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ABSTRAK 

Nabila Tsurayya, 2025. “Pembuatan Buku Petunjuk Teknis Pelayanan Arsip 

          Inaktif di Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDIKTI) Wilayah X.” 

          Makalah. Program Studi Informasi, Perpustakaan dan Kearsipan, Sekolah 

          Vokasi, Universitas Negeri Padang. 

 

Tujuan dari penulisan makalah ini adalah untuk mendeskripsikan: (1) proses 

pembuatan buku petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif di LLDIKTI Wilayah X; 

(2) hasil uji coba produk buku petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif di LLDIKTI 

Wilayah X. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif dengan 

teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara dan studi pustaka. 

Hasil dari penelitian ini adalah sebagai berikut. Pertama, tahapan proses 

pembuatan buku petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif di Lembaga Layanan 

Pendidikan Tinggi (LLDIKTI) Wilayah X, terdiri dari (1) Tahap persiapan, 

berdasarkan hasil wawancara dengan dua arsiparis LLDIKTI Wilayah X dan 

melakukan studi literatur ditemukan bahwa LLDIKTI Wilayah X membutuhkan 

petunjuk teknis (juknis) yang jelas dan terstandar untuk mendukung proses 

pelayanan arsip inaktif dikarenakan saat ini pelayanan arsip belum berjalan dengan 

optimal; (2) Analisis tujuan dan sasaran, dari tahap ini pembuatan buku petunjuk 

teknis ini untuk meningkatkan kegiatan pelayanan arsip inaktif yang efektif dan 

tujuan utamanya adalah memberikan panduan operasional yang terstandarisasi dan 

sasaran nya adalah arsiparis; (3) Kajian tentang peraturan-peraturan, mencakup 

Undang-Undang, Permendikbudristek, Keputusan Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara, dan Peraturan Komisi Informasi; (4) Pembuatan komponen 

petunjuk teknis, memuat desain cover menggunakan aplikasi Canva dan 

penyusunan draft buku petunjuk teknis menggunakan Microsoft Word; (5) Draft 

petunjuk teknis, merupakan hasil dari penyusunan petunjuk teknis yang telah 

dibuat. Kedua, hasil uji coba pada produk buku petunjuk teknis pelayanan arsip 

inaktif di LLDIKTI Wilayah X terhadap enam responden arsiparis mencapai skor 

97,6%. Hal ini menunjukkan bahwa produk buku petunjuk teknis pelayanan arsip 

inaktif ini sangat layak karena telah memenuhi standar dalam penyusunan petunjuk 

teknis untuk digunakan sebagai panduan dalam pelayanan arsip inaktif. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

  Berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan 

Teknologi Nomor 20 Tahun 2022, 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, pemerintahan 

daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa, dan bernegara. Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDIKTI) 

Wilayah X mengacu pada Permendikbudristek No. 20 Tahun 2022, karena regulasi 

tersebut secara khusus mengatur penyelenggaraan kearsipan di lingkungan 

Kemendikbudristek. Meskipun kini berada di bawah Kemdiktisaintek akibat 

perubahan struktur organisasi kementerian, aturan tersebut tetap menjadi acuan.  

Arsip mempunyai peranan sangat penting dalam perjalanan hidup suatu 

organisasi, lembaga atau instansi yang harus dijaga keamanannya, dan 

pengelolaannya perlu dilakukan secara optimal. Tidak hanya arsip aktif yang masih 

digunakan, tetapi arsip inaktif juga. Arsip inaktif  memiliki nilai guna yang 

signifikan sebagai sumber informasi historis, akuntabilitas, transparansi, maupun 

referensi bagi pengambilan keputusan di masa mendatang.  

Salah satu tahapan yang dapat dilakukan dalam pengelolaan arsip inaktif 

adalah pelayanan arsip. Berdasarkan Permendikbudristek No. 20 Tahun 2022, 

pelayanan arsip inaktif dilaksanakan berdasarkan Sistem Klasifikasi Keamanan 

Akses Arsip (SKKAA) dan dengan memperhatikan beberapa hal penting. 
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Pelayanan arsip inaktif bertujuan untuk menyediakan arsip inaktif yang diperlukan 

oleh pengguna lingkungan internal lembaga maupun eksternal secara cepat, tepat, 

dan tentunya dengan mudah (Muhaimin, 2022:96). Dengan adanya pelayanan arsip 

inaktif, keterbukaan informasi publik sebagaimana diatur dalam Undang-Undang 

Nomor 14 Tahun 2008 yaitu mendorong peningkatan pengelolaan dan pelayanan 

informasi di lingkungan badan publik guna mewujudkan layanan informasi yang 

berkualitas. 

Pengelolaan arsip yang efektif membutuhkan adanya prosedur tertulis yang 

berfungsi sebagai pedoman dalam menjalankan seluruh aktivitas kearsipan 

termasuk pelayanan arsip, sehingga pelayanan arsip dapat dilakukan secara 

konsisten dan dapat dipertanggungjawabkan (Ardiasni, 2022:26). Panduan ini dapat 

berupa Petunjuk Teknis (Juknis). Panduan tertulis berupa juknis ini berisi cara kerja 

dan mencakup rincian lebih spesifik, seperti persyaratan pelayanan, siapa saja yang 

dapat dilayani dan apa saja yang harus diikuti dalam melakukan kegiatan pelayanan 

arsip.  

LLDIKTI Wilayah X merupakan sebuah satuan kerja di bawah Kementerian 

Pendidikan Tinggi, Sains dan Teknologi (Kemdiktisaintek) yang bertanggungjawab 

atas koordinasi dan fasilitasi peningkatan mutu penyelenggaraan pendidikan tinggi 

di wilayah kerjanya. LLDIKTI Wilayah X terbagi menjadi dua wilayah yaitu 

Sumatera Barat dan Jambi. Pengelolaan arsip di Lembaga Layanan Pendidikan 

Tinggi (LLDIKTI) Wilayah X baru dimulai pada tahun 2023 yang ditandai dengan 

penerbitan Surat Keputusan (SK) pembentukan tim pengelola arsip dan baru 

terorganisir di tahun 2024. Tim pengelola arsip ini berjumlah 6 orang, terdiri dari 2 
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orang arsiparis dan 4 orang PPPK (P3K) untuk bidang kearsipan. Jabatan sebagai 

arsiparis ahli pertama nya 3 orang, dan arsiparis mahir nya 3 orang. 

Pengelolaan dan pemilahan arsip inaktif LLDIKTI Wilayah X baru dimulai 

dan dilaksanakan di akhir tahun 2023 dan dilanjutkan di tahun 2024 pada bulan 

Agustus s/d Desember untuk penyelesaiannya. Mengingat kondisi arsip inaktif 

yang masih tidak tertata di ruang arsip, pada suatu waktu arsiparis mendapatkan 

permintaan pelayanan arsip dari dosen Perguruan Tinggi Swasta (PTS) secara tiba-

tiba. Namun dalam praktiknya, kegiatan pelayanan arsip inaktif di LLDIKTI 

Wilayah X ini belum maksimal dilakukan karena belum adanya prosedur yang 

terstandarisasi dan tidak mempunyai panduan tertulis seperti petunjuk teknis 

(juknis) yang dijadikan sebagai acuan.  

Dari hasil observasi yang telah dilakukan di LLDIKTI Wilayah X pada 

tanggal 10 Maret 2025, ditemukan bahwa pelayanan arsip inakti masih dilakukan 

secara manual dan belum terstandar. Saat terjadi permintaan arsip kenaikan jabatan 

fungsional (jabfung) dosen tahun 2016, arsip tidak ditemukan di Pokja Hukum dan 

Ketatalaksanaan (HKT) maupun personal file, sehingga pencarian dialihkan ke 

bagian arsip. Proses pencarian dilakukan berdasarkan informasi dasar dan secara 

fisik yang memakan waktu karena belum adanya sistem dan petunjuk teknis 

(juknis) yang jelas. Selain itu, sebagian arsiparis belum memahami prosedur 

pelayanan arsip inaktif akibat kurangnya latar belakang kearsipan dan pelatihan 

sehingga pencatatan dan pelayanan belum berjalan optimal. Kondisi ini 

menunjukkan pentingnya petunjuk teknis sebagai pedoman dalam mempermudah 

dan menertibkan layanan arsip inaktif di LLDIKTI Wilayah X. Informasi serupa 
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juga didapatkan dari hasil wawancara yang dilakukan dengan salah satu arsiparis 

untuk memperkuat permasalahan yang ada. 

Permasalahan pertama, kondisi arsip inaktif yang masih tidak tertata di 

ruang arsip. Keberadaan arsip inaktif di LLDIKTI Wilayah X yang tidak tertata, 

bercampur aduk dan ada yang diikat saja, mengakibatkan arsip yang dibutuhkan 

kembali sangat sulit untuk menemukannya, dan pada saat terjadi permintaan 

layanan arsip inaktif yang diterima oleh arsiparis secara tiba-tiba dari dosen PTS, 

dengan kondisi arsip masih tidak tertata dan juknis belum disusun tersebut 

menjadikan arsiparis membutuhkan waktu yang cukup lama untuk menemukan 

arsip yang diminta.  

Dari hasil wawancara dengan salah satu arsiparis di LLDIKTI Wilayah X 

pada tanggal 10 Maret 2025, menunjukkan bahwa saat terjadinya permintaan arsip 

kenaikan jabatan fungsional (jabfung) tahun 2016 dari  dosen PTS, arsip tersebut 

tidak ditemukan di bagian pokja Hukum dan Ketatalaksanaan (HKT) maupun 

dalam berkas personal file. Permintaan arsip kemudian dialihkan ke bagian arsip, 

dan bagian arsip yang menelusuri informasi dasar mencakup jenis arsip, tahun, dan 

nama pihak terkait. Karena belum adanya data dan prosedur yang terstandar, 

pencarian dilakukan secara manual yakni melalui fisiknya sehingga menyulitkan 

dan menghabiskan banyak waktu untuk menemukan arsip yang diminta. Arsiparis 

juga menjelaskan bahwa keberadaan petunjuk teknis (juknis) sangat penting dalam 

pelayanan arsip inaktif. Juknis membantu menciptakan alur kerja yang tertib, 

memudahkan proses pelayanan, serta memberikan kejelasan bagi pemohon terkait 
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persyaratan, jangka waktu peminjaman, dan konsekuensi jika terjadi kehilangan 

arsip yang dipinjam. 

Permasalahan kedua, kurangnya pemahaman arsiparis dalam melakukan 

pelayanan arsip. Kondisi ini berpotensi menghambat kelancaran pelayanan arsip, 

baik untuk kebutuhan internal LLDIKTI Wilayah X maupun untuk pihak eksternal 

seperti dosen PTS. Hal ini menyebabkan pelayanan dilakukan secara spontan yang 

artinya dilakukan hanya berdasarkan pengetahuan yang mereka miliki dan tanpa 

adanya pencatatan yang jelas. Oleh karena itu, diperlukan juknis bagi arsiparis 

untuk pelaksanaan kedepannya agar dapat menjadi panduan dalam mencatat dan 

mengelola kegiatan arsiparis secara efisien dan terstruktur.  

Dari hasil wawancara dengan salah satu arsiparis di LLDIKTI Wilayah X 

pada tanggal 10 Maret 2025, menunjukkan bahwa pemahaman mereka tentang 

prosedur pelayanan arsip inaktif masih terbatas. Hanya sebagian dari mereka yang 

memahami dengan baik, sementara yang lainnya tidak tidak memiliki latar 

belakang bidang kearsipan dan belum mendapatkan pelatihan terkait arsip. 

Akibatnya, pelayanan arsip inaktif kepada mahasiswa, dosen, Perguruan Tinggi 

Swasta dan pegawai LLDIKTI Wilayah X dilakukan tanpa pencatatan yang jelas 

dan menyebabkan pemborosan waktu dan sumber daya dalam menemukan 

informasi yang dibutuhkan.  

Berdasarkan uraian latar belakang masalah di atas, diperlukan petunjuk 

teknis (juknis) untuk mendukung pelayanan arsip inaktif yang lebih terarah, 

terstandarisasi dan mendorong profesionalitas untuk arsiparis LLDIKTI Wilayah X. 

Maka dari itu, disusunlah makalah tugas akhir ini dengan judul “Pembuatan Buku 
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Petunjuk Teknis Pelayanan Arsip Inaktif Di Lembaga Layanan Pendidikan 

Tinggi (LLDIKTI) Wilayah X”.  

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang yang telah diuraikan di atas, maka 

identifikasi masalah dari penelitian ini adalah: (1) arsiparis tidak memiliki acuan 

prosedural dalam melakukan pelayanan arsip inaktif yang memadai dan 

terstandarisasi untuk kelancaran tugasnya; (2) kurangnya pemahaman arsiparis 

dalam melakukan pelayanan arsip, karna sebagian dari arsiparis bukan tamatan 

bidang kearsipan, sehingga mereka kurang mempunyai keahlian dan keterampilan 

yang diperlukan. 

C. Batasan Masalah 

 Berdasarkan uraian identifikasi masalah di atas, penelitian ini akan 

memfokuskan pada tahapan pembuatan buku petunjuk teknis pelayanan arsip 

inaktif di LLDIKTI Wilayah X dengan target pengguna arsiparis. Oleh karena itu, 

penyusunan buku petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif ini disesuaikan dengan 

kondisi dan kebutuhan arsiparis. 

D. Rumusan Masalah 

 Berdasarkan uraian latar belakang dan identifikasi masalah sebelumnya, 

maka rumusan masalah pada penelitian ini adalah: (1) bagaimana tahapan 

pembuatan buku petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif di LLDIKTI Wilayah X?; 

(2) bagaimana hasil uji coba produk buku petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif 

di LLDIKTI Wilayah X? 
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E. Tujuan  Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, tujuan dari penulisan makalah tugas 

akhir ini adalah sebagai berikut: (1) mendeskripsikan proses pembuatan buku 

petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif di LLDIKTI Wilayah X; (2) 

mendeskripsikan hasil uji coba produk buku petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif 

di LLDIKTI Wilayah X 

F.   Manfaat Penulisan 

(1) Bagi LLDIKTI Wilayah X, keberadaan Petunjuk Teknis (Juknis) 

Pelayanan Arsip Inaktif akan menciptakan sistem pengelolaan arsip yang lebih 

efisien dan terstandarisasi, sehingga meningkatkan kualitas layanan arsip kepada 

pengguna. (2) Bagi arsiparis, juknis ini mempermudah pelayanan arsip inaktif 

karena prosedur yang jelas dan lebih terstruktur, serta meningkatkan 

profesionalisme arsiparis dalam pengelolaan arsip. (3) Bagi penulis, penelitian ini 

memberikan kesempatan untuk mendalami pengelolaan arsip, meningkatkan 

pemahaman tentang regulasi terkait, serta mengasah kemampuan dalam menyusun 

panduan teknis yang aplikatif. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan uraian yang telah dijelaskan pada bab sebelumnya, dapat 

disimpulkan bahwa, Pertama, tahap Pembuatan Buku Petunjuk Teknis Pelayanan 

Arsip Inaktif di Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDIKTI) Wilayah X terdiri 

dari lima tahapan yaitu (1) Tahap Persiapan, dalam tahap ini dilakukan dengan 

mengidentifikasi kebutuhan dalam permasalahan yang ada pada pelayanan arsip 

inaktif melalui wawancara dengan dua  arsiparis LLDIKTI Wilayah X dan 

melakukan studi literatur untuk mencari informasi, pedoman dan teori yang 

mendukung pembuatan petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif di LLDIKTI 

Wilayah X.; (2) Analisis tujuan dan sasaran, yang mana tujuan utamanya adalah 

memberikan panduan operasional yang terstandarisasi dan sasaran nya adalah 

arsiparis; (3) Kajian tentang peraturan-peraturan, mencakup Undang-Undang, 

Permendikbudristek, Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara, dan 

Peraturan Komisi Informasi; (4) Pembuatan komponen petunjuk teknis, yang 

didalamnya memuat desain cover menggunakan aplikasi Canva dan penyusunan 

draft buku petunjuk teknis menggunakan Microsoft Word; (5) Didapatkan hasil 

draft petunjuk teknis.  

Kedua, hasil dari uji coba produk Buku Petunjuk Teknis Pelayanan Arsip 

Inaktif di Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDIKTI) Wilayah X terdapat 

enam responden arsiparis dengan tujuh pertanyaan melalui gform yang disebarkan. 

Dari jawaban yang diberikan responden melalui pertanyaan tersebut, di dapatkan 

jumlah persentase produk adalah 97,6% dengan interpretasi “sangat layak”. Maka 
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dari itu dapat disimpulkan produk ini sangat layak untuk digunakan sebagai media 

informasi dan panduan mengenai pelayanan arsip inaktif. 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah disampaikan, dalam pembuatan buku 

petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif di LLDIKTI Wilayah X, terdapat beberapa 

saran sebagai berikut: (1) bagi pembaca, diharapkan makalah tugas akhir ini dapat 

menambah pengetahuan serta menjadikan bahan referensi untuk memenuhi 

kebutuhan informasi; (2) bagi Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDIKTI) 

Wilayah X, diharapkan keberadaan Buku Petunjuk Teknis Pelayanan Arsip Inaktif 

dapat menciptakan sistem pengelolaan arsip yang lebih efisien dan terstandar, 

sehingga meningkatkan kualitas layanan arsip kepada pengguna; (3) bagi penulis, 

diharapkan dengan membuat buku petunjuk teknis pelayanan arsip inaktif ini dapat 

menambah wawasan dan pengetahuan terkait cara dan prosedur pelayanan arsip 

inaktif. 
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