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ABSTRAK

Ari Yuridyanto 2006/73318 : Pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik Pada
Badan Perputakaan dan Kearsipan Provinsi
Sumatera Barat

Penelitian dilatar belakangi oleh dengan disahkannya UU Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan yang yang menyebutkan bahwa prasarana
pengelolaan kearsipan berbasis teknologi dan informasi dan adanya Instruksi
Presiden Republik Indonesia No. 3 tahun 2003 tentang kebijakan dan strategi
nasional dalam pengembangan E-Goverment, maka Badan Perpustakaan dan
Kearsipan Sumatera Barat pun mulai menerapkan apa yang dikenal dengan Sistem
Kearsipan Elektronik. Dalam hal penelitian ini yang akan dilihat adalah kendala
yang dihadapi dalam pelaksanaan pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik serta
upaya apa yang dilakukan Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera
Barat untuk mengatasi kendala-kendala dalam pengelolaan Sistem Kearsipan
Elektronik ini.

Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian
kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Data dikumpulkan melalui teknik
observasi, wawancara, dan studi dokumentasi, dan diolah melalui model analisis
interaktif, yang terdiri dari pengumpulan data, reduksi data, penyajian data dan
penarikan kesimpulan.

Berdasarkan hasil temuan dilapangan menunjukkan bahwa masih ada
kendala yang ditemukan dalam pengelolaan sistem kearsipan secara elektronik
dari segi sarana dan prasarana pendukung seperti tidak sebandingnya jumlah
komputer dengan jumlah pegawai, belum adanya sarana UPS (Uninterruptible
Power Supply), stabilizer,dan belum adanya website resmi Badan Perpustakaan
dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat, selain itu juga sering terjadinya gangguan
jaringan internet speady yang digunakan.

Pengelolaan kearsipan secara elektronik di Badan perpustakaan dan
Kearsipan Provinsi Sumatera Barat sudah berjalan cukup baik, walaupun masih
ditemukannya kendala yang ditemukan dalam pelaksanaan pengelolaannya. Oleh
karena itu disarankan pada Bidang Pemeliharaan dan Pelestarian Arsip di Badan
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat yang bertugas dalam
melakukan pemeliharaan dan pengelolaan arsip diharapkan melakukan perbaikan
sarana utama dalam pengelolaan sistem kearsipan elektronik ini dengan segala
komponen pendukung lainnya, dan untuk Badan Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi Sumatera Barat diharapkan memperluas lagi jangkauan akses dari
aplikasi kearsipan elektronik ini.
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BAB1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Dalam era globalisasi seperti saat ini dan dengan kondisi lingkungan
yang sarat dengan persaingan, kemajuan organisasi pemerintahan akan bergantung
pada seberapa jauh kemampuan organisasi pemerintahan tersebut dalam
menyelaraskan diri dengan lingkungan strategik secara kreatif. Kemampuan
tersebut pada dasarnya harus didukung oleh ketersediaan informasi yang lengkap,
akurat, cepat dan mutakhir. Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi
yang semakin pesat saat ini, telah membawa pengaruh disemua bidang kehidupan,
termasuk perkembangan bidang kearsipan.

Arsip menurut kamus Besar Bahasa Indonesia mengandung pengertian,
sebagai dokumen tertulis (surat, akta, dan sebagainya), lisan (pidato, ceramah, dan
sebagainya), atau bergambar (foto, film, dan sebagainya) dari waktu yang lampau,
disimpan dalam media tulis (kertas), elektronik (pita kaset, pita video, disket
computer, dan sebagainya), biasanya dikeluarkan oleh instansi resmi, disimpan
dan dipelihara di tempat khusus untuk referensi (Hasan Alwi, 2002: 66). Dalam
pengelolaan arsip dapat dibedakan menjadi dua cara yaitu secara manual dan
secara elektronik. Pada kenyataannya pengelolaan arsip secara manual kurang
efisien, karena pengelolaan arsip secara manual ini banyak memakan tempat, arsip
tidak bisa dibawa kemana-mana, proses penemuannya akan memakan waktu yang

cukup lama dan memakan banyak biaya. Sedangkan pengeloaan arsip secara



elektronik banyak memberikan kemudahan, diantaranya data atau arsip dapat
dibawa kemana saja dan dapat di akses dari mana saja, tidak perlu banyak tempat
untuk menyimpannya dan tidak memakan banyak biaya dalam pemeliharaannya.
Menurut National Archives and Record Administration (NASA) USA,
Arsip elektronik merupakan Arsip-arsip yang disimpan dan diolah di dalam suatu
format, dimana hanya komputer yang dapat memprosesnya. Arsip elektronik
merupakan informasi yang terkandung dalam file dan media elektronik, yang
dibuat, diterima, atau dikelola oleh organisasi maupun perorangan dan

menyimpannya sebagai bukti kegiatan (tirman.pengertian arsip elektronik.pdf di

akses 05 januari 2011). Menurut uraian diatas maka dapat ditarik kesimpulan
bahwa pengertian sistem kearsipan elektronik adalah arsip yang diciptakan,
dikomunikasikan, dan dikelola secara elektronik (dengan menggunakan
komputer).

Dokumen organisasi pemerintahan/ perusahaan adalah data, catatan dan
keterangan yang dibuat dan/atau diterima organisasi/perusahaan dalam rangka
pelaksanaan kegiatannya, baik tertulis di atas kertas atau sarana lain, maupun
terekam dalam bentuk corak yang dapat dilihat, dibaca atau didengar. Dengan
demikian dokumen/arsip yang disimpan hendaknya merupakan dokumen yang
benar-benar mempunyai nilai dan berguna sebagai sumber informasi, pusat
ingatan, bahan yuridis, sejarah dan ilmiah. Oleh karena itu maka pengelolaan
dokumen/arsip perlu dilakukan secara efektif dan efisien, dan seiring dengan
perkembangan teknologi informasi maka penerapan Teknologi Informasi dan

Komunikasi (TIK) dalam pengelolaan dokumen/arsip sangatlah diperlukan,



karena akan membantu dalam mempermudah dan mempercepat perolehan
informasi yang dimuat pada dokumen/arsip tersebut.

Peran teknologi informasi dan komunikasi sangat penting dalam
pengelolaan kearsipan. Pemanfaatan teknologi informasi tersebut bisa di lihat
dengan adanya Sistem Kearsipan Nasional (SKN), Sistem Informasi Kearsipan
Nasional (SIKN), dan Jaringan Informasi Kearsipan Nasional (JIKN) yang
dikelola secara elektronik, dan juga bisa kita lihat dengan adanya jaringan Arsip
Nasional Republik Indonesia (ANRI) yang bisa diakses online. Ini merupakan
bukti bahwa teknologi sangat penting untuk menunjang pengelolaan kearsipan
yang merupakan salah satu faktor penting bagi organisasi pemerintahan. Pada
kenyataannya penerapan sistem kearsipan secara elektronik masih banyak
menemukan kendala seperti yang dikemukakan oleh Puji Muljono (2001) dalam
penelitiannya, seperti :

1. Hilangnya arsip-arsip sebagai akibat dari sistem penyimpanan dan
perlindungan yang kurang baik.

2. Peralatan atau fasilitas pengelolaan arsip yang tidak memadai, tidak
mengikuti perkembangan teknologi informasi.

3. SDM pegawai kearsipan yang kurang memadai dalam pengelolaan
arsip.

4. Kurangnya kesadaran pegawai terhadap peran pentingnya arsip bagi

organisasi atau lembaga.

Sama halnya dengan yang dikemukakan oleh Gayatri Kusuma Wardani
(2006) dalam tesisnya, kendala dalam penerapan kearsipan secara elektronik

adalah :



1. Sumber Daya Manusia pegawai yang belum siap dan masih perlu
diberikan pelatihan dan pendidikan untuk mengoperasikan dan
memahami Sistem Kearsipan Elektntonik.

2. Masih kurangnya perhatian dari Instansi dan pegawai terkait

mengenai Sistem Kearsipan.

Dari kedua hasil penelitian diatas dapat dilihat bahwasanya masih
terdapat masalah-masalah dalam pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik ini,
dikarenakan belum adanya kesiapan dari pihak yang menerapkannya, padahal
kearsipan merupakan suatu hal yang sangat penting dalam sebuah organisasi
swasta maupun pemerintah.

Dalam Undang-undang Republik Indonesia No.32 tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daerah pada Pasal 2 yang berbunyi” Pemerintahan daerah di beri
hak untuk mengatur dan mengurus sendiri urusan pemerintahan menurut asas
otonomi dan tugas pembantuan” , maka lembaga pengelola kearsipanpun dibagi
atas lembaga kearsipan pusat dan daerah. Kearsipan daerah meliputi provinsi,
kabupaten/kota dan kearsipan perguruan tinggi negeri. Hal tersebut dijelaskan
dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan pada Pasal 16
ayat 4 yang menyebutkan “Arsip daerah provinsi wajib dibentuk oleh
pemerintahan daerah provinsi, arsip daerah kabupaten/kota wajib dibentuk oleh
pemerintahan daerah kabupaten/kota, dan arsip perguruan tinggi wajib dibentuk
oleh perguruan tinggi negeri. Maka dari itu masing-masing propinsi wajib
memiliki lembaga kearsipan sendiri, untuk mengelola segala sesuatu yang
berhubungan dengan data dan dokumen-dokumen penting tentang propinsi

bersangkutan. Begitupula halnya dengan kabupaten/kota dan perguruan tinggi”.



Di Provinsi Sumatera Barat, lembaga pengelola kearsipan provinsi
terletak pada Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat, yang
mengelola segala sesuatu yang berhubungan dengan arsip dan dokumen-dokumen
penting organisasi pemerintahan daerah provinsi Sumatera Barat. Awalnya
pengelolaan kearsipan yang ada di Sumatera Barat dikelola dengan cara manual
sebagaimana yang juga dilakukan di Provinsi lainnya di Indonesia. Seiring dengan
disahkannya UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan yang yang
menyebutkan bahwa prasarana pengelolaan kearsipan berbasis teknologi dan
informasi, maka Badan Perpustakaan dan Kearsipan Sumatera Barat pun mulai
menerapkan apa yang dikenal dengan Sistem Kearsipan Elektronik. Sistem
kearsipan elektronik ini pertama kali dipakai di bidang arsip statis yang dikenal
dengan Sistem Kearsipan Statis (SKS) yang diterapkan pertama kali pada Badan
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat pada tahun 2009.

Dalam Peraturan Gubernur Sumatera Barat No.93 tahun 2009 tentang
Tugas Pokok dan Fungsi Badan Pustaka dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat
Pasal 25 pemeliharaan dan pelestarian arsip berada dibawah Kepala Sub Bidang
Pengelolaan dan Pemeliharaan Arsip Statis. Pada wawancara awal yang penulis
lakukan pada tanggal 19 juli 2010, menurut Kepala Bidang Pengelolaan dan
Pemeliharaan Arsip Statis pada Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi
Sumatera Barat, pelaksanaan pengelolaan arsip secara elektronik di Badan
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat ini masih jauh dari
maksimal dan masih adanya beberapa permasalahan yang dihadapi dalam

penerapannya. Permasalahan yang dihadapi tersebut seperti belum tersedianya



program-program yang menunjang dalam melakukan pemeliharaan arsip secara
elektronik, seperti belum tersedianya website resmi (kumpulan halaman yang
menampilkan informasi data teks, data gambar diam atau gerak, data animasi,
suara, video dan atau gabungan dari semuanya, yang dapat di akses secara online)
Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat yang bisa diakses
secara online (terhubung langsung pada jaringan internet dan bisa di akses dari
mana saja), dan kurangnya perlindungan terhadap file arsip oleh anti virus yang
menyebabkan adanya file arsip yang terinfeksi oleh virus. Hal ini tentu saja akan
berpengaruh pada layanan yang diberikan. Sehingga menyebabkan munculnya
keluhan-keluhan dari pihak yang berkepentingan dalam penggunaan arsip yang
dikelola oleh badan tersebut.

Masalah lainnya berupa fasilitas, sarana dan prasarana yang mendukung
pelaksanaan pengelolaan dan pemeliharaan arsip secara elektronik ini masih
kurang memadai, seperti jumlah komputer yang belum mencukupi dan program
penunjang yang belum lengkap, sehingga arsip yang bisa dikelola dengan
menggunakan teknologi elektronik baru sebatas bidang arsip statis saja, dan
sumber daya manusia pegawai yang belum siap dan masih perlu diberikan
pelatihan dan pendidikan untuk mengoperasikan dan memahami Sistem Kearsipan
Elektntonik. Hal demikian terjadi tentu disebabkan oleh faktor-faktor tertentu,
baik internal maupun eksternal yang mengakibatkan pengelolaan sistem kearsipan
elektronik di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat ini
masih menghadapi berbagai permasalahan dan kurang optimal dalam

pelaksanaannya.



Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka penulis merasa tertarik
untuk mengadakan penelitian dan menuliskan hasilnya dalam skripsi dengan judul
“Pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik Pada Badan Perpustakaan dan

Kearsipan Provinsi Sumatera Barat”

B. Identifikasi Masalah, Pembatasan Masalah, Rumusan Masalah

1. Identifikasi Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah di kemukakan maka
masalahnya dapat diidentifikasikan masalah sebagai berikut:

a. Belum tersedianya program-program yang menunjang dalam proses
pengelolaan dan pemeliharaan Sistem Kearsipan Elektronik di Badan
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat.

b. Masih kurangnya fasilitas yang mendukung pengelolaan Sistem Kearsipan
Elekronik di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat,
seperti jumlah komputer yang belum sesuai dengan jumlah pegawai.

c. Masih diperlukannya upaya dari badan perpustakaan dan kearsipan
Propinsi Sumatera Barat untuk mengatasi kendala-kendala dalam

pengelolaan sistem kearsipan elektronik ini.

2. Pembatasan Masalah

Berdasarkan identifikasi masalah yang telah dikemukakan diatas serta
mengingat besarnya ruang lingkup penelitian yang dibahas, penulis akan
membatasi masalah penelitian pada bagaimana pelaksanaan pengelolaan sistem

kearsipan elektronik, permasalahan-permasalahan yang dihadapi dalam



pengelolaannya dari sisi sistem atau perangkat yang digunakan dalam

pengelolaannya.

3. Rumusan Masalah

Dalam penelitian ini masalah yang akan diteliti adalah sebagai berikut:

a. Bagaimana Pelaksanaan Pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik di
Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat?

b. Apa saja kendala yang dihadapi dari segi sistem yang digunakan dalam
pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik di Badan Perpustakaan dan
Kearsipan Provinsi Sumatera Barat?

c. Upaya apa yang dilakukan Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi
Sumatera Barat untuk mengatasi kendala-kendala dalam pengelolaan

Sistem Kearsipan Elektronik tersebut?

C. Fokus Penelitian

Agar penelitian ini terfokus dan tidak mengambang kerena mengingat
keterbatasan kemampuan dari penulis, serta untuk mempertajam pembahasan,
maka yang menjadi fokus dalam penelitian ini adalah sistem atau perangkat yang
digunakan dalam melakukan pengelolaan sistem kearsipan secara elektronik ini
seperti software dan hardware, serta bagaimana perlindungan terhadap arsip

elektronik ini.



D. Tujuan Penelitian

Berdasarkan dengan judul dan masalah penelitian yang telah dirumuskan
maka penelitian ini bertujuan:

1. Mengetahui pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik di Badan
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat.

2. Mengidentifikasi permasalahan-permasalahan yang ditemukan dalam
pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik di Badan Perpustakaan dan
Kearsipan Provinsi Sumatera Barat.

3. Mengidentifikasi upaya-upaya yang mungkin dapat dilakukan Badan
Perpustakaan dan Kearsipan dalam pengelolaan Sistem Kearsipan

elektronik di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat.

E. Manfaat Penelitian

Sesuai dengan tujuan penelitian ini yang telah dirumuskan di atas,

diharapkan dapat bermanfaat sebagai berikut:

1. Secara teoritis

Secara teorotis manfaat dari penelitian ini adalah untuk pengembangan
konsep ilmu pengetahuan administrasi Perkantoran, khususnya tentang
sistem kearsipan elektronik, dan bagaimana sistem kearsipan elektronik

tersebut dapat dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.
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2. Secara Praktis

a. Bagi penulis, selain untuk menambah ilmu pengetahuan tentang sistem

C.

kearsipan elektronik, juga dimaksudkan untuk memenuhi tugas akhir
perkuliahan berupa skripsi.

Bagi Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat
sebagai bahan masukan dalam pengelolaan sistem kearsipan elektronik
yang lebih baik pada masa yang akan datang.

Sebagai bahan perbandingan bagi penelitian lanjutan.



BAB YV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dijelaskan pada BAB IV tentang

Pengelolaan Sistem Kearsipan FElektronik Pada Badan Perpustakaan dan

Kearsipan Provinsi Sumatera Barat, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai

berikut:

1.

Pengelolaan kearsipan secara elektronik di Badan perpustakaan dan
Kearsipan Provinsi Sumatera Barat sudah berjalan cukup baik. Karena
komputer sudah dilengkapi password dan anti virus, dan juga terdapat
server utama yang berfungsi untuk meng-back up data dan arsip penting
dari semua bidang yang ada.

Kendala-kendala yang dihadapi Badan Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi Sumatera Barat dari bidang Sarana dan prasarana antara lain
jumlah komputer yang tidak sebanding jumlah pegawai yang ada, belum
adanya UPS (Uninterruptible Power Supply), belum adanya stabilizer,
sering terjadinya ganguang jaringan internet speady yang di pakai, dan
gedung masih dalam perbaikan kerusakan akibat gempa 30 September

2009.

. Upaya yang dilakukan oleh Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi

Sumatera Barat adalah melakukan pembenahan dalam sistem dan program
pendukungnya, pembuatan web site resmi Badan Perpustakaan dan
Kearsipan Provinsi Sumatera Barat, menambah jumlah komputer,

mengadakan UPS (Uninterruptible Power Supply) dan stabilizer pada

77



78

setiap komputer, dan membuat salilan arsip-arsip yang sudah dikelola ke
disc kosong, dan dilakukannya perbaikan Gedung yang rusak akibat

terjadinya Gempa tanggal 30 September 2009.

B. Saran

Berdasarkan kesimpulan tentang Pengelolaan Sistem Kearsipan Elektronik
Pada Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat, maka saran

yang dapat penulis berikan antara lain:

1. Untuk Bidang Pemeliharaan dan Pelestarian Arsip pada Badan
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat diharapkan
melakukan perbaikan sarana utama dalam pengelolaan sistem kearsipan
elektronik ini seperti pengadaan UPS (Uninterruptible Power Supply),
belum adanya stabilizer, penambahan kuota jaringan speady, dan
perbaikan gedung yang rusak.

2. Untuk Badan Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Sumatera Barat
diharapkan memperluas lagi jangkauan akses dari aplikasi kearsipan

elektronik ini agar dapat diakses secara umum oleh masyarakat luas.
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