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BAB I  

PENDAHULUAN 

 
 

A. Latar Belakang Masalah 
 

Arsip adalah tulisan yang dapat memberikan keterangan tentang 

kejadian-kejadian dan pelaksanaan organisasi, yang kemudian dapat 

berwujud berupa surat-menyurat, data-data (bahan-bahan yang dapat 

memberi keterangan) berupa barang cetakan, kartu-kartu, sheets dan buku 

catatan yang berisi koresponden, Peraturan Pemerintah dan lain 

sebagainya yang diterima dan dibuat sendiri oleh setiap lembaga, baik 

pemerintah maupun swasta, kecil atau besar.  

Jadi arsip dapat di definisikan menjadi rekaman  kegiatan atau 

peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan 

teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga 

negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, 

organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.
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Berdasarkan fungsi dan kegunaannya arsip meliputi arsip dinamis 

dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara 

langsung oleh pencipta arsip dan disimpan dalam jangka waktu tertentu. 

Sedangkan arsip statis adalah arsip yang dihasilkan pencipta arsip karena 

memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis masa retensinya dan 

dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak 

langsung. Arsip dinamis meliputi arsip aktif, arsip inaktif  dan arsip vital. 

Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan terus 

menerus. Arsip dinamis aktif adalah arsip yang dipergunakan secara 

langsung dan terus menerus dalam pelaksanaan tugas. 

Mengingat jumlah arsip yang semakin banyak dibuat dan diterima 

oleh kantor maka diperlukan manajemen pengelolaan arsip yang lebih 

dikenal dengan sistem kearsipan. Jika arsip tidak dikelola dengan baik 

maka arsip tersebut tidak mempunyai nilai guna. Arsip itu hanya 

merupakan tumpukan-tumpukan kertas yang tidak bermanfaat sehingga 

tidak dapat memberikan informasi dengan cepat serta akurat bila 

dibutuhkan. Kearsipan sebagai salah satu kegiatan perkantoran 

merupakan hal yang sangat penting dan tidak mudah. Arsip yang dimiliki 

oleh lembaga/ kantor harus dikelola dengan baik agar arsip yang dibuat 

dan diterima mudah ditemukan kembali jika diperlukan, membantu tugas 

pimpinan dan membantu kerja seluruh karyawan. Sistem kearsipan yang 

diselenggarakan secara optimal akan memperlancar kegiatan dan tujuan 

lembaga/organisasi, badan maupun perorangan.
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Pengelolaan arsip juga dilakukan di kantor Balai Besar Meteorologi, 

Klimatologi dan Geofisika Wilayah III (BBMKG WILAYAH III). Kantor ini 

merupakan instansi pemerintah yang juga melakukan kegiatan 

keadministrasian. Pengelolaan arsip terkendala pada kurangnya sumber 

daya manusia yang menangani arsip, juga kurangnya tempat 

penyimpanan arsip baik itu arsip dinamis maupun statis, sehingga arsip 

semakin menumpuk dan tidak tertata dengan baik. Arsip dinamis yang 

terdapat di Balai Besar Meteorologi, Klimatologi dan Geofisika Wilayah III 

semakin bertambah sehingga diperlukan pengelolaan yang baik. 

Pengelolaan arsip yang baik dapat menunjang kegiatan administrasi 

agar lebih lancar seringkali terabaikan dengan berbagai alasan dan 

berbagai kendala seperti kurangnya peralatan/ fasilitas pengelolaan arsip, 

penyimpanan arsip yang kurang baik, ruang penyimpanan kurang 

memadai, belum menggunakan teknologi untuk mendata arsip-arsip 

dinamis aktif yang disimpan / masih manual menggunakan buku agenda. 

Pengelolaan arsip dinamis aktif tidak hanya terkait dengan arsip aktif itu 

sendiri tetapi juga meliputi sistem penciptaan arsip, pemilahan arsip, 

pengendalian arsip. Langkah-langkah dari pengendalian arsip tersebut 

adalah penyimpanan arsip, pengamanan arsip, pemeliharaan arsip hingga 

pemusnahan atau penyusutan arsip. 
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 Arsip yang dibuat dan diterima organisasi atau instansi baik 

pemerintah ataupun swasta perlu dikelola dalam sistem kearsipan dengan 

memanfaatkan perkembangan ilmu pengetahun dan teknologi. Sasaranya 

dalam manajemen kearsipan yaitu untuk memberikan pelayanan dalam 

penyimpanan arsip serta menyediakan data dan informasi yang mudah dan 

cepat apabila dibutuhkan.  

Data atau informasi yang tersimpan dalam arsip, harus tersedia 

setiap saat dibutuhkan oleh setiap orang. Selain itu manajemen kearsipan 

yang efisien dan efektif mempunyai pengaruh yang besar untuk 

penelusuran dan pencarian data atau informasi sebagai bahan dalam 

proses pengambilan kebijakan.  

Prosedur pengelolaan arsip terdiri dari beberapa tahap, yaitu sistem 

penciptaan arsip, pemilahan arsip, pengendalian arsip, langkah-langkah 

dari pengendalian arsip tersebut adalah penyimpanan arsip, pengamanan 

arsip, pemeliharaan arsip hingga pemusnahan atau penyusutan arsip. 

Efek dari pada masalah yang terjadi di Balai Besar Meteorologi, 

Klimatologi dan Geofisika Wilayah III dalam pengamanan arsip  pada suatu 

saat bisa terjadi hal-hal seperti arsip hilang, ruang arsip kurang memadai 

sehingga terjadi penumpukan yang menyulitkan untuk mencari arsip 

tersebut, disamping itu penyusunan arsip itu tidak sesuai dengan 

semestinya, Hal lain yang menyebabkan pengelolaan arsip dinamis aktif 

belum optimal  yang berkaitan dengan pengaman arsip aktif. 
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Masalah yang terjadi di sini juga tentang sistem pemeliharaan, 

pemeliharaan merupakan suatu kombinasi dari berbagai tindakan yang 

dapat dilakukan untuk menjaga suatu asset dan memperbaikinya supaya 

selalu dalam kondisi siap pakai untuk melakukan produktivitas secara 

efektif dan juga efisien sesuai standar. Arsip-arsip yang disimpan 

hendaknya dirawat dengan baik agar nilai guna yang terkandung didalam 

yang  dapat terjaga.  

Sistem pemeliharaan arsip di Kantor Balai Besar Meteorologi, 

Klimatologi dan Geofisika Wilayah III belum memadai hal ini dapat dilihat 

dari masalah yang terjadi di Balai Besar Meteorologi, Klimatologi dan 

Geofisika Wilayah III adalah  adanya sistem pemeliharaan arsip kurang baik 

yaitu pembersihan arsip dari debu dan kotoran tidak dilakukan setiap hari 

oleh petugas, sehingga debu hanya berpindah dari almari yang satu ke 

yang lain.  

Hal ini dapat merusak dan mengancam keselamatan arsip, yaitu 

arsip cepat rapuh dan meninggalkan noda pada kertas arsip, selain itu 

sistem pemeliharaan arsip yang kurang baik di sana menyebabkan arsip 

pindah tidak sesuai dengan tempatnya karena tidak diatur sesuai dengan 

aturan yang semestinya bagaimana mengelola arsip, langkah   ini berguna 

agar kondisi fisik arsip tetap terjaga sehingga dapat digunakan dalam 

jangka waktu lama.  
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Pentingnya pemeliharaan arsip, karena arsip merupakan suatu 

informasi yang dapat untuk mempertahankan hak milik dari seseorang 

pribadi, instansi maupun negara. sehingga debu hanya berpindah dari 

almari yang satu ke yang lain. Hal ini dapat merusak dan mengancam 

keselamatan arsip, yaitu arsip cepat rapuh dan meninggalkan noda pada 

kertas arsip. Saya tertarik memilih judul “Sistem Pengamanan dan 

Pemeliharaan Arsip Pada Kantor Balai Besar Meteorologi, Klimatologi dan 

Geofisika Wilayah III Denpasar” karena PKL di bagian Tata Usaha yang 

erat kaitannya dengan kegiatan kearsipan. 

Adanya administrasi bisa menjadi salah satu cara untuk menciptakan 

sistem kerja kearsipan yang baik dan lebih mudah, baik yang bersifat 

informal maupun nonformal. Selain itu, Administrasi telah terbukti mampu 

menciptakan sistem pengelolaan kearsipan yang tepat dan lebih mudah.  

Sistem adalah suatu kumpulan elemen yang saling berinteraksi dan 

saling terhubung satu sama lain untuk mencapai tujuan tertentu. Sistem 

menjadi penting karena dengan adanya sistem dapat memberikan timbal 

balik yang baik, seperti halnya dapat mengakibatkan pekerjaan kantor 

menjadi lebih lancar. Penggunaan sistem yang kurang baik menyebabnya 

fasilitas penyimpanan arsip belum memenuhi standar.  
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Berdasarkan pengamatan dan observasi jadi yang akan diteliti di sini 

yaitu tentang sistem pengamanan arsip di kantor Balai Besar Meteorologi, 

Klimatologi dan Geofisika Wilayah III belum maximal. pengamanan 

merupakan proses yang melibatkan tindakan pencegahan, penindakan, 

dan pemulihan arsip untuk menghadapi dan mengatasi gangguan dan 

ancaman terhadap keamanan, dengan tujuan menciptakan dan menjaga 

kondisi yang aman, teratur, dan bebas dari gangguan yang merugikan.  

Sistem berkaitan dengan prosedur karena menjadi sebagai suatu 

pola kerja yang merupakan penjabaran tujuan, sasaran, program kerja, 

fungsi-fungsi dan kebijaksanaan kedalam kegiatan-kegiatan pelaksanaan 

yang nyata. Melalui sistem dan prosedur yang dibuat dengan tepat, dapat 

barmanfaat bagi para pelaksana maupun semua pihak yang 

berkepentingan, untuk dijadikan sebagai pedoman kerja. 

Di balai besar meteorologi, klimatologi dan geofisika sudah ada 

prosedur yang berlaku disana akan tetapi perlu diteliti lagi, yang dibahas 

dalam penelitian ini hanya pengaman dan pemeliharaan saja. 

Untuk itu berdasarkan latar belakang masalah di atas tersebut maka 

saya ingin mengangkat judul masalah  “Sistem Pengamanan dan 

Pemeliharaan Arsip Pada Kantor Balai Besar Meteorologi, Klimatologi 

dan Geofisika Wilayah III Denpasar”. 
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B. Pokok Masalah 

 
Dikarenakan penulis ingin mengetahui sistem pengamanan dan 

pemeliharaan  arsip pada kantor balai besar meteorologi, klimatologi dan 

geofisika wilayah III denpasar, permasalahan apa yang terjadi pada 

pengamanan dan pemeliharaan arsip. Dari latar belakang masalah yang 

telah diuraikan, maka berikut rumusan masalah yang akan dibahas: 

1. Bagaimanakah pengamanan arsip di kantor Balai Besar Meteorologi, 

Klimatologi dan Geofisika Wilayah III Denpasar? 

2. Bagaimanakah pemeliharaan arsip di kantor Balai Besar 

Meteorologi, Klimatologi dan Geofisika Wilayah III Denpasar? 

C. Tujuan Penelitian 
 

Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam penulisan laporan tugas 

akhir ini antara lain sebagai berikut: 

1. Mengetahui pengamanan arsip d i  k antor  Balai Besar 

Meteorologi, Klimatologi dan Geofisika Wilayah III Denpasar. 

2. Mengetahui pemeliharaan arsip di kantor Balai Besar Meteorologi, 

Klimatologi dan Geofisika Wilayah III Denpasar. 
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D.   Manfaat Penelitian  
 

1. Bagi Mahasiswa 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan pengalaman kerja, 

gambaran, pemahaman, serta wawasan dan pengetahuan tentang 

penerapan ilmu pengetahuan yang ada di dunia kerja dan 

pendalaman di bidang pekerjaan yang sesungguhnya dan dapat 

menjadi perbandingan antara teori dan praktek yang digunakan 

mahasiswa di bangku perkuliahan dengan kenyataan sebenarnya di 

lapangan.  

2. Bagi Perusahaan  

Dari hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan saran, dan 

menjadi bahan pertimbangan dalam meningkatkan kinerja karyawan  

di lingkungan  Balai Besar Meteorologi, Klimatologi dan Geofisika 

Wilayah III Denpasar. 

3. Bagi Politeknik Negeri Bali  

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan 

rekomendasi jika ingin menerapkan dan menjalankan peran arsiparis 

di lingkungan Politeknik Negeri Bali. 
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E. Metode Penelitian 
 

1. Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian dilaksanakan di Balai Besar Meteorologi 

Klimatologi dan Geofisika Wilayah III Denpasar yang berlokasi di Jalan 

Raya Tuban, Kuta, Badung 

2. Objek Penelitian 

Adapun yang menjadi objek dari penelitian ini adalah sistem  

pengamanan dan pemeliharaan arsip pada kantor Balai Besar  

Meteorologi, Klimatologi dan Geofisika Wilayah III Denpasar. 

3.  Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah Data 

Kualitatif, yaitu Penelitian kualitatif menurut Moleong (2017:6) 

adalah penelitian yang bermaksud untuk memahami fenomena 

tentang apa yang dialami oleh subjek penelitian misalnya perilaku, 

persepsi, motivasi, tindakan dan lain-lain secara holistik dan 

dengan cara deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada 

suatu konteks khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan 

berbagai metode alamiah. 
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b. Sumber Data 

Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu: 

1). Data Primer 

Menurut Sugiyono (2018:456) Data primer yaitu 

sumber data yang langsung memberikan data kepada 

pengumpul data pada Balai Besar Meteorologi Klimatologi 

dan Geofisika Wilayah III Denpasar. 

2). Data Sekunder 

Menurut Sugiyono (2018:456) Data sekunder yaitu 

sumber data yang tidak langsung memberikan data kepada 

pengumpul data, misalnya lewat orang lain atau lewat 

dokumen. 

c.   Metode Pengumpulan Data 

1).  Observasi 

Menurut Sugiyono (2014:24) Observasi atau 

pengamatan langsung adalah pengumpulan data dengan 

melakukan penelitian langsung terhadap kondisi lingkungan 

obyek penelitian yang mendukung kegiatan penelitian".  

 Dalam penelitian ini penulis memperoleh data dengan 

cara melakukan pengamatan langsung dalam penerapan 

sistem pemeliharaan dan pengamanan arsip. Pengamatan 

tersebut dilakukan saat menjalani Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) selama 6 bulan. 
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2).  Wawancara 

Menurut Yusuf Muri (2014:372) wawancara adalah 

suatu kejadian atau proses interaksi antara pewawancara 

(interviewer) dan sumber informasi atau orang yang 

diwawancarai (interviewee) melalui komunikasi secara 

langsung atau bertanya secara langsung mengenai suatu 

objek yang diteliti. 

3). Dokumentasi 

Menurut Andra Tersiana (2018:30) Dokumentasi 

adalah kajian dari bahan documenter yang tertulis dapat 

berupa buku teks, surat kabar, naskah, artikel dan 

sebagainya. Dalam penelitian ini bentuk dokumentasi yang 

digunakan adalah kumpulan data berupa dokumen-

dokumen untuk memperoleh informasi . mengenai sistem 

pemeliharaan dan pengamanan arsip pada kantor Balai Besar 

Badan Meteorologi, Klimatologi dan Geofisika Wilayah III 

Denpasar. 
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4. Metode Analisis Data  

   Setelah data terkumpul, penulis kemudian mencoba 

menganalisis data dengan menggunakan metode analisis deskriptif  

kualitatif. 

   Data yang didapatkan penulis merupakan data yang bersifat  

deskriptif yaitu data yang menggambarkan/ melukiskan keadaan 

objek penelitian pada masa sekarang dan berdasarkan fakta-fakta 

yang tampak sebagaimana adanya, dan data yang bersifat 

kualitatif berupa uraian-uraian dalam menganalisis penulis. Penulis 

kemudian memilih data yang paling akurat agar kebenaran data 

dapat dipertanggungjawabkan secara maksimal.
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan  

Berdasarkan hasil dan pembahasan dapat ditarik simpulan: 

1. Pengamanan arsip di BBMKG Wilayah III cukup baik meliputi: 

a.  Melindungi arsip dari faktor-faktor perusak arsip seperti 

penggunaan sistem keamanan ruangan penyimpanan arsip; 

membuat ruang arsip yang luas; pengaturan akses; 

pengaturan ruang simpan dan penggunaan sistem alarm. 

b. Pengamanan arsip dilakukan untuk menghindari bahaya 

pencurian; sabotase; penyadapan dan bencana alam 

lainnya. 

c. Pengamanan arsip dilakukan dengan menyediakan lemari 

untuk meletakkan arsip agar sesuai dengan sistem 

penyimpanan alfa numerik 
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d. Membuat jadwal rutin untuk membersihkan ruang 

penyimpanan arsip. 

e. Struktur bangunan tahan bencana alam 

f. Pembuatan ruangan yang dilengkapi dengan alarm dan 

(APAR) alat pemadam api ringan.  

2. pemeliharaan arsip di BBMKG Wilayah kurang baik meliputi:  

a. Membuat jadwal rutin untuk membersihkan ruang 

penyimpanan arsip. 

b. Sebaiknya memberikan bahan-bahan pencegah kerusakan 

c. Dilarang membawa makanan dan minuman ke ruang 

penyimpanan arsip 

d. Membersihkan debu dari ruangan maupun debu yang 

melekat di arsip itu sendiri. 

B. Saran 

Berdasarkan hasil dan pembahasan pada BAB IV maka penulis 

ingin menyampaikan saran pada BBMKG Wilayah III Denpasar yaitu: 

1. Untuk arsip yang belum teratur perlu ditata kembali ke dalam 

aplikasi microsoft excel agar BBMKG Wilayah III memiliki buckup 

2. Mengadakan kegiatan fumigasi secara terjadwal untuk 

membasmi hama perusak kertas seperti jamur, rayap dan 

serangga.
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Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

Narasumber : Ni Luh Gede Indah Miniarti, SE  

Jabatan  : Arsiparis Muda 

1. Bagaimana kebijakan yang ditetapkan oleh BBMKG WILAYAH III 

untuk pengarsipan disana? Yaitu diawali dari dokumen surat 

masuk, lalu diterima bagian Sekretaris, disampaikan ke kepala 

balai, lalu kepala balai mendisposisikan surat ke kepala sub  bagian 

dan kepala sub bagian mendistribusikan ke jabatan fungsional. 

2. Jenis arsip apa yang digunakan di BBMKG WILAYAH III? Arsip 

dinamis kategori arsip biasa/terbuka, arsip dinamis kategori arsip 

terbatas dan arsip dinamis kategori arsip rahasia 

3. Apa tujuan dari penyimpanan arsip kepegawaian tersebut? 

Mempermudah dalam penemuan dokumen kembali, 

mempermudah bagian lain jika ingin melihat dokumen pegawai 

4. Berapa jumlah arsip masuk dan arsip keluar di BBMKG WILAYAH 

III setiap hari? Untuk arsip masuk itu setiap hari kurang lebih ada 

300 dan untuk arsip keluar kurang lebih ada 200  

5. Untuk penghapusan file arsip yang ada di BBMKG WILAYAH III itu 

berapa tahun sekali ? Kami menghapus file arsip setiap 1 tahun 

sekali dan harus melihat panduan JRA(Jadwal Retensi Arsip) 

apakah masih bisa digunakan atau tidak. 
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