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Abstract

The purpose of this research is to find out how the dynamic archive
storage system is, what obstacles are faced in the work of the dynamic
archive storage system, and how efforts in overcoming the obstacles
faced in the implementation of the dynamic archive storage system at
Division X Office Z. This research uses a qualitative approach. The source
of data in this study as informants, namely employees of Division X and
public relations bureau. Data collection techniques in this study used
observation, interviews, and documentation techniques. Data analysis
techniques include data collection, data reduction, data exposure, and
drawing conclusions. The results of this study indicate that Division x has
an obstacle, namely an inadequate archive storage area which causes
less than optimal implementation of the dynamic archive storage system
and archive maintenance.
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Abstrak

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana sistem
penyimpanan arsip dinamis, kendala apa saja yang dihadapi dalam
pengerjaan sistem penyimpanan arsip dinamis, dan bagaimana upaya
dalam mengatasi kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan sistem
penyimpanan arsip dinamis pada Divisi X Kantor Z. Penelitian ini
menggunakan pendekatan kualitatif. Sumber data dalam penelitian ini
sebagai informan yaitu pegawai Divisi X dan Biro Humas. Teknik
pengumpulan data dalam penelitian ini menggunakan teknik observasi,
wawancara, dan dokumentasi. Teknik analisis data meliputi
pengumpulan data, reduksi data, paparan data, dan menarik kesimpulan.
Hasil penelitian ini menunjukan bahwa Divisi X memiliki hambatan yaitu
tempat penyimpanan arsip yang kurang memadai, yang menyebabkan
kurang optimalnya pelaksanaan sistem penyimpanan arsip dinamis dan
pemeliharaan arsip. Selain itu, kurangnya tenaga ahli arsip dan kurang
pahamnya pendalaman bidang kearsipan. Upaya yang dilakukan dalam
mengatasi hambatan yang terjadi dengan cara memberikan surat
pengajuan kepada pihak yang memiliki wewenang atas penambahan
tenaga ahli arsip. Kebijakan terkait penyimpanan arsip pada setiap divisi,
pengoptimalan ruangan yang tersedia, dan pelatihan bidang kearsipan.
Kata Kunci: sistem penyimpanan, arsip dinamis, kearsipan.
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1. Pendahuluan

Kearsipan didefinisikan sebagai proses penerimaan, pengumpulan, pemeliharaan, dan
penyimpanan arsip dengan sistem yang benar (Salsabilla & Utami, 2023). Arsip berperan penting
sebagai sumber informasi dan pendukung kelancaran administrasi lembaga atau perusahaan,
melewati tahapan pengelolaan agar sesuai peraturan. Informasi akurat dan cepat dari arsip
yang dikelola baik sangat dibutuhkan setiap instansi.

Berdasarkan fungsi dan kegunaannya, arsip terbagi dua, yaitu arsip dinamis yang digunakan
langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan untuk jangka waktu tertentu (Muhidin,
2016). Ini mencakup seluruh proses informasi dalam lembaga dan berfungsi sebagai sumber
informasi penting bagi perusahaan atau organisasi. Sedangkan arsip statis merupakan arsip
bernilai guna kesejarahan yang telah habis retensinya dan dipermanenkan oleh ANRI atau
lembaga kearsipan. Arsip ini tidak digunakan langsung untuk administrasi sehari-hari.
Penyelenggara arsip wajib melakukan pengumpulan, penyimpanan, perawatan, penyelamatan,
penggunaan, dan pembinaan arsip statis dalam satu sistem kearsipan.

Pengelolaan arsip sangat vital karena arsip merupakan catatan tertulis dari semua kegiatan,
transaksi, dan Keputusan dalam suatu organisasi maupun instansi (Indriani & Pramaesheila,
2019). Arsip menjadi pusat informasi yang harus dikelola sesuai standar. Pengendalian dokumen
arsip yang terarah akan memastikan kegiatan berjalan efektif dan efisien. Keberadaan arsip
timbul dari adanya kegiatan organisasi, kelompok, atau individu (Salsabilla & Utami, 2023).
Kearsipan mencakup tata cara pengurusan dan penyimpanan warkat sesuai aturan, meliputi
penyimpanan, penempatan, dan penemuan kembali (Laili et al., 2023). Penyimpanan arsip
bertujuan melindungi dokumen dan mempermudah pencarian. Keberhasilan pengelolaan sangat
bergantung pada ketepatan sistem penyimpanan, yang meliputi sistem abjad, nomor, waktu,
dan wilayah (Mifta & Utami, 2023). Arsip yang dikelola baik menjadi bukti tertulis untuk
kebutuhan legal maupun audit, pendokumentasi kegiatan, sumber informasi pengambilan
keputusan, alat bukti, alat pertanggungjawaban manajemen, dan alat transparansi birokrasi
(Indriani & Pramaesheila, 2019). Pengelolaan arsip yang baik dan teratur sangat krusial untuk
efisiensi operasional. Pengelolaan yang buruk dapat menghambat kegiatan dan menimbulkan
masalah. Setiap lembaga memiliki cara pengelolaan arsip yang berbeda, tergantung peraturan
dan kebijakan. Fasilitas yang memadai (ruangan khusus arsip, dsb.) dan tenaga arsip yang
berpengetahuan akan berdampak positif pada pengelolaan arsip yang optimal dan penyimpanan
yang lebih tertata.

Berdasarkan studi pendahuluan dan wawancara menunjukkan bahwa penyimpanan arsip di
Divisi X belum optimal. Masalah utamanya adalah fasilitas penyimpanan yang terbatas dan tidak
khusus, seperti penggunaan box atau lemari serbaguna, menyebabkan arsip kurang tertata,
tidak terjaga, dan beresiko rusak. Selain itu, sumber daya manusia (SDM) yang menangani arsip
juga kurang menguasai bidang kearsipan. Kedua faktor ini—fasilitas yang tidak memadai dan
kurangnya keahlian SDM—menyebabkan sistem penyimpanan arsip belum efektif dan tidak
sesuai standar.

2. Tinjauan Pustaka

Pengertian Arsip dan Arsip Dinamis

Arsip adalah segala data mengenai kegiatan maupun peristiwa yang tersaji dalam macam-
macam bentuk dan media sesuai dengan perkembangan iptek yang diciptakan dan diterima oleh
berbagai lembaga (Winata, 2020). Arsip dapat diartikan setiap catatan tertulis baik dalam
bentuk gambar atau bagian yang memuat keterangan-keterangan mengenai suatu pokok
persoalan atau peristiwa-peristiwa yang masih berguna dan diperlukan sewaktu-waktu di masa
mendatang (Fauziyah, 2019). Arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung
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dalam kegiatan penciptaan arsip dan disimpan dalam jangka waktu tertentu. Arsip dinamis
dalam bahasa Inggris disebut record (Sari & Zulaikha, 2020).

Penyimpanan Arsip

Secara umum tujuan arsip adalah untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban
nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta
untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan
(Hardiyanti & Melita, 2021). Sistem penyimpanan arsip adalah langkah-langkah pekerjaan yang
dilakukan sehubungan dengan akan disimpannya suatu arsip (Pondaag et al., 2022). Ruang
penyimpanan arsip harus memiliki pengaturan ruangan dengan keadaan kering, terang
(terpapar sinar matahari secara tidak langsung), mempunyai ventilasi yang merata, terjaga dan
terhindar dari air, api, serangga, dll (Septiana, 2018). Adapun lima macam sistem penyimpanan
arsip menurut Indriani dan Pramaesheila (2019),yaitu sistem abjad, sistem tanggal, sistem
wilayah, sistem nomor, dan sistem abjad. Ada beberapa peralatan dan perlengkapan dalam
penyimpanan arsip (Noviyanti et al., 2024) yaitu filling cabinet, rotary, lemari arsip, dan rak
arsip.

3. Metodologi Penelitian

Jenis Penelitian

Penelitian ini menggunakan desain penelitian kualitatif dengan metode studi kasus. Desain ini
memberikan kerangka kerja untuk memahami perilaku, persepsi, motivasi, dan tindakan secara
holistik, mendeskripsikannya dalam bentuk kata-kata dan bahasa (Khambali, 2019). Tujuannya
adalah menjabarkan dan menganalisis fenomena, kejadian, dan pandangan, serta menemukan
informasi spesifik mungkin (Karlina, 2019).

Sumber dan Sampel

Sumber data utama adalah transkrip wawancara dari informan penelitian, yang dipilih
menggunakan teknik non-probability sampling jenis purposive sampling. Teknik ini
memungkinkan peneliti memilih informan berdasarkan pertimbangan dan tujuan tertentu,
berfokus pada individu yang kompeten dan relevan (Jamilah & Pahlevi, 2021). Dalam penelitian
ini, informan dibagi menjadi informan kunci (mengetahui detail keseluruhan) dan informan
utama (terlibat secara teknis). Peneliti mengambil empat sampel yang berpengalaman dalam
penyimpanan arsip dinamis di Divisi X Kantor Z untuk memperoleh informasi mendalam.
Teknik Pengumpulan Data

Data dikumpulkan langsung oleh peneliti (Susfa Ramanda & Indrahti, 2015). Observasi,
pengamatan langsung untuk melihat gambaran kejadian di lapangan dan mengumpulkan data
lengkap (Fauziyah, 2019). Peneliti berperan sebagai pengamat sistem penyimpanan arsip
dinamis. Sedangkan wawancara merupakan percakapan terstruktur dengan informan untuk
mendapatkan data dan memahami topik. Peneliti menggunakan wawancara terbuka agar
informan bebas memberikan jawaban (Susfa Ramanda & Indrahti, 2015). Dan dokumentasi yaitu
mengumpulkan data nyata yang memperijelas identitas subjek dan melengkapi observasi serta
wawancara. Ini berupa foto-foto saat wawancara berlangsung.

Teknik Keabsahan Data dan Analisis Data

Keabsahan data diuji menggunakan metode triangulasi, yang menggabungkan berbagai teknik
pengumpulan data dan sumber data. Triangulasi teknik membandingkan informasi dari
wawancara, observasi, dan dokumentasi untuk memastikan kredibilitas data. Triangulasi
sumber membandingkan keterangan informan dengan observasi langsung (Primantoro & Muhsin,
2015). Analisis data mengikuti empat tahapan menurut Miles dan Huberman (Fauziyah, 2019),
yaitu Pengumpulan Data, reduksi data, paparan data, dan penarikan Kesimpulan dan verifikasi.
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4. Hasil dan Pembahasan

4.1 Hasil Penelitian

4.1.1 Tahapan Penyimpanan Arsip Dinamis

Penciptaan dan Penerimaan Arsip

Tahap awal pengelolaan arsip di Divisi X Kantor Z dimulai dengan penerimaan arsip berupa
dokumen, surat, atau laporan. Proses ini krusial untuk memastikan kelengkapan dan keakuratan
informasi. Arsip umumnya diterima dari bagian Tata Usaha (TU), kemudian diperiksa tujuan dan
lampirannya. Surat diidentifikasi berdasarkan divisi tujuan, tingkat kerahasiaan, dan
urgensinya. Surat mendesak akan diprioritaskan, sementara surat rahasia langsung diserahkan
kepada Kepala Biro. Semua surat yang diterima kemudian direkapitulasi dalam Microsoft Excel
yang terhubung dengan Google Drive. Prosedur ini menjamin penanganan arsip yang tepat dan
efisien sejak awal penerimaannya.

Klasifikasi dan Pengkodean Arsip

Setelah arsip diterima, tahapan selanjutnya adalah klasifikasi dan pemberian kode. Divisi X
Kantor Z menggunakan dua jenis klasifikasi, yaitu surat kegiatan (misalnya SPJ keuangan atau
yang berhubungan dengan karyawan) diklasifikasikan menggunakan subjek, disesuaikan dengan
isi perihal dokumen. Surat Korespondensi (surat masuk dan surat keluar) diklasifikasikan
menggunakan nomor registrasi. Nomor ini otomatis muncul setelah rekapitulasi di Microsoft
Excel yang terhubung dengan Google Drive. Surat yang diterima lebih awal akan di registrasi
dan nomor tersebut menjadi kode klasifikasi. Setelah arsip diberi kode klasifikasi, selanjutnya
akan dilampirkan lembar disposisi. Lembar ini berisi informasi mengenai asal surat, isinya, dan
arahan lanjutan dari atasan. Proses ini bertujuan untuk memudahkan penemuan kembali arsip.
Penyimpanan Arsip

Setelah arsip diberi kode, dokumen diserahkan kepada panitera untuk verifikasi kelengkapan
sebelum diteruskan ke Kepala Biro untuk arahan. Setelah Kepala Biro memberikan disposisi,
panitera akan menginformasikan divisi terkait bahwa dokumen siap diambil. Arahan disposisi
ini kemudian di registrasi kembali di file Excel awal. Dokumen selanjutnya dipindai untuk
penyimpanan digital dan juga disimpan secara konvensional dalam map sesuai kode
klasifikasinya. Divisi X menggunakan lemari kaca, hanging folder, boks kardus, dan boks plastik
untuk arsip fisik, serta Microsoft Excel, Google Spreadsheet, dan Google Drive untuk arsip
digital. Namun, fasilitas penyimpanan arsip saat ini masih kurang memadai karena tidak ada
tempat khusus, yang idealnya diperlukan untuk menjaga arsip dengan baik.

Pemeliharaan Arsip

Observasi dan wawancara menunjukkan pemeliharaan arsip di Divisi X pada Kantor Z.
Meskipun gedung arsip utama difumigasi, praktik ini belum diterapkan di tingkat biro,
termasuk di Divisi X. Keterbatasan filling cabinet memaksa penyimpanan arsip di lemari kaca
atau kardus, berisiko kerusakan akibat jamur. Partisipan menegaskan bahwa fumigasi belum
dilakukan secara menyeluruh, hanya terbatas pada gedung utama. Saat ini, perawatan arsip

di Divisi X hanya mengandalkan pembersihan debu dengan kemoceng dan penggunaan AC
untuk menjaga kelembaban. Ini menunjukkan bahwa meskipun fumigasi diakui efisien,
pelaksanaannya masih terbatas.

Penemuan Kembali

Penyimpanan arsip dinamis di Divisi X Kantor Z sudah efisien berkat sistem klasifikasi subjek
dan angka. Hal ini sangat membantu penemuan kembali arsip yang cepat, mendukung
operasional harian dan pengambilan keputusan. Para partisipan wawancara mengonfirmasi
bahwa buku kendali dan kode klasifikasi memudahkan pelacakan lokasi arsip. Selain itu,
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kebijakan baru menyediakan kotak penyimpanan telah merapikan arsip, sehingga pencarian
dokumen semakin mudah.

Penyusutan atau Pemusnahan Arsip

Prosedur pemusnahan arsip di Kantor Z sangat penting untuk menjaga efisiensi ruang
penyimpanan dan telah mengikuti standar yang ditetapkan. Proses ini dimulai dengan
penentuan Jadwal Retensi Arsip (JRA), yang memastikan arsip yang tidak lagi memiliki nilai
guna dapat dimusnahkan. Langkah selanjutnya adalah penyusunan daftar arsip yang akan
dimusnahkan, diikuti dengan rapat pleno untuk membahas dan menyetujui daftar tersebut.
Setelah itu, permohonan persetujuan diajukan ke Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).
Begitu ANRI mengeluarkan surat persetujuan, arsip kemudian dimusnahkan. Sebagai bukti
sah, dibuatlah berita acara pemusnahan, dan sisa material akan dikelola oleh pihak ketiga.
Prosedur ini memastikan bahwa setiap langkah pemusnahan arsip dilakukan secara sah dan
terdokumentasi dengan baik.

4.1.2 Kendala Yang Dihadapi

Divisi X pada Kantor Z menghadapi kendala signifikan dalam sistem penyimpanan arsip
dinamis, terutama karena masih mengandalkan arsip konvensional. Masalah utama adalah
keterbatasan ruang penyimpanan yang tidak sebanding dengan volume arsip yang terus
bertambah. Kurangnya ruang khusus di setiap divisi, ditambah fakta bahwa fumigasi hanya
dilakukan di gedung arsip utama, menyebabkan arsip di divisi rentan rusak akibat jamur.
Selain itu, terdapat kekurangan dan belum meratanya keahlian tenaga ahli arsiparis.
Permohonan penambahan staf ahli telah diajukan namun belum ada solusi. Kendala lain
adalah terhambatnya proses persetujuan surat dari kepala biro yang sering bepergian dinas,
mengakibatkan respons yang lambat.

4.1.3 Upaya Yang Telah Dilakukan

Untuk mengatasi ini, Divisi X telah menerapkan beberapa solusi, yaitu dengan
mendesentralisasi penyimpanan arsip aktif ke masing-masing divisi, menyediakan kotak
penyimpanan untuk kerapian, serta melakukan pemusnahan arsip secara rutin sesuai JRA
setelah mendapat persetujuan ANRI. Selain itu, ada upaya peningkatan SDM melalui
pengajuan penambahan arsiparis dan pelatihan, serta peningkatan pemeliharaan arsip
dengan penggunaan ruangan ber-AC dan terkunci. Penerapan Tanda Tangan Elektronik (TTE)
juga menjadi langkah digitalisasi untuk efisiensi. Secara keseluruhan, Divisi X berupaya keras
mengatasi tantangan ruang dan SDM dengan kombinasi kebijakan desentralisasi, pemusnahan
rutin, pelatihan, dan adopsi teknologi untuk meningkatkan efisiensi dan keamanan arsip.

4.2 Pembahasan

4.2.1 Tahapan Penyimpanan Arsip Dinamis

Penciptaan atau Penerimaan Arsip

Pada tahap ini arsip diciptakan atau dibuat, kemudian digunakan sebagai media penyampai
informasi, sebagai dasar perencanaan, pengorganisasian, pengambilan keputusan,
pengawasan, dan sebagainya (Haryanti & Wasisto, 2018). Prosedur awal penyimpanan arsip
dinamis di Divisi X dimulai dengan penerimaan dokumen. Pihak pengirim menyerahkan surat
ke loket Tata Usaha (TU). Petugas akan memverifikasi tujuan surat; jika rahasia, surat
langsung diteruskan ke kepala biro. Surat tidak rahasia akan disaring untuk urgensinya
(misalnya, undangan mendesak), lalu diregistrasikan melalui sistem Excel yang terhubung
dengan Google Drive.
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Klasifikasi dan Pengkodean Arsip

Divisi X mengelola arsip dinamis dengan dua sistem klasifikasi utama. Surat kegiatan (misal:
SPJ keuangan) diklasifikasikan berdasarkan subjek atau isi dokumen. Sementara itu, surat
korespondensi (surat masuk/keluar seperti undangan) menggunakan sistem nomor, di mana
nomor registrasi otomatis dari sistem Excel yang terhubung Google Drive menjadi kode
klasifikasinya. Jadi, dari lima sistem arsip yang ada, Biro ini memilih subjek dan nomor untuk
mengorganisir dokumennya. Adapun sistem penyimpanan arsip menurut Indriani dan
Pramaesheila (2019), yaitu sistem abjad, sistem tanggal, sistem wilayah, sistem subjek, dan
sistem nomor.

Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan arsip di Divisi X, meskipun berfungsi namun belum optimal. Dokumen
melalui prosedur penyerahan dan verifikasi ketat dengan buku kendali sebagai pelacak
utama. Dalam upaya digitalisasi, setiap disposisi di registrasi di Excel dan dokumen dipindai
untuk salinan digital, sambil tetap disimpan fisik dalam box. Divisi ini menggunakan
kombinasi lemari kaca, hanging folder, box kardus, dan box plastik untuk arsip fisik, serta
Microsoft Excel, Google Spreadsheet, dan Google Drive untuk digital, termasuk penerapan
tanda tangan digital sejak awal tahun. Kendala utamanya adalah kapasitas ruang
penyimpanan arsip fisik yang tidak memadai. Ruang khusus yang dirancang untuk integritas
dan keamanan dokumen masih terbatas, menjadi tantangan signifikan bagi divisi ini. Pada
dasarnya keseluruhan kegiatan organisasi membutuhkan arsip sebagai pendukung proses
kerja administrasi dan pelaksanaan fungsi manajemen (Fathurrahman, 2018). Maka dari itu,
penting untuk menyediakan ruangan penyimpanan arsip yang sesuai dengan prosedur.
Pemeliharaan Arsip

Pemeliharaan arsip di Divisi X Kantor Z, melibatkan pembersihan debu, penggunaan AC untuk
mengontrol kelembaban, dan fumigasi untuk membasmi hama. Namun, fumigasi ini hanya
terbatas pada gedung arsip utama, belum mencakup semua biro. Pemeliharaan arsip
bertujuan untuk menjaga dan merawat arsip, sedangkan pengamanan arsip dilakukan agar
arsip bebas dari bahaya, bebas dari gangguan, dan terlindung dari kerusakan (Primantoro &
Muhsin, 2015).

Penemuan Kembali

Penemuan kembali arsip merupakan salah satu kegiatan kearsipan yang bertujuan untuk
menemukan kembali arsip, bukan hanya arsip itu dapat ditemukan melainkan yang
terpenting adalah informasi yang terdapat di dalam arsip dapat ditemukan dan digunakan
untuk menunjang aktivitas kantor (Ayudia et al., 2022). Meskipun sistem penyimpanan arsip
dinamis di Divisi X sudah cukup baik, keterbatasan ruang sering menyebabkan penumpukan
dokumen, menghambat efisiensi penemuan kembali. Pihak Divisi X telah mengajukan
permohonan untuk fasilitas penyimpanan yang lebih baik. Upaya utama mereka dalam
meningkatkan efisiensi adalah dengan menggunakan buku kendali. Buku ini mencatat detail
lengkap setiap surat—nomor, perihal, tanggal, dan riwayat lokasi terakhir—sehingga arsiparis
dapat melacak keberadaan dokumen dengan mudah. Jika surat masih di luar divisi,
catatannya ada di buku kendali; jika sudah kembali, pencarian dilakukan berdasarkan kode
klasifikasi pada kotak penyimpanan.

Penyusutan atau Pemusnahan Arsip

Penyusutan arsip adalah proses penting untuk mengurangi volume dokumen dan
mengoptimalkan ruang penyimpanan. Ini melibatkan pemusnahan arsip yang sudah melewati
Jadwal Retensi Arsip (JRA) dan tidak lagi bernilai guna, serta penyerahan arsip statis. Proses
ini harus mengikuti prosedur ketat yang disetujui oleh Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI). Prosedur dimulai dengan penyusunan daftar arsip yang akan dimusnahkan,
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dilanjutkan dengan rapat dan pembuatan berita acara. Permohonan persetujuan diajukan
ke ANRI, dan setelah disetujui, arsip dimusnahkan. Meskipun esensial untuk mencegah
penumpukan di sistem arsip konvensional, proses pemusnahan ini membutuhkan biaya
signifikan untuk pengelolaan sisa material dan jasa pihak ketiga. JRA merupakan jangka
waktu penyimpanan dokumen yang disusun pada suatu daftar sesuai dengan jenis dan nilai
kegunaannya dan dijadikan pedoman pemusnahan dokumen pada suatu instansi (Mutmainnah
et al., 2020).

4.2.2. Kendala Yang Dihadapi
Divisi X pada Kantor Z menghadapi empat kendala utama dalam penyimpanan arsip dinamis:

1. Keterbatasan Ruang: Volume arsip fisik yang terus bertambah tidak diimbangi ruang
penyimpanan yang memadai, menyebabkan penumpukan dan risiko kerusakan. Sarana
dan prasarana sangat berperan dalam peningkatan efektivitas pelayanan karena
merupakan sarana pendukung bagi kelancaran proses pelayanan sesama pegawai
dalam suatu organisasi dan pelayanan publik yang dilakukan oleh para aparatur negara
masyarakat (Hasnawati & Erdawati, 2022)

2. Kurangnya SDM & Kompetensi Arsiparis: Jumlah tenaga ahli arsiparis yang kurang dan
pemahaman yang belum merata tentang kearsipan menghambat efisiensi dan
meningkatkan risiko kehilangan/kerusakan dokumen. Sumber daya manusia (SDM)
merupakan aset paling penting bagi organisasi karena SDM merupakan penggerak
utama aktivitas organisasi, baik sebagai operator, pemelihara, dan produsen dari
setiap sistem dalam organisasi (Pahira & Rinaldy, 2023).

3. Ketergantungan Tanda Tangan Manual: Mobilitas pejabat terjadinya kendala
penundaan persetujuan dokumen penting dikarenakan sedang dinas sehingga
menyebabkan perlambatan alur kerja. Maka dari itu, penggunaan TTE menawarkan
efektivitas dan efisiensi dalam pengambilan keputusan, pendelegasian tugas, dan
pelaksanaan layanan (Kurniawan & Arti, 2021)

4. Pemeliharaan Arsip Belum Optimal: Fumigasi hanya dilakukan di gedung arsip pusat,
bukan di setiap divisi, membuat arsip di divisi rentan terhadap kerusakan dan
penumpukan karena kurangnya perawatan yang setara. Fumigasi merupakan suatu
Tindakan terhadap hama atau organisme yang dapat merusak arsip dengan
pengasapan yang bertujuan mencegah, mengobati, dan mensterilkan (Permana &
Rohmiyati, 2019)

4.2.3. Upaya Yang Telah Dilakukan

Divisi X pada Kantor Z secara proaktif mengatasi tantangan penyimpanan arsip dinamis dengan
beberapa strategi. Untuk mengoptimalkan ruang penyimpanan, mereka mendistribusikan box
kardus, menerapkan Jadwal Retensi Arsip (JRA) untuk pemusnahan dokumen yang tidak lagi
relevan, serta menyediakan ruangan khusus arsip yang terkunci. Ruang penyimpanan arsip harus
memenuhi prosedur yang berlaku, meliputi pengaturan suhu, kelembaban, pencahayaan, dan
lainnya yang dapat mempengaruhi kondisi arsip (Shirayuki, 2019). Dalam mengatasi
keterbatasan SDM, divisi telah mengajukan penambahan tenaga ahli dan mewajibkan pelatihan
kearsipan bagi arsiparis. Organisasi berinvestasi pada pelatihan dan pengembangan karyawan
untuk mengurangi biaya perekrutan. Dengan karyawan yang lebih terampil, organisasi dapat
mengisi posisi internal, mengurangi kebutuhan mencari talenta dari luar (Zaky, 2022). Adopsi
Tanda Tangan Elektronik (TTE) juga diperkenalkan untuk mempercepat proses persetujuan
dokumen. Penerapan Tanda Tangan Elektronik (TTE) dinilai mampu mempercepat proses
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administrasi birokrasi, mengurangi penggunaan dokumen fisik, meningkatkan keamanan, dan
legalitas data (Widiatmika, 2015). Terakhir, meskipun fumigasi belum merata, adanya ruangan
khusus arsip di tingkat divisi membantu menjaga keamanan dan kerapian dokumen, mengurangi
penumpukan, dan memudahkan penemuan kembali. Ruangan vyang digunakan sudah
menggunakan AC sehingga menjaga suhu tetap stabil dan menghindari terjadinya kelembaban.
Dan pembersihan sehingga meminimalisir debu yang hinggap. Pemeliharaan arsip memiliki
dampak yang signifikan terhadap keberlanjutan dan kegunaan dokumen dalam jangka panjang,
dengan menjaga kondisi fisik dan keaslian arsip, organisasi dapat memastikan informasi yang
tersimpan tetap dapat diakses dan digunakan dengan efektif (Pakaya & Djafri, 2015).

5.Kesimpulan

Pengelolaan arsip dinamis di Divisi X melibatkan serangkaian tahapan komprehensif. Proses
dimulai dengan penerimaan dan registrasi digital arsip baru, diikuti klasifikasi berdasarkan
subjek atau nomor. Arsip kemudian disimpan secara fisik (menggunakan buku kendali, map,
box) dan digital (dipindai ke cloud). Untuk pemeliharaan, arsip dibersihkan rutin dan suhu
ruangan dijaga, namun fumigasi hanya dilakukan di gedung arsip utama. Saat dibutuhkan,
penemuan kembali arsip efisien dengan buku kendali dan kode klasifikasi. Terakhir,
penyusutan arsip dilakukan sesuai JRA untuk mengelola volume, meski prosesnya berbiaya.
Divisi X menghadapi kendala signifikan dalam pengelolaan arsip dinamis. Masalah utamanya
adalah keterbatasan ruang penyimpanan fisik yang menyebabkan penumpukan arsip
konvensional, rentan terhadap kerusakan akibat kelembaban dan hama. Kendala ini
diperparah oleh kurangnya tenaga ahli arsiparis dan pemahaman kearsipan yang belum
merata, serta proses tanda tangan manual yang menghambat efisiensi alur kerja.

Untuk mengatasi hal tersebut, Divisi X telah berupaya melakukan berbagai perbaikan. Ini
mencakup optimalisasi ruang fisik dengan penambahan box dan alokasi ruangan arsip khusus,
serta penerapan Jadwal Retensi Arsip (JRA) untuk mengurangi volume arsip. Peningkatan
kualitas SDM dilakukan melalui pengajuan penambahan tenaga ahli dan dorongan untuk
pelatihan kearsipan. Selain itu, himbauan untuk beralih ke Tanda Tangan Elektronik (TTE)
diberikan guna mempercepat proses persetujuan dokumen. Meskipun tantangan masih ada,
Divisi X menunjukkan komitmen kuat untuk meningkatkan sistem penyimpanan arsip dinamis
mereka.
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