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MOTTO 

 

Jangan risaukan pembandingan orang lain atas prosesmu, 

 diri sendirilah yang mengerti seberapa mampu dan tidak.  

Karena mekar serta target setiap orang berbeda. Tetaplah fokus, usaha, dan 

istiqomah dengan apa yang yang menjadi target. 
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INTISARI 

 

PERAN PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS DALAM MEMBANTU 

PENGAMBILAN KEPUTUSAN DI DINAS KEBUDAYAAN KABUPATEN 

SLEMAN 

Suci Handayani 

18101040108 

 

Penelitian ini berisi tentang peran pengelolaan arsip dinamis dalam membantu 

pengambilan keputusan di Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman. Tujuan dari 

penelitian ini adalah untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis di Dinas 

Kebudayaan Kabupaten Sleman dan mengetahui peran pengelolaan arsip dinamis 

dalam membantu pengambilan keputusan. Metode penelitian yang digunakan 

yaitu deskriptif kualitatif. Metode serta teknik pengumpulan data yang digunakan 

yaitu observasi, wawancara, dan dokumentasi. Uji keabsahan data dengan 

menggunakan metode triangulasi. Teknik analisis data yang dilakukan yaitu 

redukasi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil dari penelitian 

tersebut menyatakan bahwa peran pengelolaan arsip dinamis di Dinas 

Kebudayaan Kabupaten Sleman membantu dan memudahkan dalam 

pengambilan keputusan. Kegiatan pengelolaan arsip dinamis yang dilakukan 

Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman meliputi penciptaan arsip dinamis, 

penyimpanan arsip dinamis, temu kembali arsip dinamis, dan penggunaan arsip 

dinamis. Kendala dalam pengelolaan arsip dinamis di Dinas Kebudayaan 

Kabupaten Sleman yaitu kurangnya sumber daya manusia yang mempunyai latar 

belakang kearsipan. Pengelolaan arsip dinamis Dinas Kebudayaan Kabupaten 

Sleman dikelola setiap subbagian yang ada di Dinas Kebudayaan Kabupaten 

Sleman.  

 

Kata kunci: arsip dinamis, kegiatan pengelolaan arsip dinamis, pengambilan 

keputusan 

 

 

 

 

 

 

 



 

viii 
 

ABSTRACT 

 

The Role of Record Management in Assisting the Decision Made in Cultural 

Services of Sleman Regency 

 

Suci Handayani 

18101040108 

 

 

This research contains the role of record management in assisting the decision 

made in cultural services of Sleman regency. The purpose of this research is to 

know the record management in cultural services of Sleman regency and to know 

the role of record management in assisting the decision made. The research 

method used is a qualitative descriptive. The method and the data collection 

technique used are observation, interview, and documentation. The test of the 

data's validaty uses the method of triangulation. The data-analysis techniques 

were reductive data, data presentation, and conclusion. The result states that the 

role of record management in cultural services of Sleman regency helps and 

facilitates the decision made. The activity of record management that was done 

in cultural service of Sleman regency includes the creation of record, record 

storage, record redeployment, and record use. The problem of the record 

management in cultural services of Sleman regency is the lack of human 

resources who have an archive background. The record management in cultural 

services of Sleman regency is managed by every sub-section of cultural services 

of Sleman regency. 

 

Keywords: Record, Record management activitiy, Decision made 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah  

Arsip adalah informasi terekam yang dihasilkan oleh suatu instansi, 

lembaga, perorangan dalam melaksanakan kegiatannya yang berkaitan dengan 

masalah administrasi, hukum dan bisnis (Basuki, 1996, hlm. 1). Arsip sangat 

penting kehadirannya untuk aktifitas yang dilakukan manusia atau orang-orang 

yang terjun atau mengikuti dalam organisasi, terlebih pada suatu instansi yang 

kegiatannya pada dasarnya membutuhkan informasi. Karena informasi menjadi 

sangat penting untuk mendukung proses administrasi dan pelakanaan. Dalam 

menghadapi perkembangan yang cepat perubahan situasi dan kondisi, informasi 

menjadi kekuatan dan sumber daya tersendiri bagi instansi, serta mampu 

bertindak sebagai senjata untuk bersaing (Porter, 1991, hlm. 2). Dalam melayani 

masyarakat alangkah baiknya dalam kondisi keputusan-keputusan yang tepat 

berdasarkan informasi yang diperoleh. Keterangan tersebut menunjukkan bahwa 

informasi sangat berperan penting dalam pengambilan keputusan di suatu 

instansi.  

Arsip memiliki salah satu kegunaan ialah sumber informasi yang dapat 

menunjang proses kegiatan, dengan adanya arsip membantu dalam pusat ingatan, 

alat bantu pengambilan keputusan, bukti pertanggungan jawaban dan eksistensi 

instansi. Karena arsip merupakan rekaman informasi seluruh aktivitas dalam 

berbagai media atau bentuk. Maka dari itu keberadaan arsip dalam pemerintahan
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memiliki nilai dan arti sangat penting. Arsip memiliki banyak jenis, salah satu 

contoh arsip yaitu arsip dinamis karena arsip dinamis merupakan sumber 

informasi yang kuat. Dalam organisasi, kegiatan administrasinya membutuhkan 

arsip dinamis. Semakin banyak aktivitas berarti semakin banyak juga arsip 

dinamis yang mucul, maka dari itu perlu adanya pengelolaan arsip dinamis yang 

baik dari kegiatan penciptaan sampai dengan kegiatan penyusutan. Pengelolaan 

arsip dengan baik dapat menunjang kegiatan administrasi agar lebih mudah.  

Hal yang penting bagi setiap organisasi untuk menunjang setiap kegiatan 

yang dilakukan yaitu salah satunya kearsipan. Pengunaan arsip dinamis sebagai 

salah satu sumber informasi, sebagai pusat ingatan, untuk melakukan 

perencanaan, sebagai alat untuk membantu pengambilan keputusan, maupun 

sebagai penunjang bagi ketertiban administrasi (Barthos, 2007, hlm. 2). Ciri 

instansi yang berkualitas salah satunya tertib administrasi, jika instansi lengah 

dalam kearsipan, suatu saat instansi akan mendapat kendala dalam beberapa hal, 

misalnya proses sebelum melakukan pengambilan keputusan. Persoalan seperti 

ini bukan murni tidak tersedianya informasi atau data terekam yang disebut arsip 

dinamis, melainkan karena arsip tidak dikelola atau pengelolaan arsip yang tidak 

teratur.  

Pengelolaan arsip sangat berpengaruh terhadap keakuratan informasi dan 

menjamin ketersediaan arsip atau dokumen dalam penyelenggaraan kegiatan 

sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah dengan berdasarkan 

system yang memenuhi persyaratan utuh, sistematis, menyeluruh, dan sesuai 

dengan standar prosedur sehingga dibutuhkan kebijakan untuk melaksanakan 
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kegiatan di lembaga dan instansi. Kebijakan Pengelolaan arsip dinamis instansi 

satu dengan yang lainnya berbeda karena masing-masing instansi memiliki 

karakter dan fungsi yang berbeda-beda. 

 Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman merupakan salah satu instansi di 

lingkungan Kabupaten Sleman yang cukup produktif dalam pertambahan 

arsipnya, karena Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman sebagai pusat 

penyimpanan data atau informasi kebudayaan Kabupaten Sleman, berdasarkan 

wawancara 14 Desember 2021 dengan pengelola arsip dinamis aktif dan in-

aktif sekretariat Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman bahwasanya Dinas 

Kebudayaan Kabupaten Sleman menyimpan arsip antara lain bidang adat, 

tradisi, lembaga, budaya dan seni, bidang warisan budaya, bidang bahasa, sastra 

dan permuseuman. Selain alasan tersebut, peneliti juga ingin mengetahui 

tentang pengambilan keputusan di Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman 

terkait keputusan-keputusan yang diambil oleh pengurusnya. Bukan tidak 

mungkin dalam pelaksanaan pengambilan keputusan membutuhkan arsip 

dinamis dan informasi atau data lain yang mendukung.  

Membuat keputusan dengan arsip dinamis (arsip aktif dan arsip inaktif) 

merupakan aset yang memiliki nilai tak terukur. Berdasarkan wawancara 

tanggal 29 November 2021 dengan pengelola arsip aktif dan in-aktif sekretariat 

Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman, instansi belum melakukan regenerasi 

arsiparis, dan saat ini ada beberapa arsip dalam bentuk softfile di Dinas 

Kebudayaan Kabupaten Sleman tidak bisa dibuka, dan tidak ada arsip cadangan 

sedangkan arsip bagi instansi pemerintahan itu sangat penting bahkan pokok, 
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melihat kondisi seperti ini peneliti tertarik untuk melakukan penelitian serta 

pengkajian terhadap pengelolaan arsip dinamis di Dinas Kebudayaan 

Kabupaten Sleman. Dengan berdasarkan pada fakta tersebut, peneliti tertarik 

melakukan penelitian terhadap Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman. 

Penelitian mengenai pengelolaan arsip dinamis ini, diharapkan dapat membawa 

dampak positif yang signifikan, terlebih dalam peran pengelolaan arsip dinamis 

dalam mengambil keputusan, sehingga dapat membawa instansi tersebut 

menjadi lebih baik.  

1.2 Rumusan Masalah  

Berdasarkan latar belakang di atas, peneliti dapat merumuskan 

masalahnya sebagai berikut: 

1. Bagaimana pelaksanaan arsip dinamis Dinas Kebudayaan Kabupaten 

Sleman? 

2. Bagaimana pemanfaatan arsip dinamis dalam proses pengambilan keputusan 

di Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman? 

1.3 Tujuan Penelitian 

Tujuan dari penelitian ini merupakan titik pijak pencapaian untuk 

menjawab dari rumusan masalah yang ditentukan peneliti. Yang diharapkan 

dari penelitian ini dapat membawa dan memberi dampak positif dan manfaat 

yang berkesinambungan bagi peneliti maupun pihak yang diteliti. Penelitian ini 

memiliki tujuan:  
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1. Mengetahui pengelolaan arsip dinamis yang dilaksanakan oleh Dinas 

Kebudayaan Kabupaten Sleman. 

2. Mengetahui tentang arsip dinamis dalam membantu pengambilan keputusan 

di Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman. 

1.4 Manfaat Penelitian  

1. Harapan dari penelitian ini bagi peneliti adalah bermanfaat untuk menambah 

wawasan, pengalaman, dan pendalaman ilmu terlebih dalam bidang kearsipan. 

2. Harapan dari penelitian ini bagi instansi tempat penelitian adalah menjadi 

salah satu rujukan dan masukan dalam pengelolaan arsip dinamis agar lebih 

baik terutama dalam kaitannya dengan proses pengambilan keputusan.  

3. Harapan dari peneliti ini bagi universitas adalah sumbangan pemikiran dalam 

bentuk penelitian ilmiah dan menjadi salah satu referensi untuk kajian yang 

lebih mendalam bagi peneliti selanjutnya. 

1.5 Fokus Penelitian  

Penelitian berdasarkan latar belakang dan identifikasi masalah yang telah 

diuraikan di atas, agar pembahasan dapat dilakukan secara terpusat, teliti, rinci 

dan mendalam. Peneliti memfokuskan penelitian peran pengelolaan arsip 

dinamis dalam membantu pengambilan keputusan di Dinas Kebudayaan 

Kabupaten Sleman. 
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1.6 Sistematika Pembahasan 

Sistematika pembahasan dalam penelitian ini mempunyai tujuan memberi 

gambaran dalam setiap pembahasan. Sistematika pembahasan dalam penelitian 

ini terdiri dari lima bab. Lima bab dalam penelitian tersebut diantaranya: 

Bab pertama, pendahuluan, berisi tentang pemaparan mengenai latar belakang 

masalah, rumusan masalah, tujuan dan manfaat penelitian serta sistematika 

pembahasan. 

Bab kedua, terdiri atas dua sub bab. Sub bab tersebut adalah tinjauan Pustaka 

yang berisi pemaparan mengenai hasil-hasil penelitian. Sub bab selanjutnya 

landasan teori yang berisi pemaparan teori-teori yang mendasari untuk 

melakukan penelitian dalam bidang yang dikaji. 

Bab ketiga, berisi tentang metode penelitian. Pada ulasan bab ini dipaparkan 

mengenai jenis penelitian, subjek dan objek penelitian, tempat dan waktu 

penelitian, teknik pengumpulan data, informan penelitian, dan metode analisis 

serta penentuan keabsahan data.  

Bab keempat, berisi mengenai pembahasan hasil penelitian. Dalam bab ini 

dipaparkan tentang ulasan tempat penelitian berlangsung dan diteruskan pada 

pemaparan atas pertanggungjawaban laporan hasil penelitian ini. 

Bab kelima adalah penutup. Pada bab ini berisi tentang simpulan hasil 

penelitian dan saran-saran untuk instansi dalam pengelolaan arsip dinamis. 

Setelah itu, dicantumkan daftar Pustaka untuk memuat daftar penulis yang 

dikutip teorinya untuk mendukung permasalahan ini. Dilampirkan juga hal-hal 
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yang berkaitan dengan penelitian ini dengan tujuan agar dapat melengkapi data 

penelitian.
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BAB V  

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan penelitian dan pembahasan mengenai Peran Pengelolaan Arsip 

Dinamis Dalam Membantu Pengambilan Keputusan di Dinas Kebudayaan 

Kabupaten Sleman dapat menarik kesimpulan sebagai berikut:  

a. Arsip dikelola setiap bagian yang ada di Dinas Kebudayaan Kabupaten 

Sleman. Kendala yang ada dalam pengelolaan arsip di Dinas Kebudayaan 

Kabupaten Sleman yaitu kurangnya sumber daya manusia yang 

mempunyai latar belakang kearsipan. 

b. Kegiatan pengelolaan arsip dinamis di Dinas Kebudayan Kabupaten 

Sleman meliputi: 

1. Penciptaan arsip dinamis, arsip dinamis Dinas Kebudayaan Kabupaten 

Sleman tercipta dari surat menyurat, proposal, dsb. 

2. Penyimpanan arsip Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman melakukan dua 

cara, yaitu secara manual atau eksternal ditulis pada buku lalu disimpan 

pada filling cabinet sedangkan untuk arsip inaktif berada diruangan 

khusus selain manual terdapat juga penyimpanan arsip dengan input data 

atau informasi melalui SIMARDA (Sistem Informasi Manajemen Arsip 

Daerah). 

3. Temu kembali yang dilakukan terdapat dua cara, yaitu manual dengan 

kertu kendali warna sesuai klasifikasinya. Cara kedua dengan 

menggunakan SIMARDA (Sistem Informasi Arsip Daerah)
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4. Penggunaan arsip dinamis di Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman 

untuk pedoman kegiatan keseharian, sebagai bukti pertanggung jawaban, 

acuan untuk pengambilan keputusan, untuk membantu dalam 

memecahkan masalah.  

c. Peran pengelolaan arsip dinamis pada pengambilan keputusan di Dinas 

Kebudayaan Kabupaten Sleman yaitu membantu dan memudahkan, hal 

ini didukung dengan keterlibatan atau penggunaan arsip dinamis dalam 

melaksanakan kegiatan di lingkup Dinas Kebudayaan Kabupaten Sleman. 

Pengambilan keputusan dengan acuan arsip dinamis, menggunakan dasar-

dasar pengambilan keputusan yang ada di Dinas Kebudayaan Kabupaten 

Sleman.  

5.2 Saran  

Lebih memperhatikan jumlah arsiparis tetap, mengelola arsip dinamis maupun in-

aktif perlu adanya pengawasan yang baik dan sumber daya manusia yang cukup 

dan mumpuni guna memperlancar setiap urusan instansi, terutama dalam 

mengambil sebuah keputusan. 
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