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Abstrak 

Arsip dinamis merupakan arsip yang digunakan secara langsung dalam suatu pekerjaan di instansi 

baik instansi pemerintah maupun instansi swasta dalam jangka waktu tertentu. Penelitian ini 

bertujuan untuk mendeskripsikan dan menganalisis pengelolaan arsip dinamis di Sub Bagian 

Administrasi kewilayahan Pemerintah Kota Surabaya dengan menggunakan teori Muhidin Dan 

Winata (dalam Fauziyah, 2019) melalui 4 (empat) tahapan yaitu penciptaan arsip, penggunaan 

arsip, pemeliharaan arsip sampai penyusutan arsip. Metode yang digunakan dalam penelitian ini 

yaitu menggunakan metode penelitian kualitatif yang bersifat deskriptif Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa pada tahap penciptaan arsip telah berjalan dengan baik dan sistematis, 

ditunjukkan melalui pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang telah terkonsep serta 

tercatatnya dokumen surat masuk dan surat keluar tersebut melalui website E-Surat yang dijadikan 

sebagai alat untuk mencatat dokumen yang telah diterima maupun diciptakan, pada tahap 

penggunaan arsip belum memiliki prosedur dalam proses peminjaman arsip, dimana prosedur 

tersebut belum berjalan dengan optimal, kemudian pada tahap pemeliharaan arsip telah berjalan 

melalui pelaksanaan pemeliharaan dokumen arsip aktif maupun pemeliharaan arsip inaktif, namun 

pada tahap pemeliharaan arsip ini belum berjalan secara maksimal dikarenakan banyaknya 

dokumen yang belum teridentifikasi serta ruang penyimpanan yang masih berantakan dan sempit, 

kurangnya sumber daya manusia yang memengaruhi pada pelaksanaan pemeliharaan arsip itu 

sendiri. Pada tahap penyusutan arsip kegiatan yang dilakukan yaitu kegiatan pemindahan arsip, 

tetapi hanya sebagian namun kegiatan tersebut dilakukan sudah beberapa tahun yang lalu dan untuk 

saat masih belum ada kegiatan pemusnahan dokumen dengan cara dokumen tersebut dihancurkan. 

Secara keseluruhan dapat dilihat bahwa pengelolaan arsip di Sub Bagian Administrasi 

Kewilayahan Pemerintah Kota Surabaya belum berjalan dengan baik. 

 

Kata Kunci: Pengeloaan Arsip Dinamis, Sub Bagian Administrasi Kewilayahan 
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Abstract 

Dynamic archives are archives that are used directly in a job in agencies, both government 

agencies and private agencies within a certain period of time. This study aims to describe and 

analyze the management of dynamic archives in the Subdivision of Regional Administration of the 

Surabaya City Government using the Muhidin and Winata theory (in Fauziyah, 2019) through 4 

(four) stages, namely archive creation, archive use, archive maintenance to archive shrinkage. The 

method used in this research is to use descriptive qualitative research methods. The results showed 

that at the archive creation stage it has been running well and systematically, shown through the 

conceptualized management of incoming letters and outgoing letters and the recording of incoming 

and outgoing letter documents through the E-Surat website which is used as a tool to record 

documents that have been received or created, at the archive use stage it does not yet have 

procedures in the archive lending process, where these procedures have not run optimally, then at 

the archive maintenance stage it has been running through the implementation of maintenance of 

active archive documents and maintenance of inactive archives, but at this stage of archive 

maintenance it has not been running optimally due to the large number of documents that have not 

been identified and the storage space that is still messy and narrow, the lack of human resources 

that affect the implementation of archive maintenance itself. At the archive depreciation stage, the 

activities carried out are archive transfer activities, but only partially but these activities were 

carried out several years ago and for now there are still no document destruction activities by 

destroying the documents. Overall, it can be seen that archive management in the Subdivision of 

Territorial Administration of the Surabaya City Government has not gone well. 

Keywords : Dynamic Records Management, Subdivision of Territorial Administration. 

 

 

Pendahuluan 

Informasi merupakan salah satu elemen penting yang dibutuhkan oleh tiapindividu, 

sehingga dalam pengelolaan informasi juga dibutuhkan ketelitian dankeakuratan agar dapat 

menghasilkan informasi yang bisa dipertanggung jawabkan kebenarannya. Hal ini berlaku 

juga pada kegiatan organisasi yang juga membutuhkan informasi guna menunjang segala 

kegiatandi organisasi, baik pada kegiatan secara administrative maupun birokratif. Adapun 

sumber informasi yang dibutuhkan salah satunya adalah arsip (record). Arsip sebagai 

sumber informasi, tidak hanya dimaknai sebagai kertas saja, akantetapi didalamnya juga 

termasuk naskah, buku, foto, film, rekaman suara, gambar, peta gambar bagan dan 

dokumen lainnya yang dikelompokkan berdasarkan bentuk dan fungsinya, baik dalam asli 

maupun salinan. Arsip sendiri umumnya dihasilkan oleh suatu organisasi atau badan, yang 

tujuannyaadalah sebagai bukti dari pelaksanaan kegiatan dan berisi informasi penting 

organisasi yang juga termasuk didalamnya (Reni Mustika, Aprillian Chairunesa & Pratama, 

2018) Sedangkan Menurut Basuki dalam (Laili, 2014) menjelaskan bahwa arsip dinamis 

memiliki fungsi sebagai memori badan korporasi, pengambilan keputusan manajemen, 

menunjang litigasi, mengurangi biaya dan volume penggunaan kertas, efisiensibadan 

korporasi, ketentuan hukum, rujukan historuis. Pengelolaan arsip dinamis penting untuk 

diperhatikan pengelolaannyadengan baik.Hal ini ditunjukkan dari beberapa penelitian 

sebelumnya. Salah satu penelitian yang menyebutkan bahwa pengelolaan arsip dinamis 

menjadi hal yang sangat penting adalah pada penelitian yang dilakukan oleh (Hapsari & 

Suharso, 2021) dengan judul penelitian “Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis di Kantor 

Kelurahan Pojoksari Kecamatan Ambarawa”. 
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Dalam penelitian tersebut dijelaskan bahwa pengelolaan arsip dinamis perlu 

memperhatikan berbagai hal dan memperhatikan prosedur yang ada untuk mewujudkan 

keseragaman arsip dinamis yang selaras dengan peraturan yang ada. Adapun pada lokasi 

penelitian dalam jurnal tersebut, pengeloaan dimulai dari penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan, hingaga penyusutan, dilaksanakan dengan penciptaan pada meja staf yang 

ditunjukkan denganadanya buku agenda keluar dan masuk, serta lembar disposisi jika 

harusdiserahkan kepada pihak tertentu dalam kantor kelurahan Pojoksari. Pada observasi 

awal yang dilakukan oleh peneliti di Sub BagianAdministrasi Kewilayahan Pemerintah 

Kota Surabaya, peneliti menjumpai beberapa permasalahan yang ada terkait pengelolaan 

kearsipan di bagain tersebut. Diantaranya seperti, tidak ada nya pegawai yang secara 

khusus mengelola terkait kearsipan dan tempat penyimpanan arsip yang kurang memadai. 

Permasalahan tersebut mengakibatkan menumpuknya berkas atau dokumen yang belum 

teridentifikasi, mengingat banyaknya dokumen yang dihasilkan mengandung data dan 

informasi yang masih dibutuhkan sewaktu- waktu dan dikarenakan sempitnya lokasi 

penyimpanan sehingga membuat membuat beberapa dokumen harus disimpan di gudang 

dimana hal ini bisa menyebabkan beberapa arsip berpotensi rusak atau hilang akibat 

kesalahan peletakan, dan jika hal tersebut terjadi pada arsip dinamis maka dapat berakibat 

pada keterlambatan kegiatan administrasi. Prosedurpeminjaman arsip aktif dan inaktif 

hampir sama yaitu mengisi formulir peminjaman arsip dan meminta persetujuan pejabat 

pengelola arsip yang berwenang, kemudian petugas arsiparis akan mencatat pada buku 

peminjaman.Di Sub Bagian Administrasi Kewilayahan , prosedur peminjaman arsip aktif 

masih jarangdilakukan. Hal ini dikarenakan setiap bagian telah memiliki hasil penggandaan 

dokumen yang diarsipkan. Sehingga, peminjaman arsip tersebut tidak dapat diawasi dan 

dipertanggung jawabkan. 

Dari permasalahan yang ada di Sub Bagian Administrasi Kewilayahan Pemerintah 

Kota Surabaya terdapat juga permasalahan penyusutan arsip. Penyusutan arsip merupakan 

kegiatan untuk melakukan pengurangan terhadap jumlah arsip. Prosedur penyusutan arsip 

dapat dilakukan dengan pemindahan arsip inaktif, pemusnahan arsip, dan penyerahan arsip 

statis Pemindahan dan pemusnahan arsip biasanya dilaksanakan menurut suatu jadwal 

tertentu yang disebut Jadwal Retensi Dari penjelasan di atas dapat dilihat bahwa dalam 

pelaksanaan pengelolaan arsip yang dilaksanakan di Bagian Administrasi Kewilayahan 

Pemerintah Kota Surabaya belum berjalan secara maksimal dikarenakan adanya beberapa 

permasalahan yang masih dijumpai dalam proses pengelolaan arsip. Sehingga,penulis 

tertarik untuk melakukan penelitian dengan judul “Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis Di 

Sub Bagian Administrasi Kewilayahan Pemerintah Kota Surabaya”. 

 

Metode 

Jelnis pelnellitian yang digulnakan dalam pelnellitian ini adalah melnggulnakan meltodel 

kulalitatif delngan belntulk pelndelkatan delskripitif. Meltodel melrulpakan meltodel yang 

digulnakan ulntulk pelnelliti melnelliti dari kellompok manulsia, sulatul objelk, kondisi dari 
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pelristiwa yang telrjadi. Melnulrult (Sulgiono, 2014) melnjellaskan pelnellitian delskriptif adalah 

pelnellitian yang di lakulkkan ulntulk melngeltahuli nilai variablel mandiri, baik satul variablel 

ataul lelbih (indelpelndeln) tanpa melmbulat pelrbandingan, ataul melnghulbulngkan antara 

variablel satul delngan variablel yang lain. Alasan pelnellitian ini melnggulnakan pelnellitian 

kulalitaitif delngan pelndelkatan delskriptif adalah ulntulk melngulngkap fakta-fakta ataul 

keljadian selcara akulrat selrta sistelmatis dan jellas. 

Fokuls dalam pelnellitian ini adalah analisis pelngellolaan arsip dinamis di sulb Sulb 

Bagian Administrasi Kelwilayahan pelmelrintah kota sulrabaya delngan indikator faktor 

pelngellolaan arsip dinamis yang dikelmulkaan olelh Mulhidin dan Winata (dalam Faulziyah, 

2019) , yang mellipulti: Penciptaan Arsip, Penggunaan Arsip, Pemeliharaan Arsip, 

Penyusutan Arsip. 

Teknik pengumpulan data adalah suatu cara yang digunakan dalam metode penelitian 

untuk mencapai tujuan tertentu. Dalam hal ini penentuan narasumber yang menjadi subjek 

dalam penelitian ini didasarkan teknik Purposive Sampling. Teknik Purposive Sampling 

adalah sebuah teknik pengambilan sampel untuk sumber data berdasarkan pertimbangan-

pertimbangan tertentu melalui observasi, wawancara dan dokumentasi. 

Menurut (Sulgiyono, 2014) Teknik pengumpulan data adalah langka yang paling 

utama dalam penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan data 

berdasarkan masalah dari suatu peristiwa yang ingin diselesaikan. Adapun metode yang 

digunakan dalam analisis data menurut Miles dan Huberman yaitu : pengumpulan data, 

reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. 

 

Hasil dan Pembahasan 

Kelgiatan kelarsipan telrultama dalam prosels pelngellolaan arsip dinamis adalah salah 

satul kelgiatan yang sangat pelrlul dipelrhatikan, hal ini dilihat dari kelgulnaan arsip dinamis 

selndiri yang dapat melnulnjang pelnyellelsaian sulatul pelkelrjaan dan selbagai peldoman dalam 

pelnyellelsaian sulatul pelrsoalan. Pelngellolaan arsip yang dijellaskan melnulrult telori dalam (Aulfi 

Ful’dah, 2022) yang melnjellaskan bahwa pelngellolaan arsip dinamis adalah melkanismel 

pelngelndalian arsip yang dilaksanakan selcara telratulr, dan sitelmatis yang telrdiri dari prosels 

pelnciptaan, pelnggulnaan pelmelliharaan selrta pelnyulsultan Belrdasarkan dari hasil pelnjabaran 

telori-telori yang digulnakan dalam pelnellitian ini dan dikaitkan delngan hasil pelnellitian 

mellaluli prosels wawancara dan obselrvasi yang ditelrapkan olelh Sulb Bagian Administrasi 

Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya hal ini belrdasarkan pada fokuls pelnellitian delngan 

melnggulnakan telori yang ditelrangkan olelh Mulhidin dan Winata (dalam Faulziyah, 2019), 

pelngellolaan telrselbult telrmulat dari pelnciptaan arsip, pelnggulnaan arsip, pelmelliharaan arsip dan 

pelnyulsultkan arsip. 

1. Penciptaan Arsip 

Sulrat masulk yang ditelrima ini biasanya belrulpa sulrat melnyulrat, ulndangan, 

laporan dan belrkas lainnya. Melnulrult telori Mulhidin dan Winata (dalam Faulziyah, 2019) 

melnyatakan bahwa pelnciptaan arsip melrulpakan langkah awal pada sikluls kelarsipan 

mellaluli pelnelrimaan dokulmeln, dokulmeln telrselbult belrulpa sulrat, ulndangan, gambar, 
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laporan dan lainnya. Pada tahap pelnciptaan arsip yang dilaksanakan di Sulb Bagian 

Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya yaitul melmprosels ataul 

melngelndalikan sulrat masulk dan sulrat kellular. 

 
(Sumber : Dokumentasi Peneliti, 2023) 

 

Gambar 1 merupakan tampilan aplikasi E-surat. Prosels pelngellolaan sulrat 

masulk dan sulrat kellular yang dilaksanakan di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

Pelmelrintah Kota Sulrabaya dilakulkan mellaluli aplikasi El-Sulrat, dimana sulrat masulk dan 

sulrat kellular telrselbult belrbelntulk ellelktronik selrta prosels pelncatatan hingga 

pelnyimpanan sulrat masulk dan sulrat kellular telrselbult julga dilakulkan selcara ellelktronik mellaluli 

aplikasi El-Sulrat. Pelrnyataan telrselbult selsulai delngan telori melnulrult Rifaulddin (dalam 

Helrdiansyah elt al., 2021) pada dasarnya arsip ellelktronik melrulpakan arsip yang disimpan dan 

diolah dalam satul format yang hanya melsin kompultelr yang melmproselsnya 

Belrdasarkan hasil pelnellitian dan pelmbahasan dapat dilihat bahwa pelnelrapan 

pelngellolaan arsip dinamis pada tahap pelnciptaan arsip yang telrlaksana di Sulb Bagian 

Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya suldah belrjalan delngan baik dan 

lancar selsulai delngan telori-telori yang ada. 

2. Penggunaan Arsip 

Hasil pelnellitian yang dilaksanakan di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

Pelmelrintah Sulrabaya melnyatakan bahwa pelnggulnaan arsip melrulpakan tahap yang 

dilakulkan seltellah arsip diciptakan. Melnulrult telori Mulhidin dan Winata (dalam 

Faulziyah, 2019) yang melnjellaskan bahwa tahap pelnggulnaan arsip adalah kelgiatan 

pelmakaian dokulmeln ulntulk kelbultulhan instansi, pada tahap pelnggulnaan arsip selndiri 

dokulmeln yang selring digulnakan adalah dokulmeln arsip dinamis. selsulai delngan fulngsi dan 

kelbultulhan arsip itul selndiri. Proseldulr pelnggulnaan arsip melnulrult julrnal 

(Velraniansyah & Sulkma, 2019) ada belbelrapa proseldulr dalam pelminjaman arsip yang 

belrtuljulan ulntulk melnjaga kelamanan informasi dan keltelrseldiaan dokulmeln arsip, antara lain : 

1) Melmbelrikan kartul idelntifikasi ataul kartul pelminjaman kelpada pelnggulna arsip 

2) Melncatat dokulmeln selrta data pelnggulna arsip 

3) Melngatulr aksels mellaluli pelngkodelan dokulmeln dan melneltapkan belbelrapa orang 

yang dapat melngaksels selmula dokulmeln arsip 

4) Melnyulsuln proseldulr teltap selcara deltail. 

Dari pelnjellasan di atas, pelnelrapan yang dilaksanakan olelh Sulb Bagian 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Gambar 1. Tampilan Aplikasi E-Surat 
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Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya delngan telori yang ada bellulm selsulai, 

dimana Sulb Bagian telrselbult bellulm melnelrapkan proseldulr pada point 1) dan 2) yaitul melmbelri 

kartul idelntits pelnggulna arsip dan pelncatatan dokulmeln yang dipinjam selrta data diri 

pelnggulna arsip. 

Pada point 3) suldah selsulai delngan yang ditelrapkan Sulb Bagian ini yaitul tellah 

melneltapkan belbelrapa staf selbagai pelngellola arsip dan melmbelrikan kodel pada 

dokulmeln arsip, seldangkan pada point 4) yang melnyelbultkan bahwa salah satul proseldulr 

pelminjaman dokulmeln yaitul delngan melnyulsuln proseldulr teltap selcara deltail dan saat ini di 

Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya seldang 

melngulpayakan telrkait proseldulr ulntulk melmbulat agelnda pelncatatan dari dokulmeln arsip 

dinamis itul selndiri. Selcara garis belsar pada tahap pelnggulnaan arsip ini suldah belrjalan 

delngan baik teltapi masih melmiliki kelkulrangan yaitul bellulm adanya proseldulr pada prosels 

pelminjaman dokulmeln arsip. 

3. Pemeliharaan Arsip 

Pelmelliharaan arsip melrulpakan tahap yang dilakulkan ulntulk melnyimpan dan melnata 

dokulmeln arsip yang masih digulnakan ataul dokulmeln yang masih melmiliki nilai 

kelgulnaan. Melnulrult telori Mulhidin dan Winata (dalam Faulziyah, 2019) 

melnjellaskan bahwa dalam tahap pelmelliharaan arsip mellipulti pelnataan dan 

pelnyimpanan arsip, dimana pelnataan dan pelnyimpanan arsip dilakulkan olelh ulnit 

pelngolah arsip 

 

belrtuljulan ulntulk melnjamin keltelpatan dan kelcelpatan arsip ditelmulkan kelmbali apabila 

dibultulhkan selwaktul-waktul Pada tahap pelmelliharaan arsip yang telrdiri dari prosels 

pelnataan dan pelnyimpanan dokulmeln ini haruls melmiliki fasilitas dan sulmbelr daya 

manulsia yang dapat melnulnjang pada prosels kelgiatan telrselbult. Sulb Bagian 

Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya dalam aktivitas pelmelliharaan arsip 

ini selndiri melmiliki fasilitas yang digulnakan selpelrti adanya lelmari ulntulk melnyimpan 

dokulmeln, map dokulmeln, selrta telmpat pelnyimpanan dokulmeln. Sulmbelr daya manulsia 

julga melnjadi hal yang pelnting dalam pelmelliharaan arsip, dimana melnulrult Giel 

(dalam (Aditiar Teltulko & Sulliyati, 2018) yang melnjellaskan bahwa peltulgas arsip haruls 

melmiliki selkulrang-kulrangnya 4 syarat yaitul kelcelrmatan, kelmahiran, kellincahan dan 

keltelrtiban, apabila dikaitkan delnga kondisi di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

bahwa hal ini selsulai delngan telori telrselbult, dimana belrdasarkan pelnellitian di sulb 

bagian ini melmiliki pelngellola arsip yang mulmpulni dalam bidang kelarsipan hal ini 

dikarelnakan seltiap tahulnnya sellalul melndapatkan pelndampingan telrkait kelgiatan 

kelarsipan dan dapat dilihat julga bahwa selcara garis belsar aktivitas kelarsipan suldah belrjalan 

culkulp baik. 

Dari pelnjellasan pelmbahasan di atas dapat dikeltahuli bahwa dalam 

pelmelliharaan arsip suldah dilaksanakan delngan baik, dimana prosels pelnataan dan 

pelnyimpanan suldah dilakulkan. Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan tellah 

mellakasanakan prosels pelmelliharaan arsip ini pada dokulmeln arsip dinamis aktif dan inaktif, 

dimana prosels pelngellolaan telrselbult dilakulkan selcara ellelktronik dan selcara manulal. 
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Selcara garis belsar dapat dikatakan bahwa Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan dalam 

prosels pelmelliharaan arsip ada belbelrapa hal saja yang mulngkin bellulm telrlaksana teltapi 

suldah belrjalan delngan lancar dan selsulai delngan telori maulpuln pelratulran yang belrlakul. 

4. Penyusutan Arsip 

Pelnyulsultan arsip melrulpakan tahap telrakhir pada prosels pelngellolaan arsip dinamis. 

Melnulrult telori Mulhidin dan Winata (dalam Faulziyah, 2019) melnjellaskan bahwa 

pelnyulsultan arsip melrulpakan proseldulr ulntulk mellakulkan pelngulrangan julmlah arsip yang 

dikarelnakan olelh melnulrulnnya frelkulelnsi nilai gulna dari dokulmeln arsip itul selndiri. 

Pelnyulsultan melnulrult ANRI yaitul pelmindahan arsip-arsip dari dokulmeln arsip aktif kel 

dokulmeln arsip inaktif ataul pelmindahan dokulmeln dari ulnit pelngellola kel pulsat pelnyimpanan 

arsipBelrdasarkan hasil pelnellitian, bahwa di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

Pelmelrintah Kota Sularabaya pada tahap pelnysultan arsip tellah mellakulkan pelmindahan 

dokulmeln kel Dinas Kelarsipan Kota Sulrabaya. Melnulrult Suldjono (dalam Saelroji, 2020) 

Pelnyulsultan arsip julga melmiliki belbelrapa tahapan, selbagai belrikult : 

a) Mellakulkan pelmelriksaan dokulmeln 

b) Mellakulkan pelndaftaran ataul pelnginpultan data informasi dokulmeln yang 

dimulsnahkan 

c) Melmbelntulk panitia ulntulk pelmulsnahan arsip 

d) Mellakulkan pellaporan pelrseltuljulan kelpada pimpinan 

e) Melmbulat belrita acara 

f) Mellaksanakan prosels pelmulsnahan delngan cara dibakar ataul dihanculrkan. 

Belrdasarkan hasil pelnellitian, apabila dikaitkan delngan telori di atas belbelrapa point 

diantaranya tellah telrlaksana selpelrti mellakulkan pelmelriksaan dokulmeln, 

melmbelntulk panitia, pellaporan kelpada pimpinan dan melmbulat belrita acara. 

Dari pelnjellasan hasil dan pelmbahasan melngelnai pelnyulsultan arsip yang 

dilaksanakan di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya selndiri 

tellah belrjalan, namuln prosels yang dilakulkan hanya pelmindahan arsip saja, seldangkan 

melnulrult belbelrapa telori telrdapat belbelrapa cara lain selpelrti pelmulsnahan dokulmeln delngan 

melmbakar ataul melnghanculrkan dokulmeln bellulm dilakulkan. Sulb Bagian Administrasi 

Kelwilayahan julga tellah mellaksanakan belbelrapa tahapan ataul proseldulr dari 

pelnyultulsan arsip itul selndiri. 

Penutup  

Belrdasarkan hasil pelnellitian telrkait analisis pelngellolaan arsip dinamis di Sulb Bagian 

Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya dapat diambil kelsimpullan selsulai 

delngan telori yang dikelmulkakan olelh Mulhidin dan Winata (2016) yanng telrdiri dari 4 (elmpat) 

tahap pelngellolaan arsip selbagai belrikult : 

1. Pelnciptaan Arsip 

Pada tahap pelnciptaan arsip yang dilakulkan di Sulb Bagian Administrasi 

Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya yaitul dimullai dari pelnelrimaan sulrat masulk 

secara elektronik melalui welbsitel El-sulrat dan secara manual , pelngellolaan yang dilakulkan 

pada tahap pelnciptaan arsip ini tidak hanya dilakulkan pada sulrat masulk dan sulrat kellular 
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saja, teltapi dokulmeln lain selpelrti ulndangan julga dilakulkan pelngellolaan yang sama . Untuk 

tahap penciptaan arsip ini sudah berjalan dengan baik mulai dari proses surat masuk hingga 

surat keluar. 

2. Pelnggulnaan Arsip 

Pada tahap pelnggulnaan arsip, dimana arsip yang digulnakan belrulpa dokulmeln arsip 

dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif. Sellulrulh staf di Sulb Bagian Adminnistrasi 

Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya dipelrbolelhkan melminjam dokulmeln selsulai delngan 

kelbultulhan instansi. Dalam pelnggulnaan arsip telrultama dalam pelminjaman dokulmeln di Sulb 

Bagian Adnistrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya bellulm melmiliki proseldulr selcara 

telrtullis dalam prosels pelminjaman dokulmeln serta berita acara berupa dokumentasi untuk 

pengembalian dokumen. 

3. Pelmelliharaan Arsip 

Tahap pelmelliharaan arsip yang dilaksanakan di Sulb Bagian Administrasi 

Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya yaitul mellaluli pellaksanaan pelmelliharaan 

dokulmeln arsip aktif dan pelmelliharaan dokulmeln arsip inaktif. Pelmelliharaan dokulmeln 

arsip aktif maulpuln pelmelliharaan dokulmeln arsip inaktif selcara garis belsar dalam proseldulr yang 

dilakulkan hampir sama. Proseldulr yang dilakulkan dimullai dari idelntifikasi dokulmeln, 

pelncatatan informasi dokulmeln mellaluli welbsitel El-sulrat hingga pelmbelrian kodel ataul labell 

pada dokulmeln. 

Proseldulr pelnyimpanan selcara manulal julga dilakulkan sama yaitul delngan 

melnyimpan dokulmeln arsip aktif maulpuln dokulmeln arsip inaktif di dalam boks arsip, 

namuln pada pelnyimpanan dokulmeln arsip aktif yang saat ini tellah dilakulkan pelnyimpanan 

dokulmeln selcara kombinasi yaitul manulal dan ellelktronik .Pada tahap pelmelliharaan arsip 

dijulmpai belbelrapa kelndala selpelrti julmlah pelngellola arsip dan telmpat pelnyimpanan arsip 

yang kulrang melmadai, melngingat banyaknya dokulmeln yang haruls disimpan dan delngan 

julmlah pelngellola arsip 2 (dula) orang ditambah lagi yang tulgasnya tidak hanya fokuls di 

kelarsipan saja, hal telrselbultyang dapat melmpelngarulhi telrhadap prosels pelmelliharaan 

arsip yang ada di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya ini. 

4. Pelnyulsultan Arsip 

Pada tahap pelnyulsultan arsip ini di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

Pelmelrintah Kota Sulrabaya tellah mellakulkan kelgiatan pelmindahan arsip kel Dinas 

Pelrpulstakaan dan Kelarsipan, namuln kelgiatan telrselbult dilakulkan belbelrapa tahuln yang lalul 

dan bellulm dilakulkan kelmbali dikarelnakan Dinas Kelarsipan selndiri bellulm bisa 

melnampulng dokulmeln arsip yang lainnya . Pada tahap pelnyulsultan arsip yang dilakulkan 

olelh Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah Kota Sulrabaya, hanya 

mellakulkan kelgiatan pelmindahan arsip dan bellulm mellakulkan kelgiatan pelmulsnahan 

arsip delngan melnghanculrkan dokulmeln arsip selhingga telmpat ulntulk melnyimpan arsip 

inaktif telrlihat pelnulh. 
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Belrdasarkan dari ulraian kelsimpullan, maka dapat dikelmulkakan belbelrapa saran yang 

dapat melnjadi pelrtimbangan ulntulk dijadikan selbagai masulkan yang belrmanfaat telrultama 

dalam pelngellolaan arsip dinamis yang dilaksanakan di sulb bagian Administrasi Kelwilayahan 

Pelmelrintah Kota Sulrabaya, selhingga mampul melmbelrikan pellayanan administrasi yang lelbih 

baik. Belrikult belbelrapa saran : 

1. Pada tahap penggunaan arsip di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan Pelmelrintah 

Kota Sulrabaya bellulm ada prosels ataul proseldulr yang dilakulkan dalam pelminjaman 

dokulmeln arsip yang akan digulnakan. Selhingga pelrlul dibelrlakulkan telrkait 

proseldulr pelminjaman arsip selpelrti pelnyeldiaan form pelminjaman dan belrita acara 

belrulpa dokulmelntasi ulntulk pelngelmbalian dokulmeln yang belrtuljulan ulntulk 

melnjaga data dan informasi dari dokulmeln arsip telrselbult sellain itul julga melnjaga 

darikelhilangan dokulmeln arsip. 

2. Pada tahap pelmelliharaan arsip di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

Pelmelrintah Kota Sulrabaya, dokulmeln arsip aktif yang suldah mellakulkan prosels 

pelnyimpanan dokulmeln selcara kombinasi ulntulk tidak dilakulkan selcara 

kelsellulrulhan pada dokulmeln. Hal ini dapat dilakulkan delngan melmilah dokulmeln apa saja 

yang melmang haruls dilakulkanpelnyimpanan selcara fisik, sellain itul dapat dilakulkan 

pelnyimpanan dalam welbsitel El-sulrat tanpa dilakulkan pelnyimpanan kelmbali 

selcara fisik. Dari pelrnyataan telrselbult julga dapat dilakulkan pada pelnyimpanan 

dokulmeln arsip inaktif . Hal telrselbult belrtuljulan agar pelngellolaan dokulmeln dapat 

dilakulkan selcara sistelmatis dan dapat julga melngulrangi volulmel pelnyimpanan arsip. 

Selbaiknya julga lelbih melmpelrhatikan kelmbali telrkait tulgas dari pelngellola arsip 

selpelrti pelngajulan telnaga ahli di bidang kelarsipan agar bisa fokuls dalam kelgiatan 

kelarsipan melngingat kondisi kelarsipan yang bellulm belrjalan maksimal delngan 

banyaknya dokulmeln yang dihasilkan dan haruls disimpan. 

3. Pada tahap penyusutan arsip , selbaiknya Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

Pelmelrintah Kota Sulrabaya dapat melmpelrtahankan kelgiatan yang tellahdilakulkan 

pada tahap pelnyulsultan arsip yaitul delngan mellakulkan kelmbali kelgiatan 

pelmindahan dokulmeln arsip . Diharapakan Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

mellakulkan kelgiatan pelmulsnahan dokulmeln arsip delngan cara dokulmeln yang suldah 

tidak digulnakan dihanculrkan selsulai delngan proseldulr. Hal ini dilakulkan agar dapat 

melngulrangi melnulmpulknya dokulmeln di Sulb Bagian Administrasi Kelwilayahan 

Pelmelrintah Kota Sulrabaya agar telmpat pelnyimpanan arsip julga dapat melmadai 

dokulmeln yang akan disimpan. Prosels pelmulsnahan dokulmeln ini dapat dilakulkan 

seltellah mellakulkan pelmilahan dokulmeln, namuln pada tahap pelnyulsultan arsip 

ataul selbellulm dokulmeln dimulsnahkan selbaiknya dapat dilakulkan 

pelngelndaliandokulmeln ataul pelndataan telrkait informasi dokulmeln yang akan 

dimulsnahkan agar informasi dan data dari dokulmeln telrselbult masih dapat ditelmulkan 

kelmbali. 
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4. Diharapkan pada Sub Bagian Administrasi Kewilayahan Pemerintah Kota Surabaya 

untuk membuat Standar Operasional Prosedur agar dapat meningkatkan optimalisasi 

tata kelola arsip dinamis yang efektif dan efisien untuk menunjang kelancaran 

pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai kearsipan di Sub Bagian Administrasi 

Kewilayahan Pemerintah Kota Surabaya. 
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