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ABSTRACT 

 

Archive activities are needed for office activities every day. Difficulty in recovering the required 

archives will hinder office activities and have a negative impact on the productivity of an organization 

or company. Existing documents and manuscripts are then stored using a certain system so that they 

are more organized and easy to find. In archiving activities at the Agriculture and Food Security Office 

of East Java Province, they still use a manual system, with insufficient HR concern for archive 

management, and most of the data is not well organized. So, management of records at the Agriculture 

and Food Security Office of East Java Province is still not fully efficient. Therefore, researchers want 

to examine how the archive management system, supporting and inhibiting factors, as well as archivists' 

efforts to deal with obstacles in the archiving process at the Agriculture and Food Security Office of 

East Java Province. This study uses a qualitative method. 

The results of the study show that the archive management system at the East Java Province 

Agriculture and food security service uses a manual system because infrastructure and human resources 

are limited, in 2023 there will be a transfer to using a digital system. The supporting factor is due to the 

spirit of high dedication to the duties of the archivists in the archival unit. The obstacles are due to the 

lack of leadership support, lack of human resources regarding archives, lack of facilities and 

infrastructure. Efforts to deal with obstacles, namely coordination with the head of the archive and the 

creator unit, using the appropriate infrastructure. 
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PENDAHULUAN 

Konsep arsip dapat dipahami dalam 3 

perspektif : Filosofis, yuridis dan sosiologis. 

Secara filosofis, arsip merupakan rekaman 

kegiatan atau peristiwa yang terjadi sebagaimana 

adanya dan mewakili fakta yang terekam. Secara 

yuridis, arsip merupakan alat atau bahan bukti 

dan pertanggungjawaban yang sah. Sosiologis 

arsip, merupakan identitas diri, mau refleksikan 

masa lalu, dan dapat membangkitkan dapat 

menimbulkan rasa memiliki, serta memberikan 

manfaat bagi perseorangan, organisasi, 

masyarakat, dan negara. (Sambas Ali, 2018) 

Arsip yakni informasi yang disimpan 

dengan berbagai cara dan berbagai media, jadi 

jika diperlukan dapat digunakan lagi. Kegiatan 

arsip sangat dibutuhkan untuk kegiatan kantor 

setiap hari. Kesulitan dalam memulihkan arsip 

yang diperlukan akan secara otomatis 

menghambat kegiatan kantor. Ini akan 

berdampak negatif pada produktivitas suatu 

organisasi atau perusahaan, karena pekerjaan 

yang harus diselesaikan pada waktu itu akan 

lebih lambat penyelesaiannya dan akhirnya 

mengganggu tujuan organisasi atau 

perusahaan. Dokumen dan naskah yang ada 

kemudian disimpan menggunakan sistem 

tertentu agar terorganisir dan mudah 

ditemukan. Arsip memiliki peran sangat 

penting sebagai perencanaan dan 

penyelamatan materi karena arsip digunakan 

sebagai sumber informasi, sebagai sumber 

memori dan juga bahan bukti. 

Dinas Pertanian dan Ketahanan 

Pangan Provinsi Jawa Timur merupakan salah 

satu instansi pemerintah dalam bidang sektor 

pertanian yang besar. Ketahanan pangan 

merupakan bagian terpenting dalam 

menentukan hak atas pangan sekaligus salah 

satu pilar utama hak asasi manusia, dan 
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merupakan bagian penting dari ketahanan 

nasional. Untuk mewujudkan kondisi ketahanan 

pangan (ketersediaan, distribusi dan konsumsi) 

dalam sistem ketahanan pangan diharapkan dapat 

berfungsi secara sinergis, melalui kerjasama 

antar komponen yang digerakkan oleh 

pemerintah dan masyarakat. 

Mengingat hal tersebut, Dinas Pertanian 

dan Ketahanan Pangan Provinsi Jawa Timur 

tentu akan melakukan pengarsipan sebagai 

pengelolaan dokumen atau berkas yang perlu 

disimpan secara sistematis agar informasi 

penting dapat terjaga dengan baik, sehingga jika 

suatu saat dibutuhkan. akan memudahkan 

arsiparis untuk menemukan dokumen instansi. 

Jika arsip bertambah dan tidak dikelola dengan 

baik, maka arsip pada Dinas Pertanian dan 

Ketahanan Provinsi Jawa Timur akan terus 

bertambah sehingga tidak ada nilai guna arsip, 

akibatnya hanya akan menjadi tumpukan kertas 

yang tak ada nilainya dan juga tak bisa 

memberikan informasi yang pesat dan tepat 

ketika diperlukan. 

Dalam kegiatan pengarsipan di Dinas 

Pertanian dan Ketahanan Pangan Provinsi Jawa 

Timur masih menggunakan sistem manual, 

dengan kepedulian Sumber Daya Manusia yang 

masih kurang terhadap pengelolaan arsip, serta 

kebanyakan data maupun berkas belum tersusun 

dengan baik. Adapun efek yang dirasakan 

arsiparis saat mencari data membutuhkan waktu 

yang tidak singkat, berkas tidak tertata dengan 

baik, berkas hilang tidak dapat ditemukan, arsip 

tertumpuk sampai sulit untuk dipilah. 

Jadi, pengelolaan arsip pada Dinas 

Pertanian dan Ketahanan Pangan Provinsi Jawa 

Timur sepenuhnya masih belum efisien. Oleh 

sebab itu, peneliti ingin meneliti bagaimana 

sistem pengelolaan arsip, faktor pendukung dan 

penghambat, serta upaya arsiparis menangani 

kendala dalam proses pengarsipan pada Dinas 

Pertanian dan Ketahanan Pangan Provinsi Jawa 

Timur. 

 

METODE 

Penelitian menggunakan metode 

kualitatif dengan mengumpulkan data yang 

dilakukan pada Dinas Pertanian dan Ketahanan 

Pangan Provinsi Jawa Timur Adapun yang 

menjadi subjek penelitian ini adalah pegawai 

dinas yang sehari-hari terlibat langsung dalam 

aktifitas pengelolaan arsip, yaitu bagian 

Arsiparis yang ada di Record Center sebanyak 

4 (empat) orang, staff bagian Umum dan 

Kepegawaian 3 (tiga). Sumber informasi yaitu 

yang menjadi subjek dari mana informasi 

didapatkan. Adapun sumber informasi dalam 

penelitian ini ialah: Informan dan dokumen. 

Miles dan Hubermen (2014), 

berpendapat bahwa kegiatan analisis data 

kualitatif dilakukan secara interaktif dan 

berlangsung terus menerus hingga tuntas, 

sehingga datanya jenuh. Ukuran kejenuhan 

data ditandai dengan tidak adanya data atau 

informasi baru. Kegiatan dalam analisis 

meliputi reduksi data (data reduction), 

penyajian data (data display) dan penarikan 

kesimpulan dan verifikasi (conclusion 

drawing/verification). 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Sistem pengelolaan arsip merupakan 

kegiatan dalam mengklasifikasikan surat, 

memberi kode, menyimpan surat, memelihara 

secara baik sesuai prosedur sampai pada tahan 

penyusutan dan pemusnahan surat yang sudah 

tidak digunakan kembali. Secara umum ada 

lima macam sistem penyimpanan arsip (filing 

system) ialah sistem abjad, sistem subjek, 

sistem kronologis (tanggal), sistem nomor, dan 

sistem wilayah (geografis). Berdasarkan hasil 

penelitian dan wawancara mengenai sistem 

pengelolaan arsip, faktor pendukung dan 

penghambat yang terjadi saat pengelolaan 

arsip, dan upaya arsiparis menangani kendala 

yang terjadi di Dinas Pertanian dan Ketahanan 

Pangan Provinsi Jawa Timur sebagai berikut : 

1) Sistem pengelolaan arsip pada Dinas 

Pertanian dan Ketahanan Pangan 

Provinsi Jawa Timur 

a) Terciptanya arsip dari adanya 

kegiatan yang dilakukan Dinas. 

Setiap unit pencipta melakukan 

kegiatan, dengan contoh laporan 

kegiatan, sosialisasi, akhir tahun, 

keuangan APBD dan APBN, bukti 
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penggunaan barang. Namun ada dari 

unit pencipta masih abai dalam arsip 

sehingga arsip masih menumpuk di 

ruang unit pencipta yang belum 

disetorkan pada arsiparis. Adapun 

jenis arsip yang tercipta dan yang 

tersimpan ada beberapa yaitu : 

1) Central file keuangan APBD 

dan APBN masing-masing 

tersimpan arsip inaktif SPJ 

kepegawaian, dokumen 

pencairan kegiatan 

pengadaan barang dan jasa. 

2) Record center (Unit 

kearsipan) : arsip keuangan 

pengadaan barang dan jasa 

dokumen kontrak dan bukti 

penggunaan barang 

(inaktif). 

3) Ruang kepegawaian : surat 

keluar dan surat masuk 

(arsip aktif). 

4) Arsip statis yang 

mempunyai nilai 

kesejarahan di Dinas 

Pertanian dan Ketahanan 

Pangan Provinsi Jawa Timur 

: laporan kegiatan, 

pertemuan, sosialisasi, akhir 

tahun, keuangan APBD atau 

APBN, dan arsip asset. 

b) Penggunaan sistem pengelolaan 

masih menggunakan manual, untuk 

tahun 2023 Sekdaprov 

menyampaikan bahwa tahun ini akan 

ada pengalihan media menjadi 

digitalisasi. Dan menunggu aplikasi 

dari sekretariat (masih dalam 

proses), karena dengan beralih 

digital akan dapat meringankan para 

arsiparis dalam bekerja. Sedangkan 

untuk penyimpanan arsip harus 

sesuai dengan fungsinya ada yang 

masanya 3 tahun, 5 tahun dan 10 

tahun sesuai dengan nilai gunanya, 

jika terdapat 10 rak maka harus di 

alih mediakan. 

c) Pemeliharaan arsip dengan tetap 

mengatur ruangan, dengan dijaga 

agar tetap kering, terang, tempat 

penyimpanan arsip dibuat 

renggang agar tetap ada udara 

antara berkas yang disimpan, 

meletakkan kapur barus di tempat 

penyimpanan dan menyemprot 

bahan kimia secara berkala guna 

terhindar dari serangga, selalu 

membersihkan tempat 

penyimpanan dari noda dan karat, 

dilarang membawa makanan 

karena dapat mengundang 

serangga, dilarang merokok dalam 

ruangan karena bisa menyebabkan 

kebakaran.Yang bertanggung 

jawab dalam pemeliharaan 

pengelolaan arsip yaitu atasan 

langsung unit kearsipan 

(Sekretaris), kami selaku arsiparis, 

serta pencipta arsip : Kepala 

Bidang (tanaman pangan 

hortikultura sarana dan prasarana, 

ketahanan pangan). 

d) Arsip yang perlu disusutkan yaitu 

semua arsip yang diciptakan dari 

anggaran APBD maupun APBN, 

arsip yang disusutkan bisa berupa 

catatan keuangan, 

pertanggungjawaban keuangan, 

bukti pembukuan dan data 

pendukung administrasi keuangan 

yang merupakan bagian dari bukti 

pembukuan. Lamanya penyusutan 

sesuai dengan jenis arsip karena 

memiliki JRA masing-masing, 

misal contoh arsip yang memiliki 

nilai guna administrasi JRA 

kurang lebih 2 (dua) tahun, 5 

(lima) tahun untuk arsip yang nilai 

gunanya mengandung hukum atau 

ilmiah dan teknologi, bahkan ada 

yang 10 (sepuluh) tahun. 

Penyusutan dilaksanakan kurang 

lebih 30 hari dan pemusnahan pun 

harus dilaksanakan secara total 

baik fisik ataupun informasinya. 
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Dan yang berhak melakukan 

penyusutan arsip pada Dinas 

Pertanian dan Ketahan Pangan 

Provinsi Jawa Timur yaitu : 

⮚ Unit Pencipta Arsip : 

Petugas pengelola arsip 

dibantu arsiparis dan 

diketahui atasan pencipta 

arsip; 

⮚ Unit Kearsipan (Record 

Center) : Yang melakukan 

arsiparis, melakukan 

penyusutan arsip inaktif 

yang memiliki usia dibawah 

10 tahun harus mengajukan 

permohonan kepada 

Gubernur, arsip yang 

berusia 10 tahun keatas 

harus mendapat ijin dan 

mengajukan permohonan ke 

ANKRI. 

2) Faktor pendukung dan penghambat yang 

terjadi saat pengelolaan arsip pada Dinas 

Pertanian dan Ketahanan Pangan 

Provinsi Jawa Timur 

a) Sumber Daya Manusia (SDM) dapat 

menjadi faktor pendukung karena 

saling membantu, saling support satu 

sama lain, memiliki rasa tanggung 

jawab tinggi sebagai arsiparis dan 

yang terakhir karena adanya faktor 

semangat dedikasi tinggi terhadap 

tugas para arsiparis yang ada di unit 

kearsipan. Sedangkan yang menjadi 

faktor penghambat karena 

kurangnya dukungan pimpinan, 

kurangnya SDM tentang kearsipan 

dan ada dua (2) arsiparis yang 

memasuki masa purna, serta 

kurangnya kepedulian pencipta arsip 

untuk memindahkan arsipnya yang 

sudah memasuki nilai guna 

berkurang untuk dipindah ke record 

Center, jadi masih banyak arsip di 

unit Pencipta yang tertumpuk dalam 

box besar dan belum dibelah atau 

dikelompokkan sesuai arsip. 

b) Sarana dan prasarana dapat 

menjadi faktor pendukung karena 

adanya peralatan yang dapat 

dipakai untuk menunjang proses 

pengelolaan sistem kearsipan pada 

ruang Record Center di Dinas 

Pertanian dan Ketahanan Pangan. 

Misalnya box, rak arsip, map 

folder, filling cabinet, dan yang 

sehari-hari kita pakai yaitu map 

snelhecter, stepler, rak arsip, label, 

dll. Sedangkan sarana dan 

prasarana juga dapat menjadi 

faktor penghambat, dan yang 

menjadi faktor penghambat 

karena minimnya peralatan di 

ruang Record Center yang dapat 

dipakai dan masih membutuhkan 

sarana prasarana tambahan, 

karena di tahun 2023 ini ada 

rencana alih media ke digitalisasi 

(masih menunggu aplikasi dari 

sekretariat) namun, di ruang arsip 

masih belum memiliki alat 

scanner, komputer yang terbatas, 

dan print barcode untuk 

menunjang pekekerjaan arsiparis 

kedepannya jika mulai pengalihan 

media digitalisasi. 

3) Upaya arsiparis menangani kendala 

yang terjadi di Dinas Pertanian dan 

Ketahanan Pangan Provinsi Jawa 

Timur 

Upaya arsiparis dalam 

mengatasi hambatan dapat dilakukan 

dengan cara koordinasi kepada kepala 

kearsipan maupun kepala unit 

pencipta, saat menyusun arsip perlu 

disusun secara sistematis dan 

mengadakan perawatan untuk 

mencegah kerusakan pada arsip. 

Dengan menggunakan sarana dan 

prasarana yang sesuai, melakukan 

penyusutan agar arsip tidak tertimbun. 

Arsiparis harus memahami betul 

bagaimana mengelola arsip dengan 

baik serta bekerja dengan fokus dan 

teliti. 
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Penemuan kembali arsip inaktif 

melalui daftar arsip pada Microsoft 

Excel sesuai dengan label yang sudah 

diberikan pada box lalu cari pada box 

yang disimpan. Untuk arsip aktif 

penemuannya melalui komputer dan 

ketik nama file. Selama ini arsip inaktif 

yang disimpan pernah hilang atau tidak 

ditemukan saat diperlukan kembali 

karena arsip yang tidak teratur dan juga 

peminjam yang tidak bertanggung jawab 

sehingga arsip hilang. Untuk arsip aktif 

tidak pernah hilang atau tidak ditemukan 

karena begitu mendapatkan surat masuk 

langsung di scan untuk diinput kedalam 

komputer dan di kelompokkan kedalam 

folder. 

 

KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian dan 

pembahasan mengenai Sistem Pengelolaan Arsip 

pada Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan 

Provinsi Jawa Timur, maka dapat disimpulkan 

beberapa hal sebagai berikut : 

1) Sistem pengelolaan arsip pada Dinas 

Pertanian dan Ketahanan Pangan 

Provinsi Jawa Timur: Terciptanya arsip 

dari adanya kegiatan yang dilakukan 

Dinas. Sistem pengelolaan arsip masih 

menggunakan manual, 2023 akan ada 

pengalihan media menjadi digitalisasi. 

Untuk penyimpanan arsip sesuai dengan 

fungsinya ada yang masanya 3 tahun, 5 

tahun dan 10 tahun sesuai dengan nilai 

gunanya, jika terdapat 10 rak maka harus 

di alih mediakan. Cara pemeliharaan 

arsip dengan selalu membersihkan 

tempat penyimpanan dari noda dan karat. 

Arsip yang perlu disusutkan yaitu semua 

arsip yang diciptakan dari anggaran 

APBD maupun APBN. Yang berhak 

melakukan penyusutan unit pencipta 

arsip, unit kearsipan. Melakukan 

penyusutan arsip inaktif yang memiliki 

usia dibawah 10 tahun harus mengajukan 

permohonan kepada Gubernur, arsip 

yang berusia 10 tahun keatas harus 

mendapat ijin dan mengajukan 

permohonan ke ANKRI. 

2) Faktor pendukung dan penghambat 

yang terjadi saat pengelolaan arsip 

pada Dinas Pertanian dan Ketahanan 

Pangan Provinsi Jawa Timur : Yang 

menjadi faktor pendukung sumber 

daya manusia karena memiliki rasa 

tanggung jawab tinggi, adanya faktor 

semangat dedikasi tinggi terhadap 

tugas para arsiparis yang ada di unit 

kearsipan. Yang menjadi faktor 

pendukung sarana dan prasarana 

karena adanya peralatan yang dapat 

dipakai ada rak arsip, map folder, 

filling cabinet, ordner, box arsip, 

hanging map, roll o'pack, stopmap 

folio, label, stepler, map snelhecter, 

dll.  

Sedangkan faktor 

penghambat SDM karena kurangnya 

dukungan pimpinan, kurangnya SDM 

tentang kearsipan dan ada dua (2) 

arsiparis yang memasuki masa purna, 

serta kurangnya kepedulian pencipta 

arsip untuk memindahkan arsipnya 

yang sudah memasuki nilai guna 

berkurang untuk dipindah ke record 

Center. Untuk sarana dan prasarana 

tambahan sangat butuh, karena tahun 

ini rencana alih media ke digitalisasi di 

ruang arsip masih belum memiliki alat 

scanner, komputer terbatas, dan print 

untuk barcode. 

3) Upaya arsiparis Dinas Pertanian dan 

Ketahanan Pangan Provinsi Jawa 

Timur menangani kendala dalam 

proses pengarsipan : Upaya arsiparis 

dalam mengatasi hambatan dapat 

dilakukan dengan cara koordinasi 

kepada kepala kearsipan maupun 

kepala unit pencipta, saat menyusun 

arsip perlu disusun secara sistematis 

dan mengadakan perawatan untuk 

mencegah kerusakan pada arsip. 

Dengan menggunakan sarana dan 

prasarana yang sesuai, melakukan 

penyusutan agar arsip tidak tertimbun. 
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Arsiparis harus memahami betul 

bagaimana mengelola arsip dengan baik 

serta bekerja dengan fokus dan teliti. 

Penemuan kembali arsip inaktif melalui 

daftar arsip pada Microsoft Excel sesuai 

dengan label yang sudah diberikan pada 

box. Untuk arsip aktif penemuannya 

melalui komputer dan ketik nama file 

dalam suatu folder yang sudah 

dikelompokkan. Selama ini arsip inaktif 

yang disimpan pernah hilang atau tidak 

ditemukan saat diperlukan kembali 

karena arsip yang tidak teratur atau 

berantakan dan juga peminjam yang 

tidak bertanggung jawab sehingga arsip 

hilang. Untuk arsip aktif tidak pernah 

hilang atau tidak ditemukan karena 

begitu mendapatkan surat masuk 

langsung di scan untuk diinput kedalam 

komputer dan di kelompokkan kedalam 

folder. 

 

SARAN 

Berdasarkan kesimpulan diatas, peneliti 

memberikan beberapa saran yang diharapkan 

dapat menjadi masukan dalam Sistem 

Pengelolaan Arsip pada Dinas Pertanian dan 

Ketahanan Pangan Provinsi Jawa Timur , yaitu : 

1) Perlunya sosialisasi dan pelatihan untuk 

para arsiparis agar lebih terampil dan 

paham tupoksi dalam melaksanakan 

kegiatan kearsipan 

2) Sarana dan prasarana yang digunakan 

untuk pengelolaan arsip hendaknya di 

lengkapi sesuai dengan kebutuhan, 

karena juga akan menuju sistem 

digitalisasi jadi akan lebih efisien dan 

seharusnya perlu dibuat kartu pinjam 

arsip guna menghindari hilangnya arsip. 

3) Peneliti berharap pimpinan dapat lebih 

peduli lagi terhadap arsip. Untuk 

anggaran kedepannya peneliti berharap 

tidak lagi memakai anggaran yang 

bersifat individu. Untuk pencipta arsip 

diharapkan lebih peka dan bertanggung 

jawab untuk menyerahkan arsip yang 

tercipta kepada ruang arsip (Record 

Center). 
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