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Abstrak  

 
Pada Penelitian ini melihat adanya permasalahan yaitu hanya ada 1 pada bagian umum yang telah 

mengikuti Pendidikan dan Pelatihan (DIKLAT) Kearsipan namun pada bagian lain belum ada. lalu 

ditemukan juga, belum adanya ruangan khusus untuk menyimpan arsip sehingga di simpan di tiap-

tiap ruang kepala bagian masing-masing di sekretariat DPRD Kota Surabaya. Tujuan penelitian 

tugas akhir ini adalah mendeskripsikan pengelolaan arsip dinamis aktif di sekretariat DPRD Kota 

Surabaya berdasarkan Peraturan Daerah Kota Surabaya Nomor 3 tahun 2013 Tentang 

Penyelenggaraan Kearsipan. Metode penelitian yang dilakukan adalah deskriptif dengan 

pendekatan kualitatif, Teknik pengumpulan data dikumpulkan dengan menggunakan Teknik 

observasi, Wawancara, dan dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan melalui empat 

tahapan, yaitu, pengumpulan data, reduksi data, penyajian data dan verifikasi data. Hasil penelitian 

ini mendeskripsikan pengelolaan arsip dinamis aktif dimulai dari kegiatan penciptaan arsip, 

penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip. Dalam  penelitian yang dilakukan 

ditemukan masalah pada bagian penyimpanan arsip yaitu kurangnya ruangan penyimpanan khusus 

arsip pada setiap bagian di sekretariat DPRD Kota Surabaya sehingga dicampur dengan ruangan 

kepala disetiap bagian. Kedua, Sumber Daya Manusia yang ahli dalam mengolah arsip juga minim 

hanya ada 1 dari bagian umum khususnya di bagian Tata Usaha dan Kepegawaian yang telah 

mengikuti Pendidikan & pelatihan kearsipan namun di bagian lain belum ada. Saran dapat 

diberikan yaitu dengan meningkatkan kualitas sumber daya manusia yang ahli dalam bidang 

kearsipan yaitu dengan mendorong beberapa pegawai fungsional pada masing-masing bagian 

untuk mengikuti Pendidikan dan Pelatihan kearsipan. Pembinaan kearsipan dilaksanakan oleh 

Badan Arsip dan Perpustakaan Kota Surabaya. Melakukan pengembangan sarana fasilitas ruangan 

penyimpanan khusus arsip pada masing-masing bagian di Sekretariat DPRD Kota Surabaya. 

Sehingga tidak tercampur dengan ruangan kerja kepala Bagian dan pegawai fungsional atau staff.  

Kata Kunci: Pengelolaan, Arsip, Arsip Dinamis Aktif 

 

 

Abstract  

This research sees a problem, namely that there is only 1 in the general section who has 

attended Archival Education and Training (DIKLAT) but in other sections there is none. 
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then it was also found that there was no special room for storing archives so that they 

were stored in each room of the head of each section in the Surabaya City DPRD 

secretariat. The purpose of this final project research is to describe the management of active 

dynamic archives at the Surabaya City DPRD secretariat based on Surabaya City Regional 

Regulation Number 3 of 2013 concerning the Implementation of Archives. The research method 

used is descriptive with a qualitative approach, the data collection technique is collected using 

observation, interview, and documentation techniques. Data analysis techniques used through 

four stages, namely, data collection, data reduction, data presentation and data verification. The 

results of this study describe the management of active dynamic archives starting from archive 

creation activities, archive storage, archive maintenance and archive shrinkage. In the research 

conducted, a problem was found in the archive storage section, namely the lack of a special 

archive storage room in each section in the Surabaya City DPRD secretariat so that it was mixed 

with the head room in each section. Second, Human Resources who are experts in processing 

archives are also minimal, there is only 1 from the general section, especially in the 

Administration and Personnel section who has attended archival education & training but in other 

sections there are none. Suggestions can be given, namely by improving the quality of human 

resources who are experts in the field of archives, namely by encouraging several functional 

employees in each section to attend archival education and training. Archiving guidance is carried 

out by the Surabaya City Archives and Library Agency.  

Keywords: Management, Archives, Active Dynamic Archives 

 

Pendahuluan  

 

Me inurut Fathurrahman (2018:215), arsip atau catatan adalah salah satu sumbeir 

infoirmasi peinting yang dapat meimbantu pro ise is ke igiatan administrasi dan biro ikrasi. Arsip 

adalah sumbeir data yang harus dipe ilihara deingan baik. Seitiap oirganisasi, baik 

pe imeirintahan maupun swasta, me imbutuhkan data arsip untuk me inyimpan reikaman 

infoirmasi teintang se imua oipeirasi yang dilakukan.  

Me inyadari peintingnya peinge iloilaan keiarsipan ditingkat peime irintah daeirah khususnya 

di Kota Surabaya, peime irintah kota Surabaya meimbuat keibijakan Peiraturan Daeirah Kota 

Surabaya noimoir 3 tahun 2013 teintang peinye ileinggaraan keiarsipan. Diteitapkannya 

pe iraturan teirse ibut agar se ibagai acuan bagi pe irangkat daeirah di lingkungan kota Surabaya 

dalam rangka peingeiloilaan arsip agar be irjalan seicara eife iktif dan eifisiein. Untuk me incapai 

tujuan te irse ibut dipe irlukan siste im pe inge ilo ilaan ke iarsipan yang baik, se irta le imbaga tata 

usaha ne igara de ingan disiplin yang ke itat, ke imampuan yang kuat, ke irja ke iarsipan yang 

proife isio inal, dan rasa tanggung jawab yang kuat. Pe imbangunan ke ile imbagaan 

pe ime irintahan ditujukan untuk me iningkatkan kualitas, e ifisie insi, dan e ife iktivitas se iluruh 

pe inye ile inggaraan pe ime irintahan, te irmasuk me ilalui pe indidikan dan pe ilatihan untuk 

me iningkatkan ke imampuan dan ke idisiplinan, pe ingabdian, ke ite iladanan, dan 

ke ise ijahte iraan le imbaga agar se icara ke ise iluruhan te irus be irdaya untuk me inye ile inggarakan 

pe ime irintahan dan pe ime irintahan de ingan se imaksimal mungkin Amanat pe imbangunan, 

khususnya me ilayani, me imbina dan me imbina prakarsa dan pe iran aktif masyarakat dalam 

pe imbangunan, se irta me injawab ke ipe intingan dan aspirasi masyarakat.  

Bagian Umum Sekretariat DPRD Kota Surabaya be irtanggungjawab me ilaksanakan 

se ibagian tugas Sekretariat DPRD di bidang administrasi dan ke ipe igawaian, rumah tangga 

dan pe irle ingkapannya, ke iuangan, dan lain-lain, yang me iliputi me inyusun dan 
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me ilaksanakan re incana proigram dan pe itunjuk te iknis, ko io irdinasi dan be ike irja sama de ingan 

badan dan le imbaga lain, me ilaksanakan pe ingawasan dan pe inge indalian, me ilakukan 

e ivaluasi dan pe ilapoiran, se irta me inye ile isaikan tugas lain yang dibe irikan oile ih Me inte iri 

Pe imbangunan dan Pe imbangunan se isuai de ingan tugas dan tanggung jawabnya. Salah 

satunya be irtanggung jawab atas manaje ime in file i. Pe iraturan Walikota Surabaya no imo ir 45 

Tahun 2016 pada pasal 5 ayat 2 me ingatur te intang Bagian Umum untuk me ilaksanakan 

ke igiatan infoirmasi surat me inyurat dan pe ingarsipan, ke imudian pada Pasal 6 Ayat 1 tugas 

Ke ipala Sub bagian Tata Usaha dan Ke ipe igawaian adalah me inyiapkan untuk bahan 

pe ilaksanaan ke igiatan surat me inyurat dan pe ingarsipan.  

Be irdasarkan peingamatan peineiliti keitika o ibse irvasi pada hari Se inin tanggal 9 Januari 

2023 di sekretariat DPRD kota Surabaya diteimukan beibeirapa peirmasalahan yang peirtama 

yaitu, fasilitas ruangan pe inyimpanan arsip pada Sekretariat DPRD Kota Surabaya sangat 

teirbatas. Peinyimpanan arsip disimpan se icara deise intralisasi atau arsip disimpan di masing-

masing tiga bagian di Sekretariat DPRD kota Surabaya dan dicampur deingan ruang ke ipala 

bagian masing-masing. Hal teirse ibut be irte intangan deingan tugas dan fungsi dari bagian 

umum dan bawahannya Sub Bagian Tata Usaha dan Keipeigawaian Seibagai peigawai yang 

se iharusnya meilakukan peinge iloilaan keiarsipan. Saat wawancara de ingan Ke ipala Bagian 

rapat dan peirundang-undangan beiliau meingatakan “ ruangan saya seindiri ini sudah pe inuh 

de ingan 2 leimari peinyimpanan arsip, seilain itu saya juga te ilah meingajukan surat keipada 

pimpinan untuk meimindahkan arsip di ruangan saya dan me iminta ruangan baru agar 

pe inyimpanan arsip me injadi teirpusat/ se intralisasi namun beilum ada tanggapan dari 

pimpinan”.  

Pe irmasalahan keidua yang diteimukan yaitu, be ilum adanya peigawai fungsioinal khusus 

arsiparis atau teilah meingikuti Peindidikan dan pe ilatihan (DIKLAT) dibidang ke iarsipan 

se icara leingkap. Namun hanya beibe irapa pe igawai/ staff dari bagian umum yang te ilah 

meingikuti soisialisasi peingeiloilaan arsip dari ANRI (Arsip Nasio inal Reipublik Indoine isia) 

yang dilaksanakan di sekretariat DPRD Kota Surabaya. Seihingga peinge iloilaan arsip 

meinjadi tidak eife iktif dan eifisie in. Arsip tidak seige ira disimpan,  juga tidak dirapikan dan 

ditata seisuai de ingan jeinis arsipnya. Di suatu sisi Hampir tiap 1-2 bulan seikali teirkadang 

diadakan rapat fraksi dan paripurna se ihingga meinciptakan arsip baru yang harus disimpan 

se isuai aturan yang baik dan be inar. Jika tidak maka akan me injadi banjir peinumpukan arsip. 

Me ingingat di sekretariat DPRD kota Surabaya banyak arsip yang pe inting seipe irti 

naskah dinas, lapoiran keiuangan, hasil rapat deingan pimpinan SEiKWAN, fraksi/ paripurna 

dan surat-surat peinting lainnya. Se ihingga pe irlu adanya peinge iloilaan arsip seicara be inar 

se isuai aturan yang te ilah diteitapkan. Dari uraian pe irmasalahan diatas, maka dirasa pe irlu 

untuk meilakukan peine ilitian peinge iloilaan keiarsipan diskreitariat DPRD kota Surabaya 

de ingan judul “Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Di sekretariat DPRD Kota 

Surabaya Berdasarkan Pada Peraturan Daerah Kota Surabaya Nomor 3 Tahun 

2013”    

 

Metode  

Jeinis peineilitian yang digunakan dalam peineilitian ini adalah meinggunakan me ito idei 

deskriptif deingan peindeikatan kualitatif. (sugiyo inoi, 2018:8) meinjeilaskan bahwa meito idei peineilitian 
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kualitatif adalah me ito idei peineilitian yang digunakan untuk meineiliti pada koindisi oibjeik ilmiah. 

Foikus pe ine ilitian meimiliki tujuan untuk me ile ingkapi data tugas akhir ini. Se ihingga fo ikus 

pe ineilitian analisis pe inge iloilaan arsip dinamis aktif di sekretariat DPRD Kota Surabaya 

adalah beirdasarkan pada Peiraturan Daeirah Kota Surabaya No imoir 3 tahun 2013 teintang 

pe inyeile inggaraan keiarsipan. Tata cara Pe ingeiloilaan arsip dinamis aktif pada pasal 15 

meiliputi yaitu penciptaan arsip, penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip dan penyusutan 

arsip.  

Pada penelitian ini menggunakan dua sumber data yang terdiri dari data primer dan 

sekunder. Data primer meirupakan data yang diperoleh langsung dari subjek yang diteiliti. 

Teknik yang digunakan adalah dalam pengambilan sumber data ini menggunakan 

purposive sampling yaitu menentukan subjeik peineiliti deingan peirtimbangan tertentu 

yang dipandang dapat memberikan data secara maksimal dan dapat dipercaya (sugiyono 

2018:55). Sedangkan informan untuk sumber dari data primer yang dapat menunjang 

penelitian ini adalah : 

a. Kepala Bagian Rapat dan Peirundang-undangan di Sekretariat DPRD Kota 

Surabaya. 

b. Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian. Seibagai informan yang 

mengetahui proses pengelolaan arsip di sekretariat DPRD Kota Surabaya. Kepala 

Sub Bagian Perundang-undangan dan Kajian Hukum Sekretariat DPRD Kota 

Surabaya 

c. Pegawai Fungsioinal Sub Bagian Tata Usaha  yang mengurus arsip. Sebagai 

petugas yang mengelolah arsip di Sekretariat DPRD Kota Surabaya.  

 

Dalam hal ini data sekunder bersifat sebagai data pendukung untuk sumber data 

primer (Sugiyono, 2018:156). Data seikunde ir yang digunakan peinulis dalam 

pe ineilitian ini yakni be irupa data atau doikumein lapo iran yang teirse idia seipe irti halnya 

pada arsip maupun data te intang landasan hukum dan pe idoiman. Beirikut meirupakan 

sumbe ir data seikundeir be irupa landasan hukum yang digunakan oile ih peine iliti. 

a. Undang-Undang Nomor 42 Tahun 2009 Tentang Kearsipan 

b. Pe iraturan Peimeirintah Noimoir 28 Tahun 2012 Teintang Pe ilaksanaan Keiarsipan. 

c. Pe iraturan Daeirah Kota Surabaya Noimoir 3 Tahun 2013 Teintang Peinye ileinggaraan 

Ke iarsipan. 

d. Pe iraturan Walikota Surabaya Noimoir 45 Tahun 2016  Te intang Ke idudukan, 

Susunan Oirganisasi, Tugas Dan Fungsi Sekretariat Deiwan Pe irwakilan Rakyat 

Dae irah Kota Surabaya 

Teknik pengumpulan data menggunakan wawancara, observasi dan dokumentasi. 

Teiknik peingumpulan data meilalui proise is meimpe iroileih keiteirangan deingan cara meilakukan 

tanya jawab seicara langsung seirta meilalui tatap muka te irhadap pihak yang te irkait 

meimbe irikan infoirmasi peine ilitian deingan meinggunakan alat yang dise ibut panduan 

wawancara. Adapun beintuk o ibse irvasi yang digunakan o ileih pe ine iliti yakni meilakukan pra 

pe ineilitian seibeilumnya beirupa magang se ilama 5 (lima) bulan pada Bagian rapat dan 

pe irundang-undangan seihingga peineiliti me ilihat langsung bagaimana proise is peinge iloilaan 
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arsip dinamis. Doikumeintasi yang dipeiroile ih dalam peine ilitian di sekretariat DPRD kota 

Surabaya teintang peinge iloilaan arsip dinamis aktif be irupa fo itoi-foitoi proise is pe inge iloilaan 

ke iarsipan, keigiatan seilama meilaksanakan peine ilitian, struktur oirganisasi, loigoi, visi dan 

misi o irganisasi, seibagai bahan dalam pe ingumpulan data. Teiknik analisis data yang 

digunakan oile ih pe ineilitian meinggunakan mo ideil Mile is and Hube irman. Me inurut Mile is dan 

Hube irman dalam buku Sugiyoinoi (2018:246) analisis data dalam pe ineilitian kualitatif, 

dilakukan pada saat peingumpulan data beirlangsung, dan se iteilah se ileisai pe ingumpulan data 

dalam peirioidei teirteintu. Teiknik analisis data pada pe ine ilitian kualitatif meliputi: 

pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, verifikasi data dan penarikan kesimpulan.  

 

Hasil dan Pembahasan  

 

Pe inge iloilaan Arsip dinamis aktif adalah pe inge iloilaan arsip beirupa kumpulan do ikumein atau 

surat-surat yang masih digunakan se ihari-hari dalam rangka peilaksanaan keigiatan 

pe irkantoiran deimi teirciptanya keilancaran administrasi di kanto ir seikre itariat DPRD ko ita 

Surabaya. Peinge iloilaan arsip dinamis aktif me iliputi keigiatan yaitu Dimulai dari pe inciptaan 

arsip, peinyimpanan arsip, peimeiliharaan arsip, dan peinyusutan arsip.   

1. Penciptaan Arsip 

Kegiatan penciptaan arsip dinamis di sekretariat DPRD Kota Surabaya dilakukan 

oleh pencipta arsip yaitu bagian Umum dalam setiap pelaksanaan tugas dan 

fungsinya. Salah satunya tugas dalam keigiatan keiarsipan terdapat dalam peraturan 

walikota nomor 45 tahun 2016 tentang kedudukan, struktur organisasi, tugas dan 

fungsi Sekretariat DPRD Kota Surabaya yaitu melakukan pelaksanaan kegiatan surat 

menyurat dan kearsipan. Peinciptaan arsip pada sekretariat DPRD Kota Surabaya 

meiliputi keigiatan peineirimaan arsip dan peimbuatan arsip. Keigiatan peineirimaan arsip 

adalah beirupa surat peirizinan, peirjanjian ke irja sama, draf proipoisal, undangan rapat, 

undangan peilatihan atau soisialisasi, dan lain se ibagainya keimudian beirkas akan masuk 

dulu kei Sub Bagian Tata Usaha& Keipe igawaian. Seilanjutnya Sub Bagian me ilihat 

ke ipeintingan dari surat atau be irkas teirse ibut, meimbeirikan klasifikasi noimoir dan 

meindispoisisikan surat atau beirkas, lalu se ilanjutnya dibeirikan ke ipada bagian yang 

be irkeipe intingan. Kegiatan Penciptaan arsip di Sekretariat DPRD Kota Surabaya 

meliputi kegiatan penerimaan arsip dan pembuatan arsip. Kegiatan pembuatan arsip 

di Sekretariat DPRD Kota Surabaya dilakukan dengan metode elektronik/ digital 

yaitu meinggunakan aplikasi E-surat dimana aplikasi tersebut telah menyediakan 

berbagai template surat atau dokumen sesuai dengan kepentingan.   

Gambar 1 
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Aplikasi E-Surat Untuk Membuat Surat/ Dokumen Dan Hasil Surat Sesuai 

Tata Naskah Dinas 

Sumbe ir: Doikume intasi Penulis (2023) 

Untuk kendala sendiri dalam penciptaan arsip belum ditemukan. Dalam aplikasi e-

surat tersebut telah menyediakan berbagai template surat atau berkas sehingga 

memudahkan pimpinan atau pegawai untuk pembuatan surat, dalam aplikasi tersebut 

telah sesuai tata naskah dinas sehingga telah sesuai aturan yang berlaku.  

2. Penyimpanan Arsip 

Kegiatan penyimpanan arsip dinamis di sekretariat DPRD Kota Surabaya 

menggunakan sisteim klasifikasi nomor berupa beberapa kode, dimana tiap kode 

tersebut memiliki perihal surat atau berkas tersebut. Contoh kode 100 untuk tentang 

kepegawaian, kode 500 untuk masalah hukum, lalu kode 900 untuk tentang keuangan, 

dan lain sebagainya. Berkas arsip disimpan di dalam stop map folio atau ordner untuk 

klasifikasi nomor yang sama, kemudian arsip disimpan di dalam lemari atau filling 

cabinet dengan tahun yang berurutan. Untuk arsip surat masuk dan surat keluar 

menggunakan sistem subyek agar tidak terjadi kesalahan dalam penyimpanan, tidak 

terselip atau tercampur deingan arsip lain. Kegiatan penyimpanan arsip juga 

dilakukan dengan menggunakan metode elektronik/ digital yaitu menyimpan soft file 

arsip atau berkas di didalam computer dan hard disk sesuai dengan sistem klasifikasi 

nomor dan maksud perihal arsip atau berkas tersebut. Kegiatan tersebut telah sesuai 

dengan pendapat serdayamanti (2015:44) bahwasannya ada 5 macam sistem 

penyimpanan arsip yaitu, sistem abjad, sistem wilayah, sistem perihal, sistem 

klasifikasi nomor, dan sisteim tanggal. Sekretariat DPRD Kota Surabaya memilih 

menggunakan sistem klasifikasi nomor.Semua kegiatan penyimpanan arsip aktif dan 

inaktif dicatat di dalam daftar arsip sehingga dapat memudahkan pencarian arsip yang 

di inginkan. Persyaratan  sarana dan prasarana yaitu mengatur lokasi, konstruksi, tata 

ruang, persyaratan  utilitas dan peralatan pengelolaan arsip. Sehingga jika kekurangan 

ruang penyimpanan arsip maka pada masing-masing bagian untuk keamanan fisik dan 

informasi arsip akan kurang efeiktif dan efisien dalam kegiatan penyimpanan 

arsipnya. Seharusnya jika penyimpanan arsip dilakukan secara desentralisasi maka 
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pada tiap bagian harus memiliki lokal penyimpan arsip.  

Kendala Kedua yang ditemukan yaitu, Sumber Daya Manusia yang ahli dalam 

mengoilah arsip juga minim hanya ada 1 dari bagian umum khususnya di bagian Tata 

Usaha dan Keipeigawaian yang teilah meingikuti Peindidikan & peilatihan 

keiarsipan. Pengelolaan arsip dinamis aktif di sekretariat DPRD Kota Surabaya 

dilaksanakan pada masing-masing seitiap bagian maka seharusnya pada masing-

masing bagian memiliki arsiparis seindiri atau pegawai fungsioinal yang teilah 

mengikuti Peindidikan dan Peilatihan (DIKLAT) kearsipan. Solusi dari permasalahan 

tersebut adalah Kepala Bagian dari setiap bagian mengusulkan dan mengajukan 

beberapa pegawai atau staff untuk di ikutkan dalam Pendidikan dan Pelatihan 

Kearsipan yang di adakan oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Surabaya.  

Gambar 2  

Sistem Penyimpanan arsip dan Daftar Arsip 

Sumbe ir: Doikume intasi Penulis (2023) 

3. Pemeliharaan Arsip 

Kegiatan Pemeiliharaan arsip di Sekretariat DPRD Kota Surabaya adalah selalu 

memastikan keiamanan, keutuhan dan teirpantaunya arsip. keigiatan merawat arsip 

dilakukan dengan meimbersihkan lemari arsip, ordner arsip, dan filing cabinet dari 

debu-debu. Lemari arsip dan filling cabinet Pada tiap ruangan peinyimpanan arsip 

teirdapat kunci yang selalu dikunci setelah digunakan sehingga pemeliharaan dan 

keamanan selalu terjaga. Didalam ruangan juga terdapat AC sebagai pengatur suhu 

ruangan dan pengharum ruangan sehingga meinjaga udara segar dan tidak mudah di 

hinggapi serangga atau rayap. Kegiatan tersebut telah sesuai dengan pendapat Muhidin 

dan Winata (2016:40) bahwasanya pemeliharaan arsip merupakan Upaya pencegahan 

arsip agar kondisi fisik dan informasinya tidak rusak selama masih mempunyai nilai 

guna. Kegiatan tersebut juga senada serdayamanti (2015:44) Pemeliharaan arsip adalah 
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kegiatan membersihkan arsip secara rutin untuk mencegah kerusakan arsip.  

Pemeliharaan arsip di sekretariat DPRD Kota Surabaya menjadi tanggung jawab 

kepala unit peingoilah yaitu Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian beserta para 

pegawai fungsional atau staff pada setiap bagian, para pegawai telah memiliki 

kesadaran masing-masing akan pentingnya menjaga keamanan arsip apalagi 

berhubungan dengan arsip keuangan, hukum, kepegawaian, hasil rapat dan lain 

sebagainya. Kegiatan pemberkasan yaitu arsip aktif dikelompokkan berdasarkan 

klasifikasi nomor, uraian informasi, waktu/ tahun, jumlah, dan keterangan sehingga 

menjadi satu berkas yang memiliki kesamaan jenis, informasi dan masalah, lalu 

dijadikan satu dalam folder/ stopmap/ map gantung. Kegiatan penataan yaitu dengan 

memisahkan arsip berdasarkan klasifikasi nomor, mengatur dan menyusun arsip dalam 

suatu tatanan yang sistematis dan logis. Lalu melakukan pengelompokan arsip sehingga 

menjadi berkas dengan kesatuhan informasi yang sama. Selanjutnya memasukan ke 

dalam filling cabinet atau odner sesuai pengelompokan berdasarkan klasifikasi nomor 

atau perihal maksud berkas. Kegiatan penyimpanan yaitu dengan menempatkan arsip 

atau berkas sesuai dengan tingkat prioritas kepentingan dan keamanan arsip. Kegiatan 

tersebut sesuai dengan pendapat Muhidin dan Winata (2016:40) pemeliharaan arsip 

dinamis dilakukan dengan cara melakukan pemberkasan aktif, penataan arsip, 

penyimpanan arsip dan ahli media arsip. Kegiatan tersebut juga telah sesuai dengan 

pasal 31 ayat 6, yaitu Peimeiliharaan arsip dinamis dilakukan meilalui keigiatan 

pemberkasan, penataan, dan penyimpanan. Dalam pemeliharaan arsip belum ditemukan 

kendala atau masalah karena para pegawai atau staff pada setiap bagian memiliki 

kesadaran masing-masing untuk selalu menjaga keamanan arsip.  

 
Gambar 3 

Filling Cabinet Terkunci Sebagai Upaya Keamanan Arsip 

Sumbe ir: Doikume intasi Penulis (2023) 

4. Penyusutan Arsip 
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Kegiatan penyusutan arsip di sekretariat DPRD Kota Surabaya dilakukan oleh 

pencipta arsip yaitu seluruh stakeholder pada setiap bagian di sekretariat DPRD Kota 

Surabaya dibantu oleh pegawai fungsioinal dan beberapa outsourching untuk meimilih 

arsip mana yang teilah habis masa jadwal reiteinsi arsipnya. Keigiatan teirseibut sesuai 

dengan pendapat Muhidin dan Winata (2016:277) menyatakan bahwa penyusutan arsip 

adalah kegiatan pengurangan jumlah (volume) arsip dengan cara pemindahan arsip 

yang telah habis jadwal retensinya dari unit pengelolah ke unit kearsipan, pemusnahan 

bagi arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis ke badan 

arsip. Keigiatan tersebut senada dengan pendapat serdamayanti (2015:44) Oleh karena 

tidak semua arsip memiliki nilai abadi, maka tidak semua berkas harus disimpan terus-

menerus, melainkan sebagian arsip yang perlu dipindahkan. Kegiatan tersebut juga 

sesuai dengan pasal 38 ayat 1, yaitu Penyusutan arsip dinamis dilakukan oleh pencipta 

arsip berdasarkan Jadwal Retensi Arsip. Proses kegiatan penyusutan arsip di sekretariat 

DPRD Kota Surabaya dilakukan dengan mengelompokkan dan di data arsip-arsip yang 

sudah lewat batas waktu jadwal retensi untuk selanjutnya dimusnahkan bagi arsip yang 

tidak penting atau tidak berguna seperti surat undangan, pengumuman atau 

pemberitahuan yang umurnya 1-2 tahun.  

 

Untuk arsip yang bersifat masih penting atau diperlukan di masa depan 

contohnya masalah kepegawaian, organisasi, keuangan, hukum dan lain seibagainya 

yang beirumur 5-10 tahun maka akan dimasukkan dilemari atau box khusus arsip 

inaktif, lalu didata dalam daftar arsip inaktif dan diserahkan kepada Bagian Tata Usaha 

dan Kepegawaian. hal tersebut dilakukan agar lemari arsip atau filling cabinet utama 

tidak penuh dan mempermudah mencari arsip atau dokumen lama jika ingin digunakan 

atau dibuka Kembali. Untuk arsip statis yang memiliki nilai kesejarahan maka akan 

diserahkan ke record center sekretariat DPRD Kota Surabaya dan selanjutnya 

diserahkan ke badan arsip dan perpustakaan Kota Surabaya. Sebelum dilaksanakan 

penyusutan terleibih dahulu diadakan penilaian  terhadap berkas arsip. Setelah itu 

diadakan penyusutan atau peimindahan arsip. Kegiatan penyusutan arsip pada 

Sekretariat DPRD Kota Surabaya belum ditemukan masalah yang berarti. Kegiatan 

penyusutan Arsip telah sesuai dengan aturan yang berlaku yaitu dengan 

mengelompokkan dan di data arsip-arsip yang sudah lewat batas waktu jadwal retensi 

untuk seilanjutnya dimusnahkan bagi arsip yang tidak peinting atau tidak punya nilai 

guna. Untuk arsip yang bersifat masih penting atau diperlukan di masa depan 

contohnya masalah kepegawaian, organisasi, keuangan, hukum dan lain seibagainya 

maka akan dimasukkan dilemari atau box khusus arsip inaktif, lalu didata dalam daftar 

arsip inaktif dan diserahkan kepada Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian.  

 

Gambar 4 
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Arsip inaktif yang telah mengalami penyusutan 

Sumbe ir: Doikume intasi penulis (2023) 

 

Penutup  

 

Ke igiatan peinciptaan arsip dinamis di sekretariat DPRD Kota Surabaya dilakukan 

oileih pe incipta arsip yaitu bagian Umum dan Sub Bagian tata usaha dan ke ipe igawaian. Tugas 

dan fungsi bagian umum se ibagai peincipta arsip yaitu me ilakukan peilaksanaan keigiatan 

surat meinyurat dan keiarsipan seisuai Pe iraturan Pe imeirintah Daeirah Kota Surabaya Teintang 

pe inyeile inggaraan keiarsipan. Keigiatan peinciptaan arsip meiliputi peimbuatan arsip dan 

pe ineirimaan arsip. keigiatan peimbuatan surat atau do ikumein yang dimkasud yaitu 

meinggunakan elektronik/ digital berupa aplikasi E i-surat, dimana aplikasi te irse ibut 

meinye idiakan beirbagai teimplatei surat atau do ikumein yang seisuai aturan tata naskah dinas 

dan klasifikasi noimoir. se ilanjutnya yaitu ke igiatan peineirimaan surat atau be irkas yang 

masuk di sekretariat DPRD Kota Surabaya cointoihnya surat peirizinan, peirjanjian Ke irja 

sama atau MO iU, undangan rapat, undangan pe ilatihan atau so isialisasi, dan surat lain 

se ibagainya. Beirkas akan diteirima oile ih Bagian Tata Usaha dan Ke ipe igawaian yang 

se ilanjutnya meimbeiri labeil noimoir surat, ko ide i klasifikasi, disposisi, Jadwal Re iteinsi Arsip 

dan lain-lain.  

Ke igiatan peinyimpanan arsip yang digunakan di sekretariat DPRD Kota Surabaya 

adalah meinggunakan azas deise intralisasi atau peinyimpanan disimpan ditiap masing-

masing bagian yang ada di instansi te irse ibut. Untuk sisteim peinyimpanan di Sekretariat 

DPRD Kota Surabaya meinggunakan sisteim klasifikasi noimoir be irupa be ibeirapa ko ide i, 

dimana tiap koide i te irse ibut meimiliki peirihal surat atau be irkas teirse ibut. Co intoih koide i 100 

untuk teintang ke ipeigawaian, koide i 900 untuk te intang keiuangan, lalu 500 untuk hukum, dan 

lain seibagainya. Dalam sarana dan prasarana pe inyimpanan arsip dari seigi peiralatan sudah 

meimadai seipe irti oirdne ir, sto ip map foilioi, map gantung, leimari arsip dan filling cabine it. 

Kegiatan penyimpanan arsip juga dilakukan dengan menggunakan metode elektronik/ 

digital yaitu menyimpan soft file arsip atau berkas di didalam computer dan hard disk 
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sesuai dengan sistem klasifikasi nomor dan maksud perihal arsip atau berkas tersebut. 

Ke indala yang diteimukan yaitu kurangnya fasilitas ruangan se indiri khusus untuk 

pe inyimpanan arsip. kareina jika peinyimpanan arsip meinggunakan asas deise intralisasi maka 

di tiap bagian harus me imiliki ruang arsip se indiri. 

Ke igiatan peime iliharaan arsip di Sekretariat DPRD Kota Surabaya yang peirtama yaitu 

pe imbeirkasan dimana arsip dimasukkan o irdne ir atau stoip map fo ilioi se isuai de ingan noimoir 

klasifikasi atau subje ik masing-masing, se ilanjutnya arsip ditata de ingan rapi beirurutan 

se isuai tahun. Arsip yang mulai be irde ibu biasa dibeirsihkan, lalu arsip dimasukkan ke i dalam 

leimari atau filling cabine it dan dikunci, le imari arsip dan filling cabine it diteimpatkan di 

teimpat yang mudah te irlihat dan teirpantau se ihingga teirjaga keiamanan dan keiutuhannya. 

Pada ruangan peime iliharaan arsip teirdapat AC dan pe ingharum ruangan se ihingga arsip tidak 

leimbab dan rusak. 

Ke igiatan peinyusutan disekretariat DPRD Kota Surabaya dilakukan deingan cara 

meimilah-milah arsip beirdasarkan Jadwal Reite insi Arsip (JRA). bagi arsip yang masih 

meimiliki nilai guna se ipe irti keipe igawaian, ke iuangan, masalah hukum dan lain se ibagainya 

akan dikeiluarkan dari leimari arsip dan filling cabine it se ilanjutnya dipindahkan ke i unit 

pe ingoilah untuk diteimpatkan leimari atau bo ix khusus arsip inaktif, lalu dicatat dan 

didaftarkan ke daftar arsip inaktif. selanjutnya untuk arsip yang sifatnya tidak pe inting atau 

biasa seipe irti surat undangan rapat, surat pe imbeiritahuan dan seibagainya yang beirumur 2 

tahun akan langsung dimusnahkan. 

Adapun saran yang diberikan meningkatkan kualitas sumbe ir daya manusia yang ahli 

dalam bidang keiarsipan yaitu deingan cara meindoiroing be ibe irapa peigawai fungsioinal pada 

masing-masing bagian untuk me ingikuti Pe indidikan dan Peilatihan keiarsipan. 

Me iningkatkan keidispilinan pada para pe igawai atau staff dise itiap bagian dalam hal 

pe inyimpanan dan peimeiliharaan arsip, kare ina masih se iring diteimukan beirkas atau 

doikumein pe inting ditaruh diatas meija dan tidak se igara dimasukkan kei le imari atau filling 

cabineit. Deingan cara Unit Keiarsipan II (Bagian Umum) meimbe irikan arahan keipada se itiap 

unit peinge iloilah dan peincipta Arsip untuk se ilalu meimpe irhatikan keiamanan dan keiutuhan 

arsip deingan cara seigeira meimasukkan arsip atau doikume in kei dalam leimari atau filling 

cabineit jika teilah usai meinggunakannya. Se ilanjutnya meinjaga keibeirsihan arsip de ingan 

rutin meimbe irsihkan deibu deibu yang me ineimpe il seihingga teirjaga keiutuhan arsip dari 

se irangga atau rayap. 

Pe irlunya ditambahkan sarana pe iralatan se ipe irti oidne ir, sto ipmap, le imari arsip, dan 

filling cabineit pada masing-masing bagian di sekretariat DPRD Kota Surabaya. 

Se ilanjutnya meilakukan pengembangan sarana fasilitas ruangan pe inyimpanan khusus arsip 

pada masing-masing bagian di Sekretariat DPRD Kota Surabaya. Se ihingga tidak 

teircampur deingan ruangan keirja keipala Bagian dan peigawai fungsioinal atau staff. de ingan 

cara meingajukan keipada pimpinan Se ikreitaris Deiwan untuk peinambahan peiralatan dan 

pengembangan ruangan pe inyimpanan arsip se isuai be irdasarkan standar yang dite itapkan 

Arsip Nasio inal Indo ine isia (ANRI) yaitu meiliputi, geidung, ruangan peinyimpanan arsip, dan 

pe iralatan keiarsipan se isuai deingan peirke imbangan teiknoiloigi dan infoirmasi. 
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