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ABSTARKS 

Kegiatan kearsipan mempunyai peranan yang sangat penting pada setiap 
organisasi baik swasta maupun pemerintah. Karena arsip menyimpan berbagai 
sumber informasi penting bagi setiap kegiatan atau aktivitas kantor sehari-hari. 
Informasi tersebut bisa berupa catatan atau rekaman dari setiap kegiatan Informasi 
tersebut bisa berupa catatan atau rekaman dari setiap kegiatan yang dilakukan 
sebagai alat bantu untuk mengingat. Arsip harus disimpan dengan bepataik dan 
benar agar sewaktu-waktu diperlukan dapat ditemukan dengan cepat dan tepat, 
sehinga kegiatan kearsipan dapat berjalan dengan Jancar. 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui gambaran pelaksanaan sistem 
kearsipan serta apakah pelaksanaan sistem kearsipan dapat menunjang efektivitas 
kerja pegawai di Balai Pengembangan Penididkan Non Formal dan Informal (BP
PNFI) Regional I Medan. Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif, 
teknik pengumpulan data dengan cara wawancara (interview), observasi dan studi 
kepustakaan. Teknik analisis data yang digunakan adalah deskriptif kualitatif. 
Responden yang diambil dalam pelaksanaan ini dibatasi pada pegawai yang 
mengelola arsip pada Balai Pengembangan Pendidikan Non Formal dan Informal 
(BP-PNFI) Regional I Medan. 

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa sistem pengelolaan kearsipan 
pada Balai Pengembangan Pendidikan Non Formal dan Informal (BP-PNFI) 
Regional I Medan dapat dikatakan sudah cukup baik, hal ini dapat dilihat dari 
system penyimpanan arsip berdasarkan masalah dan disimpan oleh masing
masing bagian yang sesuai dengan bidangnya, sehingga apabila arsip tersebut 
diperlukan sewaktu-waktu dapat ditemukan dengan cepat dan tepat. Meskipun 
masih juga terdapat beberapa kekurangan diantaranya adalah penerapan dalam 
peminjaman dengan kartu pinjam arsip yang tidak dilaksanakan secara maksimal 
serta pemeliharaan dan perawatan arsip yang kurang diperhatikan 
Berdasarkan dari hasil penelitian yang telah dilaksanakan, disarankan pada Balai 

Pengembangan Pendidikan Non Formal dan Informal (BP-PNFI) Regional I 

Medan agar menggunakan kartu pinjam arsip untuk peminjaman arsip, para 

pegawai lebih teliti dalam hal menyimpan ataupun menemukan arsip kembali 

yang dibutuhkan, lebih memperhatikan pada perawatan dan pemeliharaan arsip 

yang ada, sehingga arsip-arsip tersebut tidak mudah rusak karena arsip merupakan 

sumber informasi dalam menyelesaikan suatu pekerjaan, serta menerapkan sistem 

komputerisasi kearsipan untuk menghemat waktu tenaga, dan biaya dalam 

pengelolaan kearsipan dan lebih memperhatikan pada pemeliharaan 

dan perawatan pada arsip. 

Kata Kunci : Kearsipan dan Efektivitas 

v 
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A. Latar Belakang Masalah 

BABI 

PENDAHULUAN 

Kearsipan merupakan bagian pekerjaan kantor yang sangat penting. 

Informasi tertulis yang tepat harus tersedia apabila diperlukan agar kantor dapat 

memberikan pelayanan yang efektif. 

Kearsipan sangat dibutuhkan dalam pelaksanaan administrasi karena arsip 

merupakan pusat ingatan bagi setiap kegiatan dalam suatu kantor. Tanpa arsip 

tidak mungkin seorang petugas arsip dapat mengingat semua catatan dan 

dokuman secara lengkap. Oleh karena itu suatu kantor dalam mengelola 

kearsipannya harus memperhatikan sistem kearsipan yang sesuai dengan keadaan 

organisasinya dalam mencapai tujuannya. 

Pengelolaan kearsipan di BPPNFI Regional I Medan masih belum 

maksimal. Kesadaran akan arti pentingnya arsip bagi kelancaran tugas-tugas 

administrasi belum didapat. Mindset yang ada selama ini adalah bahwa arsip 

benar-benar merupakan "hasil samping" saja bagi kegiatan administrasi. 

Akibatnya banyak ditemui tumpukan-tumpukan arsip yang mungkin saja 

tercampur dengan lembaran-lembaran tidak berguna, yang tidak dikategorikan 

sebagai arsip, memenuhi ruang kerja setiap unit ke1ja masing-masing satker. 

Sehingga dikhawatirkan dalam hitungan sekian tahun ke depan, akan terjadi 

gunung ars1p tan pa tahu bagaimana penanganannya. 

. - --~ 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



2 

Efektivitas pengelolaan kearsipan pada suatu kantor dipengaruhi pula oleh 

pegawai yang bekerja pada unit kearsipan, sarana atau fasilitas yang dipergunakan 

dalam membantu pengelolaan arsip dan dana yang tersedia untuk pemeliharaan 

arsip tersebut. 

Fungsi arsip sebagai ingatan, pusat informasi dan sumber sejarah perlu 

dikelola dengan baik agar dapat mamperlancar seluruh kegiatan dan proses 

pekerjaan kantor yang berhasil guna dan berdaya guna. Dalam hat ini unit 

kearsipan harus senantiasa siap untuk memberikan pelayanan informasi yang 

akurat dalam memecahkan masalah administrasi pada umumnya dan dalam 

manejemen kearsipan pada khususnya. 

Untuk dapat mengemban tugas seperti ini, pegawai yang bekerja pada unit 

kearsipan bukan hanya ditunjang oleh faktor kemauan terhadap pekerjaannya, 

melainkan juga harus dibekali keterampilan khusus mengenai bidang kearsipan. 

Pegawai yang terlatih baik dan mempunyai ilmu pengetahauan sangat dibutuhkan 

dalam suatu unit pengelolaan kearsipan. Disamping itu tanggung jawab terhadap 

pekerjaan yang diberikan harus dijalankan dengan sebaik - baiknya. 

Namun pada kenyatannya, sebagian pegawai masih enggan untuk 

menerima tugas-tugas kearsipan karena mereka memandang bahwa unit kearsipan 

pada setiap kantor adalah tempat yang membosankan. Adanya pendangan yang 

seperti ini menunjukkan bahwa pegawai terebut kurang menyadari akan 

pentingnya pengelolaan arsip dalam suatu kantor dalam menunjang efektifitas 

suatu pekerjaan. 
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BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF 

UNIT KERJA : ..... . ....................... . ... . 

Pada hari ini ............... tanggal . . . . . . . . . bu Ian .............. tahun ........ . ..... . 

dilaksanakan pemindahan artsip inaktif dari unit kerja .... . . . . .... ... .. . ... .... . .... .. .. ... . 

ke bagian tata usaha, yang melibatkan : 

Nam a 

Jabatan 

NIP 

Unit Kerja 

Dal am hal ini bertindak atas nama Seksi .... .. . .. ............................ . .. . ...... . 

sebagai Pihak I 

Nam a 

Jabatan 

NIP 

Unit Kerja 

Dalam hal ini bertindak atas nama Seksi ... . .. . .. . . . .. ..... .. ........ .. . .. .. . .. . . .... sebagai 

Pihak II 

Pihak I menyerahkan tanggung jawab dan wewenang pengelolaan arsip yang dimaksud 

dalam daftar terlampir kepada Pihak II. Pihak II akan memberikan layanan arsip kepada 

Pihak I. 

PIHAK II PIHAK I 
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FORMULIR DAFT AR ARSIP YANG DIMUSNAHKAN 

Nama nit Kerja 

Alam at 

0 JENIS ARSIP TAHUN JUMLAH KET 

Tempat, tgl, bulan, 
tahun 

Kepala Seksi 

I 
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BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP INAKTIF 

UNIT KERJA : ......................................... . 

Pada hari ini ............ tanggal ............... bu Ian .. . .............. .. Tahun .......... . ... . 

telah dilaksanakan pemusnahan arsip sebagaimana dalam daftar terlampir berdasarkan 

Surat Keputusan ........... Nomor ............ Tentang ............... . 

Arsip yang dimusnahkan berasal dari unit kerja ....... . ............................ sebanyak 

. . . . . .. . ... nomor atau ............. . lembar/map/boks/meter linier, dengan cara : 

dicacah/dibakar/dibubur/cara lainnya, yaitu ........ , di ... . .... .. .... sehingga fisik dan 

informasinya tidak dapat dikenali Jagi. 

Pemusnahan arsip dilaksanakan karena arsip tersebut sudah tidak memiliki nilai guna 

lagi , tidak memiliki hubungan atau berpotensi memiliki hubungan dengan kasus hukum 

yang sedang terjadi, dan tidak bertentangan dengan peraturan dan perundang-undangan 

yang berlaku. 

Pemusnahan arsip dilaksanakan setelah mendengar pertimbangan dari unit kerja/panitia 

penilai serta telah mendapat rekomendasi/persetujuan dari 

····· ··················· ·········· ··········· ·········· 

Saksi-saksi : 

I. Nama - Jabatan - tandatangan 

2. Nama - Jabatan - tandatangan 

Kepala Unit 
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BERIT A A CARA SERAH TERIMA ARSIP STA TIS 

UNIT KERJA : ............... .. ...................... . 

Berdasarkan Undang-undang nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan, pada hari ini 
. .. . .. . ...... .. tanggal .. ........... . bulan . . ...... .. .. .... . . tahun .......... . ... bertempat di 
.... . ... .... ... ...... ...... ... Jalan .............. ....... yang bertandatangan di bawah ini : 

Nama 

Jabatan : Kepala UPT 

NIP 

Unit Kerja : UPT ............... .. .. .. .. . 

Dalam ha! mt bertindak untuk dan atas nama 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . selanjutnya disebut pihak 

UPT 
yang 

menyerahkan 

Nam a 

Jabatan : Kepala Lembaga Kearsipan Provinsi . .. ........... .. . . . 

NIP 

Unit Kerja : Lembaga Kearsipan Provinsi 

Dalam ha! ini bertindak untuk dan atas nama Lembaga Kearsipan Provinsi 
.. .... .... ... .. .. . selanjutnya disebut pihak yang menerima; 

Menyatakan telah mengadakan serah terima arsip statis sebanya ........... sebagaimana 
daftar terlampir, untuk dimanfaatkan seluas-luasnya bagi kepentingan pemerintahan, 
pembangunan, penelitian, ilmu pengetahuan, kemasyarakatan serta kemaslahatan 
bangsa sesuai dengan peraturan dan perundang-undangan dan kaidah-kaidah kearsipan 
yang beriaku. 

Pihak yang menyerahkan, Pihak yang menerima, 

Kepala UPT Kepala Lembaga Kearsipan 

Provinsi .............. . 
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