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BAB I

PENDAHULUAN

Latar Belakang

Saat ini ilmu pengetahuan dan teknologi semakin berkembang
dengan pesat seiring dengan perkembangan zaman yang semakin
modern dan cepat. Hal iniakan sangat berpengaruh kepada kemajuan
dari suatu lembaga baik lembaga pemerintahan, lembaga swasta
maupun lembaga pendidikan. Masing — masing lembaga baik itu
lembaga pemerintahan maupun lembaga swasta dan juga lembaga
pendidikan tentu memerlukan sistem administrasi yang baik dalam
pengelolaan arsipnya. Berbagai cara telah dilakukan untuk
pengelolaan arsip yang baik dalam masing — masing lembaga, seperti
mengarsip sebuah dokumen yang penting dan berharga dalam bentuk
softfile maupun hardfile dilakukan tetapi tidak sepenuhnya tertata
dengan rapi, karena masih banyak dokumen yang penting dan
berharga sulit untuk ditemukan ketika dibutuhkan oleh sebuah
lembaga. Sebuah arsip sangat penting dikeloladengan baik dan tepat
dengan tujuan untuk mempermudah dalam membantu tugas suatu
lembaga dalam mencapai tujuan. Jika pengelolaan arsip suatu
lembaga tidak tertata rapi, maka pegawai atau para karyawan dari
lembaga tersebut akan mengalami kesulitan untuk menemukan

dokumen yang dibutuhkan dalam waktu yang singkat.



Setiap lembaga pasti akan menghasilkan dokumen yang berasal
dari berbagai kegiatan yang telah terlaksana di dalam lembaga
tersebut. Kegiatan yang didokumentasikan ke dalam sebuah wadah
yang disimpan dengan sebuah sistem yang bernama kearsipan.

Menurut Zulkifli Amsyah dalam (Muhidin, 2019b) sistem
penyimpanan kearsipan adalah sebagai berikut: “Sistem yang
dipergunakan pada penyimpanan warkat agar kemudahan kerja
penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan warkat yang sudah
disimpan dapat dilakukan dengan cepat bilamana warkat tersebut
sewaktu — waktu diperlukan.

Kearsipan secara etimologi berasal dari kata “arsip” yang berasal
dari bahasa Latin, yaitu Felum (bundel) yang artinya tali atau benang.
Bahasa Yunani yaitu archium, artinya peti untuk menyimpan sesuatu.
Kata arsip dalam Bahasa Inggris yaitu Archieve artinya kumpulan
warkat; record artinya catatan; file artinya sekumpulan informasi.
Bahasa Belanda yaitu Achief artinya warkat dan Bahasa Jerman yaitu
Archivalen artinya warkat. Jadi arsip adalah warkat atau catatan
mengenai peristiwa atau hal.

Sementara Kearsipan dapat diartikan sebagai suatu proses
mulai dari penciptaan, penerimaan, pengumpulan, pengaturan,
pengendalian, pemeliharaan dan perawatan serta penyiapan warkat

menurut sistem tertentu.



Keberadaan arsip bukanlah hal yang diciptakan secara khusus,
tetapi arsip tercipta secara otomatis sebagai bukti pelaksanaan
kegiatan administrasi atau transaksi. Sebuah arsip memiliki nilai yang
sangat penting dan berharga dalam berbagai hal, selain sebagai
informasi, arsip juga merupakan bahan bukti yang dapat
dipertanggung jawabkan kebenarannya.

Arsip merupakan suatu kegiatan yang sangat penting dan
berharga nilainya selama suatu organisasi atau lembaga yang masih
melaksanakan kegiatannya, baik dalam kegiatan rutin maupun dalam
hal pengembangan kegiatan yang dilakukan. Kegiatan yang dilakukan
secara terus menerus akan berdampak pada jumlah arsip yang
mengalami perubahan. Apabila arsip tidak dikendalikan secara efektif,
maka kertas — kertas itu hanya akan menjadi tumpukan kertas yang
tidak memiliki nilai guna daripada sebuah arsip. Sebaliknya, apabila
kertas tersebut dapat bernilai guna, maka perlu dilakukan suatu
pengelolaan sehingga dapat dimanfaatkan dan tentunya
mempermudah dalam proses penemuan kembali dari suatu arsip.

Berdasarkan Undang — Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan, disebutkan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau
peristiwa dalam berbagai macam 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.

Menurut ISO dalam (Muhidin, 2019b) yang mengatur tentang
Standar Internasional untuk kebijakan dan prosedur Manajemen
Kearsipan disebutkan bahwa: “arsip adalah informasi yang diciptakan,
diterima, dan dipelihara oleh organisasi atau perseorangan sebagai
bukti dan informasi untuk memenuhi kewajiban hukum atau transaksi
kerjanya.

Menurut Asriel (2019), arsip berasal dari archive juga berasal dari
arche (Yunani) berarti awal (permulaan), kemudian menjadi farchia
berarti mencatat, kemudian berkembang menjadi archaeon (gedung
pemerintahan).

Menurut Ratnawati dalam (Asriel, 2019) mengatakan bahwa
arsip merupakan kumpulan warkat yang di anggap memiliki kegunaan
tertentu dan disimpan secara sistematis agar setiap kali diperlukan
dapat dicari lagi dengan mudah. Warkat yang disimpan adalah warkat
yang masih memiliki nilai guna atau nilai gunanya telah habis maka
warkat tersebut dapat dimusnahkan.

Menurut Moekijat dalam (Asriel, 2019) menegaskan bahwa arsip
yang disimpan memiliki titik berat pada segi penemuan kembali bukan
pada penyimpanan. Informasi tertulis disimpan untuk kemungkinan
dipergunakan pada waktu yang akan datang. Menyimpan informasi

tertulis dengan baik merupakan hal yang penting. Menemukan



kembali dengan segera adalah hal yang vital. Jadi, tujuan utama arsip
disimpan dengan baik adalah agar dapat ditemukan dengan cepat jika
suatu saat dibutuhkan kembali.

Menurut Liang Gie dalam (Asriel, 2019) arsip adalah suatu
kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena memiliki
suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat
ditemukan kembali.

Adapun berdasarkan fungsinya, arsip terbagi menjadi Arsip
Dinamis dan Arsip Statis. Arsip Dinamis adalah arsip yang masih
berguna dalam kegiatan administrasi sehari — hari. Sedangkan Arsip
Statis adalah arsip yang sudah tidak digunakan dalam kegiatan sehari
— hari namun masih disimpan karena memiliki manfaat bagi
keberlangsungan hidup suatu instansi (Mustika, R. et al., 2018).

Dikutip melalui website Kementerian Keuangan Republik
Indonesia, berdasarkan fungsi dan kegunaannya, arsip ada dua
macam yaitu Arsip Dinamis dan Arsip Statis. Arsip Statis adalah arsip
yang dihasilkan oleh Pencipta Arsip karena memiliki nilai guna
kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan
dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun
tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau
lembaga kearsipan. Arsip Statis yang dikelola oleh Arsip Nasional
Republik Indonesia merupakan arsip bernilai guna kesejarahan yang

telah diserahkan oleh Pencipta Arsip yaitu Kementerian / Lembaga /



BUMN / Organisasi Masyarakat / Organisasi Politik / Perorangan.
Pengelolaan Arsip Statis telah melalui serangkaian tahapan agar
dapat diakses oleh Publik antara lain Akuisisi Arsip, Pengolahan Arsip,
Preservasi Arsip, dan Layanan Akses-Pemanfaatan Arsip. Contoh dari
Arsip Statis yaitu foto — foto sejarah Indonesia, produk hukum meliputi
undang — undang hingga peraturan lama sejak masa sebelum masa
kemerdekaan, dan lain — lainnya.

Sedangkan Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara
langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka
waktu tertentu. Pengelolaan Arsip Dinamis adalah proses
pengendalian Arsip Dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis
yang meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta
penyusutan arsip. Pengelolaan Arsip Dinamis meliputi pengelolaan
Arsip Vital, Arsip Aktif, Arsip Inaktif dan Arsip Terjaga. Pengelolaan
Arsip Dinamis dilaksanakan untuk menjamin ketersediaan arsip dalam
penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan
alat bukti yang sah. Untuk mendukung pengelolaan Arsip Dinamis
yang efektif dan efisien, pencipta arsip perlu membuat tata naskah
dinas, klasifikasi arsip, jadwal retensi arsip, sistem klasifikasi
keamanan dan akses arsip.

Arsip Dinamis merupakan salah satu arsip yang sangat penting
dan berharga keberadaannya. Menyadari pentingnya arsip tersebut

sebagai memorial dan sumber informasi maka dengan tegas diatur



dalam Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009
tentang kearsipan, yang menjamin keselamatan bahan
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan,
dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan yang harus selalu
dijaga. Kepentingan Arsip Dinamis dalam suatu lembaga sangatlah
bermakna. Oleh sebab itu, lembaga arsip memiliki tanggung jawab di
bidang pengelolaan Arsip Dinamis. Salah satu kegunaan Arsip
Dinamisitu sendiriadalah arsip yang masih dipergunakan atau dipakai
secara langsung dalam kegiatan sehari — hari, maka lembaga yang
bersangkutan diharapkan dapat mempertahankan Arsip Dinamis
untuk masa tertentu.

Pengelolaan arsip harus dilakukan dengan sebaik — baiknya
untuk dapat menghasilkan sistem kearsipan yang baik dan tepat. Hal
ini dikarenakan kegiatan pengelolaan arsip tidak hanya
mempertahankan keberlangsungan hidup fisiknya, namun juga
mencegah hilangnya isi informasi penting yang terkandung di
dalamnya (Purnomo, 2018). Proses pengelolaan arsip juga berarti
proses merumuskan, memodifikasi, dan transmisi informasi antar
individu, perkumpulan sosial, dan organisasi — organisasi, yang
disimpan sebagai sumber informasi yang dapat memverifikasi opini —
opini yang tersebar (Marosz, 2019).

Arsip yang dihasilkan dengan baik dalam bentuk yang tertulis,

file, maupun dalam bentuk bergambar atau media yang lain yang



berisikan ingatan mengenai suatu peristiwa nantinya akan disimpan
dengan ketentuan kearsipan tertentu, yang kemudian digunakan
sebagai memori kolektifinternal dan dapat pula sebagai bukti kegiatan
organisasi baik dalam rangka menjalankan kegiatan pemerintahan
maupun dalam kehidupan berbangsa dan bernegara (Rusmawati et
al., 2019).

Keseragaman dalam pengelolaan Arsip Dinamis di lingkungan
instansi pemerintahan dicapai dengan upaya diberlakukannya aturan
resmi yang dikeluarkan oleh suatu lembaga. Kaitannya dengan
penelitian ini, regulasi yang mengatur tentang pengelolaan arsip
dinamis diatur dalam Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 7 Tahun
2016 tentang Penyelenggaraan Kearsipan. Dalam Peraturan Daerah
tersebut, disebutkan bahwa pengelolaan Arsip Dinamis adalah proses
pengendalian Arsip Dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis
meliputi  penciptaan, penggunaan dan Perlindungan dan
penyelamatan, serta penyusutan arsip.

Dalam praktiknya, pengelolaan Arsip Dinamis tidak selalu
berjalan dengan baik dan optimal. Bukan karena kurangnya kemauan,
tetapi karena keterbatasan alat dan pengetahuan. Terdapat beberapa
alasan yang mendasar mengenai belum optimalnya pengelolaan Arsip
Dinamis yang disimpan, diantaranya terbatasnya sumber daya
manusia yang tersedia, serta sarana dan prasarana yang tersimpan

masih belum memungkinkan pengelolaan arsip dinamis yang efekiif.



Kantor Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali masih memiliki sedikit sumber daya
manusia yang bertugas dalam menjaga keamanan dan mengelola
Arsip Dinamis di ruang penyimpanan arsip atau Records Center.
Kurang lebih hanya tiga orang staf pegawai yang bertugas dalam
menjaga keamanan dan mengelola Arsip Dinamis tersebut. Selainitu,
terbatasnya ruangan untuk penyimpanan arsip dapat menjadi sebuah
kendala dalam pengelolaan Arsip Dinamis. Sehingga, beberapa
dokumen arsip yang disimpan di ruang penyimpanan arsip pada
Kantor Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali kurang tertata dengan rapi sesuai dengan
sistem kearsipan. Hal ini mengakibatkan sulitnya untuk mencari arsip
yang dibutuhkan dalam waktu cepat. Masalah ini sangat penting untuk
diperhatikan dalam pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP)
Provinsi Bali. Selain itu, sumber daya manusia serta kelengkapan
fasilitas kearsipan juga dapat menjadi faktor yang memengaruhi
dalam kegiatan pengelolaan Arsip Dinamis.

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis tertarik untuk
mengambil judul penelitian yaitu “Pengelolaan Arsip Dinamis Pada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

(DPMPTSP) Provinsi Bali”.
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Pokok Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka penelit

merumuskan pokok masalah dari penelitian iniadalah sebagai berikut

1.

Bagaimana prosedur pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP)

Provinsi Bali?.

. Bagaimana kendala teknis yang sering dihadapi dalam pengelolaan

Arsip Dinamis pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan

Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali?.

. Bagaimana upaya — upaya yang dilakukan terhadap kendala teknis

yang sering dihadapi dalam pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP)

Provinsi Bali?.

Tujuan Penelitian

Berdasarkan pokok permasalahan di atas, maka tujuan dari

penelitian ini adalah sebagai berikut:

1.

Untuk mengetahui prosedur pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP)
Provinsi Bali.

Untuk mengetahui kendala teknis yang sering dihadapi dalam
pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas Penanaman Modal dan

Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali.

. Untuk mengetahui upaya — upaya yang dilakukan terhadap kendala
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teknis yang sering dihadapi dalam pengelolaan Arsip Dinamis pada
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali.
Manfaat Penelitian
Adapun manfaat penelitian dari laporan projek akhir ini adalah
sebagai berikut:
a. Bagi Mahasiswa
Penelitian ini diharapkan dapat menambah pengetahuan dan
wawasan mengenai pengelolaan Arsip Dinamis. Selain itu, untuk
menerapkan ilmu yang telah di peroleh di bangku kuliah kemudian
membandingkan dengan keadaan sebenarnya yang terjadi di
lapangan.
b. Bagi Politeknik Negeri Bali
Penelitian ini diharapkan bermanfaat bagi Jurusan
Administrasi Bisnis khususnya program studi D3 Administrasi
Bisnis maupun Politeknik Negeri Bali (PNB) secara keseluruhan,
serta diharapkan dapat menjadi bahan pengembangan dan
penerapan ilmu pengelolaan arsip diperkuliahan.
c. Bagi Perusahaan
Hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat bagi Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP)

Provinsi Bali sekaligus sebagai salah satu sumber informasi untuk
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pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali.
Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian inidilaksanakan di Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali yang
beralamat di Jalan Raya Puputan-Niti Mandala Renon Denpasar.
2. Objek Penelitian
Adapun objek penelitian dalam penyusunan penelitian ini
adalah pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali.
3. Data Penelitian
a. Jenis Data
Jenis data penelitian berdasarkan sifatnya dibagi menjadi
dua yaitu data kualitatif dan data kuantitatif. Menurut Creswell
(2016) penelitian kualitatif adalah jenis penelitian yang
mengeksplorasi dan memahami makna di sejumlah individu atau
sekelompok orang yang berasal dari masalah sosial.
Sedangkan, menurut Sugiyono (2019:17) penelitian kuantitatif
diartikan sebagai metode penelitian yang berlandaskan pada
filsafat positivisme, digunakan untuk meneliti pada populasi atau

sampel tertentu, pengumpulan data menggunakan instrumen
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penelitian, analisis data bersifat kuantitatif / statistik, dengan
tujuan untuk menguiji hipotetsis yang telah ditetapkan.

Dalam penyusunan penelitian ini, penulis menggunakan
data kualitatif yang berisi informasi detail mengenai gambaran
umum usaha dan informasi lainnya yang dapat memberikan
pemahaman tentang latar belakang, situasi dan kondisi di mana
fenomena terjadi.

. Sumber Data
Adapun sumber data yang digunakan dalam penelitian ini
adalah sebagai berikut:
1) Data Primer
Menurut Sugiyono (2018:456) data primer yaitu sumber
data yang langsung memberikan data kepada pengumpul
data. Data dikumpulkan sendiri oleh peneliti langsung dari
sumber pertama atau tempat objek penelitian dilakukan.
Penulis menggunakan hasil wawancara yang didapatkan dari
informan mengenai topik penelitian sebagai data primer.
Sumber data primer dalam penelitian ini bersumber dari lbu |
Gusti Agung Alit Widha Aryani Abady, SE.M.Si selaku
Arsiparis Ahli Madya di Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali.
Contohnya yaitu hasil wawancara dengan Ibu | Gusti Agung

Alit Widha Aryani Abady, SE.M.Si selaku Arsiparis Ahli Madya
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mengenai pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP)
Provinsi Bali.
2) Data Sekunder
Menurut Sugiyono (2018:456) data sekunder vyaitu
sumber data yang tidak langsung memberikan data kepada
pengumpul data, misalnya lewat orang lain atau lewat
dokumen. Dalam penelitian ini yang menjadi sumber data
sekunder adalah buku — buku, jurnal, artikel yang berkaitan
dengan topik penelitian mengenai pengelolaan Arsip Dinamis.
c. Teknik Pengumpulan Data
Adapun teknik pengumpulan data dalam penelitian ini
adalah sebagai berikut:
1) Observasi
Menurut Sugiyono (2015: 204) observasi merupakan
kegiatan pemuatan penelitian terhadap suatu objek.
Observasi yang dilakukan pada penelitian ini adalah
melakukan pengamatan dan pengumpulan data yang
berkaitan dengan pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali.

2) Wawancara
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Menurut Esterberg dalam Sugiyono (2020:114)
wawancara merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar
informasi dan ide melalui tanya jawab, sehingga dapat
dikontribusikan makna dalam suatu topik tertentu.

Dalam penelitian ini, penulis menggunakan wawancara
semi terstruktur. Menurut Sugiyono (2016:73), wawancara
semi terstruktur merupakan  wawancara  dimana
pelaksanaannya lebih bebas bila dibandingkan dengan
wawancara terstruktur. Tujuan dari wawancara ini adalah
untuk menemukan permasalahan secara lebih terbuka,
dimana pihak yang diajak wawancara diminta pendapat dan
ide — idenya. Penulis mendapatkan informasi langsung
dengan teknik wawancara semi terstruktur terhadap lbu I
Gusti Agung Alit Widha Aryani Abady, SE.M.Si selaku
Arsiparis Ahli Madya di Dinas Penanaman Modal dan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali.

3) Studi Dokumentasi

Menurut Sugiyono (2015:329) dokumentasi adalah
suatu cara yang digunakan untuk memperoleh data dan
informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan angka
dan gambar yang berupa laporan serta keterangan yang

dapat mendukung penelitian. Penulis mendapatkan informasi
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dalam bentuk dokumen dan tulisan mengenai pengelolaan
Arsip Dinamis di internet dan di dalam buku.
4. Teknik Analisis Data

Menurut Sugiyono (2018:131) analisis data adalah proses
mencari dan menyusun secara sistematis data yang diperoleh dari
hasil wawancara, catatan lapangan, dan dokumentasi dengan cara
mengorganisasikan data ke dalam kategori, menjabarkan ke dalam
unit — unit, melakukan sintesa, menyusun ke dalam pola, memilih
mana yang penting dan yang akan dipelajari, dan membuat
kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh diri sendiri maupun
orang lain.

Metode analisis yang digunakan dalam penyusunan penelitian
ini adalah metode analisis deskriptif kualitatif dengan menjelaskan
dan menyampaikan keterangan data yang sudah dikumpulkan.
Analisis data dalam penelitian kualitatif bersifat induktif, yaitu suatu
analisis berdasarkan data yang diperoleh, selanjutnya
dikembangkan menjadi dugaan - dugaan atau kesimpulan
sementara. Berdasarkan kesimpulan awal yang dirumuskan dari
data tersebut, selanjutnya dicarikan data lagi secara berulang —
ulang sehingga dapat disimpulkan apakah dugaan itu dapat

diterima atau ditolak berdasarkan data yang terkumpul.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

SIMPULAN
Berdasarkan pembahasan mengenai Pengelolaan Arsip Dinamis

Pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

(DPMPTSP) Provinsi Bali, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai

berikut:

1. Prosedur pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali
berperan sangat penting untuk memastikan bahwa data dikelola
dengan baik dan efisien. Untuk menjaga konsistensi dan ketepatan
dalam pengelolaan Arsip Dinamis, sistem yang terstruktur dan jelas
diperlukan untuk setiap tahapan proses, mulai dari penciptaan atau
penerimaan arsip, klasifikasi, penyimpanan, penggunaan, hingga
pemeliharaan dan pemusnahan arsip.

2. Pengelolaan Arsip Dinamis sangat penting karena memungkinkan
perusahaan untuk menyimpan, mengelola dan mengakses
informasi dengan efektif dan efisien sepanjang siklus hidupnya.
Dalam pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas Penanaman Modal
dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP)Provinsi Bali sering
menghadapi beberapa kendala teknis seperti kurangnya

pemahaman beberapa staf mengenai pengelolaan Arsip Dinamis,
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kurangnya tenaga sumber daya manusia (SDM), kurangnya
anggaran biaya dan kurangnya fasilitas termasuk sarana dan
prasarana menunjang pengelolaan Arsip Dinamis.

3. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali menemukan dan menghadapi berbagai
kendala teknis dalam pengelolaan Arsip Dinamis. Mereka selalu
berupaya untuk mengatasi kendala teknis tersebut guna mencapai
pengelolaan Arsip Dinamis yang tepat dan efektif. Adapun upaya
yang dilakukan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali dalam mengatasi kendala
teknis yang dihadapinya seperti mengadakan sosialisasi mengenai
pengelolaan Arsip Dinamis, menambah tenaga kerja khusus untuk
pengelolaan arsip, menyusun rencana anggaran biaya yang
terperinci dan menginvestasikan sumber daya dalam memperbaiki

infrastruktur yang ada.

SARAN

Berdasarkan pembahasan mengenai Pengelolaan Arsip Dinamis
Pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) ProvinsiBali, adapun beberapa saran yang dapat penulis
berikan adalah sebagai berikut:

1. Bagi Perusahaan
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Berikut merupakan beberapa saran yang dapat penulis
berikan kepada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi Bali mengenai pengelolaan Arsip
Dinamis adalah sebagai berikut:

a. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali harus lebih baik lagi dalam
meningkatkan pengelolaan Arsip Dinamis dengan menerapkan
prosedur yang jelas dan mudah dipahami dalam
pelaksanaannya. Sehingga seluruh staf dapat bekerja lebih
efektif dan efisien dalam pengelolaan arsip. Dengan adanya
prosedur yang jelas, staf juga dapat dengan cepat mengakses
dan menyimpan arsip, meningkatkan produktivitas dan
mengurangi waktu yang terbuang untuk mencari dokumen.

b. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali diharapkan dapat mengevaluasi dan
memperbaiki sistem pelaksanaan terhadap kendala teknis yang
sering dihadapi dalam pengelolaan Arsip Dinamis. Upaya nyata
yang dapat dilakukan yaitu dengan melaksanakan evaluasi rutin
setiap minggunya guna memastikan bahwa sistem pengelolaan
arsip berjalan dengan efisien dan efektif.

c. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali diharapkan selalu berupaya secara

maksimal untuk mengatasi kendala teknis yang sering dihadapi
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dalam pengelolaan Arsip Dinamis. Upaya yang dapat dilakukan
yaitu fokuslah pada pemilihan dan penerapan sistem
manajemen arsip yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan.
Melakukan pemeliharaan rutin terhadap arsip serta berikan
sosialisasi dan pelatihan kepada staf agar terampil dalam
mengelola sistem arsip. Dengan cara ini, Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Provinsi
Bali dapat meningkatkan kinerja kepada seluruh staf dan
mengurangi masalah teknis yang mungkin timbul di masa yang
akan datang.

d. Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
(DPMPTSP) Provinsi Bali harus membuat catatan secara rinci
terhadap setiap orang yang memasuki ruang penyimpanan
arsip. Pencatatan ini meliputi informasi seperti waktu mereka
masuk, tujuan kunjungan mereka, dan waktu mereka keluar.
Proses ini penting untuk melacak siapa saja yang memiliki akses
ke arsip, serta kapan dan mengapa akses tersebut diberikan.
Dengan melakukan hal ini, perusahaan dapat meningkatkan
keamanan arsip, menghindari penyalahgunaan akses, dan
memiliki catatan yang dapat digunakan untuk investigasi jika
terjadi pelanggaran atau masalah.

2. Bagi Penelitian Selanjutnya
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Berikut merupakan beberapa saran yang dapat penulis
berikan kepada penelitian selanjutnya mengenai pengelolaan Arsip
Dinamis adalah sebagai berikut:

a. Penelitian selanjutnya dapat melakukan penelitian studi kasus
mendalam untuk memperdalam pemahaman mengenai
kebutuhan pengguna dalam menggunakan dan mengakses
informasi dari Arsip Dinamis. Penelitian ini diharapkan dapat
memberikan pengetahuan tentang fitur atau fungsi mana yang
penting untuk ditingkatkan kedepannya.

b. Penelitian selanjutnya dapat menguiji efektivitas dan efisiensi
sistem manajemen arsip yang ada. Penekanannya mungkin
ditempatkan pada evaluasi kinerja sistem dalam menangani
arsip dalam jumlah besar, kecepatan akses dan kebutuhan

pengguna arsip.
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