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INTISARI
PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS DI UIN SUNAN KALIJAGA
YOGYAKARTA

Oleh
Ria Istigomah
19101040022

Penelitian ini bertujuan untuk mengeksplorasi pengelolaan arsip dinamis di UIN
Sunan Kalijaga Yogyakarta, mengamati pengelolaan arsip dinamis dari
pendekatan tradisional ke metode yang lebih modern. Jenis penelitian ini yaitu
deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Teknik yang digunakan untuk
mengumpulkan data yaitu observasi lapangan, wawancara dan dokumentasi
dengan pengelola arsip, serta analisis terhadap proses pengelolaan arsip dinamis,
baik dalam format fisik maupun digital. Hasil penelitian menyoroti adaptasi
substansial dari pendekatan fisik ke pendekatan digital, meskipun beberapa jenis
arsip tetap dipertahankan dalam format fisik karena relevansinya. Tantangan
utama yang teridentifikasi terletak pada pemeliharaan arsip dalam bentuk digital,
membutuhkan penekanan khusus terhadap metode preservasi yang efektif guna
menjaga keberlangsungan informasi dalam jangka panjang. Kendala infrastruktur,
seperti ketersediaan fasilitas pelembap ruangan, serta perluasan pemahaman
mengenai risiko-risiko terkait arsip digital, menjadi fokus yang memerlukan
penanganan lebih lanjut. Kolaborasi lintas departemen di institusi ini
menunjukkan pentingnya kerja sama dalam menjaga kesinambungan informasi,
memperkuat fokus pada preservasi arsip dari penciptaan hingga pemeliharaan, dan
memberikan landasan untuk pengelolaan arsip yang holistik. Harapannya,
penelitian ini memberikan wawasan mendalam terkait dinamika transformasi
pengelolaan arsip dinamis, menyoroti tantangan dan kebutuhan akan pemeliharaan
arsip dalam format digital. Implikasinya mencakup pentingnya investasi
infrastruktur, pemahaman yang luas mengenai risiko terkait arsip digital, serta
kerjasama lintas departemen dalam menjaga keberlangsungan informasi secara
efektif. Diharapkan penelitian ini menjadi landasan untuk langkah-langkah
lanjutan dalam pengelolaan arsip dinamis yang lebih adaptif dan terencana,
khususnya dalam mempertahankan integritas dan aksesibilitas informasi dalam
era digital.

Kata kunci: Pengelolaan arsip; Arsip dinamis; Arsip digital; UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta
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ABSTRACK

RECORDS MANAGEMENT AT UIN SUNAN KALIJAGA YOGYAKARTA
By:
Ria Istigomah
19101040022

This research aims to explore the records management at UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta, observing the shift records management from traditional approaches
to more modern methods. This type of research is descriptive with a qualitative
approach. The techniques used to collect data are field observations, interviews
and documentation with archive managers, as well as analysis of the process of
archive creation and maintenance, both in physical and digital formats. The
results highlighted a substantial adaptation from physical to digital approaches,
although some types of archives were retained in physical format due to their
relevance. The main challenge identified lies in the maintenance of archives in
digital form, requiring special emphasis on effective preservation methods to
maintain the long term viability of the information. Infrastructure constraints,
such as the availability of humidification facilities, as well as expanding the
understanding of the risks associated with digital archives, are areas that require
further attention. This cross-departmental collaboration at the institution
demonstrates the importance of working together to maintain information
continuity, strengthens the focus on preserving records from creation to
maintenance, and provides a foundation for holistic records management. It is
hoped that this research provides insights into the transformational dynamics of
records management, highlighting the challenges and needs for records
preservation in digital formats. The implications include the importance of
infrastructure investment, a broad understanding of the risks associated with
digital archives, and cross-departmental cooperation in effectively maintaining
information continuity. It is hoped that this research will serve as a foundation for
further steps in more adaptive and planned records management, particularly in
maintaining the integrity and accessibility of information in the digital era.

Keywords: Archive processing; Records; Digital archive; UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pada era informasi, informasi merupakan aset yang sangat penting dan harus
dikelola dengan baik oleh suatu instansi/organisasi. Informasi menurut Muttagien
(2014, him. 1.5) memiliki tiga fungsi utama yaitu untuk mendukung kegiatan
instansi/organisasi, mendukung pengambilan keputusan dan mendukung
penyusunan strategi. Oleh karena itu, informasi sebagai aset harus dijaga dan
diamankan dengan baik. Kebocoran atau kerusakan informasi dapat menghentikan
aktivitas organisasi (Suwarno, 2019, him. 1.20). Keberadaan arsip memiliki nilai
penting dalam suatu instansi sehingga perlu pengelolaan yang baik. Menurut
Barthos dalam Legowo (2021) arsip merupakan bukti catatan yang berwujud

tulisan maupun gambar mengenai spesifik kejadian berguna sebagai alat

pengingat. Arsip menurut UU No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan yaitu:

Rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 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.
Arsip berperan penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan
untuk mengambil keputusan dan merumuskan kebijakan, karena hal itu untuk
dapat menyajikan informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem

dan prosedur kerja yang baik di bidang arsip (Barthos, 2007, him. 2).

Arsip dapat bermanfaat secara optimal apabila dikelola dengan tertib dan

teratur, namun sebaliknya akan menimbulkan masalah bagi suatu



instansi/organisasi apabila arsip tidak dikelola dengan tertib dan teratur.
Menumpuknya arsip yang tidak bernilai guna dan sistem tata arsip yang tidak
menentu akan mengakibatkan ruangan terasa sempit dan tidak nyaman sehingga
dapat berpengaruh terhadap kinerja pelaksanaan tugas dan fungsi suatu organisasi

(Barthos, 2007, him. 3).

Arsip secara umum dibedakan menjadi dua jenis yaitu arsip dinamis dan arsip
statis (Barthos, 2007, him. 11). Dalam UU No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan
ditegaskan bahwa arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip
karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan
dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak
langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan.
Sedangkan arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam
kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Arsip dinamis
terbagi lagi menjadi arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif. Arsip dinamis
aktif adalah arsip yang masih digunakan secara langsung dalam penyelesaian
suatu kegiatan. Sedangkan, arsip dinamis inaktif sendiri adalah arsip yang sudah
tidak digunakan langsung dalam penyelesaian suatu kegiatan (Basuki, 2013, him.

1.37).

Arsip dinamis merupakan salah satu arsip yang sangat penting keberadaanya.
Karena arsip dinamis sebagai memorial dan sumber informasi dalam sebuah
organisasi. Menurut Mutiawatul Wardah (2016) Arsip dinamis merupakan arsip
yang dipergunakan setiap hari berguna untuk perencanaan, pelaksanaan dan

pengendalian operasional. Maka dari itu, arsip dinamis tidak terlepas oleh



kegiatan operasional dari suatu instansi. Pentingnya arsip dinamis untuk keperluan
vital organisasi, maka sebuah organisasi harus melakukan pengelolaan arsip
dinamis guna mengendalikan perkembangan arsip dinamis tersebut. Pengelolaan
arsip berfungsi untuk menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan
kegiatan dan sebagai alat bukti catatan. Pengelolaan arsip dinamis menurut
Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia No. 12 Tahun
2014 tentang Tata Kearsipan Dinamis Kementerian Komunikasi dan Informatika
mengatakan bahwa “pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip
secara efektif, efesien dan sistematis, meliputi penciptaan, penggunaan,
pemeliharaan, dan penyusutan arsip”. Pengelolaan arsip dimulai dari penciptaan
arsip, penggunaan arsip sebagai alat bukti catatan hingga pemeliharaan serta
penyusutan arsip dalam periode tertentu. Tujuan dari adanya pengelolaan arsip
dinamis adalah terkendalinya penciptaan arsip sehingga dapat mencegah dokumen
yang tidak diperlukan, manajemen arsip yang efisien salah satunya dengan
penataan berkas arsip yang efisien hal tersebut membuat ruang penyimpanan arsip
menjadi cukup, serta dapat memusnahkan arsip yang tidak bernilai guna dan dapat

mempreservasikan arsip yang bernilai permanen (Basuki, 2013, him. 1.31).
Perguruan tinggi merupakan salah satu unsur penyelenggara kearsipan, dimana

hal ini tercantum dalam pasal 6 ayat (4) Undang-Undang No. 43 tahun 2009
tentang kearsipan bahwa penyelenggaraan kearsipan perguruan tinggi menjadi
tanggung jawab perguruan tinggi dan dilaksanakan oleh Lembaga Kearsipan
Perguruan Tinggi (LKPT). Perguruan tinggi memiliki peran dalam mengelola

arsip karena: 1) aset utama bagi perguruan tinggi; 2) pendukung operasional dan



administrasi seperti anggaran dan agenda, kebijakan dan prosedur, formulir-
formulir, buku pedoman studi, dan surat menyurat; 3)sarana proses belajar
mengajar seperti bahan presentasi dan handout, kuis, tes, ujian, buku catatan,
silabus dan lain - lain; 4) sarana komunikasi di dalam dan keluar negeri seperti

memo, laporan, program dan laporan tahunan.

Pengelolaan arsip di perguruan tinggi sangat penting dikelola karena dari
arsip yang tercipta tergambar seluruh aspek aktivitas yang terjadi di perguruan
tinggi tersebut. Sebagai contoh seorang mahasiswa, mulai dari mendaftar sampai
dia menyelesaikan studinya selalu harus diikuti oleh arsip. Demikian pula halnya
seorang dosen, dari mulai mendaftar jadi dosen, menjalankan tugasnya,
melakukan penelitian, memberikan bimbingan kepada mahasiswa, dan membuat

laporan, semuanya berkaitan dengan arsip.

Dalam Undang-undang No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan pasal 27 ayat
(2) mengamanatkan bahwa perguruan tinggi negeri wajib membentuk arsip
perguruan tinggi. Selanjutnya dalam pasal 28 disebutkan bahwa arsip perguruan
tinggi memiliki tugas dalam mengelola arsip dinamis dalam kurun waktu minimal
10 (sepuluh) tahun dan pembinaan arsip dalam lingkungan perguruan tinggi

tersebut.

UIN Sunan Kalijaga memiliki dua Biro di Gedung Pusat Administrasi
Universitas. Salah satunya Biro Administrasi Umum dan Keuangan (AUK). Biro
Administrasi Umum dan Keuangan (AUK) menaungi Bagian Ketatausahaan dan
Bagian Keuangan. Setiap bagian menangani manajemen arsip sendiri atau secara

desentralisasi, yang sebelumnya telah diarahkan oleh bagian Tata Usaha,



demikian juga pada Bagian Keuangan. Kewenangan pembinaan, koordinasi dan
pengendalian di bidang kearsipan secara manual maupun elektronik di lingkungan
UIN Sunan Kalijaga dilaksanakan secara terpusat oleh Biro Administrasi Umum,
dalam hal ini Bagian Ketatausahaan. Peneliti menetapkan Biro Administrasi
Umum dan Keuangan (AUK) sebagai fokus penelitian karena di Biro ini lebih
banyak menciptakan arsip dinamis, sehingga lebih luas cakupannya untuk

dilakukannya penelitian.

Menurut Arifin (2020), UIN Sunan Kalijaga merupakan satu-satunya
Perguruan Tinggi Keagamaan Islam Negeri (PTKIN) di Indonesia yang
menerapkan manajemen kearsipan bagian penyusutan arsip yang sudah
berpedoman pada peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) serta
dalam UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta (2019), sudah menerapkan aplikasi
Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD) untuk bagian penciptaan arsip
dinamis. Sedangkan bagian pengelolaan pada penggunaan, pemeliharaan dan

penyusutan dilakukan secara manual.

Sejalan dengan peneliti melakukan pra-penelitian yakni observasi dan
wawancara terkait pengelolaan arsip dinamis di Kantor Biro Administrasi Umum
dan Keuangan (AUK) UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta yang dilaksanakan pada
tanggal 28 Februari 2023 menunjukan bahwa pengelolaan arsip dinamis di UIN
Sunan Kalijaga belum sepenuhnya bagian-bagian lainnya terlaksana dengan
maksimal. Terdapat penyimpanan arsip yang belum tertata secara baik yakni
terdapat arsip yang disimpan masih menggunakan boks arsip, dikarenakan jumlah

rak yang belum mencukupi untuk menyimpan semua arsip. Karena hal itu,



penyimpanan arsip hanya ditumpuk dalam ruangan (record center) Hal ini
dikarenakan kurangnya fasilitas yang memadai untuk penyimpanan arsip dinamis
(record center). Kurangnya sumber daya manusia atau arsiparis terampil,
menjadikan proses pengelolaan arsip dinamis kurang efisien. Kemudian
ketidakhadiran Lembaga Kearsipan Perguruan Tinggi (LKPT) di UIN Sunan
Kalijaga yang mana LKPT biasanya menjadi pusat pengetahuan dan sumber daya
bagi manajemen arsip di lingkungan perguruan tinggi. Berdasarkan uraiaN di atas
peneliti tertarik untuk melakukan penelitian dengan judul “Pengelolaan Arsip
Dinamis di UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta”.
1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas yang menjadi rumusan masalah pada
penelitian ini adalah bagaimana pengelolaan arsip dinamis di UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta ?

1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian

1.3.1 Tujuan Penelitian
Berdasarkan rumusan masalah di atas, tujuan dari penelitian ini adalah untuk
mengetahui bagaimana pengelolaan arsip dinamis di UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta.

1.3.2 Manfaat Penelitian
Manfaat penelitian ini adalah sebagai berikut:

1. Manfaat teoritis
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan tambahan wawasan, pengetahuan,
serta pengembangan keilmuan di bidang IImu Perpustakaan khususnya dalam

bidang kearsipan.



2. Manfaat praktis
Penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi bagi semua pihak, baik
pemerintah, instansi pendidikan, mahasiswa, dan pihak-pihak lain sebagai upaya
meningkatkan ilmu bidang kearsipan.
1.4 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan ini bertujuan untuk memberikan gambaran pembahasan
secara sistematis kepada pembaca. Adapun sistematika penulisan dalam skripsi ini

sebagai berikut:

BAB | Pendahuluan. Bab ini berisi uraian latar belakang, rumusan masalah, tujuan

dan manfaat penelitian, serta sistematika penulisan.

BAB Il Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori. Bab ini berisi pemaparan hasil dari
tinjauan penelitian-penelitian sebelumnya, serta teori-teori yang digunakan dalam

penelitian ini sebagai rujukan.

BAB Ill Metode Penelitian. Bab ini menjelaskan mengenai jenis penelitian,
tempat dan waktu penelitian, subjek dan objek penelitian, instrumen penelitian,
sumber data, pengumpulan data, validasi data, serta analisis data.

BAB IV Hasil Penelitian dan Pembahasan. Bab ini peneliti memaparkan hasil

penelitian terkait pengelolaan arsip dinamis di UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.

BAB V Penutup. Bab ini menguraikan kesimpulan dan saran mengenai hasil

penelitian.



BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Berdasarkan hasil dan pembahasan yang telah dijelaskan diatas, maka

dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Penciptaan Arsip: Terdiri dari penciptaan arsip digital melalui sistem

informasi surat dan manual untuk dokumen tanpa aplikasi khusus.

2. Pencatatan Arsip: Menggunakan aplikasi persuratan yang diubah dari buku

agenda ke versi komputerisasi.

3. Sistem Penyimpanan Arsip: Beragam, dari sistem numerik untuk

keuangan dan kepegawaian hingga subjek untuk klasifikasi arsip lainnya.

4. Penggunaan Arsip: Penggunaannya terbatas berdasarkan nilai kesejarahan;

arsip rahasia atau yang mengganggu perguruan tinggi tidak dipinjam.

5. Penyusutan Arsip: Mengikuti Jadwal Retensi Arsip (JRA) dengan proses

penilaian dan pemusnahan yang terstruktur.

5.2 Saran
Berdasarkan uraian hasil dan pembahasan, saran yang bisa diberikan yaitu

sebagai berikut:

1. Perlu ditingkatkan penggunaan teknologi untuk penciptaan, pencatatan,

dan pengelolaan arsip guna meningkatkan efisiensi proses.

2. Terus kembangkan sistem penyimpanan yang lebih terstruktur untuk

memudahkan pencarian dan akses terhadap arsip.
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Perlu memperluas kontrol terhadap peminjaman arsip dan

mempertimbangkan revisi aturan berdasarkan kebutuhan aktual.

Pentingnya investasi dalam sarana fisik untuk penyimpanan arsip yang

lebih memadai.

Perlu membangun lembaga kearsipan perguruan tinggi yang bisa

memperkuat sistem pengelolaan arsip secara menyeluruh.

Langkah-langkah konkret untuk mengatasi kendala seperti keterbatasan

ruang dan sarana prasarana.
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