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Abstract 

Research with the title Archive Management at the West Waigeo District Office in Raja Ampat 

Regency was carried out to get an overview of optimizing employees in managing archives 

through: archival arrangement, archival storage, archival maintenance, re-discovery of archives 

to archive depreciation at the West Waigeo District Office in Raja Ampat Islands Province West 

Papua. This research was conducted using interview, observation and documentation research 

methods with qualitative research data processing involving 5 (five) informants taken as samples 

by means of Purposive Sampling. This study suggests that the process of managing records has 

not been carried out properly due to lack of human resources, equipment or equipment and a 
place for archival storage. It is necessary to optimize human resources (HR) specifically in the 

processing of records, awareness and discipline of employees, proposing the addition of 

equipment or facilities and infrastructure in archiving of records can be done well at the West 

Waigeo District office in Raja Ampat Islands. 

Keywords: Archive Management, Archives 

 

Abstrak 

Penelitian degan judul Pengelolaan Arsip di Kantor Distrik Waigeo Barat Kepulauan Kabupaten 

Raja Ampat dilakukan guna mendaptkan gambaran tentang pengoptimal pegawai dalam 

pengelolaan arsip melalui: penataan arsip, penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, penemuan 

kembali arsip sampai penyusutan arsip di kantor Distrik Waigeo Barat Kepulauan Raja Ampat 

Provinsi Papua Barat. Penelitian ini dilakukan dengan menggunakann metode penelitian 

wawancara, observasi dan dokumentasi dengan pengolahan datapenelitian secara kualitatif yang 

melibatkan 5 (lima) informan yang diambil sebagai sampel dengan cara Purposive Sampling. 

Penelitian ini menemukakan bahwa proses pengelolahan arsip belum dilaksankan dengan secara 

baik dikarenakan kurangnya sumber daya manusia, peralatan atau perlengkapan dan tempat 

untuk penyimpanan arsip. Perlu dioptimalkan sumber daya manusia (SDM) yang khusus dalam 

pengolahan arsip, kesadaran dan kedisiplinan pegawai, opengajuan penambahan perlengkapan 

atau sarana dan parasarana dalam pengelohan arsip bisa dilakuakan dengan baik di kantor Distrik 

Waigeo Barat Kepulauan Raja Ampat. 

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip, Kearsipan 
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I. PENDAHULUAN 

alah satu masalah yang dihadapi suatu 

perusahaan dalam kegiatan adminis-

trasi adalah masalah kearsipan. Jenis 

kegiatan yang banyak dilaksanakan di berba-

gai kantor, baik kantor pemerintahan maupun 

kantor swasta ialah pekerjaan menyimpan 

warkat, arsip atau dokumen. Kegiatan ini lebih 

dikenal dengan istilah administrasi kearsipan 

atau kearsipan. Kearsipan mempunyai peranan 

yang sangat penting dalam administrasi, yakni 

sebagai pusat ingat dan sumber informasi 

dalam rangka melakukan kegiatan perencana-

an, penganaliasaan, perumusan, kebijaksana-

an, penilaian, pengendalian, dan pertanggung-

jawaban setepat-tepatnya. Tetapi walaupun 

begitu ada juga kantor-kantor yang belum 

melakukan penataan arsipnya dengan baik. 

Beberapa factor yang menyebabkan kantor-

kantor belum atau tidak melakukan penataan 

arsip sebagaimana mestinya antara lain kurang 

adanya kesadaran pegawai, khususnya pimpi-

nan kantor sendiri akan pentingnya penataan 

arsip dalam kegiatan administrasi. Kemungki-

nan factor lain adalah tidak tersedianya tenaga 

khusus atau ahli dalam bidang kearsipan.  

Peranan arsip sangat penting dalam sua-

tu organisasi perkantoran maupun pemerinta-

han. Arsip merupakan sumber informasi dan 

wahana dokumentasi, sebagai sumber infor-

masi, maka arsip merupakan bahan data untuk 

pengambil suatu keputusan secara tepat. Se-

hingga arsip data dapat dikatakan suatu sistem 

dimana satu sama yang lain saling berkaitan 

dalam suatau ikatan yang utuh. Karena arsip 

dapat menunjang suatu program kegiatan 

organisasi, baik dari segi perencanan, pelaksa-

naan, maupun pengendahan tugas organisasi 

yang bersangkutan. Kearsipan mempunyai pe-

ran sebagai pusat ingatan, sumber informasi 

dan sebagai alat pengawasan yang sangat 

diperlukan dalam setiap organisasi dalam 

rangkai kegiatan perencana. Penganalisaan 

pengembangan, perumusan kebijakansanaan, 

pengambilan keputusan, pembuatan laporan 

pertanggungjawaban penilai secepatnya 

(Basis. 2003 : 2). 

Pada intinya kearsipan adalah hal- hal 

yang berhubungan dengan arsip atau suatu 

proses mulai dari penciptakan penerimaan. 

Pengumpulan pengaturan, pengadalian, peme-

liharaan dan perawatan suatu penyimpanan 

warkap menurut sistem tertentu. Saat dibu-

tuhkan dapat dengan mudah, cepat dan tepat 

ditemukan. Bila arsip- arsip tersebut tidak 

bernilai lagi, maka harus dimusnahkan. Kear-

sipan adalah manajemen arsip sebagai proses 

pengawasan, penyimpanaan dan pengamanan 

S 
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dokumen suatu arsip baik dalam bentuk kertas 

maupun media elektronik Odgas 2005. 

Kantor pemerintah yang umumnya ber-

fungsi melayani kepentingan umum merupa-

kan tempat - tempat memerlukan penataan 

pelayanan masyarakat yang diberikan akan 

berjalan dengan lambat dan tidak memuaskan. 

Beberapa ada arsip sebagaimana mestinya 

antara lain adalah kurang adanya kesadaran 

para pegawai akan pentingnya arsip dalam 

suatu organisasi, kemungkinan lain adalah 

tidak tersedianya pegawai yang ahli dalam 

kersipan. Selain itu sarana dan prasarana pen-

dukung sebagai fasilitas kearsipan seperti, 

lemari arsip, rak folder dan juga ikut mempe-

ngaruhi pelaksanaan administrasi kearsipan. 

Setiap pegawai dalam suatu organisasi perkan-

toran maupun pemerintahan dituntut agar 

dapat berkerja efektif dan efesien, menunjang 

tujuan organisasi supaya pegawai dapat ber-

kerja efektif. Kualitas dan kuantitas harus 

sesuai kententuan organisasi, supaya pegawai 

yang kurang mampu dan kurang capai tidak 

terampil dapat mengakibatkan perkerjaan ti-

dak selesai pada waktunya, supaya hal ini 

tidak terjadi perkerjaan yang akan diselesaikan 

harus di laksanakan seefektif mungkin dan 

arsip disini sangat berperan penting dalam 

menunjang kinerja pegawai apabilah pengelo-

lahan arsip itu sendiri di selesaikan dengan 

baik. 

Dalam ketentuan pasal 48 ayat (1) dan 

(2) UU.No. 43 Tahun 2009 tentang kearsipan 

menyatakan bahwa setiap Lembaga Negara, 

Pemerintah Daerah wajib memiliki JRA. JRA 

tersebut ditetapkan oleh pimpinan lembaga 

yang dipakai sebagai acuan dalam penyusunan 

arsip. Pengelolahan arsip juga dilakukan 

berdasarkan ketentuan yang ada. Berdasarkan 

pengamtan sementara yang terjadi di lapangan 

atau lokasi penelitian pengolahan arsip masih 

belum efisien karena sarana dan prasarana 

masih sangat minim. Latar belakang peneliti 

memilih kantor Waigeo Barat Kepulauan ka-

rena kita ketahui bahwa, pemerintah ini ber-

kaitan/ berhubungan erat mengenai arsip ten-

tang para pegawai. Sangatlah jelas diperlukan 

suatu administrasi kearsipan, maka peneliti 

mengambil penelitian tentang pengelolaan 

Kearsipan di Kantor Distrik Waigeo Barat 

Kepulauan Kabupaten Raja Amapat. 

II. KAJIAN TEORI 

Konsep Kearsipan.  

1. Pengertian Arsip 

Konsep arsip dapat dipahami dalam tiga 

persspekttif, yaitu filosofis, yuridis, dan sosio-

logi. Secara filosofis, arsip adalah rekaman 

kegiatann atau peristiwa yang terjadi sebagai-



  
 

YAYASAN AKRAB PEKANBARU  
 Jurnal AKRAB JUARA  

 Volume 5 Nomor 2 Edisi Mei 2020 (53-68) 

 

56 

 

mana apa adanya dan mewakili fakta yag dire-

kam. Secara yuridis, arsip dalah alat bukti 

yang sah dan alat atau bahan pertanggung-

jawaban. Sementara secara sosiologis, arsip 

adalah identitas diri, merefleksikan masa lalu, 

dan dapat membangkitkkan sense of owner-

ship, serta memberikan manfaat bagi perseora-

ngan, organisasi, masyarakat, dan negara.  

Dalam kamus besar bahasa indonesia, 

arsip diartikan sebagai dokumen tertulis (su-

rat, akta, dan sebgainya), lisan (pidato, cera-

mah, dan sebagainya), atau bergambar (foto, 

film, dan sebaginny) dari waktu yang lampau, 

disimpan dalam media tulis(kertas), eelektro-

nik (pita,kset, vita video, disket komputer, dan 

sebaginya), biasanya dikeluarkan oleh instansi 

resmi, disimpan, dan dipelihara ditempat 

khusus untuk referensi. 

Di indonesia, istilah arsip banyak dike-

nal pada organisasi pemerntah, semebntara 

organissai swasta lebih dikenal dengan istilah 

dokumen. Oleh karena itu, di indonesia terda-

pat dua regulasi yag mengatur kedua istilah 

tersebut yaitu Undang-undang No 43 tahun 

2009 tentang kearsipan dan undang-undang no 

8 tahun 1997 tetang dokumen perusahaan.  

Arsip dalam undang-undang no 43 

/2009 diartikan sebgaai rekaman kegiatan atau 

peristiwa dalam beragai bentuk dan media 

sesuai dengan perkembangan teknologi 

informasi dan komuikasi yang di buat dann 

diterima oleh lembaga negara dan pemerintah 

daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, or-

ganisasi plitik, organisasi kemasyarakatan, 

dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidu-

pan bermasyarakat berbangsa da bernegara.  

Dalam UU No/ 1997 dokumen di artikan 

sebagai data, catatan dan atau keterangan yang 

di buat dan atau di terima oleh, perusahaan 

dalam rangka pelaksanaan kegiatannya, baik 

tertulis di atas kertas atau sarana lain maupun 

terekam dalam bentuk corak apapun yang 

dapat di lihat, di baca atau di dengar. 

Selain kedeua pengertian tersebut, bebe-

rapa pengertian arsip di kemukakan sebagai 

berikut. 

1. Dick Weisinger (2011) menyebutkan:”A 

document is recorded information or an 

object which can be treated as a unit. In 

short, records are a subset of all documents 

that enter or that that have been created 

within an organization about the actions, 

decisions, and operations that have occur-

red in the organization“. Menurut Dick 

Weisinger, arsib bagian dari semua doku-

men yang masuk atau yang telah di buat 

oleh organiasi ,dan kumpulan dokumen 

yang berisi informasi tentang tindakan , 
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keputusan , dan operasi yang telah terjadi 

dalam orgnisasi. 

2. Ricks (1992) menyebutkan:” Recorder 

information, regardies of medium or cha-

racteristic, made or received by an organi-

zation that is useful in the operation of the 

oganizazion.” menurut Risks, arsip adalah 

informsi yang terekam dalam media dan 

berbagai bentuk, yang dibuat atau diterima 

oleh organiasi dalam rangka operasional 

oganisasi.  

3. ISO-15489 yang mengatur tentag standar 

Iternasional unttuk kebijakan dan prosedur 

manajemen kearsipan yag disebutkan bah-

wa:” Records contain information created, 

received, and maintained as evidence and 

information by an organization or person, 

in pursuance og legal obligations or in the 

transaction of business”. Arsip adalah 

informasi yang diciptakan, diterima, dan 

dipelihara oleh organisasi atau prseorangan 

sebagai bukti dann informasi untuk meme-

nuhi kewajiban hukum atau transaksi 

kerjanya.  

4. Selanjutnya ARMA International (an Asso-

ciation for Information Management Profe-

sioanls) dalam Read and Ginn (2011) 

menyebutkan bahwa: “a record as storeed 

information, regardless of media or 

characteristics, made or received by an 

organization that is evidence of its opera-

tions and has value requiring its retention 

for a specific period of time.” Arsip dalah 

infomasi yang tesimpan, dengan media atau 

karakteristik tertentu, yang di buat atu 

diterima oleh organisasi sebagaai buti ope-

rasi dan memiliki nilai yang membutuhkan 

retensi untuk jangka wakt tertentu. 

5. Kearsipan dalam kamus besar bahassa 

indonesia diartikan sebgai hal-hal yang 

berkaitan dengan arsip. George R. Terry 

menyebutkan bahwa: filling is the lacing of 

papers in aceptablle containersacording to 

some predetermmined arranggement to 

that anny paper, when required, can be 

locateed quickly and conveniently.” Menu-

rutnya, kearsan adalah penempatan kertas-

kertas di tempat-tempat penyoimpanan 

yang baik menurut aturan yang telah di 

tentukan terlebih dahulu sedemikian rupa 

shingga setiap kertas (arsip0 apabila diper-

lukan, dapat ditemukan kembali dengan 

mudah dan cepat.  

Konsep Pengelolaan Arsip.  

Pengelolaan arsip adalah proses pengen-

dalian arsip secara efisien, efektif, dan siste-

matis untuk menjamin ketersediaa arsip dalam 

penyelengraan kegiata organisasi sebgai baha-



  
 

YAYASAN AKRAB PEKANBARU  
 Jurnal AKRAB JUARA  

 Volume 5 Nomor 2 Edisi Mei 2020 (53-68) 

 

58 

 

ab akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang 

sah, serta menjamin keselamatan arsip sebagai 

pertanggungjawaban nasional bagi kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. 

1. Runga Lingkup Pengelolaan Arsip  

Ruang lingkup kegiatan kearsipan adalah: 

1. Penerimaan, meliputi: pembacaan, penyor-

tiran, dan pengelompokan. 

2. Pencatatan melliputi: pencataatan dan 

pendataan dengan menggunakan perangkat 

seperti buku agenda, lembar disposisi, dll. 

3. Penyimpaan meliputi: pengelompokan se-

suai pola lklasifikasi menyipan berkas dan 

tempat penyimpananserta melakukan pena-

taan di tempat penyiimpananaa.  

4. Perawatan eliputti: menyususn jadwal da 

merencanakan bahan perawatan. 

5. Penggunaan/pelayanan meliputi: menyusun 

tata tertib dan menyiapkan serta perangkat 

pelayanan. 

6. Penyusutan dan pemusnahan meliputi: me-

nyususn retensi arsip, menilai penggunaan 

arsip, membentuk paniti, membuat usulan, 

melakukan penyusutan lalu pemusnahan 

arsip. 

Pengelolaan arsip mmeliputi pengelola-

an arsip dinamisdan pengelolaan kerja dan unt 

kearsipann di lembaga pencipta arsip, sedang-

kan pengelolaan arsip statis dilakukan oleh 

unit kearsipan di lembaga kearsipan.  

Kegiatan pengelolaan arsip dianamis 

(daur hidup arsip) oleh lembaga pencipta 

arsip, antara lain sebagai erikut: 

1. Penciptaan arsip, yaitu kegiatan untuk 

menghasilkan arsip, baik melalui kegiatan 

merekam informasi dalam suatu media re-

kam tertentu untuk dikomunikasikan dalam 

rangka melaksankan fungsi dan tugas orga-

nisasi, maupun kegiatann yang berhubu-

ngan dengan pengaturan arsip yang berasal 

dari pihak luar. Kegiatan penciptaan arsip 

meliputi (a) pembuatan arsip dan (b) pene-

rimaan arsip. Pada tahap penciptaan arsip, 

baik melalui pembuatan maupu penerima-

an, arsip diregistrasi (dicatat) melalui buku 

agenda atau kartu kendali, lalu didistribusi-

kan.  

2. Penggunaan arsip, yaitu kegiatan untuk 

menyajikan atau memanfaatkan arsip bagi 

kepentingan organisasi dan kegiatan unntuk 

menjaga keautentikan, keamanan, dan 

keselamatan.  

3. Pemeliharaan arsip, yaitu kegiatann untuk 

menjaga keutenikan, keutuhan, keamanan, 

dan keselamtan arsip. Pemeliharaan arsip 

dinamis dilakukan mmelalui kegiatan ; (a) 

pemberkasan arsip aktif, (b) penataan arsip 
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inakif, (c) penyimpanan arsip, dan (d) alih 

media arsip.  

4. Penyusutan arsip, yaitu kegiatan pengura-

ngan arsip, karena penggunaan arsip frek-

uensi sudah mmenurun atau jarang diguna-

kan, dan arsip suddah tidak bernilai guna. 

Kegiata penyusutan arsip meliputi; (a) 

pemindahan arsip inaktif, (b) pemusnahan, 

dan (c) penyerahan arsip statis.  

2. Tujuan Pengelolaan Arsip 

a. Pengelolaan Arsip Statis 

Pengelolaan arsip statis adalah proses 

pengendalian arsip statis secara efisien, 

efektif, dan sistematis meliputi akuisisi, pe-

ngelohan, preservasi, pemanfaatan, pendaya-

gunaan, dan pelayanan pubik dalam suatu 

sistem kearsipan nasionnal. Tujuan pegelohan 

arsip tersebut dilaksankan untuk menjamin 

keselamtan arsip sebagai pertanggungjawaban 

nasional bagi kehidupan masyarakat berbang-

sa dan bernegara.  

b. Pengelolaaan arsip dinamis 

1. Arsipp dinamis adalah arsip yang digu-

nakan secara langung dalam kegiatan 

pencipta arsip dan disimpan selama 

jangka waktu tertentu (UU Nomor 43 

Tahun 2009 tentang kearsipan).  

2. Pengelolaan Arsip dinamis adalah pro-

ses pengendalian arsipa dinamis secara 

efisien, efektif, dan sistemats meliputi 

penciptaan, penggunaan dan pemelihara-

an, serta penyusutan arsip.  

3. Tujuan pengelolaan arsip dinamis untuk 

menjamin ketersediaan arsipdalam pe-

nyelenggaraan kegiata sebagai bahan 

akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang 

sah.  

4. Penngelolaan arsip dinamis meliputi: 

- Penciptaan arsip; 

- Penggunaaan dan pemeliharaan arsip; 

- Penyusutan arsip 

5. Pengelolaan arsip dinais dilakukan pada 

lembaga negara, pemerintah daerah, 

perguruuan tinggi negri, serta BUMN 

dan/atau BUMD dilaksankan dalamm 

suatu sistem kearsipan nasional.  

6. Untuk mendudkung pengelolaan arsip 

diamis yang efktif dan efisien pencipta 

arsip membuat tata naskah dinas, 

klasifkasi arsip jadwal retensi arsip, srta 

sistem klasifikasi keamanan dan akses 

arsip.  

Landasan Pengeloalaan Arsip 

Agar terciptanya pengelolaan arsip yang 

efktif adan efisien, maka perlu di buat NSPK 

untuk dijadikan pedoman dalam setiap penye-

lenggraan kearsipann. Dengan demikian, 

NSPK Kearsipan adalah ketentuan tentang 
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peraturan perundang-undangan yang ditetap-

kan sebagai pedoman dalamm penyelengraan 

kearsipan.  

1. Peraturan Preesiden No. 19 Tahun 1961 

tentang pokok-pokok kearsipan nasional. 

2. Undang-undang no. 71 tahun 1971 tentang 

ketentuan-ketentuan pokok kearsipan. 

3. Undang-undang no 43 Tahun 2009, tentang 

kearsipan. 

III. METODE PENELITIAN 

Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data merupakan 

langkah yang paling utama dalam penelitian, 

karena tujuan utama dari penelitian adalah 

mendapatkan data. Teknik pengumpulan data 

dilakukan dengan cara observasi, wawancara, 

dan dokumentasi. Observasi merupakan suatu 

teknik pengumpulan data dengan melakukan 

pengamatan terhadap peristiwa yang sedang 

berlangsung. Teknik observasi yang diguna-

kan dalam penelitian ini adalah observasi non 

partisipan. Peneliti menjadi pengamat inde-

penden terhadap aktivitas yang terjadi tanpa 

terlibat didalam aktivitas tersebut. Obyek yang 

diamati adalah pengelolaan arsip di Kantor 

Distrik Waegeo Barat Kepulauan Kabupaten 

Raja Ampat Provinsi Papua Barat. 

1. Teknik observasi yang digunakan dalam 

penelitian ini adalah observasi terstruktur. 

Tempat, hal, dan kapan pengamatan yang 

dilakukan sudah disusun sedemikian rupa 

sehingga memudahkan dalam pencarian 

data melalui pengamatan. 

2. Wawancara yang dilakukan kepada infor-

man adalah wawancara terstruktur, yaitu 

wawancara dengan teknik pengumpulan 

data. Oleh karena itu dalam melakukan 

wawancara, pengumpul data telah menyi-

apkan instrumen penelitian berupa perta-

nyaan-pertanyaan tertulis. Wawancara ter-

struktur ini dilakukan dengan cara setiap 

responden diberi pertanyaan yang sama, 

dan pengumpul data mencatatnya. Selain 

harus membawa instrumen sebagai pedo-

man untuk wawancara, maka pengumpul 

data juga dapat menggunakan alat bantu 

seperti tape recorder, gambar, brosur, dan 

material lain yang dapat membantu pelak-

sanaan wawancara menjadi lancar. Wawan-

cara terstruktur tersebut untuk menggali 

data mengenai aspek-aspek dalam pengelo-

laan arsip secara lebih mendalam. Wawan-

cara dilakukan untuk menggali informasi 

mengenai pengelolaan arsip yang terjadi di 

Kantor Distrik Waegeo Kepulauan Barat, 

Kabupaten Raja Ampat. 

3. Dokumentasi digunakan untuk mengum-

pulkan data dengan melihat secara lang-
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sung dokumen yang berhubungan dengan 

sejarah berdiri, struktur organisasi, kompo-

sisi karyawan, hasil laporan, keterangan-

keterangan secara tertulis, tergambar mau-

pun tercetak. Dokumen tersebut kemudian 

digunakan sebagai sumber data yang di-

manfaatkan untuk menafsirkan hasil peneli-

tian yang berkaitan dengan aktivitas penge-

lolaan arsip yang terjadi di Kantor Distrik 

Waegeo Barat Kepulauan kabupaten Raja 

Ampat Provinsi Papua Barat. 

Teknik Analisis Data.  

Jenis penelitian ini termasuk penelitian 

deskriptif dengan pendekatan kualitatif, ka-

rena penelitian ini merupakan proses pelak-

sanaan administrasi yang dilakukan melalui 

kajian terhadap perilaku dari pada pelaku yang 

terlibat di dalamnya. Penelitian ini menekan-

kan pada catatan yang menggambarkan situasi 

sebenarnya guna mendukung penyajian data. 

Alasan menggunakan deskriptif kualitatif 

dikarenakan data yang diperoleh tidak dapat 

dihitung secara matematis karena berwujud 

kata-kata dan data yang telah terkumpul 

disajikan secara alamiah (apa adanya). 

Subjek Penelitian 

Subjek penelitian merupakan benda, hal, 

atau orang tempat data untuk variabel peneli-

tian melekat dan yang dipermasalahkan. Sub-

jek penelitian didasarkan pada pertimbangan 

bahwa subjek dapat memberi informasi yang 

selengkap-lengkapnya dan relevan dengan 

tujuan penelitian.Subjek penelitian ini berjum-

lah 5 (lima) orang yaitu satu pegawai Bagian 

Tata Usaha sebagai informan kunci (key 

informant) yang secara langsung melaksana-

kan kegiatan kearsipan. Sedangkan untuk 

subjek pendukung terdiri dari empat orang 

pegawai lainnya yang terdiri dari 2 (dua) 

orang bagian Tata Usaha dan 2 (dua) orang 

bagian admin dan personalia .Subjek peneliti-

an ini menggunakan teknik purposive sam-

pling, yaitu subjek penelitian yang dipilih 

berdasarkan kriteria dan pertimbangan bahwa 

subjek tersebut berkaitan langsung dengan 

pengelolaan arsip sehingga diharapkan dapat 

memberi informasi selengkap-lengkapnya. 

IV. HASIL PENELITIAN 

Pengelolaan Arsip di Kantor Distrik 

Waigeo Barat Kepulaaun Kabupaten Raja 

Ampat  

Kegiatan kearsipan merupakan faktor 

penunjang dalam penyelenggaraan tatalaksana 

kantor yang berunjung pada kefektivan dalam 

pelayanan kepada masayarakat. Untuk menca-

pai ke tahap itu maka dibutuhkan penetaaan 

arsip yang efektif, efisien, dan sistematis. 

Akti-vitas kantor yang berhubungan dengan 
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pengelolaan arsip sangat membutuhkan tenaga 

kerja yang profesional dan kinerja yang baik. 

Sedangkan dari hasil pengamatan dari peneliti 

proses pengelolaan arsip di kantor Distrik 

Waigeo Barat Kepulauan sering terlambat 

dikarenakan adanya permasalahan dalam kegi-

atan pengelolaan arsip. Adanya hambatan 

dalam pengelolaan arsip tersebut dapat me-

nimbulkan dampak negatif terhadap kegiatan 

kantor secara keseluruhan. Apabila arsip 

memiliki arti yang sangat penting sebagai 

penyediaan informasi yang diperlukan organi-

sasi untuk pengambilann keputusan. Penanga-

nan kearsipan ini semakin terasa penting ke-

tika kebutuhan akan penyediaan informasi 

yang tepat waktu, lengkap, cepat, dan akurat 

untuk kepentingan organisasi semakin me-

ningkat. 

Sebaliknya, apabila seorang pegawai 

tidak memiliki pemahaman tentang kearsipan, 

ia akan menemui hambatan yang sanngat 

besar pada dirinya sendirimdan organisasi. Ji-

ka hal tersebut terjadi, sistem kearsipan yang 

ada dalam organisasi secara keseluruhan akan 

menjai tidak efektif. Proses pengelolaan arsip, 

baik arsip yang masuk maupun keluar, dimulai 

dari kegiatan penerimaan, pengiriman ke unit 

kerja sampai dengan tahap penyimpanannya 

dan pengiriman arsip keluar dari unit erja ke 

unit kearsipan yang ditujukan ke organnisasi 

lainnya serta pengiriman arsip antarunit kerja 

pada suatu organnisasi. Berkaiatan dengan 

pengelolaan arsiptersebut, agar penguruasan 

arsip berjalan efektif dan efisien, di kantor 

Distrik Waigeo Barat Kepulauan perlu diben-

tuk unit kerja atau adanya unit kerja yang 

bertanggungjawab dalam kegiatan pengurusan 

arsip. Pengelolaan arsip yang dilakukan di 

kantor Distrik Waigeo Barat Kepulauan 

Kauapten Raja Ampat adalah sebagai berikut:  

1. Pelaksanaan penataan arsip 

Pelaksanaan penataan arsip aktiff meru-

pakan kegiatann pengaturan informasi dan 

fisik arsip untk kepentingan penemuan kebali 

arsip. Penataan arsip yang baik dan teratur 

mencerminkan keberhasilan suatu pengelolaan 

kegiatan pada masa lalu yang akan lebih besar 

pengaruhnya terhadap pengembangan pada 

masa yang akan datang. Pada umumnya pera-

latan yang biasanya digunakan dalam pena-

taan arsip, antara lain sebagai berikut:  

1. Guide/sekat/devider adalah penyekat un-

tuk pengelompokan berkas arsip dalam 

rangka penataan berkas berdasrkan alfa-

betis, nomor, subjek, dan kronologis, 

yang terdiri atas pokok masalah (pri-

mer), submasalah (sekunder), dan sub-

sub masalah (tersier) sebagai penunjuk 
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letak penyimpanan arsip sehingga me-

mudahkan penemuan arsip kembali arsip 

yang sudah lama di simpan.  

2. Folder adalah sarana untuk menyimpan 

arsip sehingga arsip dapat dihimpun 

dalam satu wadah. Folder mempunyai 

tabb untuk mencantumkan kode(sarana 

untuk memberkaskan arsip dan menen-

tukan lokasi penyimpanan arsip, yang 

funsinnya untuk membedaka antara 

urusan atau subjek yang satu dan yang 

lain dalam berbagai jenjang klasifikasi).  

3. Map gantung adalah sejenis map yang 

dilengkapi dengan tembaga di bagian 

atasnya, yang berungsi untuk menggan-

tung map tersebut di dallam laci.  

Tahapan atau penyimpanan arsip dilak-

sanakan di setiap unit pengelolaan arsip, dise-

suaikan dengan sistem penyimpanan arsip 

yang digunakan oleh suatu organisasi. Prose-

dur atau langkah-langkah yang dapat dilaku-

kan dalam penyimpanan arsip di Kantor Dis-

trik Waigeo Barat Kepulauan kabupaten Raja 

Ampat. Sistem penyimpanan surat  

2. Sistem penyimpanan surat di Kantor Dis-

trik Waigeo Barat Kepulauan menggunakan 

sistem penyimpanan berdasarkan urutan 

tanggal (choronological filling system) 

yang dikombinasikan dengan sistem pe-

nyimpanan berdasarkan perihal atau masa-

lah. Surat-surat yang masuk selama 2 tahun 

terakhir 2019- sekarang disimpan di lemari 

arsip pada ruangan kepala seksi pelayanan 

umum yang sekaligus berfungsi sebagai 

bagian kearsipan. Peralatan penyimpanan 

arsip juga di perlukan karena merpakan 

salah satu faktor yang menentukan dalam 

keberhasilan pengelolaan arsip. Tujuan dari 

peralatan pentyimpanan arsip agar arsip 

dapat tertata rapii dan selalu siap saat arsip 

tersebut dibutuhkan untuk kepentingan or-

ganisasi. 

3. Pemeliharaan dan penemuan kembali  

Kegiatan penemuan kembali arsip di 

kantoor Distrik Waigeo Barat Kepulauan 

belum berjalan dengan baik dikarenakan 

petugas arsip melihat dan menanyakan arsip 

apa yang ingin ditemukan oleh setiap kali 

pemimpin ingin melihat arsip kantor kemu-

dian petugas arsip lasung mencari arsip terse-

but di rak, box file. Jika pada saat itu belum 

ditemukan maka petugas arsip mencarinya di 

buku arsip. Pada buku arsip akan diteukan 

langsung mana letak arsip tersebut disimpan. 

4. Pemindahan dan penyusutan arsip 

Penyusutan arsip dilakukan oleh organi-

sasi dengan tujuan untuk menghindari penum-

pukan arsip yang semakin banyak. Penumpu-
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kan arsip dapat menghambat pekerjaan dari 

pegawai distrik dalam menemukan kembali 

arsip yang sudah di simpan. Berdasrkan 

Undang-undang No. 43 Tahun 2009 pasal 47 

Tentang Penyusutan arsip yang mana arsip 

yang sudah tidak memiliki nilai guna dapat 

dilakukan penyusutan arsip.  

Hambatan dalam Pengelolaan Arsip di 

Kantor Distrik Waigeo Barat Kepulauan 

Kabupaten Raja Ampat 

Adapun yang perlu diperhatikan dalam 

peningkatan pelayanan administrasi di Keca-

matan Kota Tengah sebagai berikut; 

1. Hambatan dalam penataan arsip 

Berdasrkan hasil penelitian yang telah 

dilakukan di Kantor Distrik Waigeo Barat Ke-

pulauan dapat di ketahui bahwa hambatan 

yang dihadapi oleh pegawai arsip dalam pena-

taan arsip yaitu kurangnya kemampuan sum-

ber daya manusia (SDM) yang mengelolah 

arsip secara baik yang dapat mengakibatkan 

terjadinya penumpukan arsip di atas lemari 

dan di atas meja. 

Secara sepintas bagian administrasi dan 

proses kearsipan merupakan satu unit kerja 

yang kecil dari keseluruhan sistem dalam 

mekanisme pengelolaan administrasi Kantor 

Distrik Waigeo Barat Kepuauan, tetapi secara 

teknis dan administrasi kearsipan merupakan 

suatu unit kerja yang sangat vital. Oleh karena 

itu, kinerja staf administrasi harus dioptimal-

kan semaksimal mungkin untuk lebih menge-

fektifkan pengelolaan kearsipan administrasi 

distrik. Pendidikan staf pegawai administrasi 

Berdasarkan data yang ada di distrik Waigeo 

Barat Kepulauan bahwa keadaan pegawai 

menurut jenjang pendidikan pada kantor ditrik 

waigeo barat kepulauan masih didominasi 

oleh mereka yang lulusan Sekolah Menengah 

Atas (SMA).  

Hal ini menunjukkan bahwa rendahnya 

tingkat pendidikan pegawai pada kantor 

distrik juga berpengaruhi pada tingkat kualitas 

kerja dan pelayanan pegawai kepada masya-

rakat. Oleh karena itu, tugas para kepala 

distrik adalah bagaimana mengusahakan ba-

wahannya agar tingkat pendidikan staf kdistrik 

dapat ditingkatkan. Sebab faktor sumber ma-

nusia sangat berpengaruh dalam proses pelak-

sanaan pelayanan administrasi pada kecama-

tan/distrik di masa yang akan datang. 

2. Hambatan dalam Penyimpanan Arsip  

Berdasrkan hasil penelitian yang telah 

dilakukan peneliti dalam penelitian pengelo-

laan arsip di kantor Distrik Waigeo Barat 

Kepulauan bhwa hambatan yang dihadapi oleh 

pegawai arsip dalam penyimpanan arsip ayaitu 

kurangnya ada sarana dan parasarana atau 
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tempat penyimpanan arsip yang dapat menga-

kibatkan arsip menumpuk di atas meja da 

lemari semakin banyak volume arsip namun 

minimnya tempat untuk menyimpan arsip 

sehingga pegawai arsipyang bertugas unntuk 

mengelolah arsip juga mendapat kendala 

dalam menyimpan arsip. 

3. Hambatan dalam pemeliharaan dan 

penemuan kembali arsip  

Berdasarkan hasil penelitian melalui 

hasil wawancara dan pengamatan peneliti da-

lam penelitian yang dilakukan di Kantor Dis-

trk Waigeo barat Kepulauan Kabupaten Raja 

Ampat dapat diketahui bahwa hambatan yang 

dihadapi oleh pegwai arsip dalam penemuan 

kembali arsip yaitu arsip yang belum disimpan 

mengakibatkan pegawai harus mencari satu 

persatu arsip yang tersimpan di atas meja da 

lemari yang dibutuhkan untuk menemukan 

kembali. Hal tersebut membutuhkan waktu 

yang lama dalam penemuan kembali arsip 

yang akan dibutuhkan. Hambatan dalam 

pemeliharaan arsip dapat di lihat dari sumber 

daya manusia atau kinerja dari pegawai arsip 

yang mahir dalam pemeliharaan arsip. 

4. Hambatan dalam penyusutan arsip  

Berdasrkan hasil penelitian melalui hasil 

wawancara dan pengamatan yang dilakukan 

peneliti di kantor Distrik Waigeo Barat Kepu-

lauan Kabupaten Raja Ampat dapat diketahui 

hambatan yang telah dihadapi dalam penyusu-

tan arsip adalah tidak adanya pegawai yang 

mau menangani penyusutan arsip dikarenkkan 

banyak penumpukan arsip yang berserakan di 

atas meja dan lemari dan dikarenakan malas-

nya pegawai untuk menyotir arsip yang sudah 

terlannjur tercampur antara arsip yangmasih di 

pakai dan arsip yang umurnya sudah tdak di 

gunakan lagi. Oleh sebab itu, penyusutan di 

kantor Distrik Waigeo Barat Kepulauan belum 

di lakukan.  

Upaya dalam mengatasi berbagai 

hambatan daalam peneglolaan arsip di 

kantor Distrik Waigeo Barat Kepulauan 

Kabuapten Raja Ampat 

1. Upaya dalamm mengatasi hambatan 

penataan arsip  

Berdasarkan hasil penelitian yang telah 

dilakukan peneliti melalui hasil wawancara 

dan pengamtan yang dilakukan di Kantor 

Distrik Waigeo Barat Kepulauan dalam me-

ngatasi hambatan tersebut dengan cara me-

ngoptimalkan kembali kinerja pegawai dalam 

pengelolaan arsip dalam arti penataan kembali 

arsip yag sudah menumpuk agar tidak terjadi 

penumpukan di atas meja bahkan lemari.  
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2. Upaya dalam mengatasi hambatan 

penyimpanan arsip 

Berdasrkann hasil pennelitian melalui 

hasil wawancara dan pengamatan peneliti ya-

ng dilakukan di Kantor Distrik Waigeo Barat 

Kepulauan dapat diketahui uapaya dalam 

mengatsi hambatan dalam penyimpanan arsip 

dapat dioptimalkan semua pegawai kantor 

Distrik dalam melakukan pengajuan untuk 

penambahan peralatan dan perlengkapan dan 

sarana prasarana unntuk menyimpan arsip 

yang sudah menumpuk. 

3. Upaya dalam mengatasi hambatan 

pemeliharaan dan penemuan kembali arsip 

Berdsarkan hasil penelitian yang dilaku-

kan peneliti melalui hasil wawancara dan 

pengamatan yang dilakukan di Kantor Distrik 

Waigeo Barat Kepulauan dapat diketahui upa-

ya dalamm mengatasi hambatan tersebut yaitu 

dengan cara memberikan jadwal rutin untuk 

pegawai kantor Disstrik Waigeo untuk saling 

bergantian melakukan pemeliharaan arsip dan 

merawat arsip. Pemeliharaan arsip yang baik 

akan mempermudah pekerjaan pegawai dalam 

penemuan kembali arsip yang dibutuhkan.  

4. Upaya dalam mengatasi hambatan 

penyusutan arsip 

Upaya yang dilakukan kantor Distrik 

waigeo Barat Kepulaaun dalamm mengatasi 

hambatan penyusutan arsip yaitu dengan cara 

penambahan tenaga kerja atau suumber daya 

manusia (SDM) yang khusus dalam mengana-

ni arsip, sehingga pegawai tidak merasa repot 

dalam menjalankan tugas dalam menangani 

pengelolaan arsip.  

V. KESIMPULAN 

1. Pengelolaan arsip di kantor Distrik Waigeo 

Barat Kepulauan Kabupaten Raja Ampat 

belum sepeunuhnya dilaksanakan dengan 

maksimal dapat dilihat dari kinerja staf 

administrasi harus dioptimalkan semaksi-

mal mungkin untuk lebih mengefektifkan 

pengelolaan kearsipan administrasi distrik, 

penataan arsip masih ada hamabatan dalam 

pelaksanannya mengakibatkan banyaknya 

arsip yangmasih menumpuk di atas meja-

meja kerja dan lemari, penyimpanan arsip 

memiliki hambatan tentang tempat penyim-

panan yang sudah mula penuh, penemuan 

kembali arsip yang suudah di simpan 

membutuhkan waktu yang cukup lama, pe-

meliharaann arsip dilakukan dengan waktu 

yang tak tertentu karena belum adanya 

pemberian jadwal secara bergiliir untuk 

pegawai untuk rutin dalam pemeliharaan 

arsip di kantor Distrik Waigeo Barat Kepu-

lauan, penyusutan arsip di Kantor Distrik 

Waigeo belum dilakukan.  
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2. Faktor-faktor penghambat yang dihadapi 

oleh kantor Distrik Waigeo Barat Kepula-

uan dalam pelaksanaan pengelolaan arsip 

secara menyeluruh mulai dari penataan ar-

sip, penyimpanan arsip, pemeliharaan dan 

penemuan kembali arsip dan penyusutan 

arsip yaitu beluum adanya Sumber daya 

Manusia yang khusus menangani arsip, ku-

rangnya kesadaran dari pegawai dan kedi-

siplinan pegawai dalam memelihara dan 

mengelolah arsip, serta penyusutan arsip 

belum dilakukan mengingat masih ad pe-

numpukan arsip yang belum tertata dengan 

baik.  

3. Upaya yang dilakukan oleh kantor Distrik 

Waigeo Barat Kepulauan Kabupaten Raja 

Ampat untuk mengatas hambatan dalam 

pengelolaan arsip secara keseluruhan mela-

lui penataan arsip, penyimpanan arsip, pe-

meliharaan arsip, penemuan kembali arsp 

dan penyusutan arsipyaitu dengan mengop-

timalkan SDM yang dimiliki. Meningkat-

kan kesdaran tinggi dan kedisiplinan serta 

perhatiann penuh dari pegawai kantor 

Distrik Waigeo Barat Kepulauan dalam 

memelihara arsip dan mengellah arsip aar 

dapat terjaga keamanann arsip. Selanjutnya 

pegawai melakukan pengajuan tempat pe-

nyimpanan arsip agar arsip-arsip yang 

berada di atas meja dapat dipisahkan 

anatara arsip yang masih aktif dengan arsip 

yang sudah tidak terpakai, arsip yang sudah 

tidak terpakai tidak memiliki nilai guna lagi 

segara di lakukan penyusutan arsip. 
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