga adanya arsip yang penuh debu,
hilang robek dan basah. Keadaan kelembaban udara dalam ruangan kantor
tidak diperhatikan sehingga menyebabkan arsip banyak yang lembab.
Tidak pernah menggunakan racun serangga sehingga banyak arsip yang
sobek dimakan hama. Tidak menggunakan alat penghisap debu sehingga

banyak arsip yang berdebu.



4. Arsip dapat hilang karena tidak ditata dengan baik oleh pihak yang
meminjam dan memanfaatkannya. Contohnya peminjaman yang
seharusnya menggunakan blangko peminjaman, kadangkala tidak
menggunakan blangko peminjaman tersebut tetapi dipinjamkan atau
diambil begitu sgja oleh pihak-pihak yang membutuhkannya, sehingga ada
sgja arsip yang hilang.

5. Pemusnahan arsip yang tidak digunakan lagi tidak dilakukan. Contohnya
arsip yang tidak digunakan lagi tidak pernah dilakukan penyusutan,
sehingga arsip semakin lama semakin meningkat jumlahnya yang
berakibat terjadinya pemborosan dalam pembiayaan, penggunaan
peralatan dan pemeliharaannya.

Hal ini banyak terlihat saat membutuhkan data yang diperlukan harus
membongkar tumpukan yang ada, ini disebabkan oleh tidak adanya tempat
khusus yang disediakan untuk pemeliharaan arsip. Kondisi ini menyebabkan
aktifitas kerja kantor terhambat dan menimbulkan pemborosan terhadap waktu
dan tenaga. Untuk itu di sini penulis tertarik untuk mengadakan penelitian
dengan judul “Pengelolaan Arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan

Olahraga Kabupaten Dharmasraya’.

. ldentifikas Masalah

Sering kita melihat orang-orang sedang berkumpul atau antre di depan
loket- loket untuk berurusan mengenai pembayaran listrik, rumah sakit, bank,
kantor pos, kelurahana, kantor wali kota, kantor gubernur, kantor

perdagangan, kantor polis, kantor pagak, dan tempat-tempat yang



berhubungan dengan pelayanan masyarakat lainnya. Petugas tidak sempat lagi

menyeka keringat karena kesibukan yang beruntun dan memerlukan

penyelesaian yang cepat, sementara para langganan yang menantikan

pelayanan semakin banyak dan berkeluh kesah penuh ketidaksabaran.

Berdasarkan latar belakang, maka dapat diidentifikasi :

1. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat dan tepat surat yang
diperlukan oleh pimpinan instans atau satuan organisas lainnya

2. Arsip yang dibiarkan bertumpuk tanpa ditata sesuai dengan ketentuannya
sehingga pada saat dibutuhkan harus membongkar semua tumpukan arsip
tersebut

3. Peminjaman atau pemakaian surat oleh pimpinan atau satuan organisas
lainnya yang jangka waktunya sangat lama, bahkan kadang-kadang tidak
dikembalikan

4. Pemeliharaan arsip tidak terjaga sehingga adanya arsip yang penuh debu,
hilang, robek dan basah

5. Bertambahnya surat-surat ke dalam bagian arsip tanpa adanya
penyingkiran sehingga tempat dan peraatan tidak lagi cukup

6. Tata kerja dan peralatan kearsipan yang tidak mengikuti perkembangan
dalam ilmu kearsipan modern sebagai akibat dari pegawai-pegawai arsip

yang tak cakap dan kurangnya bimbingan yang teratur

. Pembatasan Masalah
Pengelolaan arsip pada dasarnya merupakan kemampuan atau

keterampilan seseorang dalam mengurus atau mengelola naskah naskah yang



dibuat dan diterima oleh lembaga- lembaga dan badan-badan pemerintah atau
swasta dalam bentuk dan corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan kegiatan suatu
organisas baik pemerintah maupun swasta.

Menurut UU Nomor 43 tahun 2009 pasal 1 ayat 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, pemerintah daerah, lembaga, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam melaksanakan
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Sedangkan menurut
Martono (1997:13) mengemukakan ruang lingkup pengelolaan arsip adalah
“penciptaan arsip, pendistribusian arsip, pemeliharaan arsip dan penyusunan
arsip’. Amsyah (2003:51) mengemukakan pengelolaan arsip adalah
“pencatatan arsip, penyimpanan arsip, peminjaman arsip, pemeliharaan arsip
dan penyusutan arsip”. Begitu luas dan banyaknya faktor yang mempengaruhi
pengelolaan arsip dan berbagai macam pendapat ahli mengenai pengelolaan
arsip.

Berhubungan dengan luas dan banyaknya masalah yang berhubungan
dengan pengelolaan arsip dan keterbatasan waktu serta kemampuan penulis,
maka penulis membatasi permasalaben dalam penelitian ini  tentang:
Pengelolaan Arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Dharmasrya yang mencakup pencatatan arsip, penyimpanan arsip,

peminjaman arsip, pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip. Karena kelima



kegiatan ini telah mewakili dari keseluruhan kegiatan pengelolaan arsip yang

lainnya.

. Perumusan Masalah

Dari latar belakang dan batasan masalah yang telah dikemukakan di

atas, maka rumusan masalah dalam penelitian ini adalah:

1.

Bagaimanakah pencatatan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya?
Bagaimanakah penyimpanan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya?
Bagaimanakah peminjaman arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasrya?
Bagaimanakah pemeliharaan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya?
Bagaimanakah peyusutan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan

Olahraga Kabupeten Dharmasraya?

. Tujuan Penelitian

Tujuan yang ingin dicapai dalam penditian ini adalah untuk

mendapatkan data tentang:

1.

Pencatatan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Dharmasraya
Penyimpanan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga

Kabupaten Dharmasraya



3. Peminjaman arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Dharmasraya

4. Pemeliharaan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Dharmasraya

5. Penyusutan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga K abupaten

Dharmasraya.

F. Pertanyaan Pendlitian
Pertanyaan yang digjukan dalam penelitian ini adalah:

1. Bagaimanakah pencatatan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya?

2. Bagaimanakah penyimpanan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasrya?

3. Bagaimanakah peminjaman arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya?

4. Bagaimanakah pemeliharaan arsip pada Dinas Pendidikan Pemudan dan
Olahraga Kabupaten Dharmasraya?

5. Bagaimanakah penyusutan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan

Olahraga Kabupaten Dharmasraya?

G. Kegunaan Pendlitian
Hasil penelitian ini diharapkan berguna bagi pihak-pihak yang terkait

dalam pengelolaan arsip, terutama:



. Sebaga masukan bagi kepala Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Dharmasraya untuk meningkatkan kinerja karyawan dalam
pengelolaan arsip.

. Sebaga masukan bagi pengelola arsip untuk lebih memperhatikan lagi
pengelolaan arsip yang baik

. Bagi pegawa lain atau KASI (Kepala Seksi) untuk dapat berpartisipasi
dalam pemeliharaaan arsip agar arsip dapat terpelihara dengan baik

. Untuk pendliti Iebih lanjut agar |ebih memperluas kgjiannya



BAB V
PENUTUP

A. Kesmpulan

Berdasarkan pembahasan mengenai pengelolaan arsip pada Dinas

Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Dharmasraya dapat ditarik

beberapa kesimpulan sebagai berikut:

1

Pencatatan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Dharmasraya berada pada kategori cuku dengan skor rata-rata 3,14
Penyimpanan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Dharmasraya berada pada kategori cuku dengan skor rata-rata
3,23

Peminjaman arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Dharmasraya berada pada kategori cuku dengan skor rata-rata
2,72

Pemeliharaan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Dharmasraya berada pada kategori cuku dengan skor rata-rata
29

Penyusutan arsip pada Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Dharmasraya berada pada kategori cuku dengan skor rata-rata 3,5

Secara umum skor rata-rata dari pengelolaan arsip di Dinas Pendidikan
Pemuda dan Olahraga Kabupaten Dharmasraya adalah 3,14. Skor ini

berada pada kategori cukup yang bearti bahwa pengelolaan arsip di Dinas
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Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Dharmasraya cukup
terlaksana sebagaimana mestinya
B. Saran
Dari kesimpulan diatas, maka disampaikan saran antaralain :

1. Bagi kepala dinas diharapkan untuk dapat meningkatkan kinerja pegawai
dalam pengelolaan arsip agar tidak ada arsip yang hilang

2. Untuk pegawa yang bertugas mengelola arsip diharapkan untuk lebih
memahami lagi bagaimana pengelolaan arsip yang baik agar mudah dalam
proses penemuan kembali bila suatu waktu arsip dibutuhkan

3. Untuk karyawan lain atau KASl (Kepala Seks) ikut berpartisipas dalam
pemeliharaan arsip agar arsip tetap terjaga dan tidak ada arsip yang rusak

4. Untuk peneliti yang lain yang ingin mendliti kaian ini untuk lebih
memperluas kgiannya yang terkait dengan aspek-aspek lain, karena
pengelolaan arsip ini merupakan suatu pekerjaan yang tidak mudah
dilakukan oleh orang yang tidak mempunya kemampuan dan keahlian

khusus dibidang kearsipan.
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