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Abstract 

 

The management of archives at BPKP Bengkulu Province is not optimal because of the accumulation of inactive 

archives caused by the inadequate number of archivists compared to the number of existing archives. Based on these 

problems, the authors researched the management of inactive archives at the Bengkulu Province Representative 

Office of the Financial and Development Supervisory Agency. This research uses research aspects from Nooryani's 

theory (2018), which includes various steps such as archive surveys, compiling lists, proposing improvements, 

sorting, filing, describing, grouping, making description cards, numbering archives, and labeling boxes. The method 

used is descriptive qualitative, with data collected through observation, interviews, and documentation. The results 

showed that the management of inactive archives at the Representative Office had not been carried out optimally 

because some activities in the management process were not carried out. Archivists and records managers were 

found only to carry out certain aspects of inactive records management, not the entire process. 
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Policy 

 

Abstrak 

 

Pengelolaan kearsipan di BPKP Provinsi Bengkulu belum optimal karena adanya penumpukan arsip inaktif yang 

disebabkan oleh jumlah arsiparis yang kurang memadai dibandingkan dengan jumlah arsip yang ada. Berdasarkan 

permasalahan tersebut, penulis melakukan penelitian mengenai pengelolaan arsip inaktif di Kantor Perwakilan 

Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Provinsi Bengkulu. Penelitian ini menggunakan aspek penelitian 

dari teori Nooryani (2018), yang meliputi berbagai langkah seperti survei arsip, menyusun daftar, mengajukan 

usulan perbaikan, penyortiran, pemberkasan, pendeskripsian, pengelompokan, pembuatan kartu deskripsi, 

penomoran arsip, dan pelabelan boks. Metode yang digunakan adalah deskriptif kualitatif, dengan data yang 

dikumpulkan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan 

arsip inaktif di Kantor Perwakilan belum dilakukan secara optimal, karena beberapa kegiatan dalam proses 

pengelolaan tidak dilaksanakan. Arsiparis dan pengelola arsip ditemukan hanya melakukan beberapa aspek tertentu 

dari pengelolaan arsip inaktif, bukan keseluruhan proses. 

 

Kata Kunci : Arsip Inaktif, Kebijakan Arsip Berkelanjutan, Pengelolaan Arsip Inaktif, Sistem Manajemen Arsip. 

 

 

A. Pendahuluan 

Saat i rni r, masi rh banyak lermbaga permerri rntah dan swasta yang berlum mermberri rkan perrhati ran 

yang mermadai r terrhadap pernyi rmpanan dan manajermern arsi rp i rnakti rf (Karti rkasari r & Putri r, 2022). 

Manajermern arsi rp yang erferkti rf sangat pernti rng karerna mermasti rkan dokumern-dokumern pernti rng 

dapat derngan mudah dan cerpat di raksers olerh pi rhak yang mermbutuhkan (Duranti r & Rogerrs, 2019; 

Mulyapradana ert al., 2021). Berberrapa faktor kunci r yang mermperngaruhi r rerputasi r posirti rf dari r 
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manajermern arsi rp merli rputi r tata lertak pernyi rmpanan yang terratur (Erko Handoyo, Dwi r Agung 

Wi rbowo, 2020), kerahli ran dan perngertahuan dari r pertugas yang merngerlola arsi rp (Rohmawati r ert al., 

2023), kermudahan dalam prosers pernyi rmpanan dan perncari ran kermbali r dokumern (Pennock, 2019), 

serrta perrli rndungan yang bai rk terrhadap keramanan dokumern (Yogopriyatno & Roeliana, 2024). 

Dalam perngerlolaan arsi rp, pernti rng untuk dirlakukan derngan cerrmat dan terpat (Fathurrohman, 

2023). Hal i rni r mermasti rkan bahwa dokumern arsi rp dapat di rtermukan derngan mudah dan cerpat saat 

di rperrlukan (Fathurrohman, 2023). Terrdapat berberrapa faktor yang mermerngaruhi r ci rtra posi rti rf 

perngerlolaan arsi rp, serperrti r kerterraturan dalam pernyi rmpanan, kerahli ran pertugas yang terrlati rh (Tabina, 

2024), kermudahan dalam pernyi rmpanan dan pernermuan kermbali r arsi rp (Bawono, 2023), serrta 

keramanan yang terrjami rn (Tabina, 2024)(Tabina, 2024). Namun, arsi rp bukan hanya perrlu 

di rsirmpan, tertapi r juga mermerrlukan perrawatan yang bai rk untuk mermperrtahankan keradaannya, 

terrutama arsi rp ti rdak akti rf yang dapat kermbali r di rgunakan serwaktu-waktu di r kantor terrserbut. 

Namun, arsi rp ti rdak hanya perrlu di rsi rmpan derngan bai rk, tertapi r juga mermerrlukan perrawatan 

yang terratur dan terpat (Suprapto & Prehanto, 2020). Hal i rni r pernti rng terrutama untuk arsi rp yang 

ti rdak akti rf, karerna merski rpun jarang di rgunakan (Bawono, 2023), kerberradaannya tertap pernti rng dan 

dapat di rperrlukan kermbali r di r masa derpan (Barokah & Maolani, 2022). Derngan mermasti rkan 

perrawatan yang bai rk, serperrti r merli rndungi r dari r kerrusakan fi rsi rk dan pernyi rmpanan sersuai r standar, 

ki rta dapat mermastirkan bahwa dokumern-dokumern irni r tertap dalam kondirsi r yang bairk dan dapat 

di randalkan (Fauziah et al., 2021). 

Banyak organi rsasi r masi rh berlum mermberri rkan perrhati ran yang mermadai r terrhadap manajermern 

arsi rp yang ti rdak akti rf, yang mernyerbabkan terrjadi rnya pernumpukan dokumern-dokumern i rni r 

(Asogwa et al., 2021; Dyson & Chang, 2005; Fauziah et al., 2021; Rohmawati et al., 2023). Arsi rp 

i rnakti rf serri rng di ranggap ti rdak lagi r mermi rli rkir ni rlai r yang si rgni rfi rkan dan serri rng kali r di rsi rmpan di r ruang 

pernyi rmpanan berrsama derngan barang-barang non-arsi rp lai rnnya. Hal i rni r dapat merngaki rbatkan 

kerrusakan pada arsi rp aki rbat faktor serperrti r kerlermbaban udara, derbu, serrangga, ai rr, atau jamur. 

Pernti rngnya perngerlolaan yang bai rk terrhadap arsi rp i rnakti rf mernuntut agar dokumern-dokumern 

i rni r dirkerlola dalam ruang pernyi rmpanan khusus, bukan hanya untuk merncergah pernumpukan di r 

ruang kerrja uni rt perngolah, tertapi r juga untuk merlirndungi r kerberradaan dan kuali rtas arsi rp irtu serndi rri r 

(Franks, 2018; Iwata, 2023). Derngan dermi rki ran, perrli rndungan dari r kerrusakan fi rsirk dan li rngkungan 

mernjadi r lerbi rh terrjami rn, serrta mermungki rnkan arsi rp tertap dapat di raksers dan di rgunakan kermbali r ji rka 

di rbutuhkan di r masa derpan. 

Mermi rsahkan arsi rp i rnakti rf dari r barang-barang non-arsi rp juga mermbantu merni rngkatkan 

erfi rsi rernsi r operrasi ronal dan mernjaga i rntergri rtas organi rsasi r dalam hal perngerlolaan i rnformasi r (Alfath 

et al., 2022; Anggorowati et al., 2022). Derngan merngadopsi r pernderkatan yang lerbi rh terrorgani rsi rr 
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dan terrfokus terrhadap manajermern arsi rp, organi rsasi r dapat merngurangi r ri rsi rko kerhi rlangan i rnformasi r 

pernti rng dan merni rngkatkan kersi rapan dalam mernghadapi r audi rt atau perrmi rntaan i rnformasi r dari r pi rhak 

erksterrnal. 

 Untuk merngatasi r masalah terrserbut, di rperrlukan manajermern arsi rp i rnakti rf yang erfi rsi rern 

serhi rngga dokumern-dokumern terrserbut tertap berrni rlai r dan ti rdak mermberri rkan berban tambahan bagi r 

organi rsasi r (Fitri & Rusmiatiningsih, 2020; Muhammad & Alamsyah, 2018; Setijaningsih Astuti 

Retno et al., 2020; Tabina, 2024). Perntirngnya pernanganan khusus dalam perngerlolaan arsi rp i rnakti rf 

juga merli rputi r perrli rndungan fi rsi rk dan kerrahasi raan i rnformasi r yang terrkandung di r dalamnya (Fauziah 

et al., 2021; Franks, 2018; Kartikasari & Putri, 2022; Rohmawati et al., 2023).  

Derngan dermi rki ran, organi rsasi r dapat mernjaga i rntergri rtas dokumern-dokumern hi rstori rsnya, 

mermaksi rmalkan ni rlai r guna, dan merngurangi r ri rsi rko terrhadap i rnformasi r yang sernsi rtirf. Salah satu 

fasi rli rtas yang merndukung kergi ratan terrserbut adalah Rercords Cernterr, yang berrperran serbagai r lokasi r 

khusus untuk merngerlola dan mernyi rmpan arsi rp i rnakti rf. Mernurut Nooryani r (2018) prosers 

perngerlolaan arsi rp i rnakti rf merli rbatkan berberrapa tahapan pernti rng serperrti r surveri r kerarsi rpan, 

pernyusunan daftar i rkhti rsar arsi rp, permbuatan proposal permbernahan arsi rp, permi rlahan arsi rp i rnakti rf, 

perngerlompokan arsi rp, pernderskri rpsi ran, permbuatan skerma perngerlompokan arsi rp, manuverr kartu 

derskri rpsi r dan pernomoran kartu derskri rpsi r, manuverr berrkas dan pernomoran berrkas, mermasukkan 

arsi rp ker dalam folderr , mermasukkan folderr ker dalam boks dan perlaberlan boks, dan mermbuat daftar 

arsi rp yang i rnakti rf. 

Perngerlolaan kerarsi rpan di r Badan Perngawasan Keruangan dan Permbangunan (BPKP) Provirnsi r 

Berngkulu masi rh berlum maksi rmal karerna kurangnya perngerlola arsi rp. Kondi rsir i rni r mernyerbabkan 

terrjadi rnya pernumpukan arsi rp i rnakti rf karerna ternaga perngerlola yang terrserdi ra ti rdak serbandi rng 

derngan jumlah arsi rp yang di rkerlola. Hal terrserbut dapat di rli rhat bahwa tumpukan arsi rp-arsi rp ti rdak 

dapat di rkertahui r derngan pasti r apakah i rtu arsi rp akti rf ataukah arsi rp i rnakti rf. Arsi rp- arsi rp terrserbut 

di rtumpuk bergi rtu saja tanpa ada koder klasi rfi rkasi r, tanpa nomor dan ti rdak di rsusun berrdasarkan tahun. 

Berri rkut tumpukan-tumpukan arsi rp serperrti r terrli rhat pada gambar/foto di rbawah i rni r : 

Gambar 1 Tumpukan Arsi rp 

 

Sumberr: Olahan Pernerli rti r, 2023 
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Dari r pernjerlasan di r atas, arsi rp bukan serkadar kolerksi r dokumern kerrtas, tertapi r mermirli rki r nirlai r 

yang si rgnirfi rkan bagi r organi rsasi r, bai rk swasta maupun permerri rntah. BPKP Provirnsi r Berngkulu 

berrtujuan untuk merngopti rmalkan manajermern arsi rp mulair dari r pernci rptaan hi rngga permanfaatan 

terknologi r irnformasi r terrki rni r. Hal i rnir di rlakukan agar arsi rp tertap terrjaga derngan bai rk dan mudah 

di raksers kerti rka di rperrlukan, merndukung terrci rptanya tata kerlola admi rni rstrasi r yang terrti rb dalam 

konterks nasi ronal, serrta mernjadi rkan arsi rp serbagai r bukti r yang dapat di rperrtanggungjawabkan kerpada 

gernerrasi r merndatang. Olerh karerna i rtu pernerli rti r mermi rlirh tema tentang Menuju Tata Kelola Arsip 

Berkelanjutan: Analisis Pengelolaan Arsip Inaktif di BPKP Provinsi Bengkulu. Adapun tujuan 

yang i rngi rn di rcapai r yai rtu untuk merngertahui r, mermahami r serrta mernderskri rpsi rkan terntang 

perngerlolaan arsi rp i rnakti rf di r BPKP Provirnsi r Berngkulu serhi rngga kergi ratan termu kermbali r arsi rp akan 

mernjadi r lerbi rh mudah. 

 

B. Kerangka Teori 

1. Tata Kelola Arsip Inaktif Berkelanjutan 

Pengelolaan arsip inaktif yang berkelanjutan merupakan aspek krusial dalam manajemen 

informasi modern. Arsip inaktif, meskipun tidak lagi digunakan secara aktif dalam operasional 

sehari-hari, tetap memiliki nilai penting bagi organisasi baik dari segi hukum, historis, maupun 

informasional. Tata kelola yang efektif dan berkelanjutan terhadap arsip ini menjadi tantangan 

sekaligus kebutuhan di era informasi digital. Arsip inaktif didefinisikan sebagai rekaman 

informasi yang telah mencapai tahap di mana frekuensi penggunaannya telah menurun secara 

signifikan namun masih harus disimpan karena alasan tertentu (Shepherd dan Yeo, 2016). 

Perbedaan utama antara arsip aktif dan inaktif terletak pada frekuensi penggunaan dan nilai 

gunanya bagi organisasi saat ini. 

Konsep keberlanjutan dalam konteks tata kelola arsip merujuk pada praktik pengelolaan 

yang memastikan ketersediaan, integritas, dan aksesibilitas arsip dalam jangka panjang. Ini 

melibatkan aspek lingkungan, ekonomi, dan sosial dari pengelolaan arsip (Rogers, 2015). 

Pendekatan berkelanjutan menekankan pentingnya menjaga keseimbangan antara kebutuhan saat 

ini dan masa depan dalam pengelolaan arsip. Terdapat empat tahapan strategi pengelolaan arsip 

inaktif berkelanjutan yaitu: 

a. Digitalisasi dan Preservasi Digital Digitalisasi arsip inaktif menjadi strategi kunci dalam 

pengelolaan berkelanjutan. Proses ini tidak hanya menghemat ruang fisik tetapi juga 

meningkatkan aksesibilitas dan kemudahan pencarian. Namun, digitalisasi juga membawa 

tantangan baru terkait preservasi digital jangka panjang (Adu dan Ngulube, 2017). 
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b. Implementasi Sistem Manajemen Dokumen Elektronik (EDMS) Penggunaan EDMS 

memungkinkan pengelolaan arsip inaktif secara lebih efisien dan efektif. Sistem ini 

menyediakan fitur-fitur seperti pencarian cepat, kontrol akses, dan pelacakan versi yang 

sangat bermanfaat dalam tata kelola arsip inaktif (Mosweu dan Ngoepe, 2018). 

c. Penerapan Kebijakan Retensi dan Disposisi Kebijakan retensi yang jelas dan terstruktur 

merupakan fondasi dari tata kelola arsip inaktif berkelanjutan. Ini membantu organisasi 

menentukan berapa lama arsip harus disimpan dan kapan dapat dimusnahkan atau 

dipindahkan ke arsip permanen (Shepherd dan Yeo, 2016). 

d. Manajemen Metadata Metadata yang akurat dan komprehensif sangat penting dalam 

pengelolaan arsip inaktif. Ini memfasilitasi pencarian, pengambilan, dan konteks arsip, 

terutama dalam lingkungan digital (Duranti dan Rogers, 2019). 

Tata kelola arsip inaktif berkelanjutan merupakan proses kompleks yang membutuhkan 

pendekatan holistik. Ini melibatkan integrasi teknologi, kebijakan yang tepat, dan pemahaman 

mendalam tentang nilai jangka panjang arsip. Dengan mempertimbangkan aspek-aspek seperti 

digitalisasi, keamanan, dan kepatuhan regulasi, organisasi dapat membangun sistem tata kelola 

arsip inaktif yang tidak hanya efektif untuk saat ini, tetapi juga berkelanjutan untuk masa depan. 

2. Pengelolaan Arsip Inaktif 

Pengelolaan arsip inaktif merupakan bagian penting dari tata kelola arsip yang 

berkelanjutan.  (Nooryani, 2018) dalam bukunya "Penataan Arsip Inaktif Secara Efektif dan 

Efisien" memaparkan langkah-langkah sistematis dalam pengelolaan arsip inaktif yang meliputi 

survei arsip, penyusunan daftar, pengajuan usulan perbaikan, penyortiran, pemberkasan, 

pendeskripsian, pengelompokan, pembuatan kartu deskripsi, penomoran arsip, dan pelabelan 

boks. Pendekatan ini bertujuan untuk memastikan arsip inaktif dapat dikelola secara efisien dan 

efektif. 

Survei Arsip Langkah awal dalam pengelolaan arsip inaktif adalah melakukan survei arsip. 

Menurut (Basuki, 2022), survei arsip bertujuan untuk mengidentifikasi dan menginventarisasi 

arsip yang ada, termasuk jenis, volume, dan kondisinya. Survei ini memberikan gambaran 

komprehensif tentang arsip yang perlu dikelola dan menjadi dasar untuk langkah-langkah 

selanjutnya. 

Penyusunan Daftar Setelah survei, langkah berikutnya adalah menyusun daftar 

arsip.Menurut  (Ibrahim et al., 2023) menekankan pentingnya penyusunan daftar yang akurat dan 

terperinci untuk memudahkan pengelolaan dan penemuan kembali arsip. Daftar ini biasanya 

mencakup informasi seperti nomor urut, kode klasifikasi, uraian informasi arsip, kurun waktu, dan 

jumlah. 
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Pengajuan Usulan Perbaikan Berdasarkan hasil survei dan penyusunan daftar, langkah 

selanjutnya adalah mengajukan usulan perbaikan. Menurut (Yuliansah et al., 2023), usulan 

perbaikan ini mencakup rekomendasi untuk perbaikan sistem pengelolaan arsip, termasuk metode 

penyimpanan, fasilitas, dan sumber daya yang diperlukan. 

Penyortiran Penyortiran arsip merupakan tahap kritis dalam pengelolaan arsip inaktif, hal 

ini menurut (Santosa, 2014) menjelaskan bahwa penyortiran bertujuan untuk memisahkan arsip 

berdasarkan kriteria tertentu, seperti subjek, kronologi, atau nilai gunanya. Proses ini membantu 

dalam pengorganisasian arsip secara lebih efektif. 

Pemberkasan Pemberkasan adalah proses mengelompokkan arsip-arsip yang berkaitan 

dalam satu berkas atau folder. Lebih lanjut menurut (Santosa, 2014), pemberkasan yang baik akan 

memudahkan penemuan kembali arsip dan menjaga keutuhan informasi yang terkandung dalam 

arsip-arsip yang saling berhubungan. 

Pendeskripsian Pendeskripsian arsip melibatkan pencatatan informasi penting tentang setiap 

arsip atau kelompok arsip, dimana deskripsi yang akurat dan komprehensif sangat penting untuk 

memahami konteks dan isi arsip tanpa harus membuka fisik arsip tersebut (Martini, 2020). 

Pengelompokan Pengelompokan arsip dilakukan berdasarkan klasifikasi tertentu. Menurut 

(Barthos, 2013), pengelompokan yang efektif dapat meningkatkan efisiensi dalam penyimpanan 

dan penemuan kembali arsip. Klasifikasi dapat berdasarkan fungsi, subjek, atau struktur 

organisasi. 

Pembuatan Kartu Deskripsi Kartu deskripsi berisi ringkasan informasi penting tentang arsip 

atau kelompok arsip, Deskripsi berfungsi sebagai alat bantu dalam penemuan kembali arsip dan 

memberikan gambaran cepat tentang isi arsip tanpa perlu mengakses fisiknya(Khambali, 2019). 

Penomoran Arsip Penomoran arsip adalah proses pemberian identitas unik pada setiap arsip 

atau kelompok arsip. Menurut (Wursanto, 2018), sistem penomoran yang konsisten dan logis 

sangat penting untuk memudahkan identifikasi dan penemuan kembali arsip. 

Pelabelan Boks Langkah terakhir dalam proses pengelolaan arsip inaktif adalah pelabelan 

boks, hal ini menjadi penting mengingat bahwa pelabelan yang jelas dan informatif untuk 

memudahkan identifikasi isi boks tanpa perlu membukanya (Krihanta, 2013). 

Dalam konteks Provinsi Bengkulu, penerapan prinsip-prinsip dan teori-teori ini perlu 

disesuaikan dengan kondisi lokal, termasuk infrastruktur, sumber daya manusia, dan kebutuhan 

spesifik lembaga-lembaga di provinsi tersebut. Pengelolaan arsip inaktif yang efektif tidak hanya 

menjamin ketersediaan informasi penting untuk pengambilan keputusan dan akuntabilitas, tetapi 

juga berkontribusi pada pelestarian warisan dokumenter daerah. 
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Melalui pendekatan yang holistik dan berbasis teori, Provinsi Bengkulu dapat 

mengembangkan sistem tata kelola arsip inaktif yang tidak hanya memenuhi kebutuhan saat ini 

tetapi juga mampu beradaptasi dengan perubahan teknologi dan tuntutan informasi di masa depan. 

Hal ini akan mendukung terciptanya tata kelola arsip yang berkelanjutan, efisien, dan efektif di 

Provinsi Bengkulu. 

 

C. Metode  

Pernerli rti ran i rni r mernggunakan mertoder pernerli rti ran derskri rpti rf kuali rtati rf untuk mernyaji rkan 

merngernai r bagai rmana perngerlolaan arsi rp i rnakti rf di rruangan rercord cernterr pada kantor BPKP 

Provi rnsir Berngkulu. Terkni rk perngumpulan data yang di rgunakan untuk mermperrolerh i rnformasi r 

dalam pernerli rti ran dirlakukan merlalui r obserrlvasi r, wawancara, dan dokumerntasi r. Dalam pernerli rti ran 

i rni r, di rgunakan pernderkatan anali rsi rs data berrbasi rs moderl i rnterrakti rf. Data yang terrkumpul di rsaji rkan 

sercara langsung untuk mermberri rkan gambaran yang akurat terntang si rtuasi r lapangan. Mertode r 

anali rsi rs i rni r terrdi rri r dari r ermpat langkah utama: perngumpulan data, rerduksi r data, pernyaji ran data, serrta 

pernari rkan kersi rmpulan dan verri rfi rkasi r. Serbagai r berri rkut: 

1. Perngumpulan Data. Tahap i rni r adalah upaya untuk merngumpulkan i rnformasi r yang rerlervan 

untuk pernerli rti ran. Data di rkumpulkan merlalui r obserrvasi r, wawancara, dan dokumerntasi r 

serpanjang prosers pernerli rti ran berrlangsung. Serterlah terrkumpul, data terrserbut langsung 

di rgunakan untuk mermberri rkan pernjerlasan dan di rtafsi rrkan guna mernjawab perrtanyaan 

pernerli rti ran. 

2. Rerduksi r Data. Rerduksi r data merli rbatkan prosers serlerksi r, fokus, dan pernyerderrhanaan dari r 

serluruh data yang terrkumpul. Tujuannya adalah untuk mermi rli rh data yang pali rng rerlervan 

dan si rgni rfi rkan dalam mernjawab perrtanyaan pernerli rti ran. 

3. Pernyaji ran Data. Data yang terlah di rrerduksi r kermudi ran di rsusun dan di rsaji rkan dalam berntuk 

narasi r derskri rpti rf. Prosers i rni r merli rbatkan perngambi rlan i rnti r dari r data yang di rperrlukan untuk 

mernjawab perrmasalahan yang di rterli rti r. 

4. Pernari rkan Kersi rmpulan dan Verri rfi rkasi r. Serterlah data di rsaji rkan, merrerka di rbahas sercara 

merndalam untuk merngambi rl kersi rmpulan yang sersuai r. Kersi rmpulan irni r dirgunakan serbagai r 

jawaban dari r perrtanyaan pernerli rti ran yang terlah di rajukan. 
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Adapun terkait desain metode penelitian penulis sajuikan pada gambar berikut: 

 

Gambar 2  Kerangka Pikir Penelitian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumberr: Olahan Pernerli rti r, 2023 

 

D. Hasil dan Pembahasan 

Pelaksanaan pengelolaan arsip inaktif di Kantor Perwakilan BPKP Provinsi Bengkulu belum 

sepenuhnya mengikuti prosedur standar yang direkomendasikan. Beberapa tahapan penting 

seperti survei arsip, penyusunan daftar ikhtisar arsip, pembuatan proposal pembenahan arsip, dan 

pembuatan skema pengaturan arsip tidak dilaksanakan.  Proses identifikasi dan pemilahan arsip 

dilakukan berdasarkan bidang pencipta dan kurun waktu penciptaan, namun tidak ada kegiatan 

pendeskripsian atau pembuatan kartu deskripsi. Pemberkasan dan pengelompokan arsip dilakukan 

per tahun berdasarkan bidang pencipta. Manuver kartu deskripsi dan berkas juga tidak dilakukan. 

Dalam hal penyimpanan fisik arsip, tidak ada proses pembungkusan arsip dengan kertas 

khusus sebelum dimasukkan ke dalam boks. Penataan arsip dalam boks juga belum optimal, 

dengan beberapa boks terlalu penuh atau terlalu kosong. Namun, pelabelan boks arsip dan 

penyusunan daftar arsip inaktif sudah dilaksanakan sesuai ketentuan. 

Kantor BPKP Provinsi Bengkulu memiliki gedung khusus untuk penyimpanan arsip inaktif 

dengan ruangan-ruangan fungsional. Penataan boks arsip dalam rak sudah dilakukan secara 

• Kurangnya perhatian terhadap manajemen 

arsip inaktif  

• Keterbatasan sumber daya pengelola arsip 

• Penumpukan arsip inaktif di BPKP Provinsi 

Bengkulu  

•  

Bagaimana pengelolaan arsip inaktif 

diruangan record center pada kantor 

BPKP Provinsi Bengkulu? 

Nooryani (2018) proses pengelolaan 

arsip inaktif: 1). survei arsip; 2). 

penyusunan daftar; 3). pengajuan 
usulan perbaikan; 4). penyortiran; 5). 

pemberkasan; 6). pendeskripsian; 7). 

pengelompokan; 8).  pembuatan kartu 
deskripsi; 7). penomoran arsip; dan 
8). pelabelan boks 

Kualitatif: 

1.Observasi 

2.Wawancara 

3.Dokumentasi 

Hasil Kesimpulan & Saran 
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sistematis untuk memudahkan penemuan kembali. Meski begitu, masih ada beberapa aspek 

pengelolaan arsip inaktif yang perlu ditingkatkan agar sesuai dengan standar dan best practice 

yang berlaku. Adapun gambaran mengenai hasil penelitian dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 3 Matri rk Hasi rl Pernerli rti ran 

 

Sumberr: Hasi rl Pernerli rti ran, 2023 
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1. Survei Arsip 

Surveri r kerarsi rpan merrupakan kergi ratan merngumpulkan data merngernai r i rnformasi r kerserluruhan 

merngernai r kerarsi rpan, bai rk yang berrkai rtan derngan struktur maupun fungsi r organi rsasi r. Surveri r i rni r 

berrfungsi r untuk merngertahui r data apa saja yang di rmirli rki r suatu organi rsasi r, bagai rmana si rsterm 

perraturannya, struktur organi rsasi rnya, berrapa volumer arsi rpnya, dan kondi rsi r arsi rp terrserbut.  

Perlaksanaan surveri r arsi rp akan mernghasi rlkan formulirr surveri r yang mi rni rmal merncakup: i rdernti rtas 

i rnstansi r, alamat dan nomor terlerpon, nama pernanggungjawab, kerpermi rmpi rnan i rnstansi r, lokasi r 

pernyi rmpanan arsi rp, asal arsi rp, kondi rsi r fi rsi rk ruangan dan arsi rp, jerni rs fi rsi rk arsi rp, jumlah arsi rp, 

perri roder arsi rp, aksersi rbi rli rtas ruangan, mertoder pernataan, i rdernti rtas serrta tanda tangan pertugas surveri r, 

dan tanggal perlaksanaan surveri r. 

Dari r hasi rl pernerli rti ran diketahui bahwa pada asperk surveri r arsi rp dalam kergi ratan perngerlolaan 

maupun permbernahan arsi rp irnakti rf di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu tirdak di rlakukan 

kergi ratan surveri r arsi rp. Serkrertari rs bi rdang yang akan merlakukan permi rndahan arsi rp hanya merlakukan 

koordi rnasi r saja kerpada arsi rpari rs merlalui r lirsan apakah ada kerterrserdi raan ruangan atau ti rdak untuk 

di rlakukan permi rndahan arsi rp. Serdangkan untuk permbernahan arsi rp i rnakti rf atau i rnverntari rsasi r ulang 

daftar arsi rp di r rercord cernterr i rtu serndi rri r hanya di rlakukan olerh arsi rpari rs dan perngerlola arsi rp dalam 

kergi ratan serhari r-hari r. Pernanggung jawab arsi rp di r Pusat arsi rp (Rercord cernterr) di r Kantor BPKP 

Provi rnsir Berngkulu adalah 1 orang arsi rpari rs dan 1 orang perngerlola arsi rp serrta 1 orang 

Subkoordi rnator Barang Mi rlirk Nergara, Rumah Tangga dan Kerarsi rpan. 

2. Menyusun Daftar Ikhtisar Arsip 

Pernyusunan daftar i rkhti rsar arsi rp adalah kergi ratan lanjutan serterlah di rlakukan surveri r arsi rp. Daftar 

i rni r mermuat kerterrangan antara lai rn: nama i rnstansi r, alamat i rnstansi r, nomor terlerpon i rnstansi r, nomor 

urut, asal arsi rp, kurun waktu, kuanti rtas, jerni rs fi rsirk arsi rp, jalan masuk, pernataan, lokasi r, dan 

kerterrangan. Berrdasarkan hasirl pernerlirtiran, diketahui bahwa kergiratan permbuatan daftar 

irkhtirsar arsirp dir Kantor Perrwakirlan BPKP Provirnsir Berngkulu tirdak dirlaksanakan dalam 

kergiratan perngerlolaan Arsirp Irnaktirf. 

3. Pembuatan Proposal Pembenahan Arsip 

 Serterlah mernyerlersai rkan surveri r arsi rp, langkah serlanjutnya adalah mernyusun proposal 

permbernahan arsi rp. Derngan mernggunakan daftar i rkhti rsar arsi rp, dapat di rproyerksi rkan kerbutuhan 

yang di rperrlukan untuk mermbernahi r arsi rp i rnakti rf. Proyerksi r i rni r merncakup perralatan, bi raya, ternaga 

kerrja, dan waktu yang di rbutuhkan untuk prosers permbernahan. Sermua ersti rmasir kerbutuhan i rni r 

di rdasarkan pada volumer atau jumlah arsi rp yang mernjadi r pri rori rtas untuk di rperrbai rki r. 

 Proposal untuk permbernahan arsi rp di rrancang serbagai r rerspons atas hasi rl surveri r dan 
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perrhi rtungan kerbutuhan yang di rperrlukan. Berri rkut adalah si rstermati rka proposal terrserbut: 

a. Latar Berlakang: Mernjerlaskan pernti rngnya arsi rp, dasar hukum kergi ratan, dan urgernsi r dalam 

permbernahan serrta perngerlolaan arsi rp. 

b. Tujuan Kergi ratan: Merli rputi r pernyerlamatan arsi rp pernti rng, perni rngkatan aksersi rbirli rtas arsi rp, 

erfi rsi rernsi r pernggunaan ruang, serrta fasi rli rtas dan i rnfrastruktur yang opti rmal. 

c. Hasi rl Kergi ratan: Terrmasuk perngaturan fi rsi rk dan i rnformasi r arsi rp, serrta kerterrserdi raan daftar 

arsi rp untuk mermudahkan pernermuan kermbali r. 

d. Rerncana Kergi ratan: Mernggambarkan langkah-langkah serperrti r surveri r, permi rlahan, 

permberrkasan, derskri rpsi r, skerma perngaturan, manuverr kartu dan berrkas, pernyi rmpanan, 

perlaberlan, dan permbuatan daftar arsi rp i rnakti rf. 

e. Perlaksana/ Pani rti ra: Dertai rl susunan pani rtira perlaksana, mulai r dari r kertua, serkrertari rs, 

berndahara, hi rngga anggota ti rm. 

f. Rerncana Anggaran Bi raya: Merngurai rkan kerbutuhan untuk perrlerngkapan, perralatan, alat 

tulirs, bi raya upah, dan ternaga perlaksana. 

g. Jadwal Kergi ratan: Matri rks waktu yang merncakup dari r surveri r hi rngga pernyusunan daftar 

dan permbuatan laporan, untuk mermasti rkan kerlancaran perlaksanaan. 

  

Berrdasarkan hasi rl pernerli rti ran dapat di rkertahui r bahwa dalam merlakukan permbernahan dan 

perngerlolaan arsi rp di r Kantor BPKP Provi rnsir Berngkulu tirdak di rlakukan kergi ratan Permbuatan 

proposal dalam permbernahan arsi rp. Serkrertari rs bi rdang yang akan mermi rndahkan arsi rp i rnakti rf hanya 

berrkoordi rnasi r kerpada arsi rpari rs dan perngerlola arsi rp merngernai r kerterrserdi raan ruangan tanpa 

mermperrti rmbangkan waktu, sirapa saja yang terrli rbat dalam kergi ratan, berrapa bi raya yang di rperrlukan 

dan hal lai rnnya serhi rngga dalam perlaksaan kergi ratan perngerlolaan arsi rp i rnakti rf terntu saja ti rdak 

opti rmal karerna ti rdak mermperrti rmbangkan kerbutuhan apa saja yang di rperrlukan dalam 

merlaksanakan kergi ratan perngerlolaan Arsi rp Irnakti rf. 

4. Identifikasi / Pemilahan Arsip dan Non Arsip 

Permi rlahan di r si rni r merrupakan prosers serlerksi r antara dokumern yang terrmasuk dalam arsi rp dan 

non arsi rp. Tahap awalnya adalah mermi rsahkan dokumern arsi rp dari r dokumern non arsi rp serperrti r 

formuli rr kosong, blanko, ordnerr, sampul, dan serjerni rsnya. Serlai rn irtu, juga dirlakukan pernghapusan 

dokumern dupli rkat yang berrlerbi rhan dari r dalam arsi rp. 

Bahan-bahan non arsi rp i rni r bi rsa di rmusnahkan sercara langsung. Apabi rla di rdalam merlakukan 

permi rlahan i rni r di rjumpai r paperrcli rp atau alat-alat lai rn yang terrbuat dari r bersi r yang mernermperl pada 

arsi rp-arsi rp terrserbut harus dircabut / di rbuang dan kermudi ran Apabi rla di ranggap perrlu bi rsa di rgantir 

derngan paperrcli rp dari r plasti rk atau logam yang anti r karat hal i rni r untuk mernjaga agar arsi rp-arsi rp 
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terrserbut ti rdak rusak di rmakan karat. Pernataan arsi rp harus sersuai r derngan si rsterm pernataan yang 

perrnah di rberrlakukan pada saat arsi rp masi rh akti rf. Hal i rni r di rlakukan karerna adanya tuntutan pri rnsi rp 

Ori rgi rnal Orderr (Aturan Asli r). 

Berrdasarkan hasi rl pernerli rtiran, diketahui bahwa dalam merlakukan kergi ratan perngerlolaan 

kerarsi rpan di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provi rnsi r Berngkulu  kergi ratan i rdernti rfi rkasi r/permi rlahan arsi rp 

di rlaksanakan berrdasarkan perngerlompokkan Bi rdang pernci rpta arsi rp lalu di rkerlompokkan kermbali r 

berrdasarkan kurun waktu pernci rptaan arsi rp. Kergi ratan permi rlahan arsi rp i rni r berrtujuan agar  arsi rp yang 

di rsirmpan adalah arsi rp yang bernar-bernar mermi rli rki r nirlai r guna dan mermirli rki r kerpastiran hukum, 

serbagai r rujukan dan serbagai r bahan perrti rmbangan dalam perngambi rlan Kerputusan. Serdangkan hal-

hal yang berrupa non arsi rp akan di rpi rsahkan dan di rlakukan permusnahan. 

5. Pemberkasan/Pengelompokkan Arsip 

Permberrkasan arsi rp adalah prosers perngorgani rsasi ran sermua jerni rs dokumern ker dalam susunan 

yang terratur dan logi rs berrdasarkan konterks akti rvi rtasnya. Dokumern-dokumern i rni r di rsusun mernjadi r 

satu kersatuan berrkas berrdasarkan hubungan i rnformasi r, jerni rs dokumern, atau kersamaan topi rk darir 

uni rt kerrja terrterntu. Tujuannya adalah untuk mermastirkan dokumern terrserbut dapat derngan mudah 

dan cerpat di rtermukan kerti rka di rbutuhkan, sersuai r derngan kerbutuhan yang mungki rn ti rmbul dir masa 

derpan. 

Permberrkasan arsi rp i rnakti rf di r uni rt kerarsi rpan di rlakukan derngan merngacu pada sumberr dan 

pri rnsi rp asli r, merlalui r perngaturan fi rsi rk dokumern, perngerlolaan i rnformasi r, dan pernyusunan daftar 

arsi rp yang ti rdak akti rf. Dalam si rtuasi r suli rt, mertoder i rni r mernerrapkan pri rnsi rp asal-usul untuk 

merngerlompokkan dokumern berrdasarkan serri r (jerni rs yang sama), rubri rk (masalah yang serrupa), dan 

dosi rerr (urusan atau kergi ratan yang serrupa). Irni r berrtujuan agar perngerlolaan arsi rp tertap terrorgani rsi rr 

dan mermudahkan aksersi rbi rlirtasnya kerti rka di rbutuhkan kermbali r, Nooryani r (2018). 

Dari r urai ran di ratas, dapat dipahami bahwa permberrkasan/perngerlompokkan arsi rp di r Kantor 

BPKP Perrwaki rlan BPKP Provi rnsir Berngkulu di rkerlompokkan perr kurun waktu berrdasarkan 

perngerlompokkan perr tahun. Perngerlompokkan berrdasarkan tahun i rni r di rmulai r dari r 

perngerlompokkan arsi rp-arsi rp yang mermi rli rki r tahun pernci rptaan pali rng tua. Di r Kantor BPKP 

Perrwaki rlan Provi rnsi r Berngkulu tahun arsi rp yang pernci rptaan pali rng tua adalah arsi rp Bi rdang IrPP 

tahun 1995 yang berlum dirlakukan kergi ratan permusnahan. Daftar arsi rp irni r di rirnput kerdalam 

Ms.Erxcerl dan di rpi rsahkan berrdasarkan sherert pada Ms. Erxcerl. 
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Gambar 4 Perngerlompokkan Arsi rp Irnakti rf 

 

 

Sumberr: Arsi rp Dokumerntasi r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu 

 

6. Pendeskripsian 

 Perngerrti ran pernderskri rpsi ran arsi rp adalah perncatatan arsi rp berrdasarkan ci rri r-ci rri r arsi rpnya. 

Kergi ratan pernderskri rpsi ran i rni r mernggunakan sarana berrupa kartu fi rchers. Kartu fi rchers mermi rli rki r 

ukuran standar 15 x 10 cm dan dirgunakan serbagai r alat untuk pernderskri rpsi ran arsi rp. Kartu derskri rpsir 

i rni r umumnya di rbuat dari r kerrtas HVS foli ro yang di rli rpat mernjadi r ermpat bagi ran. Prosers 

pernderskri rpsi ran arsi rp di rlakukan derngan merngerlompokkan arsi rp berrdasarkan serri r (jerni rs yang 

serrupa). Kergi ratan i rni r berrtujuan untuk mermverri rfi rkasi r kerakuratan derskri rpsi r arsi rp yang terlah 

di rsirmpan di r pusat arsi rp (rercord cernterr). Hasi rl dari r pernderskri rpsi ran arsi rp serri rng kali r mernghasi rlkan 

rerferrernsi r si rlang ji rka terrdapat hubungan antara arsi rp dari r uni rt kerrja yang berrberda. 

 Berrdasarkan kerterrangan i rnforman pernerli rti ran di rperrolerh kersi rmpulan bahwa kergi ratan 

pernderskri rpsi ran atau permbuatan kartu derskri rpsi r ti rdak di rlaksanakan, perncatatan i rnformasi r dertai rl 

arsi rp hanya di rlakukan pada pernyusunan daftar arsi rp i rnakti rf saja, alasannya agar mernghermat waktu 

dalam perngerlolaan arsi rp i rnakti rf.  

7. Pembuatan Skema Pengaturan Arsip 

 Serberlum mermulair permbernahan dan pernataan arsi rp, dirperrlukan perrerncanaan merngernai r 

bagai rmana prosersnya akan di rlakukan. Salah satu asperk pernti rng dalam perrerncanaan i rni r adalah 

permbuatan skerma arsi rp, yang akan mernjadi r panduan utama dalam merlaksanakan permbernahan dan 

pernataan arsi rp. Perraturan Kerpala ANRIr Nomor 9 Tahun 2018 menyebutkan bahwa permbuatan 

skerma arsi rp merli rbatkan anali rsi rs terrhadap akti rvi rtas dan fungsi r uni rt kerrja yang mernci rptakan arsi rp, 

serbagai r landasan untuk merngermbangkan kerrangka kerrja untuk merngerlompokkan fi rsi rk dan 

i rnformasi r arsi rp. Skerma i rni r dirgunakan serbagai r dasar untuk mernyusun kartu derskri rpsi r (firschers), 

yang merncakup pola klasi rfi rkasi r, struktur organi rsasi r, tugas dan fungsi r, derskri rpsi r i rsir, atau kombi rnasi r 

dari r asperk-asperk terrserbut.” 
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 Jadi r, permbuatan skerma perngaturan arsi rp adalah prosers mernerntukan cara pernyusunan arsi rp 

derngan merngi rkuti r klasi rfi rkasi r sersuai r derngan si rsterm yang berrlaku saat arsi rp terrserbut akti rf 

di rgunakan. Pernderkatan i rni r dapat berrdasarkan i rsu-i rsu yang terrdapat dalam arsi rp i rtu serndi rri r atau 

berrdasarkan struktur organi rsasi r yang mermbuat arsi rp terrserbut. Tujuan dari r permbuatan skerma arsi rp 

adalah untuk mernyusun i rnformasi r yang ada dalam arsi rp serhi rngga mermberntuk satu kersatuan 

i rnformasi r yang lerngkap. Skerma i rni r mernjadi r dasar dalam merngerlompokkan derskri rpsi r kartu yang 

nanti rnya akan di rsusun dalam daftar pernyusunan arsi rp. Hasi rl dari r prosers pernyusunan i rsu-i rsu 

terrserbut di rkernal serbagai r skerma arsi rp. 

Berrdasarkan hasi rl pernerli rti ran di rperrolerh i rnformasi r dari r i rnforman bahwa dalam merlaksanakan 

kergi ratan perngerlolaan arsi rp irnakti rf di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu permbuatan 

skerma perngaturan arsi rp berlum perrnah di rlakukan. Arti rnya, bai rk arsi rpari rs maupun perngerlola 

arsi rpnya berlum mernerrapkan asperk perngerlolaan arsi rp irnakti rf sersuai r perdoman yang berrlaku. dalam 

hal i rni r, akan suli rt dalam merngerlompokkan arsi rp-arsi rp yang mermi rli rkir kersamaan bai rk Dari r jerni rs 

arsi rp dan lai rn serbagai rnya. 

8. Manuver Kartu Deskripsi dan Penomoran Kartu Deskripsi 

Dalam prosers manuverr kartu derskri rpsi r dan pernomoran, fokus utamanya adalah merngatur 

kartu-kartu derskri rpsi r derngan cara yang kronologi rs di r serti rap katergori r serperrti r rubri rk, serri r, dan 

dosi rerr. Kerti rka merlakukan pernyusunan i rnir, terrkadang berberrapa kartu derskri rpsi r perrlu dirgabungkan 

mernjadi r satu untuk mermperrmudah perngerlompokan i rnformasi r. Pernti rngnya pernggabungan i rni r 

adalah untuk mermasti rkan bahwa arsi rp-arsi rp terrkai rt yang di rrerprerserntasi rkan olerh kartu-kartu 

terrserbut juga di rgabungkan derngan bernar. Derngan dermi rki ran, i rnformasi r dalam arsi rp dapat terrsusun 

derngan lerbi rh terrstruktur dan dapat di raksers derngan lerbi rh erfi rsi rern. 

Berrdasarkan hasi rl pernerli rti ran di rtermukan i rnformasi r bahwa dalam merlaksanakan kergi ratan 

perngerlolaan arsi rp i rnakti rf di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu manuverr kartu 

derskri rpsi r dan pernomoran kartu derskri rpsi r tirdak dirlakukan. Perngerlompokkan hanya berrdasarkan 

nama arsi rp uni rt pernci rpta serlanjutnya di rkerlompokkan kermbali r berrdasarkan tahun pernci rptaan 

arsi rp, serperrti r contoh nya: arsi rp Bi rdang IrPP tahun 2001, arsi rp Bi rdang IrPP tahun 2002, dan 

serterrusnya. 

9. Manuver Berkas dan Penomoran Definitif Berkas 

Pada tahap i rni r, di rlakukan permberri ran nomor rersmi r pada arsi rp-arsi rp serbagai r bagi ran dari r 

perngerlolaan arsi rp. Nomor derfi rni rti rf i rni r merrupakan nomor akhi rr yang di rberri rkan kerpada arsi rp 

serterlah prosers derskri rpsi r. Nomor lama dircorert dan di rganti rkan derngan nomor baru yang serbai rknya 

di rtulirs derngan jerlas dan kontras agar mermi rni rmalkan kerkerli rruan. Serterlah pernomoran derfi rni rti rf 

serlersai r, arsi rp-arsi rp terrserbut kermudiran di rbungkus mernggunakan kerrtas permbungkus atau kerrtas 
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casi rng. Serlanjutnya, arsi rp-arsi rp i rni r dapat di rmasukkan ker dalam kotak-kotak yang terlah 

di rserdi rakan. Pada bagi ran luar kotak, nomor sersuai r derngan nomor arsi rp dir dalamnya harus 

terrcantum derngan jerlas. Prosers irni r perntirng untuk mermastirkan arsi rp terrsi rmpan derngan rapi r, 

terrli rndungi r, dan mudah di ri rdernti rfi rkasi r saat di rbutuhkan. 

Berrdasarkan hasi rl pernerli rti ran di rperrolerh i rnformasi r bahwa dalam merlaksanakan kergi ratan 

perngerlolaan arsi rp i rnakti rf di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu manuverr berrkas ti rdak 

di rlakukan. 

Permberri ran nomor derfi rni rtirf pada berrkas di rlakukan serterlah arsi rp di rterri rma dari r bi rdang 

pernci rpta arsi rp ker rercord cernterr. Serlanjutnya daftar arsi rp yang di rserrahkan olerh serkrertari rs bi rdang 

di rserrahkan ker arsi rpari rs atau perngerlola arsi rp di r rercord cernterr akan di rperrbaharui r mernyersuai rkan 

derngan format daftar i rnakti rf di r rercord cernterr. arsi rp-arsi rp terrserbut di rberri rkan nomor derfi rni rti rf 

berrdasarkan urutan nomor berrkas arsi rp yang di rsersuai rkan derngan arsi rp yang sudah di rsi rmpan dir 

rercord cernterr serberlumnya. Contoh: arsi rp IrPP tahun 2001 di rpi rndahkan dari r bi rdang IrPP ker rercord 

cernterr serbanyak 80 berrkas, daftar arsi rp yang di rserrahkan serkrertari rs bi rdang IrPP adalah nomor urut 

1-80, terrnyata di r rercord cernterr sudah mernyi rmpan arsi rp IrPP derngan tahun yang sama yai rtu tahun 

2001 serbanyak 30 berrkas derngan nomor urut 1-30, jadi r pernomoran derfi rni rti rver yang di rlakukan 

terrhadap arsi rp yang baru saja di rpi rndahkan di rmulai rk dari r nomor 31 merngi rkuti r nomor derfi rni rti rve r 

arsi rp yang serberlumnya terlah di rsi rmpan di r rercord cernterr. 

 

Gambar 5 Pernomoran derfi rni rtirf berrkas 

 

Sumberr: Arsi rp Dokumerntasi r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu 

 

10. Memasukkan Arsip ke dalam Folder/Kertas Pembungkus 

Langkah berri rkutnya dalam merngerlola arsi rp i rnakti rf adalah mermasukkan arsi rp ker dalam 

folderr atau kerrtas permbungkus khusus, yang serri rng di rserbut serbagai r kerrtas "ki rssirng". Arsi rp yang 

sudah di rderskri rpsi r di rkermas mernggunakan kerrtas permbungkus i rni r, yang harus berbas dari r asam 
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untuk mernjaga kerawertan kerrtas arsi rp terrserbut. Prosers permbungusan i rni r berrtujuan untuk 

merli rndungi r arsi rp dari r kerrusakan aki rbat kerlermbaban dan li rngkungan. 

Serterlah di rbungkus, serti rap arsi rp di rberri r nomor sercara khusus di r pojok kanan atas sersuai r 

derngan daftar arsi rp sermerntara. Nomor i rni r di rberri rkan derngan terli rti r agar mermudahkan dalam 

perncari ran kermbali r arsi rp di r masa merndatang tanpa ri rsi rko kersalahan. Langkah-langkah i rni r pernti rng 

untuk mermasti rkan bahwa serti rap arsi rp terrsi rmpan derngan aman dan dapat di raksers derngan erfi rsi rern 

sersuai r kerbutuhan admi rni rstrati rf atau hi rstori rsnya. 

 Berrdasarkan hasi rl pernerli rti ran di rperrolerh i rnformasi r bahwa dalam merlaksanakan kergi ratan 

mermasukkan arsi rp kerdalam folderr/kerrtas permbungkus di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsir 

Berngkulu i rni r tirdak di rlaksanakan. Serhi rngga arsi rp-arsi rp yang di rsi rmpan berrderbu dan gampang rusak. 

Hal i rni r di rkarernakan banyaknya arsi rp-arsi rp yang terrsi rmpan di r rercord cernterr serdangkan 

sumberrdaya manusi ra yang merngerlola arsi rp terrbatas. Serlai rn irtu, juga mernghermat dalam anggaran 

kergi ratan kerarsi rpan. Serhi rngga dalam kergi ratannya, arsi rp-arsi rp yang sudah di rberri r nomor derfi rni rti rf 

serlanjutnya langsung di rmasukkan kerdalam boks arsi rp. 

11. Memasukkan Berkas Kedalam Boks dan Pelabelan Arsip 

a. Memasukkan Berkas Kedalam Boks Arsip 

 Serterlah arsi rp di rbungkus derngan kerrtas "ki rssi rng" dan di rberri r nomor derfi rni rtirf, langkah 

serlanjutnya adalah mermasukkan arsi rp ker dalam boks arsi rp. Pada boks arsi rp terrserbut, i rnformasi r 

terntang koder masalah arsi rp dan nomor urut arsi rp sersuai r derngan nomor yang terlah di rtertapkan harus 

di rtulirskan di r laberl. Hal i rni r di rlakukan untuk mermudahkan i rdernti rfi rkasi r dan pernermuan kermbali r arsi rp 

di r masa derpan. 

 Pernuli rsan i rnformasi r i rni r sangat pernti rng agar prosers manajermern arsi rp berrjalan lancar dan 

erfi rsi rern. Derngan cara i rni r, serti rap boks arsi rp dapat di rkernali r derngan jerlas berrdasarkan kontern dan 

urutan arsi rp di r dalamnya, mermfasi rli rtasi r aksers yang terpat waktu dan akurat saat arsi rp di rperrlukan 

untuk kerperrluan admi rni rstrati rf atau rerferrernsi r hi rstori rs.  

 Saat mernyusun arsi rp dalam kotak arsi rp, pernti rng untuk mermasti rkan pernuli rsan nomor arsi rp 

merngi rkuti r daftar arsi rp yang terlah di rsusun. Kotak arsi rp serbai rknya tirdak terrlalu pernuh, i rderalnya 

di rsirsakan ruang kosong serki rtar 7-10 cm untuk mermudahkan perngambi rlan arsi rp. Serti rap kotak arsi rp 

serbai rknya hanya mermuat satu serri r arsi rp atau jerni rs yang sangat terrkai rt derngan perri roder rerternsi r yang 

sama. 

 Mermi rsahkan arsi rp berrdasarkan serri r atau jerni rs yang berrderkatan derngan rerternsi r yang serrupa 

pernti rng untuk merncergah kersuli rtan saat merlakukan pernyusutan arsi rp di r masa derpan. Ji rka satu kotak 

arsi rp berri rsi r berberrapa serri r arsi rp derngan rerternsi r yang berrberda, hal i rni r bi rsa mernghambat prose rs 

perngerlolaan dan perngambi rlan arsi rp sercara erfi rsi rern. Derngan dermi rki ran, perngaturan yang terratur dan 
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si rstermati rs akan mermasti rkan arsi rp terrsusun derngan bai rk dan dapat di raksers derngan mudah sersuai r 

kerbutuhan. 

Dari r hasi rl pernerli rti ran yang di rlakukan, kergi ratan mermasukkan berrkas kerdalam boks arsi rp yang 

mana berlum serpernuhnya di rlaksanakan sersuai r asperk pada terori r Nooryani r (2018) di rkarernakan: 

1. Arsi rp-arsi rp yang sudah di rberri r nomor derfi rni rti rf i rni r ti rdak di rbungkus terrlerbi rh dahulu, akan 

tertapi r langsung di rmasukkan kerdalam boks arsi rp sersuai r nomor urut berrkas derfi rni rti rf yang 

mernyerbabkan arsi rp rerntan akan derbu dan herwan lai rn yang dapat merrusak fi rsirk arsi rp. 

2. Arsi rp ti rdak di rtata sercara verrti rkal di rdalam boks. Serhi rngga untuk mernermukan kermbali r harus 

merngerluarkan kerserluruhan berrkas yang ada di rdalam boks arsi rp. 

3. Dalam serti rap boks arsi rp, ada yang berri rsi r arsi rp derngan volumer yang serdi rki rt serhi rngga arsi rp 

yang di rsi rmpan ti rdak tergak verrti rcal dan merlerngkung. 

4. Berberrapa boks arsi rp di rtermukan berri rsi r arsi rp derngan volumer yang sangat banyak dan pernuh, 

serharusnya di rdalam boks di rsi rsi rhkan jarak kurang 1cm untuk mermudahkan perngermbali ran 

dan perngambi rlan arsi rp. 

 Berrdasarkan hasi rl perngamatan terrserbut dapat di rsirmpulkan bahwa dalam merlaksanakan 

kergi ratan perlaberlan boks arsi rp di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu sudah di rlaksanakan 

derngan mernggunakan kerrtas HVS berrukuran 9cm x 16cm yang mermuat irnformasi r nama bi rdang 

pernci rpta arsi rp, nama i rnstansi r, nomor urut arsi rp, tahun pernci rptaan arsi rp, nomor boks arsi rp, dan 

tanggal permi rndahan arsi rp. 

 

Gambar 6 Perlaberlan boks arsi rp 

 

Sumberr: Arsi rp Dokumerntasi r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu 

 

12. Penyusunan Daftar Arsip inaktif dan penataan Arsip Inaktif 

a. Penyusunan Daftar Arsip 

 Langkah terrakhi rr yang perrlu di rlakukan adalah mernyusun Daftar Arsi rp atau Daftar Perrterlaan 

Arsi rp. Irni r merrupakan daftar yang terrstruktur yang merncakup nomor urut, urai ran masalah arsi rp, 

dan i rnformasi r lai rnnya. Daftar i rni r berrtujuan untuk mermudahkan pernermuan kermbali r arsi rp, 
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mermbantu dalam prosers pernyusutan arsi rp, serrta merndukung perni rlai ran ni rlai r dan rerternsi r arsi rp, 

Nooryani r (2018). 

Berrdasarkan hasi rl pernerli rtiran di rperrolerh kersi rmpulan bahwa dalam merlaksanakan kergi ratan 

permbuatan daftar arsi rp di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provi rnsir Berngkulu sudah terrlaksana sersuai r 

derngan Perraturan Permerri rntah Rerpubli rk Irndonersi ra Nomor 28 Tahun 2012 yang merngatakan uni rt 

kerarsi rpan mernyusun daftar i rnakti rf berrdasarkan daftar arsi rp yang sudah di rpi rndahkan dari r uni rt 

perngolah. Dalam prosers i rni r, uni rt kerarsi rpan merngerlola daftar arsi rp i rnakti rf derngan mermasukkan 

i rnformasi r merngernai r jerni rs-jerni rs arsi rp yang sudah terrmasuk dalam daftar terrserbut. Pernyusunan 

daftar arsi rp i rnakti rf berrdasarkan daftar arsi rp yang dirpi rndahkan dari r uni rt perngolah, serlanjutnya 

arsi rpari rs/perngerlola arsi rp mermprosers daftar arsi rp i rnakti rf derngan mernambahkan i rnformasi r terntang 

nomor derfi rni rtirf, nomor boks dan lokasir pernyi rmpanan arsi rp yang di rurutkan berrdasarkan data daftar 

arsi rp i rnakti rf dari r masi rng-masi rng asal permbuat arsi rp yang terlah di rsi rmpan di r rercord cernterr 

serberlumnya. Daftar arsi rp i rnakti rf terrserbut di rperrbaharui r serti rap kali r merlaksanakan kergi ratan 

permi rndahan dan permusnahan.  

b. Penataan Arsip Inaktif  

Pernataan boks dalam rak arsi rp sangat berrgantung pada si rsterm pernomoran boks yang 

di rgunakan, Nooryani r (2018). Pernataan boks pada serti rap rak harus di rlakukan derngan cara yang 

cerrmat dan mudah serrta erfi rsi rern agar mudah saat akan di rtermukan kermbali r. 

Berrdasarkan hasi rl pernerli rtiran yang terlah di rlakukan di rperrolerh kersi rmpulan bahwa dalam 

merlaksanakan kergi ratan pernataan arsi rp i rnakti rf di r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu 

sudah di rlaksanakan derngan opti rmal. Arsi rp yang sudah di rmasukkan dalam boks akan di rsi rmpan 

dalam rak arsi rp sercara berrurutan sersuai r derngan nomor urut boks arsi rp. Serlai rn irtu, Kantor  

Perrwaki rlan BPKP Provi rnsi r Berngkulu mermirli rki r 1 gerdung khusus serbagai r Gerdung pernyi rmpanan 

arsi rp i rnakti rf yang di rberri r nama Gerdung Rercord Cernterr. Gerdung i rni r mermi rli rki r 2 ruangan khusus 

yang berrukuran bersar serbagai r ruangan pernyi rmpanan arsi rp i rnakti rf. 1 ruangan transi rt yang 

di rgunakan serbagai r ruangan pernampungan arsi rp-arsi rp i rnakti rf yang di rpi rndahkan dari r Bi rdang dan 

berlum di rkerlola, 1 ruangan perngerlolaan arsi rp yang di rgunakan serbagai r kergi ratan dalam sermua 

perlaksanaan perngerlolaan arsi rp i rnakti rf, dan 1 ruangan kerrja arsi rpari rs dan perngerlola arsi rp. 

Pada ruangan pernyi rmpanan arsi rp yang perrtama berrukuran 4 x 4 merterr yang mernampung 5 

rak arsi rp yang terrbuat dari r bersi r, serdangkan pada ruangan pernyi rmpanan yang kerdua berrukuran 8 x 

6 merterr yang berri rsi r 12 rak arsi rp yang terrbuat dari r bersi r pernataan boks dalam rak arsi rp i rni r di rlakukan 

derngan nomor terrkerci rl berrada di rujung ki rri r bawah rak arsi rp, kermudi ran terrus kerkanan, nai rk keratas, 

di rlanjutkan dari r si rsi r kanan rak kermudi ran nai rk keratas lagi r dan dermi rki ran serterrusnya. 
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Gambar 7 Pernataan Arsi rp 

 

 

Sumberr: Arsi rp Dokumerntasi r Kantor Perrwaki rlan BPKP Provirnsi r Berngkulu 

Dari r gambar di ratas dapat di rsirmpulkan bahawa pernataan boks arsi rp di rlakukan mulai r dari r 

bawah lalu keratas rak arsi rp. Dalam 1 bari rs rak arsi rp mernampung 10 boks arsi rp. Serlanjutnya 

serterlah arsi rp di rtata ker rak arsi rp, akan di rtambahkan lokasi r arsi rp pada daftar arsi rp irnakti rf agar arsi rp 

dapat derngan mudah di rtermukan kermbali r. Dalam daftar arsi rp lokasi r yang akan di rtuli rs mirsalnya 

IrPP 2013 Nomor 1.30 di rsi rmpan pada Boks 1 Rak 2.A2 arti rnya, di rsi rmpan di rdalam boks 1 Rak 

nomor 2 Bagi ran A dan pada bari rs rak ker 2. 

 

E. Kesimpulan Dan Saran 

 Berdasarkan uraian yang telah peneliti kemukakan, dapat disimpulkan bahwa 

pengelolaan arsip inaktif di Kantor Perwakilan BPKP Provinsi Bengkulu belum dilaksanakan 

secara optimal. Beberapa tahapan penting seperti survei arsip, penyusunan daftar ikhtisar arsip, 

pembuatan proposal pembenahan arsip, dan pembuatan skema pengaturan arsip tidak 

dilaksanakan dalam kegiatan pengelolaan arsip inaktif. Arsiparis dan pengelola kearsipan hanya 

melaksanakan beberapa aspek kegiatan pengelolaan arsip inaktif seperti identifikasi/pemilahan 

arsip, pemberkasan, penomoran definitif, pemasukan berkas ke dalam boks, penyusunan daftar 

arsip inaktif, dan penataan arsip inaktif. Meskipun demikian, penataan arsip inaktif sudah 

dilaksanakan cukup baik dengan adanya gedung record center khusus dan sistem penataan boks 

yang teratur. Keterbatasan sumber daya manusia dan anggaran menjadi kendala utama dalam 

pelaksanaan pengelolaan arsip inaktif secara menyeluruh. 

Berdasarkan kesimpulan tersebut, disarankan agar Kantor Perwakilan BPKP Provinsi 

Bengkulu melaksanakan tahapan pengelolaan arsip inaktif secara lengkap sesuai pedoman yang 

berlaku. Penambahan sumber daya manusia dan alokasi anggaran yang memadai untuk kegiatan 
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pengelolaan arsip inaktif juga perlu dipertimbangkan. Selain itu, peningkatan kualitas 

pengelolaan dapat dilakukan melalui penerapan sistem kartu deskripsi, manuver berkas, dan 

pembungkusan arsip sebelum dimasukkan ke dalam boks. Dengan menerapkan saran-saran 

tersebut, diharapkan pengelolaan arsip inaktif di Kantor Perwakilan BPKP Provinsi Bengkulu 

dapat lebih optimal dan sesuai dengan standar yang berlaku. 
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