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Abstrak

Pengelolaan arsip merupakan komponen penting dalam mendukung kelancaran administrasi
pemerintahan, terutama pada instansi dengan intensitas tinggi dalam penciptaan dan
pemanfaatan dokumen. Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kota Surabaya sebagai unit kerja
yang mengelola berbagai dokumen bernilai guna tinggi memerlukan sistem pengelolaan arsip
yang efektif dan efisien. Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis tata kelola sistem e-Arsip
yang diterapkan pada Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kota Surabaya berdasarkan tahapan
siklus pengelolaan arsip elektronik menurut Read & Ginn (2016), yaitu pembuatan, klasifikasi,
penggunaan dan distribusi, penyimpanan dan pemeliharaan, serta pemusnahan arsip. Penelitian
ini menggunakan metode kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Analisis data dilakukan melalui tahapan pengumpulan
data, reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan
bahwa sistem e-Arsip membantu mempermudah proses penyimpanan dan penelusuran
dokumen. Namun, masih terdapat beberapa kendala, khususnya pada fitur pencarian arsip yang
dinilai cukup kompleks serta hasil pencarian yang belum selalu sesuai dengan dokumen yang
dicari. Selain itu, kegiatan pemeliharaan arsip elektronik belum dilakukan secara rutin dan
proses pemusnahan arsip elektronik belum pernah dilaksanakan sejak sistem digunakan pada
tahun 2018. Oleh karena itu, diperlukan penyederhanaan sistem pencarian, penetapan jadwal
pemeliharaan secara berkala, serta pelaksanaan pemusnahan arsip agar pengelolaan arsip
elektronik dapat berjalan lebih efektif.

Kata Kunci: pengelolaan arsip elektronik, e-Arsip, tata kelola arsip, arsip digital,
bagian organisasi sekretariat daerah kota surabaya

Abstract

Archive management is an essential component in supporting the effectiveness of governmental
administrative processes, particularly in institutions with a high intensity of document creation
and utilization. The Organizational Division of the Regional Secretariat of Surabaya City
manages various high-value documents and therefore requires an effective and efficient archival
management system. This study aims to analyze the governance of the e-Archive system
implemented in the Organizational Division of the Regional Secretariat of Surabaya City. The
study focuses on the electronic records management cycle proposed by Read & Ginn (2016),
which includes creation, classification, use and distribution, storage and maintenance, and
disposition. This research employs a descriptive qualitative method with data collection
techniques consisting of observation, interviews, and documentation. Data analysis was
conducted through data collection, data reduction, data presentation, and conclusion drawing.
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The results indicate that the e-Archive system facilitates document storage and retrieval
processes. However, several challenges remain, particularly in the search feature, which is
considered complex and often produces results that do not match the intended documents. In
addition, electronic records maintenance has not been conducted routinely, and records
disposition has never been implemented since the system was introduced in 2018. Therefore,
improvements in the search system, regular maintenance scheduling, and the implementation of
records disposition are recommended to enhance the effectiveness of electronic records
management.

Keywords: electronic archive management, e-Archive, archive governance, digital
archives, organizational division of the regional secretariat of surabaya city

Pendahuluan

Arsip memiliki peran penting dalam mendukung kegiatan administrasi pada suatu
organisasi karena berfungsi sebagai sumber informasi serta bukti pertanggungjawaban
dalam pelaksanaan kegiatan pemerintahan. Arsip merupakan rekaman kegiatan atau
peristiwa yang disimpan dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi (Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009).
Pengelolaan arsip yang baik diperlukan agar dokumen dapat tersimpan secara sistematis,
terjaga keamanannya, serta mudah ditemukan kembali ketika dibutuhkan.

Seiring dengan perkembangan teknologi informasi, pengelolaan arsip di instansi
pemerintah mulai beralih dari sistem konvensional menuju sistem elektronik. Salah satu
bentuk implementasinya adalah penggunaan aplikasi e-Arsip yang bertujuan untuk
meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan dokumen organisasi. Bagian
Organisasi Sekretariat Daerah Kota Surabaya merupakan salah satu unit kerja yang
mengelola berbagai dokumen penting yang memiliki nilai guna tinggi sehingga
membutuhkan sistem pengelolaan arsip yang tertata dengan baik. Namun dalam
praktiknya masih ditemukan beberapa permasalahan, seperti sistem pencarian arsip yang
cukup kompleks, pemeliharaan arsip yang belum dilakukan secara rutin, serta belum
dilaksanakannya proses pemusnahan arsip sesuai jadwal retensi.

Berdasarkan permasalahan tersebut, rumusan masalah dalam penelitian ini adalah
bagaimana tata kelola sistem e-Arsip pada Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kota
Surabaya. Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis pengelolaan arsip elektronik
berdasarkan siklus pengelolaan arsip yang dikemukakan oleh Read dan Ginn (2016),
yang meliputi tahap pembuatan, klasifikasi, penggunaan dan distribusi, penyimpanan dan
pemeliharaan, serta pemusnahan arsip.

Metode

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif untuk menganalisis tata
kelola sistem e-Arsip pada Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kota Surabaya.
Pendekatan ini digunakan untuk memperoleh pemahaman yang mendalam mengenai
praktik pengelolaan arsip elektronik dalam konteks organisasi pemerintahan. Fokus
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penelitian mengacu pada siklus pengelolaan arsip elektronik menurut Read dan Ginn
(2016) yang meliputi lima tahapan, yaitu pembuatan arsip, klasifikasi arsip, penggunaan
dan distribusi arsip, penyimpanan dan pemeliharaan arsip, serta pemusnahan arsip.

Penelitian dilaksanakan di Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kota Surabaya yang
bertanggung jawab dalam pengelolaan berbagai dokumen organisasi. Sumber data terdiri
atas data primer dan data sekunder. Data primer diperoleh melalui wawancara dengan
informan yang terlibat langsung dalam pengelolaan arsip elektronik, yaitu Ketua Tim
Kerja Pelayanan Publik dan Tata Laksana, pengelola arsip, serta staf tim IT. Data
sekunder diperoleh dari dokumen organisasi, laporan, dan literatur yang relevan dengan
penelitian.

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Data yang diperoleh dianalisis menggunakan model analisis Miles dan Huberman, yang
meliputi pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, serta penarikan kesimpulan dan
verifikasi, sehingga hasil penelitian dapat menggambarkan kondisi pengelolaan arsip
elektronik secara sistematis dan dapat dipertanggungjawabkan.

Hasil dan Pembahasan

Hasil penelitian menunjukkan bahwa tata kelola sistem e-Arsip pada Bagian Organisasi
Sekretariat Daerah Kota Surabaya telah diterapkan sebagai bagian dari upaya digitalisasi
administrasi pemerintahan. Sistem ini digunakan untuk mendukung pengelolaan
dokumen organisasi secara elektronik sehingga proses penyimpanan, pencarian, serta
distribusi dokumen dapat dilakukan secara lebih efisien. Implementasi pengelolaan arsip
elektronik dalam penelitian ini dianalisis berdasarkan lima tahapan siklus pengelolaan
arsip elektronik menurut Read dan Ginn (2016), yaitu pembuatan arsip, klasifikasi arsip,
penggunaan dan distribusi arsip, penyimpanan dan pemeliharaan arsip, serta pemusnahan
arsip.

Pada tahap pembuatan arsip, dokumen organisasi yang berasal dari surat masuk maupun
surat keluar terlebih dahulu dicatat melalui sistem e-Surat. Dokumen tersebut kemudian
diproses lebih lanjut untuk disimpan dalam sistem e-Arsip sebagai arsip elektronik.
Proses pencatatan dilakukan dengan mengisi sejumlah informasi penting seperti nomor
surat, tanggal dokumen, pengirim atau penerima surat, serta perihal dokumen.
Penggunaan sistem digital pada tahap ini membantu mempermudah proses pengelolaan
dokumen dan mengurangi ketergantungan terhadap arsip fisik. Selain itu, pencatatan
indeks dokumen juga dilakukan untuk mempermudah proses identifikasi arsip pada tahap
selanjutnya.

Tahap berikutnya adalah Klasifikasi arsip, yaitu proses pengelompokan dokumen
berdasarkan kategori tertentu agar mempermudah proses pengelolaan dan penelusuran
kembali arsip. Dalam pelaksanaannya, klasifikasi arsip dilakukan dengan memberikan
kode klasifikasi serta indeks dokumen sesuai dengan pedoman Kklasifikasi arsip yang
berlaku di lingkungan Pemerintah Kota Surabaya. Arsip dikategorikan berdasarkan
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tingkat kepentingan serta tingkat kerahasiaannya, seperti arsip biasa, terbatas, rahasia,
dan sangat rahasia. Penerapan klasifikasi tersebut juga berkaitan dengan pengaturan hak
akses pengguna terhadap dokumen dalam sistem e-Arsip. Meskipun demikian, hasil
penelitian menunjukkan bahwa fitur pencarian dalam sistem masih memiliki
keterbatasan. Pengguna diwajibkan mengisi beberapa kolom pencarian untuk
menemukan dokumen tertentu, namun hasil pencarian yang ditampilkan terkadang tidak
sesuai dengan arsip yang dicari sehingga memperlambat proses penemuan kembali
dokumen.

Pada tahap penggunaan dan distribusi arsip, sistem e-Arsip memungkinkan pegawai
untuk mengakses dokumen secara digital sesuai dengan hak akses yang dimiliki. Sistem
ini mempermudah proses distribusi informasi antar unit kerja karena dokumen dapat
dibagikan secara elektronik tanpa harus menggunakan dokumen fisik. Dengan demikian,
proses komunikasi administratif dapat berlangsung lebih cepat dan efisien. Selain itu,
penggunaan arsip elektronik juga mendukung peningkatan efektivitas kerja pegawai
karena dokumen dapat diakses kapan saja selama memiliki otorisasi akses yang sesuai.

Tahap penyimpanan dan pemeliharaan arsip dilakukan dengan menyimpan dokumen
secara digital dalam sistem e-Arsip yang terintegrasi dengan perangkat komputer di
masing-masing unit kerja. Arsip yang telah diklasifikasikan kemudian diverifikasi
sebelum disimpan dalam sistem penyimpanan digital. Meskipun proses penyimpanan
telah berjalan dengan baik, penelitian ini menemukan bahwa kegiatan pemeliharaan arsip
elektronik belum dilakukan secara rutin. Pemeliharaan arsip yang seharusnya dilakukan
secara berkala untuk menjaga keamanan dan keberlanjutan data sering kali tidak
dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan. Kondisi ini berpotensi
menimbulkan risiko terhadap integritas dan keamanan arsip elektronik apabila tidak
diikuti dengan pengelolaan sistem yang memadai.

Tahap terakhir dalam siklus pengelolaan arsip elektronik adalah pemusnahan arsip.
Berdasarkan hasil penelitian, proses pemusnahan arsip elektronik pada Bagian Organisasi
Sekretariat Daerah Kota Surabaya belum pernah dilakukan sejak sistem e-Arsip mulai
diterapkan pada tahun 2018. Hal ini disebabkan karena kewenangan pemusnahan arsip
berada pada instansi lain yang memiliki otoritas dalam pengelolaan arsip daerah.
Akibatnya, arsip yang tersimpan dalam sistem terus bertambah tanpa adanya proses
penyusutan atau pemusnahan arsip yang telah habis masa retensinya.

Secara keseluruhan, hasil penelitian menunjukkan bahwa penerapan sistem e-Arsip pada
Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kota Surabaya telah mendukung proses
pengelolaan dokumen secara lebih efektif dibandingkan dengan sistem manual. Sistem
ini mempermudah proses penyimpanan dan penelusuran dokumen serta meningkatkan
efisiensi dalam distribusi informasi organisasi. Namun demikian, masih terdapat
beberapa kendala dalam implementasinya, terutama pada fitur pencarian arsip yang
belum optimal, pelaksanaan pemeliharaan arsip yang belum dilakukan secara rutin, serta
belum diterapkannya proses pemusnahan arsip elektronik. Oleh karena itu, diperlukan
pengembangan sistem serta penguatan tata kelola arsip elektronik agar pengelolaan arsip
dapat berjalan secara lebih optimal dan berkelanjutan.



Inovant Volume X, Nomor X, X
Halaman X

Penutup

Berdasarkan hasil penelitian, penerapan sistem e-Arsip pada Bagian Organisasi
Sekretariat Daerah Kota Surabaya telah mendukung pengelolaan dokumen organisasi
secara digital serta meningkatkan efisiensi dalam proses administrasi. Pengelolaan arsip
elektronik telah dilaksanakan melalui lima tahapan siklus pengelolaan arsip elektronik,
yaitu pembuatan arsip, klasifikasi arsip, penggunaan dan distribusi arsip, penyimpanan
dan pemeliharaan arsip, serta pemusnahan arsip. Implementasi sistem ini mempermudah
proses penyimpanan, penelusuran kembali, serta distribusi dokumen antarpegawai
sehingga mendukung kelancaran kegiatan administrasi organisasi.

Meskipun demikian, masih terdapat beberapa kendala dalam pelaksanaannya. Fitur
pencarian arsip dalam sistem dinilai cukup kompleks dan terkadang menghasilkan
dokumen yang tidak sesuai dengan kebutuhan pengguna. Selain itu, kegiatan
pemeliharaan arsip elektronik belum dilakukan secara rutin sehingga berpotensi
menimbulkan risiko terhadap keamanan dan keberlanjutan data. Proses pemusnahan arsip
elektronik juga belum pernah dilaksanakan sejak sistem mulai digunakan pada tahun
2018, sehingga menyebabkan penumpukan arsip dalam sistem.

Berdasarkan temuan penelitian, beberapa upaya perbaikan perlu dilakukan untuk
meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip elektronik. Pertama, perlu dilakukan
penyederhanaan serta pengembangan fitur pencarian arsip agar proses penemuan kembali
dokumen dapat dilakukan dengan lebih cepat dan akurat. Kedua, instansi perlu
menetapkan jadwal pemeliharaan arsip elektronik secara rutin untuk menjaga keamanan,
integritas, dan keberlanjutan data arsip. Ketiga, perlu dilakukan pelaksanaan pemusnahan
arsip secara berkala sesuai dengan ketentuan retensi arsip yang berlaku agar pengelolaan
arsip elektronik dapat berjalan lebih efisien dan terstruktur.
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