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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Kegiatan administrasi pada suatu instansi selalu menghasilkan berbagai 

dokumen yang terus bertambah dari waktu ke waktu. Dokumen tersebut dapat 

berupa surat, laporan, formulir, data kegiatan, maupun berkas pendukung lainnya. 

Apabila dokumen yang terkumpul tidak dikelola secara tertib, maka akan terjadi 

penumpukan berkas yang dapat menghambat penyimpanan, menyulitkan pencarian 

kembali, dan mengurangi efisiensi kerja. 

Tidak semua dokumen yang ada perlu disimpan dalam jangka waktu yang 

sama. Sebagian dokumen memiliki nilai guna yang penting karena berkaitan 

dengan pelaksanaan kegiatan, bukti administrasi, sumber informasi, dan bentuk 

pertanggungjawaban. Namun, terdapat pula dokumen yang tidak lagi memiliki nilai 

guna berkelanjutan, seperti dokumen ganda, konsep yang tidak digunakan, atau 

berkas lain yang tidak perlu disimpan terlalu lama. Oleh sebab itu, pemilahan 

dokumen menjadi langkah awal yang penting agar dapat diketahui dokumen mana 

yang termasuk arsip dan mana yang bukan, sehingga pengelolaannya dapat 

dilakukan secara lebih tepat. 

Permasalahan yang sering dijumpai di lapangan adalah bercampurnya arsip 

dengan non-arsip dalam satu tempat penyimpanan. Kondisi tersebut menyebabkan 

jumlah berkas menjadi semakin banyak, ruang simpan menjadi kurang efisien, dan 

proses temu kembali informasi menjadi lebih sulit. Selain itu, apabila penataan 

tidak dilakukan dengan baik, berkas yang memiliki nilai penting dapat terselip, 

rusak, bahkan hilang. Keadaan ini menunjukkan bahwa penataan arsip tidak hanya 

berkaitan dengan kerapian, tetapi juga berhubungan dengan efektivitas kerja dan 

tertib administrasi. 

Penataan arsip merupakan salah satu upaya untuk mengelompokkan, 

menyusun, dan menilai arsip sesuai dengan klasifikasi, kurun waktu, serta masa 

simpannya. Melalui kegiatan tersebut, arsip dapat diketahui statusnya, apakah 

masih perlu disimpan sebagai arsip inaktif atau sudah dapat diusulkan untuk 
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dimusnahkan sesuai ketentuan. Penataan arsip juga mendukung penyusunan daftar 

arsip inaktif dan daftar arsip usul musnah sebagai bagian dari proses pengelolaan 

arsip yang lebih sistematis. 

Kegiatan penataan arsip ini dilaksanakan di Gedung Gudang Pusat Krisis 

Kesehatan dan Kantor Regional DKI Jakarta yang beralamat di Jalan Percetakan 

Negara 23, Kecamatan Johar Baru, Jakarta Pusat 10560. Dalam kegiatan tersebut, 

penulis terlibat secara langsung dalam proses pemeriksaan boks arsip, pemilahan 

arsip dan non-arsip, penilaian arsip berdasarkan klasifikasi dan Jadwal Retensi 

Arsip, pengelompokan arsip secara kronologis dan berdasarkan tahun, pengikatan 

arsip, pemberian label, serta penataan kembali arsip sesuai kelompoknya. Selain 

itu, kegiatan ini juga berkaitan dengan penyusunan Daftar Arsip Inaktif dan Daftar 

Arsip Usul Musnah sesuai pedoman yang berlaku. 

Melalui kegiatan ini, penulis memperoleh pemahaman bahwa pengelolaan 

arsip memerlukan ketelitian, tanggung jawab, dan pemahaman terhadap ketentuan 

kearsipan. Oleh karena itu, laporan ini disusun agar pembaca dapat mengetahui 

pentingnya penataan arsip, memahami tahapan pelaksanaannya, serta melihat 

manfaat kegiatan tersebut bagi instansi maupun bagi penulis sebagai pelaksana 

kegiatan 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang tersebut, rumusan masalah dalam laporan ini 

adalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana pelaksanaan penataan arsip di Gedung Gudang Pusat Krisis 

Kesehatan dan Kantor Regional DKI Jakarta? 

2. Bagaimana proses penilaian arsip berdasarkan klasifikasi arsip dan Jadwal 

Retensi Arsip? 

3. Bagaimana proses penyusunan Daftar Arsip Inaktif dan Daftar Arsip Usul 

Musnah? 

4. Apa saja permasalahan yang dihadapi penulis selama kegiatan penataan 

arsip? 
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5. Bagaimana solusi yang dilakukan penulis untuk mengatasi permasalahan 

tersebut? 

 

1.3 Maksud dan Tujuan 

Maksud dari kegiatan ini adalah untuk melaksanakan praktik penataan arsip 

secara langsung di lapangan, khususnya dalam pengelolaan arsip yang tersimpan di 

gudang. Kegiatan ini juga dimaksudkan untuk memberikan pemahaman kepada 

penulis mengenai proses pemeriksaan, penilaian, klasifikasi, pencatatan, dan 

penataan arsip sesuai dengan ketentuan kearsipan. 

Tujuan dari kegiatan ini adalah sebagai berikut: 

1. Mengetahui pelaksanaan penataan arsip di Gedung Gudang Pusat Krisis 

Kesehatan dan Kantor Regional DKI Jakarta. 

2. Mengetahui proses penilaian arsip berdasarkan klasifikasi arsip dan Jadwal 

Retensi Arsip. 

3. Mengetahui proses penyusunan Daftar Arsip Inaktif dan Daftar Arsip Usul 

Musnah. 

4. Mengidentifikasi permasalahan yang dihadapi penulis selama kegiatan 

penataan arsip. 

5. Menjelaskan solusi yang dilakukan penulis untuk mengatasi permasalahan 

selama kegiatan berlangsung. 

6. Memberikan gambaran kepada pembaca mengenai tahapan penataan arsip di 

gudang secara langsung. 

 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Kegiatan Praktikum dilaksanakan pada: 

Hari/Tanggal : Selasa, 21 April 2026 

Waktu  : Pukul 11.00 WIB sampai dengan 16.00 WIB 

Tempat  : Gedung Gudang Pusat Krisis Kesehatan dan Kantor Regional DKI  

    Jakarta 

Alamat  : Jalan Percetakan Negara 23, Kecamatan Johar Baru, Jakarta Pusat  

    10560 
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BAB II 

TINJAUAN LITERATUR 

 

2.1 Definisi Arsip 

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

media yang dibuat serta diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, 

lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi, maupun perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. 

Arsip memiliki peran penting sebagai bukti kegiatan, sumber informasi, dan 

alat pertanggungjawaban. Oleh karena itu, arsip perlu dikelola dengan baik agar 

tetap terjaga, mudah ditemukan kembali, dan dapat digunakan sesuai kebutuhan. 

Dalam kegiatan penataan arsip, arsip yang berada di gudang perlu diperiksa dan 

didata agar informasi mengenai jenis arsip, tahun, jumlah, kode klasifikasi, serta 

masa retensinya dapat diketahui dengan jelas. 

Dengan memahami definisi arsip, pembaca dapat mengetahui bahwa arsip 

bukan hanya sekumpulan dokumen lama, tetapi juga bukti kegiatan yang memiliki 

nilai administrasi, hukum, informasi, dan pertanggungjawaban bagi suatu instansi. 

 

2.2 Daur Hidup Arsip 

Daur hidup arsip merupakan tahapan perjalanan arsip sejak arsip diciptakan 

sampai dengan arsip tersebut ditentukan nasib akhirnya. Berdasarkan ketentuan 

kearsipan, pengelolaan arsip dinamis meliputi beberapa tahap, yaitu penciptaan 

arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip. 

Tahap penciptaan arsip terjadi ketika arsip dibuat atau diterima oleh suatu 

instansi sebagai bukti pelaksanaan kegiatan. Tahap penggunaan arsip terjadi ketika 

arsip digunakan untuk mendukung kegiatan administrasi, kebutuhan informasi, dan 

proses pengambilan keputusan. Tahap pemeliharaan arsip dilakukan agar arsip tetap 

terjaga, tersusun, aman, dan dapat ditemukan kembali apabila dibutuhkan. 

Selanjutnya, tahap penyusutan arsip dilakukan untuk menentukan nasib akhir arsip, 

apakah arsip masih disimpan sebagai arsip inaktif, dimusnahkan, atau disimpan 

permanen. 
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Dalam kegiatan penataan arsip di gudang, tahapan yang paling berkaitan 

adalah pemeliharaan dan penyusutan arsip. Arsip yang berada di gudang diperiksa, 

dinilai, diklasifikasikan, kemudian ditentukan statusnya berdasarkan Jadwal 

Retensi Arsip. Dengan demikian, pembaca dapat memahami bahwa penataan arsip 

tidak hanya sekadar merapikan berkas, tetapi juga menjadi bagian dari proses 

pengelolaan arsip sesuai daur hidup arsip. 

 

2.3 Jadwal Retensi Arsip 

Jadwal Retensi Arsip atau JRA adalah pedoman yang digunakan untuk 

menentukan jangka waktu penyimpanan arsip dan nasib akhir arsip. JRA digunakan 

untuk mengetahui apakah arsip masih perlu disimpan sebagai arsip inaktif, dinilai 

kembali, disimpan permanen, atau dapat diusulkan untuk dimusnahkan. 

Dalam kegiatan penataan arsip ini, JRA yang digunakan mengacu pada 

Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 

HK.01.07/MENKES/539/2024 tentang Instrumen Pengelolaan Arsip Dinamis di 

Lingkungan Kementerian Kesehatan. Aturan tersebut memuat instrumen 

pengelolaan arsip dinamis, termasuk klasifikasi arsip dan Jadwal Retensi Arsip. 

JRA digunakan penulis untuk mencocokkan jenis arsip dengan masa 

simpannya. Melalui JRA, penulis dapat menentukan jangka simpan arsip, 

keterangan arsip, serta status arsip apakah masih termasuk arsip inaktif atau dapat 

diusulkan untuk dimusnahkan. Dengan demikian, penggunaan JRA membantu 

proses penilaian arsip agar sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

 

2.4 Penilaian dan Penyusutan Arsip 

Penilaian arsip merupakan kegiatan untuk menentukan nilai guna arsip 

berdasarkan isi, jenis, fungsi, dan masa retensinya. Penilaian dilakukan agar dapat 

diketahui apakah arsip masih memiliki nilai guna atau sudah dapat diusulkan untuk 

dimusnahkan. 

Penyusutan arsip merupakan kegiatan pengurangan jumlah arsip melalui 

pemindahan arsip inaktif, pemusnahan arsip yang telah habis masa retensinya, atau 

penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan. Dalam kegiatan ini, penyusutan 
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arsip dilakukan melalui proses identifikasi dan pencocokan arsip dengan Jadwal 

Retensi Arsip. 

Arsip yang masih memiliki masa simpan dicatat dalam Daftar Arsip Inaktif, 

sedangkan arsip yang telah habis masa retensinya dicatat dalam Daftar Arsip Usul 

Musnah. Dengan demikian, penilaian dan penyusutan arsip membantu penulis 

dalam menentukan arsip mana yang masih perlu disimpan dan arsip mana yang 

dapat diusulkan untuk dimusnahkan. 
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BAB III 

PEMBAHASAN 

 

3.1 Uraian Cara Kerja 

Kegiatan penataan arsip diawali dengan briefing atau pengarahan dari dosen 

dan pembimbing di lokasi. Pada tahap ini, penulis dan tim mendapatkan penjelasan 

mengenai arsip yang akan dikelola, cara kerja di gudang, serta target pekerjaan yang 

harus diselesaikan. Pengarahan ini penting agar penulis dan tim memahami alur 

kegiatan sebelum mulai melakukan penataan arsip. 

Setelah pengarahan selesai, dilakukan pembagian kelompok kerja. 

Pembagian kelompok dilakukan agar setiap anggota memiliki tanggung jawab 

masing-masing dan pekerjaan dapat berjalan lebih teratur. Setelah kelompok 

terbentuk, penulis dan tim mengambil boks arsip yang akan diperiksa dan ditata. 

Tahap berikutnya adalah membuka boks arsip dan memeriksa isi berkas 

yang ada di dalamnya. Arsip diperiksa satu per satu untuk mengetahui jenis arsip, 

tahun arsip, jumlah berkas, dan informasi lain yang terdapat pada arsip. 

Pemeriksaan ini dilakukan dengan teliti agar data yang dicatat sesuai dengan 

kondisi arsip sebenarnya. 

Setelah arsip diperiksa, penulis melakukan penilaian arsip dengan melihat 

klasifikasi arsip dan Jadwal Retensi Arsip. Tahap ini dilakukan untuk mengetahui 

apakah arsip tersebut masih harus disimpan sebagai arsip inaktif atau dapat 

diusulkan untuk dimusnahkan. Penilaian ini penting karena tidak semua arsip yang 

berada di gudang dapat langsung dimusnahkan. 

Selanjutnya, arsip diklasifikasikan berdasarkan jenis, kronologis, dan tahun 

arsip. Arsip yang sudah dikelompokkan kemudian diikat agar susunannya lebih rapi 

dan tidak mudah tercecer. Setelah itu, arsip diberi label sesuai dengan hasil 

identifikasi dan klasifikasi. Label tersebut berfungsi untuk memudahkan pencarian 

dan pengelolaan arsip. 

Tahap terakhir adalah menata kembali arsip berdasarkan kelompoknya. 

Data arsip yang telah diperiksa kemudian dimasukkan ke dalam Daftar Arsip Inaktif 

dan Daftar Arsip Usul Musnah. Pada Daftar Arsip Inaktif, data yang dicatat meliputi 
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nomor, kode klasifikasi, jenis arsip, kurun waktu, tingkat perkembangan, jumlah, 

nomor definitif pada folder/boks, lokasi simpan, jangka simpan, dan keterangan. 

Sementara itu, pada Daftar Arsip Usul Musnah, data yang dicatat meliputi nomor, 

jenis arsip, tahun, jumlah, tingkat perkembangan, dan keterangan. 

Melalui uraian cara kerja tersebut, pembaca dapat memahami bahwa 

penataan arsip dilakukan melalui beberapa tahap yang saling berkaitan. Kegiatan 

ini tidak hanya merapikan arsip secara fisik, tetapi juga mencatat dan menilai arsip 

berdasarkan ketentuan yang berlaku. 
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3.2 Hasil Kerja 

DAFTAR ARSIP INAKTIF 
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DAFTAR ARSIP USUL MUSNAH 
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3.3 Permasalahan yang Dihadapi 

Selama kegiatan penataan arsip berlangsung, terdapat beberapa 

permasalahan yang ditemukan oleh penulis. Permasalahan tersebut berkaitan 

dengan kondisi ruangan, keterbatasan pengelolaan, serta keadaan fisik arsip yang 

berada di tempat penyimpanan. Permasalahan yang ditemukan antara lain sebagai 

berikut: 

1. Keterbatasan sumber daya manusia dalam pengelolaan arsip inaktif, baik dari 

segi jumlah maupun kompetensi. 

2. Kondisi ruangan penyimpanan arsip belum memenuhi standar, terutama 

karena suhu ruangan yang cukup tinggi dan tidak terkontrol. 

3. Belum tersedianya fasilitas pengatur suhu, seperti pendingin ruangan, 

sehingga kondisi lingkungan penyimpanan arsip menjadi kurang stabil. 

4. Risiko kerusakan arsip meningkat, seperti kertas menguning, rapuh, mudah 

sobek, serta berpotensi muncul jamur. 

5. Kebersihan ruangan dan arsip belum terjaga secara optimal, sehingga 

beberapa arsip dan boks penyimpanan terlihat berdebu. 

6. Perawatan dan pemeliharaan arsip belum dilakukan secara maksimal. 

7. Volume arsip tidak sebanding dengan jumlah tenaga pengelola, sehingga 

terjadi penumpukan arsip. 

8. Proses penyusutan arsip belum berjalan secara maksimal. 

9. Pengawasan dan pengendalian terhadap kondisi arsip masih kurang. 

10. Kegiatan pengelolaan seperti pembersihan, pengecekan, dan pengelompokan 

arsip belum dilakukan secara konsisten. 

11. Arsip belum tertata dengan baik sehingga menyulitkan proses temu kembali 

informasi. 

 

3.4 Solusi yang Dilakukan 

Berdasarkan permasalahan yang ditemukan, diperlukan beberapa solusi 

agar pengelolaan arsip dapat berjalan lebih tertib, aman, dan sistematis. Solusi yang 

dapat dilakukan antara lain sebagai berikut: 
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1. Keterbatasan sumber daya manusia dapat diatasi dengan pembagian tugas 

yang lebih jelas, kerja sama antaranggota tim, serta pemberian arahan teknis 

sebelum kegiatan dimulai. Selain itu, pengelola arsip perlu diberikan 

pelatihan dasar mengenai penataan, penilaian, dan penyusutan arsip agar 

memiliki pemahaman yang lebih baik. 

2. Kondisi ruangan penyimpanan yang panas perlu diperhatikan dengan 

melakukan perbaikan terhadap sirkulasi udara. Ruangan penyimpanan arsip 

sebaiknya memiliki ventilasi yang baik agar suhu tidak terlalu tinggi dan 

kondisi arsip tetap terjaga. 

3. Fasilitas pengatur suhu, seperti pendingin ruangan atau alat pengontrol 

kelembapan, sebaiknya disediakan secara bertahap. Hal ini penting agar suhu 

dan kelembapan ruang penyimpanan arsip menjadi lebih stabil. 

4. Untuk mengurangi risiko kerusakan arsip, arsip perlu disimpan di tempat 

yang aman, kering, dan tidak terkena panas berlebih. Arsip juga perlu 

diperiksa secara berkala agar kerusakan seperti kertas menguning, rapuh, 

sobek, atau berjamur dapat segera diketahui dan ditangani. 

5. Kebersihan ruangan dan arsip perlu dijaga dengan melakukan pembersihan 

secara rutin. Debu pada rak, boks, dan arsip sebaiknya dibersihkan secara 

hati-hati agar tidak merusak fisik arsip. 

6. Perawatan dan pemeliharaan arsip perlu dilakukan secara lebih optimal 

dengan cara menyimpan arsip dalam boks yang sesuai, memberi label yang 

jelas, serta memastikan arsip tidak diletakkan langsung di lantai atau tempat 

yang lembap. 

7. Penumpukan arsip akibat volume yang besar dapat diatasi dengan melakukan 

penataan ulang, pengelompokan arsip berdasarkan jenis dan tahun, serta 

pembagian pekerjaan secara bertahap agar proses pengelolaan lebih teratur. 

8. Proses penyusutan arsip perlu dilakukan sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip. 

Arsip yang masih memiliki nilai guna disimpan sebagai arsip inaktif, 

sedangkan arsip yang telah habis masa retensinya dapat dimasukkan ke dalam 

daftar arsip usul musnah. 



 

21 
 

9. Pengawasan terhadap kondisi arsip perlu ditingkatkan melalui pengecekan 

berkala. Dengan adanya pengawasan, kondisi arsip, kebersihan ruangan, dan 

keteraturan penyimpanan dapat lebih mudah dikendalikan. 

10. Kegiatan pembersihan, pengecekan, dan pengelompokan arsip perlu 

dilakukan secara konsisten. Kegiatan tersebut sebaiknya dijadwalkan agar 

arsip tetap tertata dan tidak kembali menumpuk. 

11. Arsip yang belum tertata dengan baik perlu dikelompokkan, diikat, diberi 

label, dan disusun kembali sesuai klasifikasi, kronologis, serta tahun arsip. 

Dengan demikian, proses temu kembali informasi dapat dilakukan dengan 

lebih mudah dan cepat. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa 

penataan arsip di Gedung Gudang Pusat Krisis Kesehatan dan Kantor Regional DKI 

Jakarta merupakan kegiatan penting dalam mendukung pengelolaan arsip yang 

tertib dan sistematis. 

Dalam kegiatan ini, penulis melakukan pemeriksaan arsip, penilaian arsip, 

klasifikasi arsip, pengikatan arsip, pemberian label, penataan arsip, serta membantu 

penyusunan Daftar Arsip Inaktif dan Daftar Arsip Usul Musnah. Kegiatan tersebut 

dilakukan dengan mengacu pada Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan dan Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 

HK.01.07/MENKES/539/2024 tentang Instrumen Pengelolaan Arsip Dinamis di 

Lingkungan Kementerian Kesehatan. 

Permasalahan yang dihadapi selama kegiatan antara lain kondisi gudang 

yang panas, lingkungan yang berdebu, beberapa arsip yang belum tertata rapi, serta 

adanya perbedaan arahan dalam pelaksanaan kegiatan. Permasalahan tersebut dapat 

diatasi melalui penyesuaian diri, pemeriksaan arsip secara bertahap, diskusi dengan 

tim, serta pengecekan ulang terhadap data arsip yang telah disusun. 

Melalui kegiatan ini, penulis memperoleh pengalaman langsung mengenai 

proses penataan arsip di lapangan. Selain itu, pembaca juga dapat memahami bahwa 

kegiatan penataan arsip memerlukan ketelitian, pedoman yang jelas, serta kerja 

sama agar hasil yang diperoleh sesuai dengan ketentuan kearsipan. 

 

4.2 Saran 

Berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan, penulis memberikan beberapa 

saran sebagai berikut: 

1. Penataan arsip sebaiknya dilakukan secara berkala agar arsip tidak 

menumpuk di gudang. 
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2. Gudang arsip sebaiknya dijaga kebersihannya agar proses penataan arsip 

dapat dilakukan dengan lebih nyaman. 

3. Arahan kegiatan sebaiknya disampaikan secara lebih jelas dan seragam agar 

tidak terjadi perbedaan pemahaman. 

4. Setiap boks arsip sebaiknya diberi keterangan atau label yang jelas agar 

proses identifikasi arsip lebih mudah dilakukan. 

5. Penyusunan Daftar Arsip Inaktif dan Daftar Arsip Usul Musnah perlu 

dilakukan dengan teliti agar data yang dihasilkan sesuai dengan kondisi arsip 

sebenarnya. 

6. Pembaca yang akan melakukan kegiatan serupa sebaiknya memahami 

terlebih dahulu klasifikasi arsip dan Jadwal Retensi Arsip agar proses 

penilaian arsip dapat dilakukan dengan lebih tepat. 

 



 

24 
 

DAFTAR PUSTAKA 

 

Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. 2024. Keputusan Menteri Kesehatan 

Republik Indonesia Nomor HK.01.07/MENKES/539/2024 Tentang Instrumen 

Pengelolaan Arsip Dinamis Di Lingkungan Kementerian Kesehatan. 

Republik Indonesia. 2009. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang 

Kearsipan. 

 



 

25 
 

LAMPIRAN 

 

  

 

  

 


	DAFTAR ISI
	BAB I PENDAHULUAN
	1.1 Latar Belakang
	1.2 Rumusan Masalah
	1.3 Maksud dan Tujuan
	1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

	BAB II TINJAUAN LITERATUR
	2.1 Definisi Arsip
	2.2 Daur Hidup Arsip
	2.3 Jadwal Retensi Arsip
	2.4 Penilaian dan Penyusutan Arsip

	BAB III PEMBAHASAN
	3.1 Uraian Cara Kerja
	3.2 Hasil Kerja
	3.3 Permasalahan yang Dihadapi
	3.4 Solusi yang Dilakukan

	BAB IV PENUTUP
	4.1 Kesimpulan
	4.2 Saran

	DAFTAR PUSTAKA
	LAMPIRAN

