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ABSTRAK 

 Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui pengelolaan arsip inaktif 

pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai – Bali. Jenis penelitian ini adalah penelitian kualitatif yaitu untuk 

mencari data, fakta, dan keadaan mengenai pengelolaan arsip inaktif di PT 

Angkasa Pura I. Metode pengumpulan data pada penelitian ini adalah 

dengan wawancara, observasi dan dokumentasi.  

 Penelitian ini dilatarbelakangi oleh kurangnya sumber daya manusia 

di bidang kearsipan. Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa 

pelaksanaan kearsipan oleh bagian ketatausahaan pada PT Angkasa Pura 

I kurang berjalan dengan optimal. Hambatan yang dihadapi dalam 

pengelolaan arsip inaktif oleh unit ketatausahaan adalah kurangnya sumber 

daya manusia pada bidang kearsipan dan menyebabkan penumpukan 

arsip pada pusat arsip. Adapun upaya yang dilakukan untuk memperlancar 

pengelolaan arsip inaktif pada PT Angkasa Pura I yaitu dengan melakukan 

pemilahan pada arsip mana yang lebih penting dan perlu disimpan atau 

mana yang tidak perlu disimpan pada pusat arsip. Dan meminta bantuan 

kepada karyawan lain yang sedang tidak bertugas atau yang tidak sibuk 

untuk membantu dalam menangani arsip inaktif pada pusat arsip.  
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BAB I 

   PENDAHULUAN  

A. Latar Belakang Masalah  

Kantor sebagai pusat kegiatan administrasi dituntut untuk 

mampu memberikan informasi yang dibutuhkan secara cepat. 

Informasi dan data menjadi kebutuhan dasar bagi setiap instasi 

pemerintahan ataupun swasta, salah satunya untuk menunjang 

proses kerja instansi. Informasi yang diperoleh dapat digunakan 

sebagai bahan pertimbangan dalam pembuatan keputusan dan 

penentuan tujuan dalam sebuah instansi. Arsip merupakan salah 

satu sumber informasi yang dapat menunjang kegiatan tersebut.  

Istilah arsip yang diserap dalam kosa kata bahasa Indonesia 

berasal dari kata archief dari bahasa Belanda (Basuki: 2017, 1). 

Secara sederhana arsip memiliki arti record, rekaman, catatan atau 

berkas yang diciptakan oleh sebuah organisasi publik maupun privat 

(Sovia: 2017, 1). Kearsipan meliputi segala kegiatan pencatatan, 

penanganan, 



 

 
 

penyimpanan dan pemeliharaan surat-surat/ warkat-warkat 

yang mempunyai arti penting baik ke dalam maupun ke luar; baik 

yang menyangkut soal-soal pemerintahan maupun non 

pemerintahan, dengan menerapkan kebijaksanaan dan system 

tertentu yang dapat dipertanggungjawabkan (Barthos: 2019, 2)  

Arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian 

informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan 

merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan 

informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada system dan 

prosedur kerja yang baik di bidang kearsipan.  

Mengingat peranan arsip yang sangat penting bagi kehidupan 

berorganisasi, maka keberadaan arsip perlu mendapatkan perhatian 

khusus. Sehingga peranan arsip di kantor benarbenar menunjukkan 

peran yang sesuai dan dapat mendukung penyelesaian pekerjaan 

yang dilakukan oleh personil dalam berorganisasi. 

Arsip merupakan sumber ingatan dari setiap instansi. Apabila 

arsip yang dimiliki oleh instansi kurang baik pengelolaan nya, maka 

akibatnya akan berakibat pada reputasi suatu intansi, sehingga 

intansi yang bersangkutan akan mengalami hambatan dalam 

mencapai tujuannya, maksud dari arsip dikatakan sebagai sumber 

ingatan ialah karena arsip menampung beraneka ragam bahan 

informasi yang berguna. Bahan informasi yang penting harus selalu 



 

 
 

diingat, dan bila diperlukan harus dengan cepat ditemukan kembali, 

dengan tujuan membantu memperlancar pengambilan keputusan. 

Arsip lahir secara otomatis sebagai bukti pelaksanaan 

kegiatan administrasi yang terekam dalam media apapun. Karena 

hal itu, sangat diperlukan prosedur yang jelas dalam sistem 

kearsipan baik dalam masa arsip dinamis aktif, kemudian inaktif dan 

sampai pada tahap selanjutnya yaitu penyusutan. 

Pengelolaan arsip harus memperhatikan sistem yang paling 

sesuai dengan keadaan suatu instansi, temu kembali arsip dapat 

berjalan dengan mudah apabila dilakukannya pengelolaan arsip 

yang tepat. Pengelolaan arsip tak jarang diabaikan. Arsip tersebut 

mudah rusak dan sulit ditemukan kembali karena keadaan arsip 

yang tertumpuk didalam gudang begitu saja. Buruknya pengelolaan 

arsip di beberapa instansi pemerintahan ataupun swasta disebabkan 

oleh kurangnya kesadaran diri pegawai akan pentingnya arsip, 

kurangnya tenaga ahli dibidang arsip dan keterbatasan sarana dan 

prasarana. 

Semakin tinggi tingkat kegiatan disebuah kantor, tentu akan 

mempengaruhi jumlah dokumen yang dihasilkan. Didalam 

perusahaan, arsip arsip dinamis seiring dengan berjalannya waktu 

akan menurun nilai gunanya, sehingga menjadi arsip inaktif, namun 

arsip tersebut masih dipergunakan sebagai referensi atau rujukan 

bagi instasi atau perusahaan. Pengelolaan arsip inaktif perlu 



 

 
 

dipertimbangkan dengan baik dan benar, sehingga apabila arsip 

dibutuhkan sewaktu-waktu akan mudah ditemukan dengan cepat 

dan tepat.  

Pengelolaan arsip pada dasarnya merupakan salah satu 

kegiatan yang ditujukan untuk mengelola segala dokumen-dokumen 

yang ada dalam suatu organisasi atau instansi yang dapat digunakan 

sebagai penunjang aktivitas organisasi tersebut dalam mencapai 

tujuannya.  

Masalah kearsipan khususnya tentang pengelolaan arsip 

dinamis inaktif yang sering dihadapi oleh organisasi karena 

kurangnya tenaga arsiparis maupun terbatasnya sarana dan 

prasarana selalu menjadi alasan buruknya pengelolaan arsip di 

hampir Sebagian besar instansi pemerintah maupun swasta.  

PT Angkasa Pura I kantor Cabang Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai yang merupakan Badan Usaha Milik 

Negara (BUMN) bidang perhubungan yang bergerak di bidang 

pelayanan jasa kebandar udaraan (airport service), yaitu 

memberikan pelayanan di bidang jasa penerbangan dan bidang non 

penerbangan. Pelayanan di bidang jasa penerbangan yaitu jasa 

penempatan dan penyimpanan pesawat dalam bandar udara serta 

jasa layanan penumpang dalam bandar udara. Sedangkan 

pelayanan di bidang non penerbangan yaitu layanan makanan dan 

minuman, perbelanjaan, persewaan tempat iklan, penyewaan ruang, 



 

 
 

pengelolaan terminal kargo, dan parkir kendaraan. Dalam 

keseharian perusahaan tidak bisa terlepas dari pengelolaan surat, 

formular, laporan atau dokumen lainnya yang pada akhirnya 

berhubungan dengan kearsipan. 

Pada PT. Angkasa Pura I arsip yang bersifat aktif akan 

disimpan pada unit yang bersangkutan, sedangkan arsip inaktif 

disimpan pada Pusat Arsip. Pusat Arsip merupakan suatu ruang atau 

fasiltas yang dirancang secara khusus untuk menyimpan dan 

memberikan layanan arsip inaktif bagi kepentingan manajemen 

perusahaan. Pusat Arsip pada PT Angkasa Pura I dikelola sendiri 

oleh perusahaan dan berada di dalam lingkungan kantor.  

Ada lima sistem penyimpanan arsip menurut Sugiarto dan 

Teguh (2015: 45) diantaranya yaitu sistem abjad, sistem geografis, 

sistem subjek, sistem nomor dan sistem kronologis. Pada PT 

Angkasa Pura I menerapkan sistem subjek untuk penyimpanan arsip 

yang juga didampingi dengan daftar klasifikasi arsip yang berisi 

tentang pengelompokan arsip berdasarkan masalah-masalah, 

secara sistematis dan logis, serta disusun berjenjang dengan tanda-

tanda khusus yang berfungsi sebagai kode.  

Arsip yang disimpan tentunya memerlukan pengelolaan yang 

baik. Arsip yang dikelola dengan baik akan memberikan kemudahan 

bagi organisasi untuk dapat menemukan arsip dengan cepat ketika 

informasi dibutuhkan. Pengelolaan arsip tidak mudah, ada beberapa 



 

 
 

permasalahan yang timbul sehingga menyebabkan pengelolaan 

arsip menjadi tidak optimal. Arsip inaktif sering dianggap kurang 

penting dan tidak terlalu diperhatikan keberadaanya. 

Permasalahan pengelolaan arsip juga dialami oleh PT 

Angkasa Pura I kantor cabang Bandara I Gusti Ngurah Rai Bali yaitu 

arsip inaktif yang terdapat di kantor ini semakin bertambah setiap 

tahunnya sedangkan sumber daya manusia yang mengelola arsip 

inaktif hanya dua orang dan tidak sebanding dengan jumlah arsip 

inaktif yang harus ditangani. Dua orang staff pada unit pusat arsip 

menangani sampai dengan kurang lebih 900 arsip inaktif di setiap 

bulannya. Selain masalah sumber daya manusia, jumlah arsip inaktif 

yang dimusnahkan lebih sedikit dari pada jumlah arsip inaktif yang 

masuk ke Pusat Arsip juga menjadi masalah.  

Berdasarkan dengan permasalahan diatas, maka penulis 

melakukan penelitian mengenai “Pengelolaan Arsip Inaktif Dalam 

Upaya Mendukung Layanan Informasi Pada PT Angkasa Pura I 

Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali” 

 

 

 

 



 

 
 

B. Pokok Masalah  

Berdasarkan uraian yang telah dikemukakan pada latar 

belakang masalah maka perumusan masalah pada penelitian ini 

ialah: 

1. Bagaimana pengelolaan arsip inaktif dalam upaya mendukung 

layanan informasi di PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali? 

2. Apa saja kendala-kendala yang dihadapai pada saat pengelolaan 

arsip inaktif pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali? 

C. Tujuan Penelitian 

Sesuai dengan pokok permasalahan yang telah dikemukakan 

sebelumnya, maka yang menjadi tujuan penelitian ini adalah untuk 

mengetahui pengelolaan arsip inaktif dalam upaya mendukung 

layanan informasi di PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali.  

D. Manfaat Penelitian Tugas Akhir 

Adapun manfaat yang bisa diambil dalam penelitian ini, antara 

lain ialah:  

1. Bagi Mahasiswa  

Penulisan ini diharapkan dapat menambah wawasan 

konseptual dan landasan teoritis terhadap perkembangan 

ilmiah di bidang kearsipan khususnya dalam pengelolaan 



 

 
 

kearsipan inaktif dan meningkatkan pemahaman terhadap 

permasalahan dengan membandingkan teori-teori yang telah 

diperoleh di bangku klah dengan kenyataan yang berada di 

lapangan.  

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Tugas akhir ini dapat digunakan untuk menambah 

informasi, data bagi Politeknik Negeri Bali, khususnya 

perpustakaan sebagai referensi mahasiswa yang 

memerlukan dan sebagai bahan kajian dalam penelitian 

selanjutnya 

3. Bagi perusahaan  

Hasil penelitian ini diharapkan dapat digunakan 

sebagai masukan untuk meningkatkan pengelolaan arip 

inaktif yang baik dan benar dengan peralatan dan 

perlengkapan kearsipan yang memadai untuk mendukung 

layanan informasi di PT Angkasa Pura I Kantor Cabang 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali.  

E. Metode Penelitian  

1. Lokasi Penelitian  

Penelitian ini dilakukan di Gedung Wisti Sabha PT 

Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I 

Gusti Ngurah Rai – Bali. 

 



 

 
 

2. Objek Penelitian 

Adapun objek penelitian ini adalah Pengelolaan Arsip 

Inaktif Dalam Upaya Mendukung Layanan Informasi di PT 

Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I 

Gusti Ngurah Rai – Bali. 

3. Data Penelitian  

a. Jenis Data  

Menurut Sugiyono (2015), jenis data dibedakan 

menjadi dua yaitu kualitatif dan kuantitatif.  

1) Data Kualitatif 

Menurut Moleong (2017:6) penelitian kualitatif adalah 

penelitian yang bermaksud untuk memahami 

fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek 

penelitian seperti perilaku, persepsi, motivasi, tindakan 

dan lain-lain secara holistic dan dengan cara deskripsi 

dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu 

konteks khusus yang alamiah dengan memaanfatkan  

berbagai metode alamiah.  

2) Data kuantitatif 

Menurut Sugiyono (2015:23) data kuantitatif adalah 

data yang berbentuk angka, atau data kuatitatif yang 

diangkakan (scoring). Jadi data kuantitatif merupakan 

data yang memiliki kecenderungan dapat dianalisis 



 

 
 

dengan cara atau teknik statistik. Data tersebut dapat 

berupa angka atau skor dan biasanya diperoleh 

dengan menggunakan alat pengumpul data yang 

jawabannya berupa rentang skor atau pertanyaan 

yang diberi bobot. 

Pada penelitian ini penulis menggunakan data 

kualitatif, yaitu sebuah metode yang digunakan peneliti 

untuk menemukan pengetahuan atau teori terhadap 

penelitian pada satu waktu tertentu. Penelitian kualitatif 

berusaha mendeskripsikan seluruh gejala atau keadaan 

apa adanya saat penelitian dilakukan (Mukhtar: 2013, 10)  

Dalam hal ini, penulis mengamati realita kondisi atau 

fakta-fakta yang terjadi pada pengelolaan arsip inaktif di 

PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai berdasarkan eknik 

pengumpulan dan analisis data yang relevan yang 

diperoleh dari situasi yang sebenarnya.  

b. Sumber Data  

1) Data Primer  

Data primer adalah data asli yang dikumpulkan sendiri 

oleh peneliti untuk menjawab masalah penelitiannya 

secara khusus dari sumber pertama atau tempat objek 

penelitian dilakukan (Danang Sunyoto:2013,21) 



 

 
 

2) Data Sekunder 

Menurut Nur Indrianto dan Bambang Supomo 

(2013:143) data sekunder merupakan sumber data 

penelitian yang diperoleh oleh peneliti secara tidak 

langsung atau melalui media perantara. Data sekunder 

ini merupakan data yang sifatnya mendukung 

keperluan data primer seperti buku-buku, literatur dan 

bacaan yang berkaian dengan pelaksanaan 

operasional suatu instansi atau perusahaan (Sugiyono: 

2013, 402)  

c. Teknik pengumpulan data  

1) Observasi  

Observasi merupakan teknik pengumpulan data 

yang mempunyai ciri yang spesifik bila dibandingkan 

dengan teknik yang lain. Observasi juga tidak terbatas 

pada orang, tetapi juga objek-objek alam yang lain. 

(Sugiyono: 2018, 229)  

Melalui kegiatan observasi peneliti dapat belajar 

tentang perilaku dan makna dari perilaku tersebut. 

Observasi dalam penelitian ini yaitu dengan melakukan 

pengamatan langsung di lapangan untuk mengetahui 

kondisi yang sebenarnya di PT. Angkasa Pura I Kantor 



 

 
 

Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

– Bali.  

2) Wawancara  

Wawancara adalah suatu kejadian atau proses 

interaksi antara pewawancara dan sumber informasi 

atau orang yang diwawancarai melalui komunikasi 

secara langsung atau bertanya secara langsung 

mengenai suatu objek yang diteliti (Yusuf: 2014, 372)  

3) Dokumentasi  

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 (Sugiyono: 2018, 476)  

4. Teknik Analisis Data  

Teknik 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 (Sugiyono: 2018, 482) 



BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN  

A. Simpulan  

Berdasarkan hasil pembahasan pada BAB IV tentang 

pengelolaan arsip inaktif dalam mendukung layanan informasi pada 

PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai 

– Bali, dapat disimpulkan bahwa:  

1. Pengelolaan arsip inaktif pada PT Angkasa Pura I dikerjakan oleh 

unit ketatausahaan. Dimulai dari pembuatan surat edaran 

tentang jadwal pemindahan arsip yang kemudian diedarkan 

kepada setiap department. Setelah surat edaran diterima, 

selanjutnya seluruh staf menyerahkan arsip inaktif pada unit kerja 

kepada pusat arsip. Pada pusat arsip, arsip yang telah 

diserahkan oleh unit kerja akan dilakukan proses identifikasi, 

pendeskripsian, kemudian di scan ke dalam sistem arsip RECIS 

(Record Center Information System) untuk memudahkan saat 

pencarian arsip, lalu disimpan pada almari arsip



2. Adapun kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip inaktif 

pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara I Gusti 

Ngurah Rai – Bali yaitu: 

a.  jumlah arsip inaktif terlalu banyak sedangkan jumlah sumber 

daya manusia tidak sebanding dengan jumlah arsip inaktif 

yang harus ditangani. Hal ini menyebabkan kurangnya 

penanganan dan terjadinya penumpukan arsip inaktif pada 

pusat arsip  

b. Kurangnya sumber daya manusia dalam melakukan 

pemilahan yang lebih rinci pada arsip aktif yang akan menjadi 

arsip inaktif. 

B. Saran 

Dalam kesempatan ini penulis akan menyampaikan saran-saran 

yang dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan dalam 

pengelolaan arsip inaktif pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang 

Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai – Bali. 

1. Pengelolaan arsip inaktif pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang 

Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai – Bali sudah berjalan cukup 

baik, tetapi akan lebih baik jika adanya pertimbangan kembali 

terhadap pemusnahan dan permanen arsip dilakukan per-

periode agar arsip inaktif dapat dipermanenkan atau 

dimusnahkan lebih cepat dan dikirim ke arsip nasional agar tidak 

terjadinya penumpukan arsip yang berlebih pada pusat arsip.  



2. Pengelolaan arsip inaktif dalam upaya mendukung layanan 

informasi akan lebih baik apabila menambah sumber daya 

manusia yang memadai untuk bagian arsip dengan cara 

mengadakan perekrutan karyawan baru yang tentunya memiliki 

keterampilan di bidang arsip. Agar tidak ada hambatan dalam 

proses pengelolaan arsip inaktif yang dikarenakan kurangnya 

sumber daya manusia dan pada saat pengelolaan arsip inaktif 

yang banyak, tidak perlu lagi meminta bantuan kepada staff pada 

bidang lain apabila staff pada bidang arsip sudah memadai.  
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