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ABSTRAK

Dalam melaksanakan tata kerja dan pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar, Subbagrenmin Dit Binmas Polda Sumatera
Selatan perlu dikelola dengan baik dan sistematis agar setiap pengelolaan surat di Bidang Tata Usaha dapat diketahui
secarariil hasil kerja yang telah dicapai karena dalam pelaksanaannya belum sesuai dengan Prosedur Operasional Standar
yang ada berupa tahapan — tahapan proses pengarsipan. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode
penelitian kualitatif yaitu metode yang menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis maupun lisan dari orang atau
pelaku yang dapat diobservasi. Pendlitian ini menggambarkan fakta dan menjelaskan objek penelitian serta menggali
informasi yang dibutuhkan sesuai dengan kenyataan sebagaimana adanya. Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan
yang telah dilakukan sebelumnya maka dapat disimpulkan bahwa Pelaksanaan Mangjemen Kearsipan Subbagrenmin Dit
Binmas Polda Sumatera Selatan belum sesuai dengan Prosedur Operasional Standar yang ada berupa tahapan-tahapan
proses pengarsipan, timbul ketidakefektifan pada saat arsip dibutuhkan, sering terjadi keterlambatan dalam pencarian atau
kehilangan akibat ketidakjelasan dalam penyimpanan arsip, sehingga pada akhirnya memberikan pengaduan kepada
pimpinan atau staf Direktorat Binmas Polda Sumatera Selatan. Berdasarkan pembahasan dan kesimpulan yang ada, untuk
memperbaiki kelemahan-kelemahan yang terdapat dalam pengarsipan surat pada Subbagrenmin Dit Binmas Polda
Sumatera Selatan, maka harus menerapkan aturan-aturan yang sesuai dengan bentuk surat atau perihal surat agar
kelemahan-kel emahan tersebut dapat diatasi.

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip Direktorat Binmas Polda Sumatera Selatan

dengan baik, teratur, dan aman, mudah dalam
penemuan kembali, terhindar dari pemborosan
PENDAHULUAN tenaga dan waktu dalam kegiatan pencarian arsip

Latar Belakang yang dibutuhkan.

_ , Menurut Peraturan Arsip Nasiona Republik
Direktorat Pembinaan Masyarakat adalah unsur Indonesia Nomor 4 Tahun 2021 Tentang pedoman
pelaksana tugas pokok dalam bidang pembinaan

, penerpaan sistem Informasi kearsipan dinamis
masyarakal pada tingkat Polda yang berada  erintegras. Bahwa pedoman penerapan sistem
dibawah Kapolda Tugas dan fungs Direktorat

: informas kearsipan terintegras sangat dibutuhkan
Pembinaan Masyarakat adalah menyelenggarakan dalam upaya memberikan kemudahan, ketertiban,
pembinaan masyarakat yang meliputi kegiatan

) _ , _ kepastian, dan efektifitas atas penyelenggaraan
pembinaan ketertiban sosid, pembinaan keamanan sistem informasi kearsipan dinamis terintegrasi.
swekarsa,  koordinas  dan  pengawasannya, Menurut Peraturan Kapolri Nomor 17 Tahun
pembinaan  kepolisian  khusus, pemolisian

_ _ , 2007 Tentang kearsipan di lingkungan Polri.
masyarakat, serta pembinaan Bhabinkamtibmas. Pengelolaan arsip addlah kegiatan menata atau
Dimana dari kegiatan tersebut akan menciptakan

) : mengelola, menyusun, dan menyimpan arsip
dokumen yang beris informasi mengenai rekaman berdasarkan sisem pemberkasan tertentu sesua
kegiatan atau yang disebut dengan arsp. Di

o dengan tipe, tujuan, dan kegunaan berkag/arsip.
Ditbinmas Polda Sumsel merupakan pusat

: Kearsipan dalam  konteks  administras
penyelenggara urusan pemerintahan dan pelayanan merupakan penyusunan dokumen secara sistematis
masyarakat yang tentunya banyak berurusan

, : untuk memastikan kemudahan dalam mencari
dengan dokumen-dokumen penting atau arsip. Hal dokumen tersebut saat diperlukan (Sugiarto,
tersebut memerlukan adanya pengelolaan arsip

yang tepat dan tersissem agar arsp terpelihara
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2005:2). Arsip tidak dibuat dengan sengaja, namun
terbentuk dengan cara adami  sebagai  bukti
pelaksanaan kegiatan atau administras yang
mengandung informasi. Ketertiban administrasi di

suatu lembaga berpengaruh terhadap proses
pengambilan  keputusan  dan  peningkatan
kualitasnya.

Administrasi yang tertib melibatkan penetapan
tujuan dan pelaksanaan kegiatan administratif yang
sigematis dan teratur sesual dengan peraturan agar
dokumen dan data bisa diakses dengan mudah.
Dengan melakukan manajemen arsip yang efektif,
pengambilan keputusan dan pemenuhan informas
dapat dilakukan dengan efisien. Sdain itu, tata
kelola administras dapat di jalankan dengan
teratur sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Berdasarkan hasil pengamatan yang telah
dilakukan di Direktorat Pembinaan Masyarakat
Kepolisan Daerah Sumatera Selatan, terdapat
beberapa masalah dalam proses kearspan seperti
pada proses penyimpanan arsip. Dimana tempat
penyimpanan arsp di Direktorat Pembinaan
Masyarakat Kepolisan Daerah Sumatera Selatan
tidek tertata dengan rapi, dan jarang pula
dibersihkan.

Kerusakan-kerusakan tersebut disebabkan oleh
fagdlitas penyimpanan arsp yang kurang
menunjang, hal ini dapat dilihat dari tempat
penyimpanan yakni berupa lemari arsip yang
hanya terdapat empat buah lemari, sehingga
menyebabkan arsip-arsip lain seperti surat-surat
undangan disishkan begitu sgja Selain itu juga
disebabkan oleh tidak ada nya petugas khusus yang
menangani arsip, kurangnya pengetahuan tentang
cara daam pengelolaan arsip. Minimnya sarana
dan prasarana dari dan juga orang dari setigp
ruangan saat menyimpan arsip tidak meletakkan
dengan baik dan benar.

Pentingnya pengelolaan arsp yang bak dan
benar akan menunjang kelancaran kegiatan suatu
organisas atau ingans pemerintah maupun
swasta. Oleh karena itu pengelolaan arsip yang
baik dapar terlaksana jika yang menangani
kearspan adalah orang yang mengerti dan paham
tentang arsp serta memiliki pengetahuan tentang
pengelolaan arsip yang baik dan benar dengan
sarana dan prasarana yang mendukung kearsipan,
menimbulkan masalah tersendiri  yaitu akan
membutuhkan ruang, lemari dan rak sebagai
bagian dari arsip yang baik

Arsip yang sudah tidak dipakai lagi disisihkan
di tempat lain, sehingga terjadi penumpukan arsip
dan kesulitan dalam penemuan kembali arsip
apabila sewaktu-waktu dibutuhkan selain itu juga
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penumpukan arsip secara terus menerus
menyebabkan kurangnya tempat penyimpanan
dokumen-dokumen yang baru, serta menyebabkan
pekerjaan tidak efektif dan efesiens.

Berdasarkan uraian tersebut, maka penulis akan
mencoba membahas sadlah satu bidang kegiatan
administras yaitu mengangkat judul Pengelolaan
Arsp Dalam Upaya Meningkatkan Tertib

Admingras di Sub Bagian Rencana
Adminigras di Direktorat  Pembinaan
Masyarakat Kepolisan Daerah Sumatera
Selatan.

Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan
sebelumnya, maka penulis dapat mengemukakan
rumusan masalah dalam penditian ini sebaga
berikut :

1. Bagaimana pengelolaan arsip dalam
meningkatkan tertib administrasi di Sub bagian
rencana Direktorat Pembinaan Masyarakat
Kepolisisan Daerah Sumatera Selatan ?

2. Apa sga kenddakendaa dadam proses
pengelolaan arsp dalan meningkatkan tertib
administrasi di Sub Bagian Rencana Direktorat
Pembinaan Masyarakat Kepolisan Daerah
Sumatera Selatan?

Tujuan Pendlitian

1. Untuk mengetahui dan menganalisa
pengelolaan arsip dalam meningkatkan tertib
administras di sub bagian rencana Direktorat
Pembinaan Masyarakat Polda Sumatera
Selatan.

2. Untuk mengetahui dan menganalisa kendaa-
kendala dalam proses pengelolaan arsip dalam
meningkatkan tertib administras di Sub Bagian
Rencana Direktorat Pembinaan Masyarakat
Kepolisisan Daerah Sumatera selatan.

LANDASAN TEORI

Pengelolaan Arsip Dit Binmas Polda Sumsdl
Pengelolaan

Pengelolaan adalah proses yang memberikan
pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam
pelaksanaan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan.
Secara umum pengelolaan merupakan kegiatan
merubah sesuatu hingga menjadi bak berat
memiliki nilai-nilai yang tinggi dari semula
Pengelolaan dapat juga diartikan sebagai untuk
melakukan sesuatu agar lebih sesuai serta cocok
dengan kebutuhan sehingga lebih bermanfaat.
Nugroho (2003:119) mengemukakan bahwa
pengelolaan merupakan istilah yang dipakai dalam
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ilmu mangjemen.

Secara etimologi istilah pengelolaan berasal
dari kata kelola (to manage) dan biasanya merujuk
pada proses mengurus atau menangani sesuatu
untukmencapai tujuan tertentu. Jadi pengelolaan
merupakan ilmu mangemen yang berhubungan
dengan proses mengurus dan menangani sesuatu
untuk mewujudkan tujuan tertentu yang ingin
dicapai. Sedangkan menurut Syamsu
menitikberatkan  pengelolaan  sebagai  fungs
mangj emen yang meliputi perencanaan,
pelaksanaan, pengorganisasian dan pengontrolan
untuk mencapal efisensi pekerjaan.

Sementara Terry (2009:9) mengemukakan
bahwa : pengelolaan sama dengan mangemen
sehingga pengelolaan dipahami  sebagai  suatu
proses membeda-bedakan atas perencanaan,
pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan
dengan memanfaatkan baik ilmu maupun seni agar
dapat menyelesaikan tujuan yang telah ditetapkan
sebelumnya. Pengelolaan atau yang sering disebut
mangjemen pada umumnya sering dikaitkan
dengan aktivitas-aktivitas dalam organisas berupa
perencanaan, pengorganisasian, pengendalian,
pengarahan, dan pengawasan.

Istilah managjemen berasal dari kata kerja to
manage yang berarti menangani, atau mengatur.
Dari pengettian pengelolaan di  aas, dapat
dismpulkan bahwa pengertian pengelolaan yaitu
bukan hanya melaksanakan suatu kegiatan, yang
mdiputi  fungsi-fungs  mangemen,  seperti
perencanaan, pelaksanaan dan pengawasan untuk
mencapai tujuan secara efektif dan efisien
Arsip

Arsip addah naskah yang dibuat dan diterima
oleh Satuan Organisas di lingkungan Polri,
lembaga, departemen / non departemen, badan
swasta dan / atau perseorangan dalam bentuk
apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun
kelompok. Menurut Rick dalam Ali Muhidin
(2016:2) menyebutkan: “arsip adadah informas
yang terekam dalam media dan berbagai bentuk
yang dibuat atau diterima oleh organisasi ddam
rasngka operasional organisas

Menurut Agus Sugiarto (2005:5) arsp
merupakan kumpulan dokumen yang dismpan
secara teratur berencana karena mempunyai suatu
kegunaan agar setigp kali diperlukan dapat cepat
ditemukan kembali.

Fungs Pengelolaan Arsip

Setigp organisas harus berusaha mengelola
arsp dengan baik. Untuk itu organisas perlu
mel akukan pengelolaan arsip dinamis dan statis. Di
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samping itu juga perlu memperhatikan dukungan

berbagai faktor yang terkait yatu faktor
kepemimpinan, profesonalisme/lkompetensi arsi-
paris dan sumber daya manusia lainnya yang
mengurus arsip, serta kondis sarana prasarana
yang dibutuhkan.

Pengelolaan arsip meliputi berbagai tahap,
mulai dari pengelolaan surat, penataan dan
penyimpanan arsip dinamis, peminjaman dan
penemuan kembali arsp, pemeliharaan dan
pengamanan arsp, hingga tahap terakhir yaitu
penyusutan arsip, bila suatu saat arsip dibutuhkan
maka dengan mudah dan cepat arsip tersebut
ditemukan kembali. Apabila arsp yang telah
menjalani seleks berdasarkan manfaatnya, maka
arsp yang dianggap tidak bernilai tersebut dapat
dimusnahkan.

Menurut fungsinya arsip memiliki sfat yang
seringkali masih dapat berubah nilai dan artinya.
Berikut ini fungs arsip menurut fungs dan
kegunaannya menurut Sedarmayanti (2003:19)
yaitu:

1. Arsp aktif
Segala arsip yang masih dapat digunakan dalam
bnerlangsungnya pekerjaan, arsp aktif masih
dapat dijumpa di unit pengelola perusahaan
dalam masatranssi anatara aktif dan in-aktif.
Arsip semi aktif
Segala arsip dimana frekuensi yang dimilikinya
daam segi penggunaannya telah mengalami
penurunan dalam masa transis antara aktif dan
in-aktif
. Arsip in-aktif atau arsip semi statis
Segala argp yang termasuk jarang digunakan
dalam aktivitas kerja sehari-hari dalam sebuah
perusahaan.

Pengertian Pengelolaan Arsip

Menurut Perkap (Peraturan Kapolri) Nomor
17 Tahun 2007 Tentang kearsipan di lingkungan
Polri. Pengelolaan arsip addah kegiatan menata
atau mengelola, menyusun, dan menyimpan arsip
berdasarkan sitem pemberkasan tertentu sesuai
dengan tipe, tujuan, dan kegunaan berkas/arsip.
Berikut adalah beberapa indikator pengelolaan
arsip menurut Perkap Nomor 17 Tahun 2007 :
1. Pemberkasan arsip
Pemberkasan arsip addah kegiatan menata,
menyusun dan menyimpan arsip berdasarkan
sistem pemberkasan tertentu sesuai dengan tipe,
tujuan dan kegunaan berkas.
Pemeliharaan, pengamanan dan perawatan arsip
Pemeliharaan, pengamanan dan perawatan arsip
adaah kegiatan untuk melindungi, mengawasi
dan mengambil langkah agar arsip tetap
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terjamin kesdamatan dari kerusakan maupun
kemusnahan secaratotal.

Penyusutan arsip

Penyusutan arsip adalah kegiatan mengurangi
arsp sebagal sdah satu sarana penting untuk
mengatass masalah bertumpuknya/bertimbun-
nya arsip yang tidak bergunalagi.

Penilaian arsp

Penilaian ardp adadah suatu proses penilaian
arsp untuk menentukan jangka waktu
penyimpanan/retens arsip yang didasarkan aas
pengkajian terhadap id arsip, penataannya dan
hubungannya dengan arsip-arsip lain.

Jadwal retens arsip

Jadwal retens arsip adalah jadwal yang memuat
jangka waktu seberapa lama kelompok arsip
dapat dismpan atau dimusnahkan.

Itulah beberapa indikator pengelolaan arsip
menurutr Perkap Noimor 17 Tahun 2007 tentang
pengelolaan arsip. Perkap  ini bertujuan untuk
meningkatkan pengelolaan arsp di  instans
pemerintah agar lebih efektif, €efisen, dan
akuntabel.

Menurtut Muhidin (2019:67) pengelolaan arsip
adadah proses pengendalian arsp secara efesen,
efektif, dan sistematis, untuk  menjamin
ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan
organisas sebagal bahan akuntabilitas kinerja dan
alat bukti yang sah, serta menjamin keselamatan
arsip sebagai pertanggungjawaban.

JenisArgp

1. Arsip otentik yaitu arsip yang diatasnya

terdapat tanda tangan adi dengan tinta (bukan

fotocopy/film) sebagai tandakeabsahan dari is

arsp dan digunakan sebagai bukti hukum yang

sah.

. Arsip tidak otentik yaitu ardp yang diatasnya
tidak terdapat tanda tangan adi dengan tinta
berupa foto copy, film, mikro film, diskatau

medialain.
Penydenggaraan Kearspan di Lingkungan
POLRI

Penyelenggaraan kearsipan di  lingkungan

POLRI terdiri dari duatingkat sebagai berikut :
a Unit kearsgpan di tingkat Mabes Polri, yang
meliputi

1. Unit kearsipan Polri yaitu Setum Polri.

2. Unit kearsipan di Sattama/Sator Mabes Polri
yaitu bagian tata Usaha/ Sattama sator
masi ng-masi ng.

Unit pengolah sebagai unit pencipta arsip
pada setiap satuan organisasi.
b. Unit kearspan ditingkat kewilayahan melipuiti

3.
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1. Unit kearsipan ditingkat Polda yaitu Setum
Polda

2. Unit kearsipan di satker kewilayahan yaitu
bagian tata Usaha Satker.

3. Unit pengolah sebagal unit pencipta arsip
pada semua unit kerja

Tertib Administras

Tertib admnistras adalah kelengkapan dan
kerapian dokumen adminigratif, seperti SPJ,
sehingga kegiatan apa sga yang dilakukan oleh
sebuah instansi sap untuk diperiksa dan di
pertanggung jawabkan. Perilaku tertib ini
menandakan bahwa instans tersebut mampu
menjal ankan tugasnya dengan baik.

Terdapat beberapa tujuan yang ingin di capa
dengan adanya ketertiban administratif sebuah
instans, seperti efektifitas program pemerintah,
keadilan untuk sduruh warga, dan partisipas
penduduk yang meningkat. Apabila semua proses
administras di ddam instans berjdan sesua
dengan prosedur, maka program pemerintah di
suatu wilayah tertentu harusnya dapat berjalan
dengan efektif.

Menurut Sondang P. Siagian, arti tertib
administras adalah segala bentuk dari proses
kerjasama antara dua individu atau lebih atas dasar
rasionalitas terpilih untuk mencapa tujuan yang
ditentukan sebelumnya.

Tertib administrasi adalah suatu mekanisme
kerja sesuai dengan aturan kebutuhan serta harapan
pengguna pelayanan yang dilaksanakan secara
efisen, minimal dari kesalahan dan mencegah
terjadinya keterlambatan dalam  pelaksanaan
kegiatan. Tertib administras, tidak sekedar
pengawasan terhadap pengadaan blangko-blangko
yang dipersyaratkan dadam penertiban dokumen,
tapi hendaknya harus tersistem, konkrit dan
pragmatis sehingga mudah difahami dan diyakini
berfungsi melindungi,mengakui/mengesahkan
yang dialami, sehingga dibutuhkan oleh suatu
kantor karena dapat memudahkan  atau
melancarkan  urusannya.  Tertib  administras
merupakan suatu proses penyelenggaraan dan
urusan segenap tindakan atau kegiatan dalam
setigp usaha kerjasama kelompok manusia untuk
mencapa tujuan, sebagaimana tertib administras

addah sebagai fungs tata penyelenggaraan
terhadap komunikass dan pelayanan suatu
organisas.

Menyimak dari uraian di atas dapat dipahami
bahwa tertib administrasi merupakan suatu bentuk
administras yang dapat menjalankan fungsi, hak,
kewgjiban, wewenang dan tanggung jawab,
sehingga tercipta cara berfikir modern dan konsep
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administras, maka daam rangka pencapaian
tujuan pokok tertib administrasi tidak cukup hanya
dalam konsep dan teori semata, melainkan dapat
mewujudkan suatu disiplin ilmu administrasi yang
mampu memecahlan masalah yang semakin
kompleks dan rumit.

Penjelasan definis tertib administras diatas,
penulis menggabungkan dua defnis tersebut
menjadi pengertian tertib administrasi. Sehingga,
dismpulkan bahwa tertib administras adalah
tertata dan terlaksana dengan, teratur, menurut
aturan terhadap semua kegiatan tata usaha agar

tidek terjadi tumpang tindih untuk mencapai
tujuan, sehingga dapat di pertanggung jawabkan
serta penyelenggaraan-nya diwujudkan melalui
fungsi-fungs administrasi/manajemen yang terdiri
dari perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan,
dan pengawasan. Jadi, tertib administrasi harus
benar-benar dikuasai dan dipahami oleh tenaga
administrasi. Mengingat dengan tercapainya tertib
administrasi, maka suau kantor atau pemerintah
mampu melaksanakan tugas pokoknya serta
mempertanggung jawabkan atas semua kegiatan-
kegiatan yang di kelola.

Gambar Kerangka Berpikir

Pengelolaan Arsip

- Pemberkasan arsip

- Pemeliharaan,
perawatan arsip

- Penyusutan arsip

- Penilaian arsip

- Jadwal retensi arsip
(Peraturan Kapolri Nomor 17 Tahun
2007)

pengamanan dan

PROSEDUR PENELITIAN
M etode Penditian

Metode yang digunakan dalam penelitian ini
add ah metode penditian Kualitatif yaitu penelitian
yang menghasilkan data deskriptif berupa kata-
kata tertulis atau lisan dari orang-orang atau pelaku
yang dapat diamati. Penelitian ini menggambarkan
fakta-fakta dan menjelaskan objek penelitian serta
menggali informas yang dibutuhkan sesuai dengan
kenyataan sebagai mana adanya.

Definis Konsep

Secara etimologis istilah konsep berasal dari
kata conceptum vyang berarti sesuatu yang
dipghami. Menurut Kamus Besar Bahasa
Indoinseia, konsep adalah idea tau pengertian yang
diabstrakkan dari peristiwa konkret. la juga berarti
sebuah gambaran menta dari objek, prose,
pendapat, atau apapun yang digunakan oleh akal
budi untuk memahami hal-hal lain.

Menurut Bahri (2003:30) konsep adalah satuan
ati  yang mewakili sgumlah objek yang
mempunyai ciri yang sama. Dikatakan juga orang
yang memiliki konsep mampu mengadakan
abdiraksi terhadap objek-objek yang dihadapi,
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Tertib Administras

- Pelaksanaan administrasi yang efisien,
efektif, dan transnparan

- Efektivitas program pemerintah

- Mekanisme kerja sesuai aturan

- Penertiban dokumen yang tersistem.
(Sondang p Siagian 2005)

sehingga objek-objek ditempatkan dalam golongan

tertentu. Objek-objek dihadirkan dadam kesadaran

orang dalam bentuk representas mental tak
berperaga. Konsep sendiri pun dapat dilambangkan
dalam bentuk suatu kata.

Definis  konsep dari
sebagai berikut :

a Pengelolaan arsip adalah kegiatan menata atau
mengelola, menyusun, dan menyimpan arsip
berdasarkan sistem pemberkasan tertentu sesuai
dengan tipe, tujuan, dan kegunaan berkas/arsip.
Setigp fase di ddam daur hidup arsip
inimerupakan sub  asas yang  akan
mempengaruhi sub asas yang lain.

b. Tertib Administras adalah suatu mekanisme
kerja sesuai dengan aturan kebutuhan serta
harapan pengguna pel ayanan yang dil aksanakan
secara efisen, minimal dari kesalahan dan
mencegah terjadinya keterlambatan dalam
pelaksanaan kegiatan. Tertib adminstrasi, tidak
sekedar pengawasan terhadap pengadaan
blangko-blangko yang di persyaratkan dalam
penertiban dokumen, tapi hendaknya harus
tersistem, konkrit dan pragmatis. Sehingga
mudah difahami dan diyakini berfungs
melindungi,  mengakui/mengesahkan  yang

pendlitian ini adalah
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didami, sehingga dibutuhkan oleh Direktorat
Pembinaan Masyarakat Kepolissan Daerah
Sumatera Selatan karena dapat memudahkan
atau melancarkan urusannya. Tertib
administras merupakan  suatu proses
penyelenggaraan dan urusan segenap tindakan
atau kegiatan dalam setigp usaha kerjasama
kelompok manusia untuk mencapai tujuan,
sebagaimana tertib administrasi adalah sebagai
fungsi tata  penydenggaraan  terhadap
komunikasi dan pelayanan suatu organisasi.

Definis Operasional
Operasional adalah suatu konsep yang bersifat

abstrak guna memudahkan pengukuran suatu
variabel. Operasiona juga dapat diartikan sebagai

suatu pedoman dalam melakukan kegiatan atau
pekerjaan penditian. Definis operasond yaitu
definis yang didasarkan pada karakteristik yang
dapat diobservas dari apa yang sedang
didefiniskan atau mengubah konsep yang berupa
konstruk dengan kata yang menggambarkan
perilaku atau gejala yang dapat diamati dan diuji
serta ditentukan kebenarannya oleh orang lain
dalampendlitianini.

Definis operasonal adadah suatu definis
mengenal variable yang dirumuskan berdasarkan
karakteristik variabel tersebut yg dapat di
amati,penulis mengambil variable operasiona
seperti padatabel berikut.

Tabd Operasonalisas Konsep

Konsep

Indikator -Indikator

Pengelolaan Arsip

(Peraturan Kapolri Nomor
17 Tahun 2007)

Tertib Administras

(Sondang P Siagian 2005)

PONPRPOR~ODE

Pemberkasan arsip

Pemeliharaan, pengamanan dan perawatan arsip
Penyusutan arsip
Penilaian arsip
Jadwal retens arsip

Pelaksanaan administras yang efisien, efektif, dan transparan
Efektivitas program pemerintah

Mekanisme kerja sesua aturan

Penertiban dokumen yang tersistem

Informan Pendlitian

Menurut Sugiyono (2018) menjelaskan
tentang sumber informas dadam penelitian
kualitatif adalah informan atau narasumber yang
berhubungan dengan permasalahan penditi dan
mampu menyampaikan informas sesuai situas
dan kondisi latar penelitian. Informan adalah orang

yang dapat memberikan suatu penjelasan yang
kaya dengan detail, dan komprehensif menyangkut
dengan subjek yang sedang dicari  untuk
pengumpul an data penelitian.

Berdasarkan pendapat dari kriteria diatas,
maka yang menjadi informan dalam penelitian ini
dapat di lihat padatabel 3 dibawah ini.

Tabel Informan Penditian

No. Informan Jumlah
1.  Kasubbagrenmin Ditbinmas Polda Sumatera Selatan 1 Orang
2. Kaur Tu Surat Masuk dan Surat Keluar Ditbinmas Polda Sumsel 1 Orang
3. Staf surat masuk dan suar keluar Ditbinmas Polda Sumsel 1 Orang
4.  Kasubdit Subdit Satpam/polsus Dit Binmas Polda Sumsel 1 Orang
5. Staf Subdit Bhabinkamtibmas Dithinmas Polda Sumsel 1 Orang

Total 5 Orang
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Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data dilakukan dengan
caraberikut ini :
a. Observas (pengamatan)
Suatu teknik pengumpulan data dengan
mengamati langsung objek penelitian, yaitu
bagaimana pegawai pengarsipan surat masuk
dan surat keluar pada Subbagrenmin Dit
Binmas Polda Sums4l.

b. Interview (wawancara)
Pengumpulan data dengan cara mengajukan
pertanyaan secara langsung kepada pegawai
(registrasi) dan bagian pengarsipan surat masuk
dan surat keluar pada Subdit bagian rencana
administrasi Direktorat Pembinaan M asyarakat
Kepolisan Daerah Sumatera Selatan, berikut
Kasubbagrenmin beserta beberapa stafnya.
c. Documentation (dokumentasi) Studi
dokumentas merupakan suatu metode pengumpulan
informas dengan mempel gjari dokumen-dokumen
untuk memperoleh informasi yang berkaitan
dengan masalah yang sedang dipelgjari. Studi
dokumentas merupakan salah satu cara di mana
peneliti kualitatif dapat memvisualisasikan
perspektif subjek melalui materi tertulis atau
dokumen lain yang dihasilkan langsung ol eh orang-
orang yang terlibat.

d. Literature Sudy (studi pustaka)
Menurut Sugiyono (2017) Studi
merupakan kaitan dengan kajian teoritis dan
referend lain yang berkait dengan nilai, budaya,
dan norma yang berkembang pada situas sosia
yang diteliti. Hasil penelitian pula akan semakin

kredibel apabila didukung foto-foto atau karya

tulis akademik dan seni yang sudah ada

Teknik Analisis Data

Analiss data kualitatif dilakukan apabila data

empiris yang diperoleh adalah data kualitatif
berupa kumpulan berwujud kata-kata dan bukan
rangkaian angka serta tidak dapat disusun dalam

kategori-kategori atau struktur klasifikas. Data
bisa sga dikumpulkan daam aneka macam cara

(pengamatan, wawancara, dokumentas, dan studi
pustaka) dan biasanya di  proses terlebih dahulu
sebelum sap digunakan (melaui  pencatatan,
pengetikan, penyuntingan, atau dih tulis), tetapi

analisis kualitatif tetap menggunakan kata-kata

yang biasanya disusun kedadam teks yang
diperluas, dan tidak menggunakan perhitungan
matematis atau dStatistika sebagai alat  bantu
andlisis.

pustaka
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Terjadi secara bersamaan berarti reduks data,
penygjian data, dan penarikan kesimpulan/
verivikas sebagai sesuatu yang saling jain
menjalin merupakan proses siklus dan interaks
pada saat sebelum, sdama, dan sesudah
pengumpulan data dalam bentuk sgaa yang
membangun wawasan umum yang disebut
“analisis” (Ulber Silalahi, 2009:339)

1. Pengumpulan data
Pengumpulan data adalah kegiatan mencari data
di lapangan yang akan digunakan untuk
menjawab permasal ahan pendlitian.

2. Reduks data
Data yang di dapatkan dari 1apangan berjumlah
cukup banyak, sehingga harus dilakukan
pencatatan dengan teliti dan  detail.
Sebagaimana yang sudah diuraikan, makin lama
pendlitinya di lapangan maka total datanya juga
semakin banyak, kompleks dan rumit. Sehingga
perlu secepatnya dianalisis datanya dengan
mereduksinya.

3. Penygjian data
Sesudah datanya tereduksi, maka dilakukan
penygjian data . pendapat Miles and huberman
yakni biasanya yang di pakai dalam penygjian
data pada pendlitian kudlitatif adalah dengan
teks yang sfanya naratif. Pada penditian
kualitatif, data yang disgjikan berbentuk uraian
singkat, bagan, hubungan antara kategori dan
lannya Meaui penygian data, maka bisa
mempermudah dalam memahami sesuatu yang
terjadi, membnuat rencana kerja berikutnya
berdasar pemahaman yang dimiliki tersebut.

4. Kesampulan/ verifikas
Tahap ke-4 dadam analiss data kualitatif
berdasar Miles and Huberman adalah
menyimpulkan dan memverifikasi. Kesmpulan
awa yang di buat sidatnya hanya sementara dan
dapat berubah manakal tidak disertai dengan
bukti kuat yang mendukung sewaktu proses
pengumpulan data sdanjutnya.  Apabila
kesmpulan yang dibuat di tahapan awadl,
ditunjang oleh bukti valid dan stabil sewaktu
penditi terjun lagi ke lokasi untuk menghimpun
data, maka kesimpulan yang dibuat tergolong
kredibel

Kumpulan data yang cukup banyak, tersebar

berupa catatan hasl pengamatan, wawancara,
gambar, foto, dokumen, artikel dan sebagainya dan
Sdlanjutnya data yang terkumpul tersebut diatur,
diurut, dikelompokkan, diberi kode dan
dikategorikan.Dalam analisa data kualitatif yang
penting adalah bahwa analiss data hendaknya
bersifat subjektif sehinga mengandung interpresatsi
realitas subjek itu sendiri.
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Tahap andisis data merupakan satu bagian yang
tak terpisahkan dengan tahapan-tahapan lainya
Data primer dan sekunder Dianalisissecara
kualitatif, melalui verstehen atau interpretas atau
juga disebut tafsir.Sedangkan untuk langkah-
langkahnya yaitu langkah
pertamamel akukan penelitian maupun diproleh dari
dokumentasi.

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
Has| Penditian

Setelah menjabarkan hal-ha yang melatar
belakangi penditian, teori-teori yang teah
mengukuhkan penditian, dan metode penelitian
yangdigunakan, maka pada bab ini dipaparkan
mengena hasil dari penelitian. Hasil penelitian
akan dijabarkan berdasarkan hasil wawancara,
observasi dan dokumentasi. Pembahasan dalam
bab ini didapat melaui hasil pengumpulan data
melalui dokumentas, observasi, wawancara ,dan
studi pustaka terhadap informan yang dibutuhkan
dalam pendlitian serta diskus yang terfokuskan
terhadap masalah yang di tdliti. Pada bab hasil
penditian dan pembahasan ini, akan menguraikan
berbagai hal mengenai hasil wawancara pada bulan
April 2024 yang dilakukan di Ditbinmas Polda
Sumsel. Terkait dengan Pengelolaan Arsip Dalam
Meningkatkan Tertib Administrasi di Sub Bagian
Rencana Administras di Ditbinmas Polda Sumsal.

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan
dengan teknik pengumpulan data dari sumber yang
ada di subbagrenmin Ditbinmas Polda Sumsdl.
Peneliti  berhasl mengambil informas dari
beberapa key informan di bidang Administrasi dan
Arsip Subbagrenmin Ditbinmas Polda Sums4l.

Pengelolaan Arsp Dalam upaya Meningkatkan
Tertib Administrasi di Sub Bagian Rencana
Adminigtras di Ditbinmas Polda Sumsel

Peran pengelolaan arsip dalam Meningkatkan
Tertib Administras di Subbagrenmin Ditbinmas
Polda Sumsel, merupakan judul dari skrips penulis
yang telah ditetapkan melalui  berbaga
pertimbangan yang telah dijelaskan sebelumnya
pada latar belakang yang kemudian dikerjakan
dengan cara menganalisis data yang di dapat dari
kegiatah  observas  yang  dilakukan  di
Subbagrenmin Ditbinmas Polda Sumsel waktu
lau.

Mengacu pada SOP Ditbinmas Polda Sumsdl,
Ditbinmas bertugas menyelenggarakan pembinaan
masyarakat yang meliputi kegiatan polmas,
ketertiban masyarakat dan kegiatan koordinag,
pengawasan dan pembinaan terhadap bentuk
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pengamanan swakarsa, Keplosian Khusus (Polsus),
serta kegiatan kerja sama daam memelihara
keamanan dan ketertiban masyarakat.

Peran pengelolaan arsip adalah kegiatan menata
atau mengelola, menyusun, danmenyimpan arsip
berdasarkan sistem pemberkasan tertentu sesua

b. Pemédiharaan, Pengamanan, dan Perawatan
Arsip
Perawatan, pengamanan, dan perawatan arsip

harus di perhatikan agar tidak terjadi kerusakan
padaarsp, terutama pada arsp dinamis.

Berdasarkan hasil wawancara dan observasi Arsip
yang mengalami kerusakan dapat diperbaiki sesuai
tingkat kerusakan, seperti sobek, terkena air, terbakar
dan lain sebagainyaPemediharaan ardp dari
kehilangan juga sangat berhubungan dengan
peminjaman arsip.

c. Penyusutan Arsip

Secara berkala nilai kegunaan setiap arsp yang

di smpan perlu di tentukan sehingga petugas arsip

dapat  menentukan  kapan  warkat  yang

bersangkutan dapat disusut.Arsp yang disusut

add ah arsip yang sudah tidak dibutuhkan lagi.

Hal ini terlihat masih kurangnya pembuatan daftar
pertdaan oleh petugas arsip, karena kurangnya
petugas khusus yang mengelola arsp. Berdasarkan
observas dan wawancara bahwa penyusutan arsip
pada kantor ini belum berjalan dengan baik

d. Penilaian arsip

Penilaian arsip addah proses menentukan
jangka waktu simpan dan nasib akhir arsip dilihat
dari aspek fungs dan substans informasinya serta
karakteristik fisik/nilai intristiknya yang dilakukan
melalui langkah-langkah teknis pengaturan secara
sistematis dalam unit-unit informasi.

Berdasarkan wawancara dan observas pendliti
dapat dilihat bahwa penilaian arsip di kantor ini
telah sesuai. Penilaian arsip/dokumen merupakan
sdah sau cara untuk mengurangi jumlah arsip
sehingga tercipta efisiens dan efektifitas dalam
penyel enggaraan kearsipan di instang.

e. Jadwal Retens Arsip

Retensi Arsip adalah jangka waktu
penyimpanan yang wajib dilakukan terhadap
suatu Jenis Arsip. Sedangkan, Jadwal Retens
Arsip (JRA) adalah daftar yang berisi paling
sedikit tentang jangka waktu penyimpanan atau
retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi
rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip
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dimusnahkan  atau  dipermanenkan  yang
dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan
penyelamatan arsip.

Berdasarkan hasil wawancara bahwaprosedur
retensi arsip pada kantor ini telah menerapkan
peretensian  arsip  sebagal dasar  untuk
memusnahkan arsip yang sudah tidak memiliki
nilai guna atau nilai sgjarah, sehingga arsip tidak
tersimpan selamanya dan dapat tergantikan
dengan arsip yang baru.

2. Tertib Administras

Untuk mendapatkan peran tertib administras
ini penulis menggunakan Sondang P Siagian 2005

a. Pdaksanaan administras yang €fisen,
efektif, dan transparan

Pelaksanaan administrasi yang efisen, efekti,
dan transparan merujuk pada penyelenggaraan
tugas-tugas administrative dalam suatu organisas
atau lembaga dengan cara yang optimal, berhasl
mencapa tujuan yang di tetapkan, dan terbuka
dalam prosesnya.

Berdasarkan hasil wawancara tersebut dapat
dilihat bahwa Administrasi di  Ditbnimas
PoldaSumatera Selatan sudah sesuai dengan
pelaksanaannya temuan ini diperkuat dengan hasil
wawancara dan observas yang menyatakan bahwa
administrasi di Ditbinmas, satu orang ditentukan
tugasnya  seperti operator  surat  yang
memperhatikan pendistribusannya agar dapat
meminimalisir kesalahan secara administras.

b. Efektivitas program pemerintah

Efektivitas program adalah suatu penilaian atau
pengukuran terhadap sgauh mana kegiatan dalam
program-program yang telah dilakukan dapat
mencapai tujuan awal dari program tersebut.

Berdasarkan hasl wawancara dan observas
tersebut dapat dilihat bahwa efektivitas arsip dalam
program pemerintah di Ditbinmas Polda Sumsel
masih adanya kurang pemahaman atas pentingnya
arsp, bedum adanya pedoman tata kerja
pengelolaan  kearspan, belum  berjaannya
penyusutan arsp dan belum sempurnanya sistem
yang ada

c. Mekanismekerja sesuai aturan

Mekanisme kerja adalah proses dan cara kerja
organisas yang menggambarkan alur pelaksanaan
tugas Pegawai Aparatur Sipil Negara yang
dilakukan  ddam  suatu sistem  dengan
mengedepankan kompetensi, keahlian dan/atau
keterampilan. Penyederhanaan Birokras
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dilaksanakan pada Instanss Pusat dan Instans
Daerah.

Berdasarkan hasl wawancara dan hadl
observasi penulis kepada informan mengenai
mekanisme kerja sesuai aturan di Ditbinmas Polda
Sumsel sudah terlaksana namun kurangnya SDM
yang menangani arsip sehingga kurangnya
kemampuan atau kuantitas

d. Penertiban Dokumen yang Tersistem

Penertiban dokumen yang tersstem merujuk
pada proses pengaturan dan pengorganisasian
dokumen secara terstruktur dalam suatu sistem
atau database. Tujuan utama dari penertiban
dokumen yang terssem adalah  untuk
memudahkan pencarian,akses, dan mangemen
dokumen secara efisien. Hal ini melibatkan
pengelompokan dokumen berdasarkan kategori,
penggunaan metadata untuk memberikan informas
tambahan tentang dokumen, serta pemberian izin
akses yang tepat untuk menjaga keamanan
informasi.

Hasil wawancara dan observas diatas, penulis
menyimpulkan bahwa penertiban dokumen pada
kantor ini belum tersstem dengan baik belum

menggunakan digitaisasi dokumen dan mash
menggunakan arsip secaramanual.

Pembahasan

Pada sub bab metode penditian telah di
jelaskan bahwa penditian ini  menggunakan
pendekatan  kuditatif. Pendekatan  kualitatif
merupakan prosedur penelitian yang menghasilkan
data deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan
dari orang-orang dan perilaku yang dapat di amati
(Bodgan dan Taylor dalam Moleong,2007:3).
Sebagai makhluk yang terlahir sebagai makhluk
sosd, manusa akan melakukan komunikas
dengan orang lain, baik secara langsung maupun
tidak langsung. Komunikas memiliki pengertian
proses penyampaian pesan dari individu lain
dengan menggunakan berbagai macam lambang
maupun symbol tertentu. Dalam proses komunikas
tersebut terdapat interaks simbolik, dimana pikiran
manusia mengartikan dan menafsirkan benda-
benda dan perisiwa-peristiwa yang dialaminya,
esens interakss smbolik adalah suatu aktifitas
yang merupakan cirri khas manusia, yakni
komunikasi atau pertukaran symbol yang diberi

makna (Mulyana,2001:70).
1. Pengeolaan arsip di Ditbinmas Polda
Sumatera Selatan

Dalam pembahasan ini akan di paparkan

pengelolaan arsip sesua dengan operasonal
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konsep yang telah penditi tentukan sebelumnya
diantaranya yaitu pemberkasan arsip, pemeliharan,
pengamanan, dan perawatan arsip, penyusutan
arsp, penilaian arsip, dan jadwal retens arsip.
Berdasarkan hasil  penditian bebergpa ha
berkaitan dengan pengelolaan arsip ddam
menigkatkan tertib administras pada kantor
Ditbinmas Polda Sumatera Selatan adalah sebagai
berikut :

a. Pemberkasan arsp

Berdasarkan hasl temuan penditi kepada
infforman mengena indikator pemberkasan arsip
pada kantor Ditbinmas Polda Sumatera Selatan
belum terlaksana dengan baik. Pegawai yang telah
berusaha menggunakan aplikasi e-office agar
menghasilkan dampak hasil kerja yang efektif.

Sgadan dengan teori Theo Bothma (2007),
pemberkasan arsip adalah proses pengorganisasian,
klasfikas, dan penyimpanan dokumen dan
infformas untuk  memudahkan akses dan
penggunaan informasi di masa depan

Berdasarkan penditian yang telah di lakukan
oleh penditi pada kantor Ditbinmas Polda
Sumatera Selatan bahwa pemberkasan arsp sudah

dilaksanakan dengan baik oleh para anggota
namun ada juga anggota yang belum
memahaminya. Pemberkasan arsip tidak akan
berjadan dengan baik apabila hanya dijalankan oleh
sebagian anggota sgja.

b. Pemediharaan, pengamanan, dan perawatan
arsp

Berdasarkan hasil temuan peneliti pada kantor
Ditbinmas Polda Sumatera Selatan, pemeliharaan,
pengamanan dan perawatan arsip sudah berjaan
dengan baik terlihat dari bagaimana anggota tau
bagaimana menjalankan tugasnya meski tidak ada
perintah langsung dari atasan.

Sgadan dengan teori  Sugiarto  (2005),
mengemukakan bahwa pemeliharaan arsp adalah
usaha penjagaan arsip agar kondisinya tidak rusak
selama mas h mempunyai nilai guna.

Berdasarkan analiss penditi pada kantor
Ditbinmas Polda Sumatera Selatan bahwa adanya
kemauan untuk memelihara arsip sudah terbangun
baik ddam diri anggota. Hal itu dapat disimpulkan
bahwa apabila sdluruh anggota memliki kemauan
memedihara asp yang tinggi maka akan
mendorong semangat yang tinggi juga bagi
anggota ddam bekerja.

c. Penyusutan arsip

Berdasarkan hasil temuan penulis mengenai
indikator penyusutan arsip pada kantor Ditbinmas
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Polda Sumatera Selatan bahwa penyusutan arsip
yang di terapkan oleh anggota Ditbinmas belum
terlaksana dengan baik sehingga menimbulkan

kebingungan dalam peminjaman arsip kembali.
Menurut Ps Pamin Urmin penyusutan arsp kurang
maksimal dikarenakan tidak adanya petugas
khusus yang mengelola arsip.

Penyusutan arsip addah kegiatan pengurangan
jumlah arsp dengan cara memindahkan arsip
inaktif dari unit pengeloh ke unit kearsipan,

pemusnahan yang tidak memiliki nilai guna,
Muhidin dalam Winata (2016).
Berdasarkan  analiss  pendliti, indikator

penyusutan arsip pada Kantor Ditbinmas Polda
Sumatera Selatan bahwa penyustan arsp dapat
menjadi pengaruh dalam peminjaman arsp oleh
anggota

d. Penilaian argp

Berdasarkan hasil temuan penditi mengena
indikator penilaian arsp pada kantor Ditbinmas
Polda Sumatera Selatan sudah sesuai dalam
penilaian arsp sudah melakukan langkah-langkah
yang baik demi menciptakan efisens dan
efektifitas pengarsipan.

Sependapat dengan teori Betty R Rickss (2004)
penilaian arsp adalah suatu pengujian terhadap
sekelompok arsip medalui daftar arsip dalam
menentukan nilai guna setiap series arsip.

Berdasarkan andiss penditi pada kantor
Ditbinmas Polda Sumatera Selaan bahwa
penilaian arsp sudah terlaksana dengan baik dalam
menentukan nilai guna arsip dalam meningkatkan
tertib administrasi di Ditbinmas.

e. Jadwal Retens Arsip

Berdasarkan hasil temuan peneliti mengenal
jadwal retensi arsip dalam pengelolaan arsip pada
kantor Ditbinmas Polda Sumatera Selatan bahwa
jadwal retensi arsip sangatlah penting dan sangat
dibutuhkan bagi arsip yang baru, sebagian
anggota pada kantor Ditbinmas Polda Sumatera
Selatan sudah cukup baik dalm merentensi arsip.

Sependapat dengan teori Jay kennedy (1998)
“menyatakan bahwa jadwal retensi arsip adala
suatu series arsip organisasi yang berisi arahan
berapa lama arsip disimpan (termasuk dalam
jangka waktu tak terbatas) juga mengandung
intruksi kapan arsip di pindahkan ke tempat
penyimpanan arsip inaktif.

Berdasarkan analisis pendlitti indikator jadwal
retensi arsip pada kantor Ditbinmas Polda
Sumatera Selatan bahwa retensi sangat berguna
dalam penertiban arsip dan meningkatkan kinerja
anggota Ditbinmas.
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2. Kendala dalam proses pengelolaan arsp
dalam meningkatkan tertib adminigras
pada kantor Ditbinmas Polda Sumatera
Selatan

Dalam pembahasan ini akan dipaparkan tertib
administras sesua dengan operasional  konsep
yang telah penditi tentukan sebelumnya
diantaranya yaitu pelaksanaan administras yang
efisen, efektif, dan transparan, efektivitas program
pemerintah, mekanisme kerja sesua aturan,
penertiban dokumen yang tersistem.

Berdasarkan hasil observas beberapa ha yang
berkaitan dengan tertib administras daam
meningkatkan tertib administras pada kantor
Ditbinmas Polda Sumatera Selatan adalah sebagai
berikut :

a. Pelaksanaan Administras Yang Efisen,
Efektif, dan Transparan

Berdasarkan hasil temuan pendliti mengenai
administrasi yang efisien, efektif, dan transparan di
Ditbinmas Polda Sumatera Selatan sudah sesua
dengan pelaksanaanya sebab satu orang sudah di
tentukan tugasnya sendiri dalam bekerja

Sgadan dengan teori Sondang dalam
Pandiangan (2015) admisnistrasi adalah proses
keseluruhan
keputusan yang sudah diambil dan kegiatan itu
pada umumnya dilakukan melalui dua orang
manusia atau lebih untuk mencapa tujuan yang
telah ditentukan.

Berdasarkan analiss peneliti di Dithinmas
Polda Sumatera Selatan bahwa pelaksanaan
administrasi sudah berjalan dengan baik, operator
surat sudah ditugaskan untuk memperhatikan
pendisribusiannya agar dapat meminimaisir
kesalahan secara administrasi.

b. Efektivitas Program Pemerintah

Berdasarkan hasil temuan peneliti mengenai
Efektivitas programpemerintah  dadam  tertib
administras di Ditbinmas Polda Sumatera Selatan
belum maksma terlihat dari
pemahaman anggota.

Sependapat  dengan Duncan ddam Strees
(2012), efektivitas program adalah suatu penilaian
atau pengukuran terhadap sgjauh mana program-
program yang telah dilakukan dapat mencapai
tujuan awal dari program tersebut.

Berdasarkan analisis pendliti di Ditbinmas
Polda Sumatera Selatan bahwa Efektivitas
Program Pemerintah sangat penting dalam dunia

kerja tetapi sgjauh ini anggota di Ditbinmas Polda

Sumatera Selatan masih kurang pemahaman atas

kegiatan mencangkup daripada

kurangnya
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dilakukan secara manuadl,
dokumen yang tidak tertata.

yang
sebelumnya mengenai Pengelolaan Arsip Ddam

dapat diambil
Arsip Daam Upaya Meningkatkan Tertib
Administras di Subbagrenmin di Ditbinmas Polda

pentingnya program tersebut seperti arsip, belum
adanya pedoman tata kerja pengel olaan kearsipan

c. Mekanismekerja sesuai aturan

Berdasarkan hasil temuan peneliti mengenai
mekanisme kerja sesuai aturan dalam pengelolaan
arsp di Ditbinmas Polda Sumatera Selatan sudah
terlaksana namun kurangnya sdm yang menangani
ardp sehingga kurangnya kemampuan atau
kuantitas.

Disiplin yang baik tercermin dari besarnya rasa
tanggung jawab seseorang terhadap tugas yang di
berikan kepadanya. Sinambela (2019:332)

Berdasarkan andiss pendliti di Ditbinmas
Polda Sumatera Selatan bahwa mekanisme kerja
sesuai aturan sudah cukup baik namun, masih
banyak hal yang harus diperbaiki terutama
kemampuan dan kuantitas yang saya rasa belum
cukup baik karena kurangnya sdm yang menangani
arsip.

d. Penertiban Dokumen yang Tersistem

Berdasarkan hasil temuan peneliti mengenai
penertiban dokumen yang tersistem daam
pengelolaan arsp di Ditbinmas Polda Sumatera

Selatan bahwa penertiban dokumen di suatu
instans sangatlah penting dan sangat dibutuhkan
bagi semua anggota di Ditbinmas. Sebagian
pegawai pada kantor Ditbinmas Polda Sumsel
belum tersistem dengan baik dalam penertiban

dokumen.

Sgadan dengan teori Wibowo (2007 :2)
penertiban adalah “suatu proses pengaturan untuk
mencapa suatu tujuan yang lebih baik

Berdasarkan andisis pendliti pada kantor
Ditbinmas Polda Sumatera Selatan bahwa
penertiban dokumen dalam pengelolaan arsip
belum tersstem dengan bak karena beum
menggunakan digitalisas dokumen, arsip masih
dan penempatan

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil penditian dan pembahasan
telah dilakukan yang telah dilakukan

Upaya Meningkatkan Tertib Administrasi di
Subbagrenmin di Ditbinmas Polda Sumsel, maka
kesmpulan bahwa Pengelolaan

Sumsel

1. Pelaksanaannya  belum  sesuai Standar
Operasonal Prosedur yang ada bak daam
bentuk tahapan-tahapan proses pengarsipam,
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ketidak efektifan timbul
tersebut  di perlukan  sering  terjadi
keterlambatan dalam  menemukan  atau
kehilangan karena dipengaruhi ketidak jelasan
dalam menyimpan arsip tersebut, sehingga pada
akhirnya member keluhan bagi Pimpinan atau
Staf Ditbinmas Polda Sumsel.

2. Beberapa kendala-kendala di dalam proses
pengelolaan arsip ddam upaya meningkatkan
tertib administrasi di Ditbinmas Polda Sumsel
adalah kendala yang berasal dari anggota staff
itu sendiri, tidak adanya petugas khusus untuk
memperhatikan pendistribusian arsip,
penertiban dokumen yang belum tersistem
karena belum menggunakan digitaisas
dokumen,dan penempatan dokumen yang tidak
tertata

pada saat Arsip
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