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ABSTRAK

Informasi dalam arsip bermanfaat bagi petugas arsip ketika mereka ingin
mencari sebuah berkas. Arsip merupakan warkat atau dokumen atau surat yang
berisi mengenai catatan kegiatan dari tahun ke tahun yang sudah terakumulasi
kemudian digunakan sebagai sumber informasi di hari yang mendatang.
Penelitian ini bertujuan untuk memudahkan petugas arsip dalam melakukan
kegiatan penyimpanan arsip aktif dan meminimalisir kesalahan dalam
melakukan kegiatan penyimpanan arsip aktif yang ada di Badan Kepegawaian
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Surabaya. Jenis penelitian
yang digunakan adalah penelitian deskriptif dengan pendekatan penelitian
menggunakan pendekatan kualitatif. Solusi dan hasil yang dapat
menyelesaikan permasalahan di Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kota Surabaya adalah dengan membuat Standar
Operasional Prosedur (SOP) mengenai penyimpanan arsip aktif. SOP tersebut
merupakan panduan tertulis yang digunakan untuk Unit Kearsipan dan Unit
Pengolah Arsip pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kota Surabaya. SOP ini dapat dikembangkan oleh peneliti selanjutnya
agar bisa lebih detail. Adapun kekurangan dari SOP yang dimaksud adalah
perlunya instansi untuk tahap pengembangan.

Kata kunci: Arsip, Penyimpanan Arsip, Standar Operasional Prosedur
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ABSTRACT

The information in the archive is useful for archivists when they want to find a
file. Archives are letters or documents containing records of activities from
year to year that have been accumulated and then used as a source of
information in the future. This study aims to facilitate archivists in carrying out
active archive storage activities and minimize errors in carrying out active
archive storage activities at the Surabaya City Human Resources Development
and Personnel Agency. The type of research used is descriptive research with
a research approach using a qualitative approach. Solutions and results that
can solve problems in the Surabaya City Human Resources Development and
Personnel Agency are to make Standard Operating Procedures (SOPs)
regarding active record storage. SOP aims for efficiency in active archives
management activities. SOP is a written guide used for the Archives Unit and
Archive Processing Unit at the Surabaya City Human Resources Development
and Personnel Agency. This SOP can be developed by further researchers so
that they can be more detailed. The shortcomings of the SOP in question are
the need for agencies for the development stage.

Keywords: Archives, Archives Storage, Standard Operating Procedures
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
Pada era modern saat ini setiap instansi banyak membutuhkan

informasi. Menurut Prisgunanto (2018), informasi merupakan sebuah pesan
tersirat yang sudah diolah menjadi bentuk data sehingga dapat bermanfaat dalam
pengambilan keputusan. Informasi dalam arsip bermanfaat bagi petugas dan
semua orang ketika mereka ingin mencari sebuah berkas, surat masuk maupun
surat keluar. Setiap instansi dapat membuat suatu pengelolaan arsip yang baik
guna memperoleh sebuah informasi yang valid.

Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun
2009 tentang Kearsipan pengelolaan kearsipan yang berada di lembaga swasta
maupun lembaga pemerintah dapat memberikan suatu nilai yang berguna bagi
suatu kemajuan aktifitas. Sehingga dimasa yang akan mendatang teknologi
komputer dapat digunakan sebagai kelancaran aktifitas suatu instansi dan
organisasi. Arsip juga bisa digunakan sebagai sumber informasi yang digunakan
dalam pengambilan keputusan, serta sebagai alat bukti dalam pelaksanaan suatu
kegiatan pada instansi ataupun organisasi.

Penyimpanan arsip (filling system) adalah kegiatan yang mengatur
dan menyusun arsip dalam tatanan yang sistematis dan logis, dan kegiatan
menyimpan serta merawat arsip agar arsip tetap aman dan terjaga dari hilang dan

rusak fisik arsip (Lestari & Selfiana, 2019). Metode penyimpanan arsip terbagi
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menjadi lima, diantarannya adalah metode berdasarkan pokok masalah, urutan
nama, urutan abjad, urutan tanggal, dan urutan nomor. Prosedur dalam
penyimpanan arsip terdiri dari: mengindeks, memberi kode, menyortir,
mengurutkan serta mengklasifikasikan dan menyimpan arsip pada map atau
folder kemudian dimasukkan dalam filling cabinet (Fu’adah dkk., 2022).

Penyimpanan arsip aktif yang benar dapat berperan sangat penting
dalam proses administrasi instansi. Penelitian ini dilakukan di Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Surabaya, tetapi
instansi ini masih belum melakukan penyimpanan arsip yang sesuai dengan
standar prosedur. Banyak dijumpai berkas arsip yang hanya disimpan secara
berantakan dan minimnya peralatan dalam proses menyimpan berkas arsip.
Berkas arsip yang sudah disimpan tidak sesuai pada tempatnya. Hal tersebut
memakan banyak ruang dan dapat mengakibatkan terganggunya proses kegiatan
pegawai. Kegiatan tersebut akan menyebabkan Kkinerja dari instansi menjadi
tidak efektif dan efisien (Lestari & Selfiana, 2019).

Dalam Peraturan Daerah Kota Surabaya Nomor 3 Tahun 2013 yang
dimaksud dengan arsip adalah arsip merupakan rekaman dari berbagai macam
kegiatan atau peristiwa dalam bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan

kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Kearsipan merupakan
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kegiatan memilah dokumen (surat-surat) yang ada di setiap instansi maupun
organisasi. Kearsipan di era sekarang sedang menjadi trend dan terdapat
penilaian kearsipan tiap instansi kota Surabaya yang diselenggarakan oleh Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Surabaya (DISPUSIP).

Dalam Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, jenis
arsip terdiri menjadi dua jenis yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis
merupakan arsip yang digunakan secara langsung oleh pencipta arsip dan
disimpan dalam jangka waktu tertentu. Arsip dinamis terbagi menjadi tiga
meliputi arsip aktif, arsip inaktif, dan arsip vital (Ardiana & Suratman, 2021)..
Arsip aktif merupakan arsip yang tingkat penggunaannya tinggi serta dapat
digunakan terus menerus disaat masa reterensi arsipnya masih aktif sesuai
dengan Jadwal Reterensi Arsip. Arsip inaktif merupakan arsip yang tingkat
penggunaannya menurun karena masa reterensi arsip yang tercantum di Jadwal
Reterensi Arsip sudah habis. Arsip vital merupakan arsip yang tidak dapat
diperbaharui, dan tidak tergantikan karena arsip ini merupakan arsip rahasia dan
permanen yang tidak dapat diganggu gugat.

Penyimpanan arsip dilakukan di instansi pemerintahan Kota Surabaya
yaitu Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
(BKPSDM). Kantor tersebut merupakan salah satu kantor instansi pemerintah
yang melakukan kegiatan penyimpanan arsip. Kegiatan penyimpanan arsip pada
instansi pemerintahan ini mengalami kendala. Kendala dalam kegiatan

penyimpanan arsip tersebut dikarenakan kurangnya rasa tanggung jawab setiap
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pegawai mengenai pentingnya arsip di dunia kerja sehingga arsip semakin hari
semakain menumpuk dan tidak tertata dengan baik dan rapi sehingga arsip bisa
mengalami kehilangan dan rusak. Kendala yang lain terdapat pada kurangnya
sumber daya manusia.

Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) merupakan salah satu dari
bidang manajemen umum. Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) adalah
suatu kebijakan dalam menentukan aspek manusia yang berupa tenaga kerja
yang memiliki kemampuan positif dalam suatu kegiatan dalam instansi dan
pekerjaan (Dewi & Agustian, 2022). SDM atau human resources adalah
seseorang yang memiliki kemampuan sebagai aset yang tercantum dalam
instansi guna mewujudkan suatu tujuan instansi yang sesuai dengan tugas, fungsi
dan peran dari setiap pegawai. Sumber daya kearsipan merupakan arsiparis atau
pengelola kearsipan adalah seseorang yang memiliki tugas serta tanggung jawab,
wewenang dan hak untuk mengelola berkas arsip secara profesional yang sesuai
dengan aturan berlaku (Setiarini & Lathifah, 2019).

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota
Surabaya tidak mempunyai pegawai khusus (arsiparis) yang fokus untuk
mengurus seluruh rangkaian arsip. Instansi Pemerintahan BKPSDM Kota
Surabaya memperdayakan pegawai satu orang dari tiap sub bagian untuk
melakukan pengarsipan. Unit pengolah pada tiap bidang tersebut masih belum

memiliki keterampilan khusus maupun latar pendidikan yang sesuai mengenai
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pengelolaan arsip atau kearsipan. Kurangnya sumber daya manusia atau petugas
kearsipan dapat mempengaruhi kegiatan dalam melakukan penyimpanan arsip.

Arsip aktif yang disimpan diperlukannya suatu kegiatan dalam
melakukan penyimanan arsip yang baik. Arsip yang telah dikelola dan disimpan
dengan baik akan memberikan kemudahaan bagi sebuah organisasi atau instansi
untuk proses penemuan kembali arsip dengan cepat ketika arsip sedang di
butuhkan (Basya & Puspasari, 2021). Penyimpanan arsip tidak mudah, ada
permasalahan yang timbul sehingga permasalahan tersebut dapat menyebabkan
pengelolaan arsip yang tidak maksimal. Permasalahan dari penyimpanan arsip
adalah kurangnya kesadaran pegawai dikarenakan tidak terdapat arsiparis,
sehingga arsip tidak tertara dan tersusun dengan baik dan benar. Dari uraian
diatas diatas maka diperlukanya Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam
pengelolaan arsip aktif inaktif.

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan salah satu pedoman
yang digunakan oleh instansi dalam menyelesaikan tugas dan taggungjawab
disetiap masing-masing pegawai (Hamidi & Raflah, 2018). Pada setiap
peraturan dan batasan yang ada dalam SOP dapat memudahkan pegawai dalam
memahami Kinerja yang boleh dilakukan dan yang tidak boleh dilakukan oleh
pegawai atau staff. Instansi pemerintahan dalam melaksanakan tugasnya dapat
berjalan dengan lancar tanpa didukung adanya sistem yang baku sesuai dengan
aturan yang berlaku. Instansi masih menggunkan pedoman yang dilakukan

melalui kegiatan atau tingkah laku dari kegiatan sehari-hari atau kebiasaan yang
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telah berjalan dari lama dan mengangap hal tersebut merupakan kegiatan yang
baku tanpa adanya pedoman yang akurat.

Berdasarkan uraian diatas, penulis tertarik untuk melakukan penelitian
lebih lanjut dan detail mengenai standar operasional prosedur tata cara
penyimpanan arsip aktif dan yang dituangkan dalam bentuk karya ilmiah yang
berjudul “Standar Operasional Prosedur Tata Cara Penyimpanan Arsip Aktif di
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota

Surabaya”.

1.2 Rumusan Masalah Tugas Akhir

Rumusan dari permasalahan yang didapat dari penjelasan latar
belakang penelitian ini yaitu bagaimana tata cara penyimpanan arsip aktif di

Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Surabaya.

1.3 Batasan Masalah Tugas Akhir
Batasan masalah yang telah dijelaskan pada latar belakang dan rumusan

masalah diatas adalah memberikan saran berupa Standar Operasional Prosedur
mengenai tata cara penyimpanan arsip aktif di Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Surabaya agar dapat terorganisir

dan menjadikan waktu dari seorang pegawai menjadi efektif dan efisien.

1.4 Tujuan
Berdasarkan dari uraian dan rumusan masalah yang telah dijelaskan

maka tujuan penelitian tugas akhir yaitu memudahkan dalam melakukan
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kegiatan penyimpanan arsip aktif dan meminimalisir kesalahan dalam
melakukan kegiatan penyimpanan arsip aktif yang ada di Badan Kepegawaian

dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Surabaya.

1.5 Manfaat
Manfaat dari penyusunan penelitian Tugas Akhir dapat dituliskan

sebagai berikut:

1. Bagi Penulis
Diharapkan dijadikan sebagai sarana dalam menerapkan pengetahuan yang
telah diperoleh selama menempuh pendidikan teori studi, khususnya dalam
program studi kearsipan.

2. Bagiakademik
Penelitian tugas akhir ini dapat dijadikan sebagai pedoman dalam peneliti
selanjutnya serta dapat dijadikan sebagai referensi mengenai permasalahan
yang sama terkait dengan penulisan Tugas Akhir yang kemudian dapat
diakses dalam perpustakaan Universitas Airlangga.

3. Bagi instansi
Hasil penelitian tugas akhir diharapkan dapat memberikan suatu dampak
yang positif bagi instansi serta sebagai sarana perbaikan dalam pengelolaan
dan pemeliharaan arsip.

4. Bagi Pembaca
Penelitian Tugas Akhir ini dapat dijadikan sebagai bahan studi tambahan

dalam pengetahuan bidang kearsipan.
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BAB 2
TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Arsip
2.1.1 Pengertian Arsip

Menurut Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI)
Nomor 7 Tahun 2017 menjelaskan tentang gerakan nasional sadar tertib arsip,
arsip merupakan bentuk dari suatu kegiatan dalam berbagai macam media yang
sesuai dengan perkembangan jaman, yang telah dibuat dan diterima oleh setiap
masing-masing instansi, maupun perseorangan dalam melakukan kegiatan
pelaksanaan dalam hidup bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
Berdasarkan penjelasan tersebut dapat disimpulkan bahwa arsip adalah kegiatan
yang berbentuk berbagai macam media yang diterima dan dibuat oleh setiap
instansi.

Arsip merupakan warkat atau dokumen atau surat yang berisi mengenai
catatan kegiatan dari tahun ke tahun yang sudah terakumulasi kemudian
digunakan sebagai sumber informasi di hari yang mendatang (Fauziyah, 2019).
Arsip merupakan kegiatan memilah dokumen (surat-surat) yang ada di setiap
instansi kemudian arsip tersebut dibedakan sesuai jenis nya agar proses
pencarian arsip cepat ditemukan di kemudian hari.

Arsip merupakan kumpulan dari dokumen surat masuk keluar yang
memiliki arti. Arsip juga memiliki nilai guna yang baik bagi kepentingan
pribadi dan kepentingan perseorangan. Arsip kemudian nantinya disimpan agar

dapat ditemukan dengan waktu yang mudah dan cepat ditemukan kembali
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apabila lain waktu sedang digunakan atau dicari (Sattar, 2019). Berdasarkan
penjelasan diatas maka arsip adalah warkat atau surat yang memiliki nilai guna

sehingga dapat disimpan jika sewaktu-waktu arsip dibutuhkan.

2.1.2 Jenis Arsip

Jenis arsip jika dilihat dari segi sifatnya ada dua yaitu arsip dinamis dan
arsip stastis (Basya & Puspasari, 2021). Arsip dinamis merupakan arsip yang
tata penggunanya digunakan secara langsung oleh pencipta arsip dan disimpan
dalam jangka waktu yang sudah disesuaikan oleh JRA. Arsip dinamis dalam
bahasa inggris dapat diartikan sebagai record. Arsip dinamis terbagi menjadi
dua jenis yang meliputi arsip dinamis aktif (active record) dan arsip dinamis
inaktif (inactive record). Arsip dinamis aktif merupakan arsip yang tingkat
kepentingannya tinggi serta dapat digunakan secara permanen disaat usia
arsipnya masih aktif yang sesuai dengan Jadwal Reterensi Arsip. Arsip dinamis
inaktif merupakan arsip yang memiliki tingkat dalam penggunaan menurun
karena usia arsip yang berada di Jadwal Reterensi Arsip sudah habis atau punah.
Arsip Inaktif harus diusul musnah agar berkas arsip tidak menumpuk di Record
Center.

Jenis arsip ini dapat dilihat dari macam - macam aspek yang berbeda.
Jenis arsip ini dibedakan menjadi dua meliputi arsip dinamis dan arsip statis.
Arsip dinamis merupakan arsip yang tingkat penggunaan penting dan disimpan
selama usia arsip nya masih aktif di Jadwal Reterensi Arsip yang tertera. Arsip

dinamis dibagi menjadi arsip aktif dan arsip inaktif. Arsip aktif adalah arsip
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yang masih bisa digunakan dan dibutuhkan. Arsip aktif disimpan oleh unit
pengolah kearsipan jika di lain waktu arsip ini dibutuhkan sebagai bahan
informasi. Arsip inaktif merupakan arsip yang tidak mempunyai nilai guna
informasi secara langsung. Arsip inaktif disimpan pada unit pengolah kearsipan
serta keberadaan arsip ini berada di record center (Ardiana & Suratman, 2021).
Berdasarkan penjelasan diatas arsip dibedakan menjadi dua yaitu arsip statis
dan arsip dinamis. Arsip dinamis dibagi menjadi dua yaitu arsip dinamis aktif

dan arsip dinamis inaktif.

2.1.3 Peran Arsip

Arsip mempunyai peran dalam menyajikan sebuah informasi yang
digunakan oleh semua orang (Ardiana & Suratman, 2021). Peran arsip dapat
membantu seseorang dalam mengingat daya ingatan mereka, membantu dalam
rangka pelaksanaan berbagai macam yang dilaksanakan oleh instansi.
Berdasarkan uraian diatas maka peran arsip sangat penting karena dapat
membantu seseorang dalam memperoleh sebuah informasi.

Peran arsip dapat digunakan sebagai sumber ingatan dalam sebuah
organisasi maupun instansi. Peran arsip sebagai bahan pembuktian di setiap
instansi. Arsip juga berperan agar dapat dijadikan sebagai bahan pengambilan
keputusan di setiap organisasi maupun instansi (Puspitadewi, 2020).
Berdasarkan uraian diatas maka peran arsip sangat penting karena peran arsip

digunakan sebagai sumber inagatan dan sumber informasi dalam instansi.
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2.1.4 Fungsi Arsip

Fungsi arsip dapat dikelompokkan menjadi empat meliputi (Lestari,

2022):

1. Arsip berfungsi sebagai kebutuhan hidup dalam melakukan pekerjaan.

2. Arsip berfungsi sebagai pedoman dalam kegiatan administrasi instansi
karena administrasi tidak akan untuk mengabaikan keberadaan arsip.

3. Arsip berfungsi sebagai bukti dalam sumber kehidupan instansi pada
jaman modern (saat ini).

4. Arsip berfungsi sebagai petunjuk dalam kegiatan atau peristiwa yang ada
di kehidupan.

Arsip dalam lingkup instansi berfungsi sebagai memberikan sebuah
informasi. Arsip merupakan salah satu kegiatan yang menunjang proses
administrasi di suatu instansi. Arsip berfungsi pedoman dalam melakukan
pengawasan yang diperlukan dalam menjalankan pekerjaan yang ada di
instansi. Kegaiatan arsip tersebut meliputi perencanaan, analisis, pengambilan
keputusan, pembuatan laporan pertanggung jawaban.

Adapun fungsi arsip menurut Jaya dkk (2020), ditinjau dari fungsinya
ada 5 meliputi:

1. Arsip digunakan sebagai bahan ingatan.

2. Arsip dapat memberikan keterangan secara nyata ketika dibutuhkan
kembali.

3. Arsip berfungsi sebagai bahan bukti terhadap suatu hal.

4. Arsip dapat berfungsi sebagai gambaran peristiwa-peristiwa di masalalu.
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5. Arsip berfungsi sebagai pedoman dalam melakukan kegiatan yang dapat
menimba ilmu sehingga arsip dapat memberikan ilmu pengetahuan
kepada seorang.

Fungsi arsip jika ditinjau dari segi pengelolaan arsip atau kearsipan
berfungsi sebagai alat penyimpan arsip, alat bantuan dalam kegiatan

perpustakaan.

2.1.5 Penyimpanan Arsip

Penyimpanan merupakan sebuah kegiatan dari penataan arsip hingga
penyimpanan arsip yang dilakukan dengan mengggunakan sistem penyimpanan
tertentu yang sesuai dengan tujuan agar mempermudah dalam penemuan
kembali arsip ketika arsip sedang dibutuhkan (Permata & Rahmah, 2020).
Berdasarkan penjelasan diatas maka penyimpanan arsip adalah bentuk
kegiataan dari penataan hingga penyimpanaan arsip guna penemuan kembali
arsip dapat dilakukan dengan cepat. Arsip juga merupakan bukti nyata dari
kegiatan yang sedang berlangsung. Penyimpanan arsip aktif harus dilakukan
dengan baik dan benar guna memperlancar komunikasi dan tugas-tugas dalam
sistem penyimpanan arsip maupun prosedur penyimpanan arsip.

Instansi pemerintahan mempunyai fungsi sebagai penyedia layanan bagi
seluruh masyarakat yang berdomisili di Indonesia. Kelancaran dari pelayanan
terhadap masyarakat tidak lepas dari keberhasilan dalam penyimpanan arsip
yang baik dan benar yang ada pada tiap instansi. Penyimpanan arsip yang baik

dan benar nantinya akan menjadikan kegiatan dari administrasi dapat berjalan
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lancar. Penyimpanan arsip merupakan kegiatan yang meliputi hal pemberkasan
dan penataan arsip, serta penempatan arsip dapat ditempatkan dengan
menerapkan suatu sistem tertentu (Mulyapradana dkk., 2021). Berdasarkan
penjelasan diatas maka penyimpanan arsip adalah kegiatan dari penataan dan
pemberkasan arsip yang menggunakan sistem tertentu sesuai dengan isi
dokumen.

Penyimpanan arsip aktif dilakukan secara berkala dengan cara
penyusunan berkas atau dokumen-dokumen, surat masuk keluar yang akan di
arsipkan. Cara penyusunan arsip dengan memberikan nomor agenda di pojok
atas pada setiap dokumen, surat masuk keluar yang berdasarkan pada
permasalahan yang ada disetiap dokumen ataupun surat. Dokumen tersebut
kemudian disimpan pada sebuah map dan dimasukkan pada filling cabinet jika
arsip tersebut masih aktif, jika usia arsip sudah inaktif maka dokumen tersebut
disimpan pada map dan dimasukkan ke dalam box yang nantinya akan

dimasukkan ke dalam ruang arsip (record center).

2.1.6 Sistem Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan arsip merupakan kegiatan dalam melakukan
penyimpanan arsip aktif secara logis dan sistematis, yang menggunakan sistem
nomor dan huruf sebagai identitas arsip yang bersangkutan. Prosedur
penyimpanan arsip adalah langkah-langkah dari sebuah kegiatan yang
dilakukan yang berhubungan dengan dokumen arsip yang akan disimpan.

Prosedur penyimpanan arsip terdiri dari pemeriksaan arsip (inspecting),
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pengindeksan arsip (indexing), memberi tanda, penyortiran, dan penyimpanan.
Terdapat tiga unsur pokok dalam melakukan penyimpanan arsip diantarannya
penyimpanan, penempatan, penemuan kembali (Muthmainnah & Samson,
2020). Berdasarkan uraian diatas maka sistem penyimpanan arsip adalah
kegiatan menyimpan arsip yang menggunakan sistem nomor atau huruf yang
nantinya digunakan sebagai identitas arsip.

Arsip tidak hanya sekedar utuk disimpan tetapi perlu diatur bagaimana
cara dalam melakukan penyimpanannya, bagaimana prosedurnya, langkah-
langkah apa yang perlu diikuti. Sehingga arsip dapat ditemukan dengan mudah
dan cepat. Sistem penyimpanan arsip sebagai berikut (Susanti & Puspasari,
2020):

1. Sistem Abjad

Sistem abjad merupakan penyimpanan yang didasarkan atas urutan abjad,
pemberian kode arsip dengan menggunakan abjad dari A — Z. Kode abjad
dari nama orang, organisasi atau instansi lain yang sejenis.

2. Sistem Pokok Soal (Subyek)
Penyimpanan arsip dengan sistem (subyek) adalah penyimpanan arsip
yang didasarkan atas perihal surat atau pokok soal isi surat (permasalahan
dari isi surat).

3. Sistem Tanggal (Kronologis)
Penyimpanan dengan sistem tanggal adalah penyimpanan yang

menggunakan tanggal surat atau tanggal penerimaan surat. Untuk surat
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masuk, didasarkan atas tanggal penerimaan surat, dan surat keluar
berdasarkan tanggal yang tertera pada surat.
3. Sistem Nomor
Sistem nomor dalam penyimpanan arsip yaitu dengan diberikan nomer
kode dengan angka-angka. Nomor yang digunakan adalah nomor kode
penyimpanan.
4. Sistem Wilayah
Penyimpanan arsip didasarkan pada sistem wilayah adalah penyimpanan
yang dikelompokkan atas wilayah. Pengelompokan dalam sistem wilayah
dapat didasarkan pada pembagian pulau, provinsi, kota dan tingkat
kecamatan sampai kelurahan.
Pemilihan peralatan yang nantinya akan digunakan untuk proses
penyimpanan arsip harus disesuaikan dengan bentuk fisik arsip dan kebutuhan
dalam penemuan kembali arsip. Peralatan yang dapat digunakan dalam proses

penyimpanan arsip sebagai berikut (Muthmainnah & Samson, 2020):

1. Guide atau sekat: guide digunakan sebagai batas atau petunjuk antar
berkas arsip.

2. Folder: folder merupakan tempat penyimpanan arsip sehingga arsip
dapat tersimpan dalam tempat yang baik. Pada folder terdapat label yang
digunakan sebagai petunjuk kode klasifikasi.

3. Filling Cabinet: tempat yang digunakan untuk menyimpan arsip dinamis

aktif.
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4. Rak Terbuka: penggunaan rak lebih mudah dibandingkan dengan filling
cabinet karena tidak perlu membuka laci seperti pada filling cabinet.

Selain itu sebagaimana menurut Noviardy & Herlina (2020), sistem
penyimpanan arsip adalah suatu kegiatan atau cara dalam melakukan suatu
pekerjaan yang dilakukan. Langkah-langkah atau prosedur penyimpanan arsip
ini meliputi memeriksa, mengindeks, memberi tanda, menyortir, dan
menyimpan. Berdasarkan uraian diatas maka sistem penyimpanan arsip adalah
kegiatan menyimpan arsip yang dimulai dari kegiatan memeriksa, mengindeks,

memberi tanda, menyortir dan menyimpan.

2.1.7 Prosedur Pengelolaan Arsip

Pengolahan arsip merupakan proses dari kegiatan perencanaan,
pengarahan, dan pengawasan, dari instansi (Arum & Irhandayaningsih, 2019).
Pengelolahan arsip merupakan kegiatan yang berdasar dari informasi dan data
yang bertujuan guna memudahkan dalam penemuan kembali berkas yang
sudah diarsipkan. Pengelolahan arsip merupakan suatu proses kegiatan yang
sudah ditetapkan agar tercapainnya tujuan instansi.

Instansi pemerintahan mempunyai fungsi sebagai penyedia layanan
bagi seluruh masyarakat yang berdomisili di Indonesia. Kelancaran dari
pelayanan terhadap masyarakat tidak lepas dari keberhasilan dalam
pengelolaan arsip yang baik dan benar yang ada pada tiap instansi. Pengelolaan
arsip yang baik dan benar nantinya akan menjadikan kegiatan dari administrasi

dapat berjalan lancar. Pengelolaan kearsipan merupakan suatu kegiatan yang
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mengarah pada pengelolaan serta “kegiatan dari perekaman dokumen beserta
surat yang ada dalam instansi (Sari & Zulaikha, 2020). Tujuan dari pengelolaan
arsip menjadikan instansi sebagai penunjang aktifitas yang dapat berjalan
sesuai dengan alurnya.

Pengelolaan arsip aktif inaktif yang dilakukan secara berkala.
Pengelolaan tersebut dilakukan dengan cara penyusunan berkas atau dokumen-
dokumen, surat masuk keluar yang akan di arsipkan. Cara penyusunan arsip
dengan memberikan nomor agenda di pojok atas pada setiap dokumen, surat
masuk keluar yang berdasarkan pada permasalahan yang ada disetiap dokumen
ataupun surat. Dokumen tersebut kemudian disimpan pada sebuah map dan
dimasukkan pada filling cabinet jika arsip tersebut masih aktif, jika usia arsip
sudah inaktif maka dokumen tersebut disimpan pada map dan
dimasukkan ke dalam box.

2.2 Sumber Daya Manusia

Sumber daya manusia merupakan orang yang memiliki rasa
tanggungjawab bersama antar seluruh pegawai dan administrator. SDM juga
diharapkan dapat memiliki rasa tanggungjawab sebagai seorang arsiparis dan
harus dikerjakan dengan baik guna mendukung SDM arsip secara tepat
(Harahap, 2020). Sumber daya manusia merupakan pekerja atau pegawai yang
siap dan mampu dalam mencapai tujuan suatu instansi secara bersamaan

(Supiani dkk., 2022). Berdasarkan uraian diatas maka MSDM adalah seseorang
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yang memiliki rasa tanggung jawab dalam melakukan tugasnya sehingga
mencapai suatu tujuan yang diinginkan.

Sumber daya manusia (SDM) atau human resources merupakan
seseorang yang mempunyai kemampuan sebagai alat penggerak instansi untuk
suatu tujuan yang harus dituju dan harus sesuai dengan tugas, fungsi serta
perannya. SDM kearsipan merupkan seseorang atau (arsiparis) atau pengelola
kearsipan yang memiliki tugas dan rasa tanggung jawab, serta wewenang dan
hak untuk mengelola dokumen arsip agar berjalan secara profesional. Peran
penting bagi sumber daya manusia kearsipan yaitu seorang arsiparis harus dapat
mengelola berbagai dokumen arsip dan memiliki keahlian serta kompetensi
yang tepat dan baik yang ada di instansi pemerintah maupun swasta (Setiarini
& Lathifah, 2019). Berdasarkan uraian diatas SDM merupakan seseorang yang
mempunyai kemampuan dalam melakukan tugasnya sehingga rasa tanggung
jawab muncul di diri seseorang dan dapat berjalan secara profesional.

Arsip harus dikelola oleh sumber daya manusia atau arsiparis. Seorang
arsiparis diharuskan dapat untuk menjalankan fungsi-fungsi dan layanan dari
instansi. Fungsi tersebut terdiri dari fungsi administrasi, penelitian, dan fungsi
pembinaan. Sumber daya manusia ini dijadikan sebagai kekuatan terbesar dan
dapat dikembangkan, sehingga sumber daya manusia memiliki potensi
sehingga dapat menjadi keunggulan bagi instansi. Pengembangan sumber daya
manusia diperlukan guna meningkatkan pengelolaan arsip yang ada di instansi

dan pengembangan dalam lembaga kearsipan. Profesionalitas sumber daya
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manusia arsip diharuskan berpedoman pada kemampuan seorang dan
pengalaman dari pendidikan serta pelatihan yang menentukan kualitas dari
pelaksanaan fungsi dan tujuan yang telah diharapkan oleh instansi (Harahap,
2020). Berdasarkan uraian diatas maka SDM merupakan seseorang yang
diharuskan untuk dapat menjalankan fungsi dan layanan dari instansi guna

dijadikan sebagai kekuatan terbesar dalam meningkatkan pengelolaan arsip.

2.3 Standar Operasional Prosedur (SOP)
2.3.1 Pengertian Standar Operasional Prosedur (SOP)

Dalam Permendagri Nomor 52 Tahun (2011), dijelaskan tentang
standar operasional prosedur (SOP) merupakan serangkaian tertulis yang
dibakukan mengenai proses penyelenggaraan tugas-tugas yang telah diberikan.
Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan sistem tata cara yang telah di
susun secara tertulis guna memudahkan dan menertibkan suatu pekerjaan
(Muhaling dkk., 2021). SOP kerja bagi pegawai atau staff yang telah dibuat
secara detail dan terperinci diharapkan dapat digunakan sesuai dengan misi,
visi, dan tujuan dari intansi. SOP merupakan instruksi yang dituangkan secara
tertulis. SOP tersebut mengatur mengenai bagaimana dan siapa yang sedang
melakukan proses suatu pekerjaan (Anggraeni dkk., 2022). Berdasarkan
penjelasan diatas SOP merupakan aturan tertulis yang telah disusun guna
memudahkan para pegawai dalam melakukan pekerjaannya.

Tujuan pembuatan SOP tata cara penyimpanan arsip aktif adalah

digunakan sebagai bahan acuan tetap mengenai berbagai aktivitas dalam
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proses penyimpanan arsip aktif. SOP tata cara penyimpanan arsip aktif dibuat
karena di jadikan acuan pegawai agar setiap kegiatan kerja yang dilakukan
atau dikerjakan dapat berjalan dengan efektif dan efisien. SOP tata cara
penyimpanan arsip aktif berguna bagi instansi setempat guna membantu dalam
memberikan berbagai pelayanan dan panduan serta acuan yang baik, efektif,
serta konsisten. SOP tata cara penyimpanan arsip aktif diharapkan dapat
berjalan sesuai dengan yang diharapakan guna dalam menghemat waktu. SOP
berperan penting dalam tata cara penyimpanan arsip aktif karena dijadikan
sebagai pedoman bagi para pegawai (Oktari & Rahmah, 2019). Berdasarkan
penjelasan diatas maka SOP bertujuan sebagai bahan acuan pegawai agar tugas
yang diberikan oleh atasan dapat berjalan dengan lancar dan menjadikan efektif

dan efisien.

2.3.2 Simbol Standar Operasional Prosedur

Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) akan mengarah pada
terbentuknya diagram alur yang menggambarkan kegiatan masing-masing unit
instansi. Dalam menggambarkan uraian SOP tata cara penyimpanan arsip aktif
aktivitas tersebut digunakan simbol yang tercantum pada tabel 2.1 yang sesuai
dengan Permendagri No 52 Tahun (2011).

Tabel 2.1 Pembagian simbol Standar Operasional Prosedur

SIMBOL SEBUTAN DEFINISI

Simbol ini digunakan
[ ] Terminator untuk awal/mulai dan
akhir proses kegiatan.
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SIMBOL

SEBUTAN

DEFINISI

Proses

Simbol ini digunakan
untuk menggambarkan
proses  pelaksanaan
kegiatan.

Pengambilan
Keputusan

Simbol ini digunakan
untuk menggambarkan
keputusan yang harus
dibuat dalam proses
pelaksanaan kegiatan.

v

Garis Alir

Simbol ini digunakan
untuk menggambarkan
dari suatu arahan dari
proses pelaksanaan
kegiatan.

2.3.3 Format Standar Operasional Prosedur (SOP)

Sumber: Data yang diolah (2023)

Format Standar Operasional Prosedur (SOP) berdasarkan Permendagri

No 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan

Pemerintah Provinsi dan Kabupaten atau Kota, yang bertujuan untuk

mewujudkan kinerja pemerintahan agar dapat bekerja secara optimal. Format

SOP dari Permendagri No 52 Tahun 2011 sesuai dengan instansi pemerintahan

saat ini. Format SOP ini juga mudah dipahami. Berikut adalah format SOP:

TUGAS AKHIR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR...
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PEMERINTAH DAERAH
SKPD

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

» |dentitas Instansi

Judul Standar Operasional

PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR —| Prosedur dari ldentifikasi

kebutuhan

Gambar 2.1 Halaman Judul SOP
Sumber: Permendagri No 52 Tahun 2011

i SATUAN KERJA
Daerah PERANGKAT DAERAH

Nomor Standar
Operasional
Prosedur

Tgl Pembuatan

Tgl Revisi

Tgl Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama Standar
Operasional
Prosedur

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

2o sesvaanivin
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
..................... ) [

2. s
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Viossmsmsnsssnsas
A

Sumber: Permendagri No 52 Tahun 2011
2.4 Penelitian Terdahulu
Penelitian terdahulu dari judul yang telah diambil terdiri dari beberapa
referensi jurnal yang sudah sesuai dan releven. Penelitian terdahulu dapat

dijadikan perbandingan dan mampu membantu dalam menunjukkan orisinalitas
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tugas akhir. Karena itu penulis ingin mengemukakan beberapa penelitian yang
telah ada sebelum penelitian ini, yang berkaitan dengan penelitian yang berjudul
Standar Operasional Prosedur Tata Cara Penyimpanan Arsip Aktif di Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Surabaya.
Berikut merupakan beberapa referensi dari penelitian terdahulu sebagai berikut:
Penelitian yang berjudul “Penyimpanan Arsip Dinamis Pada Bagian
Arsip Pusat PT. Pindad (Persero)” yang dilakukan oleh Muthmainnah &
Samson (2020), menggunakan jenis penelitian deskriptif. Metode yang
digunakan dalam melakukan penelitian adalah metode deskriptif. Penelitian
yang dilakukan oleh Muthmainnah & Samson (2020), termasuk penelitian
kualitatif. Sumber data yang diperoleh berdasarkan data primer dan data
sekunder. Melalui metode ini penulis menyelidiki bagaimana proses
Penyimpanan Arsip Dinamis Pada Bagian Arsip Pusat PT. Pindad (Persero).
Penelitian yang kedua berjudul “Analisis Sistem Penyimpanan dan
Prosedur Temu Kembali Arsip Dinamis di PT Artojoyo Langgeng Jaya Abadi
(JH Tech Sidoarjo)” yang dilakukan oleh Susanti & Puspasari (2020).
Penelitian ini menggunakan jenis penelitian deskriptif. Penelitian deskriptif
menggambarkan penelitian secara verbal melalui data yang sudah terkumpul
dengan menggunakan metode pendekatan kualitatif. Melalui metode ini penulis
menyelidiki terkait permasalahan dalam proses sistem penyimpanan arsip.
Penelitian yang ketiga berjudul “Penyimpanan Arsip Di Kantor

Pertanahan Kabupaten Sumedang” yang dilakukan oleh Suhendi, dkk (2020).
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Penelitian yang dilakukan oleh Suhendu, dkk (2020), menggunakan jenis

metode pendekatan kualitatif. Karena penelitian ini membutuhkan analisis yang

berupa deskripsi. Melalui metode ini penulis menyelidiki tentang penyimpanan

arsip. Berdasarkan hasil dari ketiga penelitian diatas data dari penelitian

terdahulu disajikan dalam tabel 2.2

Tabel 2.2 Penelitian terdahulu

Nama Peneliti Judul Metode Hasil Analisis
Muthmainnah & | Penyimpanan Arsip | Deskriptif | Penelitian ini yang telah
Samson (2020) | Dinamis yang pada | Kualitatif | dilakukan karena terdapat
Bagian Arsip Pusat permasalahan mengenai
PT.Pindad penyimpanan jenis arsip
(Persero) dinamis
Susanti & Analisis dan Sistem | Deskriptif | Penelitian yang ini telah
Puspasari (2020) | Penyimpanan serta | Kualitatif | dilakukan karena adanya
Prosedur Mengenai permasalahan mengenai
Penemuan Kembali penyimpanan dan temu
Arsip Dinamis di kembali  arsip  yang
JH Tech Sidoarjo kurang baik
Suhendi, dkk | Penyimpanan Arsip | Kualitatif | Penelitian ini yang telah
(2020) Kantor Pertanahan dilakukan karena adanya

Kabupaten
Sumedang

permasalahan mengenai
belum lengkap peralatan
berbagai  penyimpanan
arsip seperti rak dan
lemari untuk menyimpan
arsip yang ada.

TUGAS AKHIR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR...

Sumber: Data yang diolah (2023)
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BAB 3
METODE PENELITIAN

3.1 Alat dan Bahan

Peralatan yang menunjang dalam kegiatan penelitian tugas akhir yaitu
yaitu dengan wawancara. Bahan yang digunakan yaitu dengan list pertanyaan.
Wawancara tersebut dilakukan dengan list pertanyaan yang akan diajukan pada
tiga narasumber guna memperoleh informasi yang dibutuhkan. Narasumber
tersebut dari Sub Koorinator Bidang Kepegawaian dan Umum, Staf Bidang
Pengembangan Kompetensi, dan Staf Bidang Pengelolaan Administrasi dan
Informasi Kepegawaian. Narasumber tersebut bernama Maharanee Reza

Pahlevi, ST, Fahrur Rozi, SE dan Suci Setyowati.

3.2 Metode Penelitian
Jenis penelitian dalam penulisan Tugas Akhir yang digunakan adalah

penelitian deskriptif dengan pendekatan penelitian menggunakan pendekatan
kualitatif. Penelitian deskriptif merupakan penelitian berdasarkan informasi
yang sudah dikumpulkan atau dihimpun. Penelitian deskriptif berbentuk
gambar dan kata tidak menyertakan angka (Basya & Puspasari, 2021). Tujuan
penelitian deskriptif diharapkan dapat membuat deskripsi, gambaran dalam
penelitian secara sistematis, faktual dan akurat mengenai fakta-fakta yang sudah
terkumpul, dan sifat serta fenomena yang sedang terjadi (Fauziyah, 2019).
Pendekatan dalam penelitian yang dilakukan adalah menggunakan

pendekatan kualitatif. Penelitian kualitatif merupakan penelitian yang ditujukan
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untuk mengetahui fakta yang sedang dialami. Fakta tersebut seperti tingkah
laku, perbuatan, motivasi serta tindakan dan pandangan yang kemudian di
deskripsikan dalam bentuk kalimat Basya & Puspasari, 2021). Metode
penelitian kualitatif merupakan jenis metode penelitian yang memiliki suatu
tujuan yang harus dicapai. Tujuan dari penelitian kualitatif agar dapat
mengungkapkan suatu kejadian atau fakta, keadaan, fenomena, variabel dan
keadaan yang sedang terjadi pada saat proses penelitian berlangsung (Lestari,
2022).

Peneliti memilih jenis penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif
karena jenis penelitian deskriptif kualitatif cocok digunakan dalam kegiatan
penelitian yang dilakukan saat ini, karena penelitian yang sedang dilakukan
memerlukan analisis yang berupa deskripsi dan penjelasan yang bertujuan
untuk mengetahui gambaran suatu kegiatan yang ada serta mengetahui tata cara
penyimpanan arsip aktif di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kota Surabaya dimana kegiatan itu akan digunakan untuk

mendapatkan kebenaran yang ada di lapangan.

3.3 Tempat dan Waktu Pelaksanaan
Lokasi yang akan dijadikan sebagai tempat penelitian Tugas Akhir

adalah berada di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia (BKPSDM) Kota Surabaya. Lokasi BKPSDM Kota Surabaya berada
diJI. Jimerto No. 25-27 Lt 3 Kota Surabaya. Periode pelaksanaan penelitian

Tugas Akhir akan dilaksanakan selama 4 bulan, dimulai dari tanggal 14
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Februari — 16 Juni 2023. Pelaksanaan pengambilan data yang akan digunakan

dalam Tugas Akhir dapat dilihat pada tabel 3.1.

Tabel 3.1 Waktu Pelaksanaan Penelitian

Februari Maret April Mei Juni

No Tahap

112/ 3|4 2|3 2|3

Penentuan
Judul

Pengamatan

Penyusunan
Instrumen

Wawancara
Penulisan
Tugas Akhir

gl | B W (N

Sumber: Data yang diolah (2023)

3.4 Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data digunakan oleh peneliti agar mendapatkan

hasil data yang maksimal dan akurat. Peneliti harus teliti dalam memilih kata
dalam pengumpulan data agar data tersebut sesuai. Pengumpulan data bisa
dilakukan dengan berbagai cara, diantarannya (Wekke dkk., 2019):
1. Observasi
Observasi merupakan kegiatan pengamatan secara langsung terhadap
fenomena atau gejala yang sedang diteliti. Hasil dari kegiatan observasi
dapat berupa rekaman atas suatu peristiwa atau rekaman dari hasil
wawancara dalam melakukan penelitian (Harahap, 2020).
2. Wawancara
Interview merupakan kegiatan pengambilan data yang dilakukan melalui

kegiatan komunikasi lisan maupun komunikasi melalui sosial media.
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Interview dilakukan dengan cara memberi pertanyaan kepada responden

dan nantinya jawaban akan dicatat maupun direkam dalam bentuk media.
3. Dokumentasi

Dokumentasi merupakan kegiatan foto atau rekaman guna dijadikan sebagai

bukti dari kegiatan yang telah dan sudah terjadi.

3.5 Analisis Data
Analisis data yaitu salah satu bentuk untuk mencari serta menata data

secara sistematis (Rijali, 2019). Data tersebut meliputi catatan hasil dari
kegiatan observasi, wawancara, guna untuk meningkatkan pemahaman dari
peneliti mengenai kasus yang sedang diambil dan nantinya akan menyajikannya
sebagai temuan baru bagi orang lain.
Aktivasi dalam analisis data ada tiga tahapan. Tahapan dari analisis data
penelitian kualitatif yang harus dikerjakan meliputi:
1. Reduksi Data (Data Reduction)
Reduksi data merupakan kegiatan dari merangkum dan memilih data
wawancara yang masih mentah dan belum releven dari catatan yang masih
tertulis dilapangan. Penulis akan melakukan pemilihan data dalam kegiatan
wawancara yang sudah dilakukan dengan berfokus pada prosedur
pengelolaan arsip aktif dan inaktif.
2. Paparan Data (Data Display)
Paparan data atau data display yaitu kegiatan dari berbagai informasi yang

sudah tersusun untuk menjadi sebuah narasi guna penarikan kesimpulan.
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Data display digunakan agar peneliti dapat meningkatkan pemahaman
mengenai kasus yang diambil dan dapat dijadikan sebagai acuan dalam
pengambilan tindakan.

3. Kesimpulan
Kesimpulan merupakan rangkuman dari hasil penelitian yang sudah disusun
dan dikumpulkan dari awal hingga akhir, kemudian data tersebut diambil
kesimpulan. Kesimpulan yang diambil dari isi penelitian tidak boleh

menyimpang dari pembahasan yaitu penyimpanan arsip aktif.
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BAB 4
HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Gambaran Umum Instansi
4.1.1 Profil Instansi
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

atau bisa disebut dengan (UU ASN), ini lahir dalam rangka untuk
melaksanakan cita-cita bangsa, harapan serta mewujudkan tujuan negara yang
sudah tercantum dalam Pembukaan Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945. Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia (BKPSDM) Kota Surabaya merupakan instansi pemerintahan kota
Surabaya yang bergerak untuk melayani pelayanan kepegawaian ASN Kota
Surabaya. Pelayanan tersebut terdiri dari Permohonan pensiun, cuti, mutasi
pegawai, kenaikan pangkat, izin tugas belajar, izin perkawinan dan perceraian,
serta informasi CPNS/PPPK.

Menurut Peraturan Walikota Surabaya Nomor 71 Tahun 2016
mengenai Kedudukan Susunan Organisasi, Uraian serta Tugas dan Fungsi dari
BKPSDM Kota Surabaya sebagai berikut:

1. Fungsi BKPSDM Kota Surabaya
a. Penyusunan kebijakan teknis yang sesuai dengan lingkungan tugasnya.
b. Pelaksanaan tugas serta memberikan dukungan yang sesuai dengan
lingkungan pekerjaan.
c. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan dari kegiatan pelaksanaan tugas

yang sesuai dengan lingkup tugasnya.
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d. Pembinaan teknis atas penyelenggraan fungsi-fungsi penunjang yang
digunakan sebagai urusan PEMDA.

e. Pelaksanaan kegiatan lain yang telah diberikan oleh WALIKOTA
Surabaya yang sesuai dengan tugas dan fungsi dari masing-masing PD.

2. Tugas dari BKPSDM Kaota Surabaya terdiri dari:

a. Melaksanakan kegiatan yang digunakan sebagai penunjang dalam
urusan pemerintahan yang akan menjadi kewenangan serta tugas
daerah.

b. Badan merupakan unsur terpenting dalam kegiatan penunjang urusanan
pemerintahan yang sudah menjadi kewenangan daerah yang berada di

Bidang Kepegawaian, Pendidikan, dan Pelatihan.

4.1.2 Lokasi Instansi

Lokasi yang akan dijadikan sebagai tempat penelitian Tugas Akhir
adalah berada di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia (BKPSDM) Kota Surabaya. Lokasi BKPSDM Kota Surabaya berada
di Jl Jimerto No. 25-27 Lt 3 Kota Surabaya. Peta Lokasi tempat magang dan

pengambilan data Tugas Akhir dapat disajikan di gambar 4.1.

o

Gambar 4.1 Peta Lokasi BKPSDM
Sumber: Google Maps (2023)
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4.1.3 Visi dan Misi Instansi
Setiap instansi, organisasi maupun perusahaan mempunyai Visi dan

misi agar tercapainnya suatu tujuan bersama. Visi Misi pada Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM) Kota
Surabaya tercantum dalam Peraturan Walikota Surabaya Nomor 91 Tahun
2021. Adapun visi BKPSDM Kota Surabaya yaitu “Gotong Royong Menuju
Surabaya Kota Dunia yang Maju, Humanis dan Berkelanjutan”.

Misi BKPSDM Kota Surabaya tercantum pada nomor 4 Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 91 Tahun 2021. Misi ke empat dari BKPSDM Kota
Surabaya yaitu “Memantapkan transformasi birokrasi yang bersih, dinamis dan
tangkas berbasis digital untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik”.

4.1.4 Logo Instansi

Logo instansi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia (BKPSDM) Kota Surabaya tercantum dalam gambar 4.2. sebagai

berikut:

A b

Gambar 4.2 Logo BKPSDM
Sumber: Data yang diolah (2023)

32
TUGAS AKHIR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR... JULIA SHEVY



IR - PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

4.1.5 Struktur Organisasi Instansi
Struktur organisasi Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia (BKPSDM) Kota Surabaya tercantum pada Peraturan Walikota

Surabaya Nomor 91 Tahun 2021 disajikan pada gambar 4.3.

Gambar 4.3 Struktur Organisasi BKPSDM
Sumber: Peraturan Walikota Surabaya No 92 Tahun 2021 (2023)

4.1.6 Struktur Organisasi Bidang
Struktur Organisasi Bidang di Instansi Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM) Kota Surabaya tidak
terdapat struktur organisasi karena tidak tercantum dalam Peraturan Walikota.
Pelaksanaan magang kerja di BKPSDM Kota Surabaya dilaksanakan di
Sekretariat. Sebagaimana yang dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b
(Walikota Surabaya, 2021), bahwa Sekretariat mempunyai tugas untuk
melaksanakan sebagian tugas dari Kepala Badan. Tugas dari Sekretariat

tersebut meliputi:

33
TUGAS AKHIR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR... JULIA SHEVY



IR - PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

1. Menyusun serta melaksanakan rencana program yang telah direncanakan
dan sebagai petunjuk teknis.

2. Melaksanakan koordinasi dan kerja sama instansi atau PD yang lain.

3. Melaksanakan pengawasan dan pengendalian antar instansi.

4. Melaksanakan kegiatan evaluasi serta pelaporan kepada Inspektorat.

5. Melaksanakan tugas-tugas lainnya, yang diberikan oleh Kepala Badan
dimana tugas yang diberikan harus sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Pada Sekretariat terdapat Sub Bagian Keuangan dan Kelompok Jabatan
Fungsional yang harus bekerja sama dalam melaksanakan tugasnya, guna

mencapai suatu tujuan instansi.

4.2 Deskripsi Hasil
Dari hasil observasi dan wawancara yang telah dilaksanakan pada saat

melakukan kegiatan magang yang dimulai pada tanggal 14 Februari — 16 Juni
2023 di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
(BKPSDM) Kota Surabaya. Didapatkan hasil bahwa ada beberapa
permasalahan dalam melakukan kegiatan penyimpanan arsip aktif diantarannya
kurangnya Sumber Daya Manusia (SDM). Kurangnya SDM menjadikan
penyimpanan arsip aktif terhambat sehingga terjadinya penumpukan berkas di
sembarang tempat dan menjadikan berkas dapat hilang dan rusak di waktu
kapanpun. Dari hasil wawancara dengan berbagai pihak mereka mengatakan
bahwa “Setiap bidang bingung dalam melakukan input arsip di Ms. Excel

dikarenakan tidak ada SDM yang berperan dalam arsiparis”, “Kurangnya SDM

34
TUGAS AKHIR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR... JULIA SHEVY



IR - PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

jadi sekretariat harus membagi tugas ada yang jadi Unit Kearsipan dan TU,
tidak adanya SOP yang valid sehingga penyimpanan arsip tidak sesuai”.

Maka dapat disimpulkan bahwa unit pengolah arsip diambil dari staff
setiap bidang. Staff tersebut sudah mempunyai tugas lain dan menjadikan staff
tidak fokus karena harus merangkap tugas, staff tersebut juga tidak memiliki
keahlian dalam kearsipan. Dari permasalahan diatas perlu diterapkannya
Standar Operasional Prosedur (SOP) guna mempermudah staff dalam
menjalankan pekerjaan dan waktu mereka akan menjadi efektif dan efisien.

Pentingnya Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah SOP dapat
dijadikan sebagai urutan dari pelaksanaan pekerjaan yang meliputi waktu,
lokasi serta pelaksanan pekerjaan, dengan tujuan dapat memastikan bahwa
pekerjaan sudah dilaksanakan. Maka dari itu SOP dapat mempermudah Sumber
Daya Manusia atau Unit pengolah arsip dalam melakukan kegiatannya. Karena
dalam SOP sudah terdapat urutan dan flowchart dalam melakukan kegiatan
penyimpanan arsip aktif. Adanya SOP tersebut SDM arsiparis tidak harus dari
seseorang yang mempunyai kemampuan arsip, orang tidak mempunyai
kemampuan arsip juga bisa menjadi arsiparis karena sudah adanya panduan

yang baku dari instansi.

4.3 Pembahasan
4.3.1 Penyimpanan Arsip

Penyimpanan merupakan sebuah kegiatan dari penataan arsip hingga

penyimpanan arsip yang dilakukan dengan mengggunakan sistem penyimpanan
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tertentu yang sesuai dengan tujuan agar mempermudah dalam penemuan
kembali arsip ketika arsip sedang dibutuhkan (Permata & Rahmah, 2020).
Berdasarkan penjelasan diatas maka penyimpanan arsip adalah bentuk kegiataan
dari penataan hingga penyimpanaan arsip guna penemuan kembali arsip dapat
dilakukan dengan cepat. Arsip juga merupakan bukti nyata dari kegiatan yang
sedang berlangsung. Penyimpanan arsip aktif harus dilakukan dengan baik dan
benar guna memperlancar komunikasi dan tugas-tugas dalam sistem
penyimpanan arsip maupun prosedur penyimpanan arsip.

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara yang telah dilakukan selama
kegiatan magang berlangsung bahwa penyimpanan arsip aktif di Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia menggunakan tata cara
manual dengan microsoft excel. Sekretariat melakukan kegiatan penyimpanan
arsip dengan cara cara memilah jenis arsip, pemberian nomor, melakukan input
arsip ke microsoft excel, dan disimpan ke dalam filling cabinet. Seperti yang
sudah dijelaskan oleh narasumber bahwa “....arsip di sekretariat dikelola dengan
cara memilah jenis arsip, kemudian pemberian nomor, melakukan input arsip ke
microsoft excel, dan disimpan ke dalam filling cabinet”. Sistem yang digunakan
dalam penyimpanan arsip aktif adalah menggunakan sistem subjek karena jenis
arsip yang disimpan merupakan arsip kunjungan kerja, SP, surat masuk dan surat
keluar.

Bidang Pengembangan Kompetensi (Bangkom) dalam melakukan

kegiatan penyimpanan arsip sama seperti Sekretariat dan Juga Bidang
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Pengelolaan Administrasi dan Informasi Pegawai (PAIK) namun untuk sistem
penyimpanan arsip berbeda. Bidang Bangkom menggunakan sistem
penyimpanan subjek karena jenis surat arsip berupa SP diklat, pinjam tempat
diklat, undangan, surat usulan diklat. Sedangkan untuk Bidang PAIK
menggunakan sistem penyimpanan abjad dengan jenis surat Surat Keputusan.

Berdasarkan penjelasan mengenai penyimpanan arsip aktif di Badan
Kepegawaian Sumber Daya Manusia Kota Surabaya bahwa alur dalam
penyimpanan arsip aktif saat ini masih belum menerapkan prosedur
penyimpanan arsip yang baik dan benar. Seperti yang dijelaskan oleh
Mulyapradana dkk (2021), bahwa penyimpanan arsip merupakan kegiatan yang
meliputi hal pemberkasan dan penataan arsip, serta penempatan arsip dapat
ditempatkan dengan menerapkan suatu sistem tertentu.

Dalam penyimpanan arsip aktif tentunya memiliki prosedur atau
tahapan- tahapan yang harus dilakukan. Berdasarkan observasi yang dilakukan
dapat diperoleh perbandingan antara teori para ahli yang telah tercantum pada
Bab 2 Kajian Teori dengan praktik yang telah terjadi di lapangan. Perbandingan
yang dapat dilakukan mengenai penyimpanan arsip aktif secara detail dapat

dilihat pada susunan tabel di bawah ini:

Tabel 4.1 Perbandingan Penyimpanan Arsip Aktif dengan Teori dan
Praktik
Teori Praktikum

Muthmainnah & Samson (2020), | Hasil yang diperoleh  dari

penyimpanan arsip dapat dilakukan | observasi dan wawancara dengan
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Teori

Praktikum

dalam beberapa tahap. Adapun tahapan

dalam penyimpanan arsip aktif adalah:

1. Memilah arsip: Arsip dipilah sesuai
dengan isi dari surat.

2. Mengklasifikasi: Memberi klasifikasi
dengan memberi nomor pada pojok
surat.

3. Menyimpan arsip ke map atau folder:
menyimpan arsip ke dalam map atau
folder sesuai dengan nomor urut arsip
yang telah di klasifikasikan.

4. Memberi label: Pemberian label
dilakukan di map atau folder guna
penemuan  kembali arsip  dapat
ditemukan dengan cepat.

5. Membuat daftar arsip: Membuat
daftar arsip aktif dengan menggunakan

microsoft excel.

pegawai dan staff Badan
Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia terdapat
tahapan yang harus dilalui pada

penyimpanan arsip aktif yaitu:

1. Memilah jenis arsip: Memilah
arsip sesuai dengan isi surat

2. Pemberian nomor: pemberian
nomor surat

3. Melakukan input arsip ke
microsoft excel

4. Menyimpan arsip ke dalam
map

5. Menyimpan ke dalam filling
cabinet agar terhidarnya arsip

dari rusak dan hilang.

38

TUGAS AKHIR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR... JULIA SHEVY



IR - PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

Teori Praktikum

6. Menyimpan arsip ke filling cabinet:
Arsip dapat disimpan di filling cabinet

guna mengantisipasi kerusakan arsip.

Sumber: Data yang diolah (2023)

Tabel 4.1 menunjukkan perbedaan penyimpanan arsip aktif pada
beberapa tahapan antara teori para ahli terdahulu dengan tahapan yang
dijalankan di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.
Tahapan yang paling terlihat mencolok diantara teori para ahli dengan yang tidak
ada pada BKPSDM terdapat pada tahapan pemberian label. Pemberian label
dapat dilakukan dengan menggunakan kertas dan ditempelkan di map atau
folder. Pemberian label tersebut berfungsi untuk penemuan kembali arsip dapat
dilakukan dengan cepat.

Dari uraian penjelasan di atas dapat diketahui bahwa proses
penyimpanan arsip aktif yang dilakukan Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia ada beberapa yang belum sesuai dengan
teori yang dikemukakan para ahli terdahulu. Namun dari hasil observasi dan
wawancara. Dengan demikian penulis menciptakan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Tata Cara Penyimpanan Arsip Aktif agar dapat diterapkan di

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Surabaya.
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4.3.2 Pembuatan Standar Operasional Prosedur

Pada intansi pemerintahan Kota Surabaya yaitu Badan Kepegawaian
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia dalam melakukan kegiatan
penyimpanan arsip aktif masih belum memiliki Standar Operasional Prosedur
(SOP) sehingga staff mengalami kesusahan dan terhambat dalam melakukan
kegiatan pengarsipan. Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan sistem
tata cara yang telah di susun secara tertulis guna memudahkan dan menertibkan
suatu pekerjaan (Muhaling dkk., 2021). Hal yang terjadi adalah waktu para
staff dalam bekerja menjadi tidak efektif dan tidak efisien. Dari analisa
permasalahan yang ada, maka muncul solusi dan hasil untuk dapat
menyelesaikan permasalahan di BKPSDM Kota Surabaya. Solusinya adalah
dengan membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) mengenai penyimpanan
arsip aktif. SOP tersebut bertujuan untuk efisiensi dalam kegiatan penyimpanan
arsip aktif. SOP dapat digunakan sebagai panduan dalam mendukung kegiatan
penyimpanan arsip. SOP tersebut merupakan panduan tertulis yang digunakan
untuk Unit Kearsipan dan Unit Pengolah Arisp pada BKPSDM Kota Surabaya.
Standar Operasional Prosedur mengenai tata cara penyimpanan arsip aktif dapat

dijelaskan sebagai berikut:

1. Tujuan
Tujuan dari pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP)

diharapkan dapat mencapai suatu tujuan yang sudah ditetapkan oleh instansi.

Tujuan Standar Operasional Prosedur (SOP) yaitu:
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1) Sebagai pedoman pegawai dalam melakukan kegiatan penyimpanan arsip
aktif pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kota Surabaya.

2) Meminimalisir kesalahan dan menjadi konsisten dalam melakukan
kegiatan menyimpan arsip karena sudah ada acuan yang telah ditetapkan.

3) Adanya SOP menjadikan waktu staf dalam melakukan kegiatan

menyimpan arsip lebih efisien.

2. Definisi
a. Definisi Tujuan

Tujuan SOP diharapkan dapat menjelaskan suatu rincian dalam
penyimpanan arsip aktif yang tetap. Pembuatan SOP dapat menjadikan
Kinerja yang lebih baik, menjadi panduan bagi pegawai, memudahkan
dalam hal pengawasan, dan tercapainya hubungan komunikasi yang baik
antar pegawai.

b. Definisi Istilah dan Pengertian

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan aturan tertulis yang telah
dibuat guna mempermudah suatu pekerjaan. Tujuan dari SOP guna
memperoleh hasil kerja yang efektif dan efisien. Bagian-bagian dari SOP
adalah terdiri dari berbagai macam diantaranya manfaat, waktu dibuat SOP,
revisi, dan flowchart di bagian akhir SOP. Setiap instansi membutuhkan
panduan agar dalam proses menjalankan tugas dan fungsi dapat berjalan

sesuai alur yang diharapkan.
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c. Definisi Langkah-langkah
Prosedur SOP terdapat langkah prosedur yang dimana langkah langkah
tersebut menjelaskan tentang alur SOP yang akan dijalani, sehingga
pelaksana dapat menjalankan dengan mudah dan dapat dimengerti.
d. Definisi Waktu dan Jangka Waktu
SOP yang sedang diterapkan dalam pelaksanaan pengelolaan kearsipan di
BKPSDM Kota Surabaya dapat bermanfaat bagi pegawai karena
menjadikan pekerjaan lebih efektif dan efisien.
3. Ruang Lingkup dan Pihak yang terlibat
Terdapat pihak yang terkait dalam proses penyimpanan arsip aktif pada
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM)
Kota Surabaya, pihak yang terkait adalah sebagai berikut:
1) Kepala Badan BKPSDM Kota Surabaya.
2) Sekretaris BKPSDM Kota Surabaya.
3) Kepala Bidang BKPSDM Kota Surabaya.

4) Para staff BKPSDM Kota Surabaya.

4. Manfaat

1) SOP diharapkan dapat mengurangi kesalahan para staf dalam melakukan
kegiatan menyimpan arsip yang sebelumnya.

2) Manfaat SOP diharapkan para staf tidak leha-leha lagi dalam melakukan
kegiatan menyimpan arsip karena sudah ada acuan dalam melakukan

penyimpanan arsip.
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3) Adanya SOP menjadikan waktu para staff menjadi efisien maka dari itu staf
tidak diperbolehkan bergantung pada siapapun.

5. Uraian Prosedur

Uraian dalam melaksanakan tata cara penyimpanan arsip aktif pada

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM)

Kota Surabaya sebagai berikut:

1) Unit Kearsipan (Sekretariat) merupakan pihak yang bertanggung jawab
dalam pengeloaaan arsip instansi. Dalam melaksanakan fungsi dan
tugasnya, Unit Kearsipan (Sekretariat) harus menyiapkan ruang
penyimpanan arsip, filling cabinet, map, sekat folder, dan peralatan serta
perlengkapan arsip lainnya.

2) Unit pengolah arsip yang ada di BKPSDM terdiri dari empat bidang, yakni
Sekretariat BKPSDM, Bidang Pengelolaan Administrasi dan Informasi
Pegawai (PAIK), Bidang Pengelolaan Kinerja Pegawai (PKP), serta Bidang
Pengembangan Kompetensi Pegawai (BangKom).

3) Unit pengolah arsip harus memilah serta mengelompokkan arsip yang akan
diarsipkan menurut kode klasifikasi dan sistem penyimpanannya.

4) Untuk setiap unit pengolah arsip memiliki perbedaan dalam penggunaan
sistem penyimpanan arsip. Pada bidang PAIK dan PKP menggunakan
sistem penyimpanan arsip berdasarkan sistem abjad, sementara pada bidang
BangKom dan Sekretariat menggunakan sistem penyimpanan arsip

berdasarkan subjek dan permasalahannya.
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5) Unit Pengolah Arsip dapat menyimpan arsip aktif ke dalam folder atau map
gantung yang telah dibedakan berdasarkan kode klasifikasi dan sistem
penyimpanannya, kemudian arsip tersebut dapat disimpan dalam filling
cabinet.

6) Unit Pengolah Arsip harus membuat label pada setiap map gantung arsip
yang berfungsi untuk membedakan dan menjadi pembatas antar map agar
memudahkan pencarian maupun penemuan kembali arsip.

7) Pihak Unit Pengolah Arsip harus membuat daftar arsip aktif yang telah
disimpan, kemudian daftar arsip tersebut akan diserahkan kepada unit
kearsipan setiap enam bulan sekali.

8) Jika arsip sudah habis masa retensi aktifnya dan memasuki masa inaktif
maka dapat melakukan proses pemindahan arsip kepada Unit Kearsipan
(Sekretariat) agar untuk kemudian dapat dipindahkan dan disimpan pada
ruang Record Center.

9) Unit Kearsipan kemudian dapat melakukan kegiatan pengelolaan,

perawatan, dan pengawasan arsip yang telah berada di ruang Record Center.
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NOMOR SOP : | SOP/00.1/V1/2023
TGL PEMBUATAN | : | 14 Juni 2023
TGL REVISI 5

TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

A )

BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER
DAYA MANUSIA
NAMA SOP : | PENGELOLAAN ARSIP
AKTIF
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Walikota Surabaya 1. Unit Kearsipan (Sekretariat)
No 31 Tahun 2021 tentang 2. Unit pengolah arsip
pedoman 3. Pegawai Badan Kepegawaian dan Pengembangan
pengelolaan arsip Sumber Daya Manusia

2. Undang - Undang No. 43
Tahun 2009 tentang
Kearsipan

3. Peraturan Kepala Arsip
Nasional Republik Indonesia
Nomor 35 Tahun 2012
tentang Jadwal Retensi Arsip
Kepegawaian Arsip Nasional

Republik Indonesia

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pengelolaan arsip aktif Komputer, Scanner, printer, filling cabinet, sekat, folder,
label

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penataan arsip dinamis aktif inaktif | Arsip sudah tertata sesuai dengan ketentuan yang berlaku
jika tidak memenuhi ketentuan | guna memudahkan penemuan kembali arsip yang sedang
kearsipan akan mengalami kesulitan | dicari dengan menggunakan daftar arsip dinamis aktif
dalam menemukan kembali arsip
yang dicari
Gambar 4.4 Standar Operasional Prosedur Tata Cara Penyimpanan
Arsip Aktif
Sumber: Data yang diolah (2023)
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Unit Kearsipan | Unit Pengolah . , Ket
w
(Sekretariat) Arsip Kelengkapan aktu Output
Mem e, i arsp .
eailah sioat decth mang Sl sivlp ying Assip, kode Klasifikast arsip, Arsip terorganisir sesuai dengan kode
1 | aken diarsipkan menurut kode kiasifikas: dan sistem 30 menit

penyimpanan

tata naskah dnas

Klasifikasi dan isi dari masalah arsip

Melakukan proses arsip berdasark

kode klasifikasi setiap unit pengolah arsip

[ ]

]

JRA PERKA ANRI Nomor 35
Tabun 2012

10 menst

Arsip tertata raps sehingga tidak mengalams
kesulitan dalam proses pencarian dan
penemuan kembali arsip

Menyimpan arsip aktif ke dalam folder/map gantung
yang kemudian arsip disimpan dalam filling cabinet

[]
L]

Arsip, folder dan filling cabinet
dan sekat

10 menit

Assip terkelompokkan dalam folder dan sudah
tertata didalam filling cabmet

Membuat label pada map gantung agar memudahian

Kertas guna label map gantung

10 menst

Label tersedia pada map ganfung yang tersedia

proses pencarian arsip dan penemwan kembali arsip Llj disetiap folder
5 | Membuat dafiar arsip akuf dengan Microsoft Excel Data arsip akuf 1 hari Data arsip aknif
v

Memindahkan berkas arsip ke Unit Ke: ks pemindahan, boy

3| R e Betaacas box [ 30 meait Ruangan terlibat rapi
arsip sudah inaknf beserta arsip
tidak
Melakukan pemeriksaan berkas arsip yang

dipindahkan, jika belum sesuai maka berkas arsip -

7|  akan dikembalikan dengan menggunakan surat 5 Berkas arsip, Berita acam 1 hari Beas iealy; S Perk yuw i beliwy dialp

pemnyataan bahwa arsip masih aknf dengan

masth akuf, Benita Acara

melampirkan JRA
— & |
8 | pengawasan arsip yang berada di Ruang Record Berkas arsip, Benta acara 30 menit | Assip ndak mengalami kerusakan dan hilang
Center

Gambar 4.5 Flowchart SOP tata cara penyimpanan arsip aktif

Sumber: Data yang diolah (2023)

4.4 Hubungan Teori dan Hasil Praktikum

Beberapa teori yang telah dijelaskan pada tinjauan pustaka mengenai

Standar Operasional Prosedur sebagai berikut, Dalam Permendagri Nomor 52

Tahun (2011), dijelaskan tentang SOP merupakan serangkaian tertulis yang

dibakukan mengenai proses penyelenggaraan tugas-tugas yang telah diberikan.

SOP merupakan sistem tata cara yang telah di susun secara tertulis guna

memudahkan dan menertibkan suatu pekerjaan (Muhaling dkk., 2021). SOP

merupakan instruksi yang dituangkan secara tertulis (Anggraeni dkk., 2022).

Teori diatas telah menjawab rumusan masalah pada penelitian tugas

akhir yang berjudul standar operasional prosedur tata cara penyimpanan arsip
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aktif pada Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.
Bahwa SOP ini sangat penting untuk dilakukan karena dapat mempermudah
para pegawai dalam melakukan pekerjaan mereka. SOP penyimpanan arsip
aktif juga dapat mencegah terjadinya arsip yang tidak tertata dengan rapi dan
benar karena sudah ada acuan tertulis. Selain itu waktu para pegawai menjadi

efektif dan efisien.
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BAB 5
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan
Berdasarkan pembahasan uraian diatas dan hasil penelitian yang telah

dilakukan di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

(BKPSDM) Kota Surabaya, maka dapat disimpulkan dari pembuatan Standar

Operasional Prosedur Tata Cara Penyimpanan arsip aktif sebagai berikut:

1. SOP merupakan aturan dan tahapan yang telah dibuat guna mempermudah
unit pengolah arsip dalam melakukan kegiatan arsip.

2. SOP dapat menjadikan waktu unit pengolah arsip menjadi efektif dan
efisien dalam proses penyimpanan arsip aktif karena sudah menjadi aturan
tertulis sehingga unit pengolah arsip dapat bekerja sesuai dengan aturan
yang baku.

3. SOP meminimalisir terjadinya kesalahan terhadap unit pengolah arsip

dalam proses penyimpanan arsip aktif.

5.2 Saran
Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam penyimpanan arsip aktif

memiliki beberapa kekurangan dalam pembuatan flowchart dikarenakan
keterbatasan waktu dalam pembuatannya. SOP ini dapat dikembangkan oleh
peneliti selanjutya agar bisa lebih detail. Adapun kekurangan dari SOP yang

dimaksud adalah perlunya instansi dalam pengembangan dan perlu dilakukanya
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sosialisasi kepada para staff, dan diharapkan dapat ditinjau kembali untuk

menyempurnakan Standar Operasional Prosedur tersebut.
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Transkrip Wawancara 1

Narasumber : Maharanee Reza Pahlevi, ST

Jabatan : Sub Koordinator Umum dan Kepegawaian

Hari, tanggal : 14 Juni 2023

Waktu :16.25 WIB

Lokasi : Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

No Daftar Pertanyaan Jawaban

1. | Bagaimana prosedur penyimpanan | Arsip dikelola dengan cara memilah
arsip pada sekretariat? jenis arsip, kemudian pemberian

nomor, melakukan input arsip ke
microsoft excel, dan disimpan ke
dalam filling cabinet

2. | Pengarsipan di sekretariat dilakukan | lya, setiap hari jika ada surat masuk
setiap hari? dan surat keluar yang diterima

3. | Berapa lama arsip aktif disimpan? | Selama usia arsip masih aktif yang

tercantum sesuai dengan JRA.

4. | Terdapat ruang Kkhusus dalam | lyaada, arsip aktif akan dimasukkan
penyimpanan arsip sebelum arsip | ke dalam filing cabinet jika arsip
dipindahkan ke record center? inaktif maka arsip akan dipindahkan

ke ruang record center dengan
membuat berita acara pemindahan.

5. | Apa hambatan yang ada dalam | kurangnya SDM jadi sekretariat
proses penyimpanan arsip? harus membagi tugas ada yang jadi

Unit Kearsipan dan TU, tidak
adanya SOP yang valid sehingga
penyimpanan arsip tidak sesuai.

6. | Bagaimana sistem penyimpanan | Sistem penyimpanan arsip pada
arsip yang digunakan? sekretariat menggunakan sistem

subjek yang berdasarkan pada isi
permasalahan dokumen.

7. | Apakah arsip pernah hilang/rusak? | Tidak

8. | Berapa sdm vyang bertanggung | Satu, Bu Patmiati staff Sekretariat
jawab dalam arsip?

9. | Jenis arsip apa yang disimpan? Kunjungan kerja, SP, Surat Masuk

Keluar

10. | Apakah sarana prasana pengelolaan | Sudah

arsip sudah lengkap?
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No Daftar Pertanyaan Jawaban
11. | Apakah terdapat SOP penyimpanan | Tidak, dan banyak pegawai yang
arsip? bingung sehingga saya harus
menghubungi  pihak DISPUSIP

supaya dijelaskan oleh mereka.
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Transkrip Wawancara 2

Narasumber : Fahrur Rozi, SE

Jabatan : Staff

Hari, tanggal : 8 Juni 2023

Waktu - 07.45 WIB

Lokasi : Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

No Daftar Pertanyaan Jawaban

1. | Bagaimana prosedur penyimpanan | Arsip dikelola dengan cara memilah
arsip pada sekretariat? jenis arsip, kemudian pemberian

nomor, label, melakukan input arsip
ke microsoft excel, dan disimpan ke
dalam filling cabinet.

2. | Pengarsipan di Bangkom dilakukan | Arsip dilakukan ketika ada kegiatan
setiap hari?

3. | Berapa lama arsip aktif disimpan? | Arsip aktif bisa 3 tahun.

4. | Terdapat ruang khusus dalam | Ada, arsip aktif akan dimasukkan ke
penyimpanan arsip sebelum arsip | dalam filing cabinet, jika arsip
dipindahkan ke record center? inaktif maka arsip akan dipindahkan

ke ruang record center dengan
membuat berita acara pemindahan
kepada sekretariat beserta
dokumentasi.

5. | Hambatan dalam proses pengelolaan | Terkadang saya bingung dalam
arsip? melakukan input arsip di excel

dikarenakan tidak ada SDM yang
berperan dalam arsiparis.

6. | Bagaimana sistem penyimpanan | Subjek sesuai dengan isi surat yang
arsip yang digunakan? dibuat setiap kegiatan

7. | Apakah arsip pernah hilang/rusak? | Tidak

8. | Berapa sdm yang bertanggung | Satu, Pak Rozi staff Bangkom
jawab dalam arsip?

9. | Jenis arsip apa yang disimpan? SP Diklat, Pinjam tempat diklat,

Undangan, Surat Usulan Diklat.

10. | Apakah sarana prasana pengelolaan | Sudah karena disediakan oleh pihak

arsip sudah lengkap? Tata Usaha.
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No Daftar Pertanyaan Jawaban

11. | Apakah terdapat SOP penyimpanan | Tidak, maka dari itu kadang saya
arsip? juga bingung bagaimana cara
menginput arsip itu.
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Transkrip Wawancara 3

Narasumber : Suci Setyowati
Jabatan . Staff
Hari, tanggal : 14 Juni 2023
Waktu :11.05 WIB
Lokasi : Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
No Daftar Pertanyaan Jawaban
1. | Bagaimana prosedur penyimpanan | Arsip dikelola dengan cara memilah
arsip pada sekretariat? jenis arsip, kemudian pemberian
nomor, label, melakukan input arsip
ke microsoft excel, dan disimpan ke
dalam lemari arsip.
2. | Pengarsipan di PAIK dilakukan | lya
setiap hari?
3. | Berapa lama arsip aktif inaktif | SK berlaku sampai masa pensiun
disimpan? jadi disimpan dengan jangka waktu
yang lama karena arsip
perseorangan
4. | Terdapat ruang khusus dalam | lyaada
penyimpanan arsip sebelum arsip
dipindahkan ke record center?
5. | Hambatan dalam proses pengelolaan | Kurangnya SDM dan kurang
arsip? mengerti cara input arsip.
6. | Bagaimana sistem penyimpanan | Abjad karena arsip di Bidang PAIK
arsip yang digunakan? merupakan arsip perseorangan.
7. | Apakah arsip pernah hilang/rusak? | Tidak pernah
8. | Berapa sdm yang bertanggung | Tidak ada SDM yang bertanggung
jawab dalam arsip? jawab.
9. | Jenis arsip apa yang disimpan? SK
10. | Apakah sarana prasana pengelolaan | Sudah
arsip sudah lengkap?
11. | Apakah terdapat SOP penyimpanan | Tidak, pegawai disini tidak ada yang
arsip? paham mengenai input arsip
manual.
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Fahrur Rozi, SE Setyowati

Proses wawancara bersama Ibu
Maharanee Reza Pahlevi, ST

TUGAS AKHIR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR... JULIA SHEVY



IR - PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

LAMPIRAN 3

PERSETUJUAN WAWANCARA

TUGAS AKHIR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR... JULIA SHEVY



IR - PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA

Lembar persetujuan wawancara narasumber 1

LEMBAR PERSETUJUAN WAWANCARA

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama :Mavacance Reta Povlewt, ST

Jabatan : Swe oordinaror Umum dan Kepegawaian

Dengan ini menyatakan bersedia untuk menjadi narasumber penelitian
Tugas Akhir yang dilakukan oleh mahasiswa D-III Administrasi Perkantoran, Fakultas
Vokasi, Universitas Airlangga atas nama Julia Shevy Rahmadiyanti

Demikian pernyataan ini saya sampaikan dengan sesungguhnya tanpa ada
paksaan dari pihak manapun

Surabaya.\l(J uni 2023

Maonacoaee Bera e, ST
Nip. 19780¢5212010012001
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Lembar persetujuan wawancara narasumber 2

LEMBAR PERSETUJUAN WAWANCARA

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama  : Faheue Roti, SE
Jabatan : § ta{

Dengan ini menyatakan bersedia untuk menjadi narasumber penelitian
Tugas Akhir yang dilakukan oleh mahasiswa D-IIl Administrasi Perkantoran, Fakultas
Vokasi, Universitas Airlangga atas nama Julia Shevy Rahmadiyanti

Demikian pernyataan ini saya sampaikan dengan sesungguhnya tanpa ada
paksaan dari pihak manapun

Surabaya, 08 Juni 2023

N~

Tawcue Roi, SE
Nip. \ 3710529 20090\1001
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Lembar persetujuan wawancara narasumber 3

LEMBAR PERSETUJUAN WAWANCARA

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama :Sual Cekrowat

Jabatan : Ckof

Dengan ini menyatakan bersedia untuk menjadi narasumber penelitian
Tugas Akhir yang dilakukan oleh mahasiswa D-III Administrasi Perkantoran, Fakultas
Vokasi, Universitas Airlangga atas nama Julia Shevy Rahmadiyanti
Demikian pernyataan ini saya sampaikan dengan sesungguhnya tanpa ada
paksaan dari pihak manapun

Surabaya, \AJuni 2023

D[

/

Cuh SEATowan
Nip.1433\\\ 20\4\2200\
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DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS AIRLANGGA

FAKULTAS VOKASI

info@vokasi.unair.ac.id

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN RISET

J1. Dharmawangsa Dalam No. 28-30 (Kampus B) Surabaya 60286 Telp. 031-
5033869, 5053156, Fax. 99005114, Website: vokasi.unair.ac.id, email:

Nama Mahasiswa

FORM BIMBINGAN TUGAS AKHIR (TA)

: Julia Shevy Rahmadiyanti

NIM 1152011013043
Judul TA : Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Arsip Aktif In Aktif di Badan Kepegawaian
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Surabaya
Dosen Pembimbing : Lydia Apriliani S.E., M.B.A.
Tanggal Topik Konsultasi Saran Dosen TTD TTD
Mahasiswa | Pembimbin
30 Maret 2023 | Awal menentukan judul | Sudah sesuai dengan permasalahan
Tugas Akhir
12 April 2023 | Menjelaskan dan melist Jurnal ditambah lagi -
jurnal yang akan dijadikan )
sebagai bahan reverensi
Tugas Akhir I
9 Mei 2023 Bimbingan BAB 1 Pembasan rancu harus diubah ; %/.
- |-
11 Mei 2023 |Mengirimkan revisi BAB 1| Dibahas waktu bimbingan melalui ¥
melalui WhatsApp dan zoom meeting ﬁd. =
Email
6 Juni 2023 Bimbingan BAB 1 dan | Pembahasan bab | ada yang harus > J
BAB 2 dihapus dan bab 2 nya ditambah .
pembahasan mengenai Sumber Daya
Manusia
13 Juni 2023 Bimbingan BAB 3 Sudah sesuai (@u"k %
15 Juni 2023 | Bimbingan ganti judul Segera lanjutkan penyusunan |
menjadi Standar pembahasan pada Bab | dan 2 untuk
Operasional Prosedur ditambah pembahasan SOP -
pengelolaan arsip aktif
inaktif
16 Juni 2023 Bimbingan SOP dan | Sudah sesuai dengan permasalahan (M
flowchart pengelolaan arsip ﬁo‘-
aktif inaktif
19 Juni 2023 | Bimbingan BAB 1-5dan | Bab | -5 sudah sesuai, SOP &
SOP, flowchart flowchart nya juga sudah sesuai Eéy\
J W
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Dalam rangka pelindungan ciptaan di bidang ilmu pengetahuan, seni dan sastra berdasarkan Undang-Undang Nomor 28 Tahun
2014 tentang Hak Cipta, dengan ini menerangkan:
Nomor dan tanggal permohonan EC00202360012, 27 Juli 2023
Pencipta
Nama Lydia Apriliani S.E., M.B.A dan Julia Sheyvy Rahmadiyanti
Alamat JIPd: Benowo Indah No A3/11, Surabaya, Jawa Timur, 60192
Kewarganegaraan Indonesia
Pemegang Hak Cipta
Nama : UNIVERSITAS AIRLANGGA
Alamat : Gedung AUP Lt. 2, Kampus C, Universitas Airlangga Mulyorejo,
Surabaya, JAWA TIMUR 60115
Kewarganegaraan Indonesia
Jenis Ciptaan Karya Tulis Lainnya
Judyl Ciptaan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengelolaan Arsip Aktif Inaktif
Tanggal dan tempat diumumkan untuk pertama kali 27 Juli 2023, di Surabaya
di wilayah Indonesia atau di luar wilayah Indonesia
Jangka waktu pelindungan Berlaku selama 50 (lima puluh) tahun sejak Ciptaan tersebut pertama kali
dilakukan Pengumuman,
Nomor pencatatan 000492952
adalah benar berdasarkan keterangan yang diberikan oleh Pemohon.
Surat Pencatatan Hak Cipta atau produk Hak terkait ini sesuai dengan Pasal 72 Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak
Cipta.
an, MENTERI HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
Direktur Hak Cipta dan Desain Industri
Anggoro Dasananto
NIP, 196412081991031002
Disclaimer:
Dalam hal pemohon memberikan keterangan tidak sesuai dengan surat pernyataan, Menteri berwenang untuk surat pencatatan y h
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