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ABSTRAK

Afifah Mulyandi, 2024. “Pengelolaan Arsip Dinamis Inaktif dalam Upaya
Menunjang Layanan Informasi di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A”.
Skripsi. Program Studi Perpustakaan dan Ilmu Informasi, Jurusan limu
Informasi dan Perpustakaan, Fakultas Bahasa dan Seni, Universitas Negeri
Padang.

Penelitian ini dilatarbelakangi karena terdapat beberapa kendala dalam
pengelolaan arsip dinamis inaktif dalam mendukung layanan informasi di
Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A. Penelitian ini bertujuan untuk
mendeskripsikan (1) pengelolaan arsip dinamis inaktif di Pengadilan Negeri
Padang Kelas 1A. (2) kendala dalam pengelolaan arsip dinamis inaktif di
Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A. (3) upaya penanganan kendala dalam
pengelolaan arsip dinamis inaktif di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A. Metode
yang dilakukan dalam penelitian ini yakni menggunakan metode kualitatif
deskriptif. Pengambilan sampel dalam penelitian ini dilakukan dengan metode
purposive sampling. Pengumpulan data dilakukan dengan wawancara dan
observasi. Teknik analisis data ini dilakukan dalam tiga tahap yaitu reduksi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa: (1) pengelolaan arsip dinamis inaktif
di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A sudah memiliki prosedur yang jelas dalam
proses pengelolaannya mulai dari tahapan pencatatan, pengendalian &
pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan & pemindahan, dan
pemusnahan arsip. (2) namun dalam pengelolaannya, ada beberapa kendala terkait
kapasitas penyimpanan yang terbatas dan pemeliharaan arsip yang belum optimal.
Serta, dengan belum adanya pelaksanaan penyusutan dan pemushahan arsip
menunjukkan bahwa proses pengelolaan arsip dinamis inaktif memerlukan
perbaikan lebih lanjut untuk mengatasi penumpukan arsip yang tidak terpakai. Oleh
karena itu, diperlukan pengelolaan arsip dinamis inaktif yang efektif dan sistematis
agar informasi dan fisik arsip dapat terjaga dengan baik sehingga mendukung
jalannya layanan informasi arsip dengan baik. (3) untuk saat ini upaya yang
dilakukan pihak Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A hanya menyediakan box file
sebagai tempat untuk menyimpan arsip inaktif yang diletakkan secara bertumpuk.

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip Dinamis Inaktif, Layanan Informasi, Pengadilan
Negeri Padang Kelas 1A.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Pengelolaan arsip dinamis inaktif merupakan salah satu aspek penting
dalam administrasi perkantoran, termasuk di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A.
Arsip dinamis inaktif merujuk pada arsip yang tidak aktif digunakan sehari-hari,
namun tetap memiliki nilai penting sebagai referensi di masa depan. Pengadilan
Negeri Padang Kelas 1A sebagai penyelenggara kekuasaan kehakiman memiliki
tugas pokok untuk menerima, memeriksa, memutus, dan menyelesaikan perkara di
tingkat pertama bagi masyarakat pencari keadilan di wilayah Kota Padang. Dengan
pengelolaan yang baik terhadap arsip dinamis inaktif, pengadilan dapat
memberikan pelayanan informasi yang baik kepada publik maupun internal
pengadilan terkait akses ke dokumen-dokumen penting seperti salinan putusan
pengadilan dan surat penting lainnya yang sudah lama tersimpan di Pengadilan
Negeri Padang Kelas 1A. Oleh karena itu, pengelolaan yang efektif terhadap arsip
dinamis inaktif sangat krusial untuk memastikan informasi yang akurat dan mudah
diakses saat diperlukan.

Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A sebagai lembaga yang menangani
berbagai jenis perkara hukum, menghasilkan banyak arsip setiap harinya. Arsip
tersebut mencakup dokumen perkara, surat menyurat, laporan, dan dokumen
administratif lainnya yang harus dikelola dengan baik. Pengelolaan yang tidak
efektif dapat menyebabkan kesulitan dalam menemukan kembali arsip yang

diperlukan, penumpukan arsip, serta hilangnya informasi penting.



Informasi merupakan hal yang sangat penting bagi setiap lapisan
masyarakat, terutama bagi suatu organisasi atau instansi yang berperan untuk
mendukung proses administrasi serta pelaksanaan fungsi manajemennya. Seiring
dengan pertumbuhan berbagai sektor kehidupan terutama di sektor informasi, maka
semakin berkembang pula kebutuhan dalam pelayanan informasi di bidang
kearsipan. Layanan informasi yang dimaksudkan adalah pemberian layanan arsip
dalam rangka memenuhi kebutuhan informasi serta permintaan arsip sesuai dengan
prinsip layanan arsip yakni cepat, tepat, dan kepada orang yang berhak mendapat
informasi arsip. Layanan informasi arsip bertujuan untuk membantu individu atau
organisasi dalam mengakses, mengelola, dan menggunakan informasi arsip yang
tersimpan dalam instansi mereka.

Arsip biasanya disebut dengan warkat, yaitu setiap catatan tertulis yang
tercipta dalam bentuk gambar maupun bagan yang memuat keterangan mengenai
suatu pokok persoalan maupun peristiwa yang dibuat sebagai bahan ingatan bagi
penggunanya (Priansa, 2014). Arsip merupakan kumpulan warkat yang disimpan
dengan sistematis karena memiliki nilai guna sehingga setiap kali diperlukan dapat
ditemukan dengan cepat (Muhidin, 2019). Arsip menjadi salah satu sumber
informasi yang sangat diperlukan dalam menunjang kegiatan administrasi, sebab
arsip merupakan pusat ingatan bagi setiap organisasi atau instansi karena
menyimpan berbagai macam informasi yang berguna baik itu untuk masa Kini
maupun masa yang akan mendatang. Seiring dengan berjalannya kegiatan

administrasi maka jumlah arsip akan terus bertambah, namun apabila arsip tidak



dikelola dengan baik, maka akan mempersulit proses temu kembali informasi
sehingga dapat menghambat dalam pencapaian tujuan.

Dalam Undang-Undang RI No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Pasal 1
Ayat 2, disebutkan bahwa arsip merupakan 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 pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan &
perseorangan dalam pelaksanaaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara. Undang-undang mengenai kearsipan tersebut menjadi pengingat yang
kuat bahwa pentingnya keberadaan arsip dan pengelolaan arsip dalam menjalankan
fungsi administrasi dan manajemen suatu organisasi atau instansi. Sistem
penyimpanan arsip dapat dikatakan baik apabila arsip mudah ditemukan secara
cepat dan tepat sehingga diperlukan pengelolaan arsip yang sistematis.

Dalam peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia mengenai prinsip
mengadili suatu perkara, pengadilan dilarang menolak untuk memeriksa,
mengadili, dan memutus suatu perkara dengan dalih hukum yang kurang jelas dan
kurang kuat, melainkan pengadilan wajib untuk memeriksa dan mengadilinya.
Sehubungan dengan tugas tersebut, maka Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A
memiliki peranan penting dalam menegakkan keadilan. Oleh karena itu, arsip
sebagai sarana pusat ingatan dan sumber informasi di pengadilan negeri harus
ditangani dengan baik dan benar karena dapat dijadikan sebagai bahan dalam

rangka pembinaan hukum nasional.



Peran arsip dinamis inaktif dalam layanan informasi di Pengadilan Negeri
Padang Kelas 1A sangat penting, yaitu: (1) arsip dinamis inaktif menyimpan
informasi hukum yang penting dan relevan yang diperlukan untuk kasus yang
sedang berjalan atau sebagai bahan referensi untuk kasus sebelumnya; (2)
memudahkan akses informasi bagi hakim, para staf pengadilan, pengacara, dan
pihak lainnya yang memiliki kepentingan, mereka dapat mengakses informasi
historis yang relevan dengan kasus yang sedang ditangani; (3) arsip dinamis inaktif
berfungsi dalam melestarikan informasi penting yang tidak lagi aktif digunakan,
namun masih memiliki nilai hukum, historis, atau administratif; (4) pengelolaan
arsip dinamis inaktif yang baik dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas
layanan informasi. Arsip yang terorganisir dengan baik memudahkan pencarian dan
penelusuran dokumen, sehingga mempercepat proses administrasi dan penanganan
kasus. Sebaliknya, pengelolaan arsip yang tidak optimal dapat menghambat
layanan informasi dan berdampak negatif pada kepercayaan publik terhadap
lembaga peradilan.

Arsip di pengadilan merupakan alat bukti persidangan yang terhubung
antara kasus masa lalu, masa kini, dan mendatang, yang harus dijaga fisiknya dan
tidak boleh dimusnahkan. Dalam Pasal 283 HIR mengenai Dasar Hukum
Kearsipan, dikemukakan bahwa segala keputusan selalu harus tinggal tersimpan
dalam arsip di pengadilan dan tidak dapat dipindahkan kecuali dalam hal-hal dan
menurut cara yang teratur dalam undang-undang. Oleh karena itu, arsip dinamis
inaktif di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A perlu dikelola secara sistematis agar

informasi dan fisik arsip dapat terjaga dengan baik sehingga mendukung jalannya



layanan informasi arsip dengan baik. Sistem pengelolaan arsip meliputi pencatatan,
pengendalian, pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan,
pemindahan, dan pemusnahan arsip (Amsyah, 2005).

Dari observasi dan wawancara awal di bagian kearsipan Pengadilan Negeri
Padang Kelas 1A, terdapat beberapa permasalahan dalam pengelolaan arsip
dinamis inaktif. Pertama, jumlah arsip yang terus bertambah sementara ruangan
tempat menyimpan arsip tidak sebanding, setiap tahunnya Pengadilan Negeri
Padang Kelas 1A menerima kurang lebih seribu perkara, sementara hanya terdapat
tiga ruangan untuk menyimpan arsip dinamis inaktif. Kondisi tersebut
menyebabkan arsip perkara semakin menumpuk dan kurang terawat dengan baik,
terlebih arsip perkara di pengadilan tidak dapat dimusnahkan sebab arsip perkara
berisi informasi yang menjadi bukti hukum tertentu dengan aturan yang penting dan
berguna untuk berbagai kepentingan pada masa yang akan datang.

Kedua, akibat dari ruangan yang tidak cukup untuk menyimpan arsip
dinamis inaktif, berkas-berkas dari tahun lama hanya ditumpuk dan menyebabkan
kerusakan pada fisik arsip. Dalam ruangan arsip inaktif di Pengadilan Negeri
Padang Kelas IA berisi berkas perkara pidana, berkas perkara perdata, dan berkas
kepegawaian dimulai dari tahun 1993 hingga tahun 2024. Berkas-berkas tersebut
perlu diatur dan disusun dengan baik agar mudah diakses jika dibutuhkan.
Pembenahan dalam penyimpanan arsip dinamis inaktif perlu segera dilakukan agar
tidak terjadi kerusakan lebih lanjut.

Ketiga, jenis penataan arsip berkas perkara dapat digolongkan pada jenis

subjectifical filling dan sekaligus berdasarkan numer filling, yaitu berdasarkan



nomor perkara, dimana penyusunan arsip berkas perkara digolong-golongkan pada
jenis perkara yaitu perkara-perkara gugatan, perkara permohonan, dan berkas
permohonan pembagian harta peninggalan di luar sengketa (Keputusan Ketua
Mahkamah Agung RI, 1991). Namun, dalam penyimpanan arsip dinamis inaktif di
Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A hanya menerapkan sistem penyimpanan
tersebut terhadap berkas arsip dinamis inaktif 10 tahun terakhir, sedangkan arsip
dinamis inaktif dari tahun yang sudah sangat lama tidak disusun sesuai dengan
penomoran sehingga menyebabkan susahnya arsip-arsip dari tahun lama untuk
ditemukan kembali oleh para staf pengadilan saat diperlukan untuk kepentingan
informasi di pengadilan.

Keempat, dalam pemeliharaan arsip dinamis inaktif masih dilakukan secara
sederhana dengan menyapu ruang arsip dan membersihkan debu pada alat-alat di
ruangan arsip dinamis inaktif. Fasilitas untuk memelihara arsip belum optimal,
hanya menggunakan AC untuk menjaga suhu ruangan dan belum dilakukan
fumigasi. Fumigasi merupakan salah satu penerapan dari konservasi preventif,
yakni kegiatan yang dilakukan untuk mencegah dan menghindari degradasi atau
kerusakan arsip yang diakibatkan oleh faktor penyebab kerusakan arsip dengan
melakukan kontrol terhadap lingkungan dimana arsip tersimpan, pengamanan
terhadap penyimpanan arsip, serta instalasi peralatan untuk pengamanan arsip atau
warning device (Yayan, 2014).

Beberapa permasalahan tersebut perlu menjadi perhatian mengingat
pengadilan adalah instansi dengan dalih hukum yang kuat dan tempat menyimpan

berkas bukti persidangan sehingga dalam mengelola arsip dinamis inaktif



dibutuhkan cara yang tepat juga. Pengelolaan yang kurang optimal dapat
menimbulkan masalah yakni; staf memerlukan waktu lama untuk menemukan arsip
yang diperlukan, dokumen dapat hilang, dan keamanan dokumen dapat terancam
dimana dokumen tersebut diperlukan untuk persidangan di masa yang akan datang.
Pengelolaan arsip yang sistematis menciptakan layanan informasi yang mendukung
individu dan organisasi dalam mengakses, mengelola, dan menggunakan informasi
arsip di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A.

Berdasarkan uraian diatas peneliti tertarik untuk melakukan penelitian
dengan judul “Pengelolaan Arsip Dinamis Inaktif dalam Upaya Menunjang
Layanan Informasi di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A”. Dalam penelitian
ini, peneliti akan meneliti bagaimana pengelolaan arsip dinamis inaktif dalam
upaya menunjang layanan informasi di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A.

B. Fokus Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah dipaparkan sebelumnya, serta untuk
memperjelas arah penelitian mengingat sangat luas dan kompleksnya permasalahan
yang ada dengan keterbatasan tenaga dan waktu, maka peneliti perlu memberikan
fokus masalah dalam penelitian ini. Adapun fokus masalah dalam penelitian ini
difokuskan pada pengelolaan arsip dinamis inaktif dalam upaya menunjang layanan
informasi di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A.

C. Perumusan Masalah

Berdasarkan fokus masalah tersebut, maka rumusan masalah pada

penelitian ini adalah bagaimana pengelolaan arsip dinamis inaktif dalam upaya

menunjang layanan informasi di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A?.



D. Pertanyaan Penelitian

Berdasarkan latar belakang dan fokus masalah yang telah dikemukakan
diatas, maka pertanyaan dalam penelitian ini yaitu: (1) bagaimana pengelolaan arsip
dinamis inaktif di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A?; (2) apa saja kendala yang
dihadapi dalam mengelola arsip dinamis inaktif di Pengadilan Negeri Padang Kelas
1A?; (3) bagaimana upaya penanganan kendala dalam pengelolaan arsip dinamis
inaktif di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A ?.
E. Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah yang telah dipaparkan sebelumnya, maka
tujuan dari penelitian ini untuk mendeskripsikan: (1) pengelolaan arsip dinamis
inaktif di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A; (2) kendala dalam mengelola arsip
dinamis inaktif di Pengadilan Negeri Padang Kelas 1A; (3) upaya yang dilakukan
dalam menghadapi kendala dalam pengelolaan arsip dinamis inaktif di Pengadilan
Negeri Padang Kelas 1A.
F. Manfaat Penelitian

Penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat dalam beberapa hal sebagai
berikut. (1) Secara teoretis, hasil dari penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat
dalam mengembangkan kajian keilmuan dalam bidang kearsipan serta dapat
memberikan sumbangsih informasi terkait kearsipan yang dapat digunakan sebagai
bahan referensi untuk penelitian selanjutnya; (2) secara praktis, penelitian ini
diharapkan dapat memberi manfaat kepada beberapa pihak, diantaranya yaitu (a)
bagi peneliti, penelitian ini bermanfaat untuk memperdalam pengetahuan dan

pemahaman peneliti tentang topik yang diteliti; (b) bagi instansi, diharapkan



dengan adanya penelitian ini maka dapat memberikan manfaat dan kontribusi
dalam mengelola arsip dinamis inaktif pada unit kearsipan di Pengadilan Negeri
Padang Kelas 1A.
G. Definisi Operasional

Definisi operasional merupakan penjelasan dari setiap istilah yang
digunakan dalam penelitian ini. Adapun penjelasannya sebagai berikut.
1. Arsip

Arsip merupakan manuskrip yang dibuat atau dikumpulkan oleh organisasi
untuk melaksanakan tugas dan kegiatannya dan dimiliki oleh peneliti karena arsip
digunakan untuk kegiatan administrasi atau penelitian yang sedang berlangsung
(Badriatin, 2023).
2. Arsip Dinamis Inaktif

Arsip dinamis inaktif berasal dari unit pengolah yang sudah melewati masa
retensi aktif dan memasuki retensi inaktif berdasarkan JRA. Arsip dinamis inaktif
merupakan arsip yang tidak secara langsung dan tidak terus menerus diperlukan
dan digunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta dikelola oleh
pusat arsip (Barthos, 2016).
3. Layanan Informasi Kearsipan

Layanan informasi merupakan suatu layanan yang berupaya untuk
memenuhi kekurangan individu akan informasi yang diperlukan (Tohirin, 2007).
Dalam kearsipan, layanan informasi arsip bertujuan untuk membantu individu atau
organisasi dalam mengakses, mengelola, dan menggunakan informasi arsip yang

tersimpan dalam instansi mereka.
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4. Pengadilan Negeri Kelas 1A

Pengadilan Negeri Kelas 1A merupakan peradilan umum di bawah
Mahkamah Agung RI sebagai pelaksana kekuasaan kehakiman yang merdeka
untuk menyelenggarakan peradilan guna menegakkan hukum dan keadilan.
Pengadilan Negeri Kelas 1A sebagai sebuah lembaga peradilan umum yang berada
di lbu Kota Kabupaten atau Kota wajib untuk memeriksa, memutus, dan
menyelesaikan perkara pidana dan perdata yang menjadi kewenangan pengadilan

dalam tingkat pertama (Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI, 1991).



BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan penjelasan pada hasil penelitian dan pembahasan dapat
disimpulkan bahwa pertama, pengelolaan arsip dinamis inaktif di PN Padang sudah
memiliki prosedur yang jelas dalam proses pengelolaannya. Arsip dinamis inaktif
di PN Padang tercipta setelah berkas perkara dari ruangan pegawai, kepaniteraan
hukum pidana, dan kepaniteraan hukum perdata telah selesai sidang dan berstatus
BHT (Berkekuatan Hukum Tetap). Apabila sudah dicek kelengkapannya, panitera
kemudian mencatatnya dalam buku register yang berisi informasi mengenai surat
masuk, surat keluar, serta nomor & jenis perkara. Setelah dilakukan pencatatan,
arsip dipindahkan dari unit pengolah ke ruangan arsip dinamis inaktif di PN Padang
yang disertai dengan berita acara. Penyerahan arsip ini disertai dengan tanda tangan
arsiparis melalui surat serah terima. Dalam penyimpanan arsip dinamis inaktif, PN
Padang menerapkan asas desentralisasi dengan menyediakan tiga ruangan khusus
untuk jenis arsip dinamis inaktif. Sistem penyimpanan arsip menggunakan sistem
subjek dimana arsip dikelompokkan dan diklasifikasikan berdasarkan jenis,
tanggal, dan nomor perkara.

Dalam pemeliharaan arsip di PN Padang masih belum optimal, karena
hanya melakukan cara sederhana dalam pemeliharaan arsip yakni dengan
pengaturan suhu menggunakan AC dan kebersihan ruangan yang dijaga setiap hari.
Selanjutnya, pada tahapan pengawasan arsip dinamis inaktif, arsip hanya

diperbolehkan dipinjam oleh pihak internal PN Padang seperti hakim, pegawai, dan
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peneliti itupun harus dengan persyaratan tertentu. Pihak eksternal hanya
diperbolehkan untuk mengakses salinan putusan arsip. Dalam tahapan penyusutan
dan pemusnahan arsip, arsip di PN Padang telah disimpan sejak berdirinya PN
Padang hingga sekarang, namun kegiatan pemusnahan belum pernah dilakukan.
Pemusnahan arsip belum pernah dilakukan karena dalam Pasal 283 HIR
menegaskan bahwa keputusan-keputusan harus tersimpan dan tidak dapat
dimusnahkan kecuali berdasarkan aturan yang terdapat dalam undang-undang.

Kedua, terdapat beberapa tantangan atau kendala dalam pengelolaan arsip
dinamis inaktif di PN Padang terkait kapasitas penyimpanan yang terbatas dan
pemeliharaan arsip yang belum optimal. Selain itu, belum adanya pelaksanaan
penyusutan dan pemusnahan arsip menunjukkan bahwa proses pengelolaan arsip
inaktif memerlukan perbaikan lebih lanjut untuk mengatasi penumpukan arsip yang
tidak terpakai. Pengelolaan yang kurang optimal dari tahapan penyimpanan dan
pemeliharaan arsip dinamis inaktif ini berpengaruh terhadap pelayanan informasi
dalam hal aksesibilitas arsip, kecepatan layanan, dan akurasi data. Arsip yang tidak
dikelola mengakibatkan keterlambatan dalam menemukan informasi yang
dibutuhkan untuk kasus-kasus lama.

Ketiga, dari hasil wawancara terhadap informan dan dari hasil pengamatan
melalui observasi, upaya dalam menghadapi kendala untuk saat ini yang dilakukan
pihak PN Padang hanya menambahkan peralatan berupa box file dalam menyimpan

arsip.
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B. Saran
Melalui hasil penelitian yang telah dilakukan, adapun saran yang dapat
peneliti berikan untuk PN Padang ialah sebagai berikut.

1. Memberikan perhatian terhadap pengelolaan arsip dinamis inaktif, terkhusus
pada penyimpanan dan pemeliharaan arsip dinamis inaktif. Terkait dengan
penyimpanan, alih media merupakan solusi yang tepat untuk saat ini dalam
menyelamatkan informasi arsip. Alih media menjadi elektronik berfungsi untuk
menghemat ruangan dan tentunya alih media ini juga akan memudahkan akses
temu kembali. Selanjutnya dalam pemeliharaan, bisa dilakukan dengan
konservasi preventif dengan dilakukannya fumigasi dan penggunaan bahan
kimia untuk merawat fisik arsip.

2. Melakukan evaluasi pengelolaan arsip dinamis inaktif berkala dan
mempertimbangkan untuk membuat kebijakan yang lebih khusus dalam
pengelolaan arsip mulai dari prosedur pemindahan arsip aktif menjadi inaktif,

tata cara pengarsipan, serta panduan penyusutan arsip diluar berkas perkara.
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