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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui penyebab pengarsipan dokumen,
faktor-faktor yang menghambat pengarsipan dokumen, upaya untuk mengatasi
hambatan pergarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Yogyakarta.

Penelitian ini merupakan deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Informan
pendukung terdiri dari dua pegawai admin dan personalia juga dua pegawai tata
usaha. Pengumpulan data mengunakan teknik observasi, wawancara, dan
dokumentasi. Analisis data dilakukan dengan cara pengumpulan data, redukasi
data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Keabsahan data ditentukan
mengunakan teknik triagulasi sumber dan metode.

Hasil penelitian ini menunjukan bahwa (1) penyebab pengarsipan dokumen
dapat dilihat mulai dari penataan, penyimpanan, peminjaman, penemuan kembali,
pemeliharaan dan pengamanan pengarsipan dokumen belum baik. Penyusutan
pengarsipan dokumen belum dilakukan (2) faktor-faktor yang menghambat
pengarsipan dokumen yaitu belum ada petugas yang khusus menangani. Belum
adanya perhatian dari para pegawai untuk mengelola pengarsipan dengan baik. (3)
upaya yang dilakukan dalam mengatasi hambatan pengarsipan dokumen yaitu
mengoptimalkan kinerja pegawai dalam melaksanakan pengarsipan dokumen,
membuat jadwal rutin untuk meningkatkan perhatian dan kesadaran para pegawai
untuk mengelola pengarsipan secara baik dan benar.

Kata kunci: sistem pengarsipan dokumen

xiil



BAB 1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Kantor sebagai pusat kegiatan administrasi dituntut untuk mampu
memberikan informasi yang dibutuh secara cepat, tepat, dan lengkap
nformasi tersebet dapat digunakan sebagai dasar dalam pengambilan
keputusan dan penentuan kebijakan. Informasi mempunyai peran penting
untuk membantu proses pelaksanaan kegiatan, dan juga sebagai bahan
pertimbangan untuk meminimalisir kemungkinan kesalahan yang terjadi.
Pelaksanaan kegiatan administrasi di setiap kantor selalu diarahkan untuk
tercapainya keberhasilan dari tujuan organisasi secara efektif dan efisien.
Salah satu faktor yang dapat menunjang keberhasilan kantor dapat mencapai
tujuan untuk ketertiban dalam bidang administrasi. Suatu bidang
administrasi yang ada di dalam sebuah kantor antara lain kearsipan.

Kearsipan memegan peranan penting bagi kelancaran jalannya
perkantoran misalnya pada saat kantor membutuhkan suatu informasi,
kearsipan dapat menjadi sumber dan pusat rekaman informasi bagi kantor.
Kegiatan utama dari kearsipan yaitu melakukan penyimpanan informasi
secara sistematis agar dapat terpelihara dengan baik dan mudah ditemukan
ketika dibutuhkan. Arsip pada dasarnya merupakan sekumpulan warkat
yang mempunyai suatu nilai kegunaan bagi kantor. Pengarsipan dokumen
dikatakan baik apabila dalam penemuan kembali arsip dapat dilakukan

dengan cepat dan tepat. Kenyataannya tidak semua kantor melakukan



pengelolaan arsip dengan baik.

Pengarsipan dokumen memiliki tujuan untuk memudahkan bila
suatu saat arsip akan digunakan. Kegiatan pengarsipan dokumen meliputi
percatatan, penataan, penyimpanan, pemeliharaan, hingga penyusutan.
Kegiatan pengelolaan arsip selalu berkembang sesuai dengan
perkembangan jaman dan perkembangan tujuan organisasi. Salah satu
faktor yang menyebabkan kegiatan pengarsipan dokumen terus berkembang
yaitu volume atau jumlah arsip yang juga terus bertambah. Apabila volume
atau jumlah arsip yang terus bertambah tanpa diimbangi dengan
pemeliharaan yang baik dapat menyebabkan arsiparis mengalami kesulitan
ketika menemukan kembali arsip. Berdasarkan kondisi tersebut maka
pengarsipan dokumen harus dilakukan sesuai dengan prosedur yang baik
agar arsip mudah ditemukan kembali.

Pengarsipan dokumen juga dilakukan di Dinas Pertanian dan
Ketahanan Pangan Yogyakarta. Merupakan perusahaan yang bergerak
dalam bidang jasa paket kargo. Arsip yang dikelola dengan baik dapat
memberikan banyak manfaat bagi perusahaan.

Pengarsipan dokumen tidaklah mudah, ada beberapa permasalahan
yang timbul sehingga menyebabkan pengelolaan arsip menjjadi kuran
optimal. Permasalahan pengarsipan dokumen juga dihadapi oleh Dinas
Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta. Arsip yang terdapat di dinas
ini terus bertambah, sehingga diperlukan pengelolaan yang baik.

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan pada tanggal 19



Februari 2024 di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta,
menunjukan bahwa pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan
Ketahanan Pangan Yogyakarta belum optimal. Belum optimalnya
pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Yogyakarta dapat dilihat dari sulitnya penemuan kembali arsip yang akan
dibutuhkan. Perlu waktu lama untuk menemukan kembali arsip yang
dibutuhkan di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta

Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta juga memiliki
kendala pada sumber daya pengarsipan dokumen. Dinas Pertanian dan
Ketahanan Pangan Yogyakarta belum memiliki pegawai yang secara khusus
ditugaskan untuk mengelola arsip, sehingga terdapat pegawai yang
merangkap kerja. Pegawai yang ada di Dinas Pertanian dan Ketahanan
Pangan Yogyakarta, selain menjalankan tugas pokoknya juga sebagai
pengarsipan dokumen, sehingga pegawai yang mengelola arsip kurang
memperdulikan kondisi arsip.

Hasil observasi selanjutnya, peneliti melihat bahwa pemeliharaan
arsip di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta masih rendah,
salah satu peneliti melihat petugas pengarsipan dokumen mengetahui bahwa
arsip berdebu tapi didiamkan saja, tidak mau segera membersihkan dan
menyimpannya. Rendahnya pemeliharaan arsip tersebut mengakibatkan
banyaknya arsip yang tidak terawat dan rusak. Kurangnya penelitian
pegawai dalam memilihara arsip dikhawatirkan akan membuat kerusakan

arsip menjadi semakin banyak.



Banyaknya arsip yang mengalami kerusakan  tidak hanya
disebabkan oleh rendahnya pemeliharaan terhadap arsip, tetapi juga karena
kurangnya tempat penyimpanan arsip. Berdasarkan pengamatan, di Dinas
Pertanian dan Ketahanan

Pangan Yogyakarta masih kekurangan tempat untuk penyimpanan
arsip di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta terlihat
banyaknya penumpukan arsip di setiap ruang kerja pegawai, sedangkan
lemari-lemari arsip sudah terisi penuh. Penumpukan arsip yang berlebihan
di ruang kerja pegawai karena kurangnya tempat penyimpanan arsip
mengakibatkan arsip menjadi berdebu dan beberapa mulai rusak

Kendala lain yang membuat penumpukan volume arsip di Dinas
Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta yaitu tidak dilakukannya
penyusutan arsip. Arsip yang ada di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Yogyakarta selalu bertambah, akan tetapi tidak diimbangi dengan
penyusutan. Belum adanya penyusutan arsip ini menyebabkan volume arsip
menjadi tidak terkendali dan akan menggangu efisien pengelolaan arsip.

Berdasarkan paparan permasalahan diatas dan menyadari betapa
pentingnya peranan arsip di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Yogyakarta, maka peneliti tertarik untuk mengadakan penelitian ddengan
judul “ Sistem Pengarsipann Dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta”



B. Identifikasi Masalah

Berdasarkan latar belakang permasalahan, maka dapat

diidentifikasikan masalah sebagai berikut:

1.

Belum optimal pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan
Ketahanan Pangan Yogyakarta.

Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta belum
memiliki pegawai yang secara khusus ditugaskan untuk
mengelola arsip, sehingga terdapat pegawai yang merangkap
kerja

Rendahnya pemeliharaan arsip dan penumpukan arsip yang
berlebihan di ruang kerja pegawai karena kurangnya tempat
penyimpanan arsip yang mengakibatkan arsip menjadi berdebu
dan beberapa mulai rusak

Belum adanya penyusutan arsip yang dilakukan di Dinas

Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta

C. Pembatasan Masalah

Berdasarkan identefikasi masalah yang telah diuraikan dan untuk

menjaga agar permasalahan tidak meluas, serta mengingat keterbatasan

penulis, maka penelitian ini dibatasi pada belum optimalnya pengarsipan

dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta.



D. Rumusan masalah

Bedasarkan identifikasi masalah dan pembatasan masalah yang
telah dipaparkan sebelumnya, maka dapat dirumuskan masalah yang

menjadi fokus dalam penelitian ini yaitu:

1. Mengapa pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Yogyakarta belum optimal?

2. Faktor-faktor apa yang menjadi penghambat pengarsipan dokumen di
Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta?

3. Upaya apa saja yang dilakukan dalam mengatasi hambatan pengarsipan

dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta?

E. Tujuan Penelitian
Sesuai dengan masalah yang telah dirumuskan, tujuan dari penelitian
yang dilaksanakan adalah:

1. Untuk mengetahui penyebab pengarsipan dokumen di Dinas
Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta yang Belum optimal.

2. Untuk mengetahui faktor-faktor penghabat dalam pengarsipan
dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta.

3. Untuk mengetahui upaya yang dilakukan dalam mengatasi
hambatan dalam pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta



F. Manfaat Penelitian

Berdasarkan tujuan yang telah dirumuskan, maka diharapkan

penelitian yang telah dilaksanakan mempunyai manfaat sebagai berikut:

1. Secara Teoritis
Hasil penelitian ini diharapkan dapat digunakan sebagai wacana dan
menambah pengtahuan terutama dalam bidang kearsipan dan dapat
digunakan sebagi salah satu referensi bagi penelitian dimasa mendatang
dalam lingkup yang lebih detail, jelas dan mendalam lagi khususnya
mengenai pengarsipan dokumen pada satu kantor atau organisasi
1. Secara Praktis
a. Bagi Peneliti

Pemperoleh wawasan dan pengalaman yang realitis
sehingga suatu saat dapat diterapkan dalam dunia kerja
sebagai bahan perbandingan antara teori yang didapat pada

perkuliahan dengan kenyataan yang terdapat dilapangan

b. Bagi Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta

Penelitian ini diharapkan dapat memberiakan
informasi sebagai masukan guana meningkatkan efektifitas
dalam pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta

c. Bagi STIB Kumala Nusa

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah



koleksi perpustakaan dan menjadi bahan pembelajaran
tentang kearsipan bagi mahasiswa Program Studi

Manajemen Perkantoran serta yang berkepentinga



BABII
TINJAUAN PUSTAKA

A. Sistem
1. Pengertian Pengarsipan Dokumen

Kegiatan organisasi berkaitan erat dengan kegiatan
pengarsipan dokumen. Dokumen merupan salah satu sumber data
suatu organisasi yang perlu dikelola dengan baik agar mempunyai
nilai guna terhadap oragnisasi tersebut. Dokumen sering kali
menjadi hal yang kurang diperhatikan dalam suatu organisasi.
Pengarsipan dokumen yang kurang baik akan menghambat pokok
suatu organisasi. Dokumen menurut pendapat tomas wiyasa (2010).

Dokumen yang dikemukakan oleh Tomas wiyasa (2010)
tersebut merupakan pengertian pergarsipan dokumen secara
etimologi, sedangkan pengertian pengarsipan dokumen menurut
The Liang Gie (2012) pengarsipan dokumen sebagai kumpulan
warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu
kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan
kembali.

Warkat yang dimaksud menurut pengertian tersebut adalah
warkat yang masih mempunyai nilai guna, warkat tersebut juga
harus disimpan secara teratur dan terancana, serta dapat ditemukan
kembali dengan mudah dan cepat apabila di perlukan kembali.

Selanjutnya menurut pendapat Zulkifli Amasyah (2023) bahwa
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pengarsipan dokumen setiap catatan yang tertulis, tercetak, atau
ketikan dalam bentuk huruf, angka atau gambar, yang mempunyai
arti atau tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi dan informasi
yang terekam pada kertas (kartu, formulir) kertas film (slide, film-
strip, micro film) media komputer, kertas photo copy, dan lain-lain.

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan
bahwa pengarsipan dokumen adalah kumpulan warkat baik gambar
ataupun tulisan yang disimpan secara sistematis dan apabila suatu
saat diperlukan dapat ditemukan secara cepat tepat dan lengkap yang
dapat digunakan sebagai sumber informasi dan sumber
dokumentasi.

Pengarsipan merupakan suatau bentuk kegiatan pengarsipan
terhadap warkat atau dokumen. Pengarsipan dilakukan agar
dokumen yang ada dalam suatu organisasi dapat terkelola dengan
baik. Pengarsipan Terhadap dokumen perlu dilakukan sesuai
prosedur agar arsip dapat dengan mudah ditemukan kembali bila
suatu saat dibutuhkan. Pengarsipan menurut Sugiarto dan Wahyono
(2015) adalah “dasar dari pemeliharaan surat, pengarsipan
mengandung proses penyusunan dan penyimpanan surat-surat
sedemikian rupa, sehingga surat atau berkas tersebut dapat
ditemukan kembali bila diperlukan”. Sependapat dengan pendapat
Teguh Wahyono, menurut Anggrawati (2018) “ Pengasipan adalah

segenap rangkaian kegiatan perbuatan penyelenggaraan
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pengarsipan sejak saat dimulainya pengumpulan warkat sampai
dengan penyingkirannya”. Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono
menyatakan bahwa  pengarsipan merupakan dasar  dari
pemeliharaan, dan Dewi Anggrawati menyatakan bahwa
pengarsipan adalah segenap rangkaian kegiatan penyelenggaraan,
selanjutnya menurut Barthos (2013) pengarsipan adalah satu badan
yang melakukan kegiatan percatatan, penanganan, penyimpanan dan
pemeliharaan surat atau warkat yang mempunyai arti penting
dengan menerapkan kebijaksanaan dengan sistem tertentu yang
dapat dipertanggung jawabkan.

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan
bahwa pengarsipan adalah proses kegiatan yang berkesinambung
dalam pengarsipan dokumen mulai dari pengumpulan hingga
penyingkirannya. Pengarsipan tersebut bertujuan agar dokumen
mudah ditemukan kembali apabila dibutuhkan oleh organisasi

2. Peran dan Fungsi Pengarsipan Dokumen

a) Peran Pengarsipan dokumen

Sebagai penyaji informasi yang dibutuhkan oleh
suatu organisasi. Peran penting dokumen tersebut sebagai
pertimbangan dalam pengambilan keputusan guna mencapai
tujuan organisasi. Sgiarto dan Wahyono (2015). Berpendapat

bahwa:
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Pengarsipan dokumen 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 sitem dan prosedur kerja yang baik

dibidang pengarsipan dokumen.

Peran penting pengarsipan dokumen tersebut dalam
hal penyaji sumber informasi sangat diperlukan sebagai
pertimbangan dalam pengambilan keputusan guna mencapai
tujuan orgnisasi. Basir Barthos (2013) menyatakan bahwa
pengarsipan mempunyai peranan penting sebagai, pusat
ingatan, sumber informasi, dan sebagai alat pengawasan,
yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam rangka
kegiatan perencanaan, penganalisaan, perumusan
kebijaksanaan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan,
pertanggungjawaban, penilaian, dan pengendalian setepat-

tepatnya.

Agar pengarsipan dokumen berperan secara
maksimal perlu dilakukan berbagai usaha. Berikut adalah
usaha yang perlu dilakukan untuk mencapai tujuan
pengarsipan menurut Durotul Yatimah ( 2019) yaitu dengan
menyempurnakan penyelenggaraan pengarsipan dokumen

sebaik-baiknya, berusaha melengkapi peralatan dan sarana
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yang dibutuhkan dan menyiapkan tenaga pengarsipan

dokumen yang kompeten.

Berdasarkan pendapat-pendapat tersebut dapat
disimpulkan bahwa peran penting pengarsipan dokumen
adalah sebagai penyaji informasi untuk membuat keputusan
dan merumuskan kebijakan serta dapat sebagai alat
pengawasan yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi
dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisian,
perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, pembuatan

laporan, pertanggungjawaban, penilaian, dan pengedalian.

Fungsi Pengarsipan Dokumen

Pengarsipan sebagai dokumen yang dimiliki oleh
setiap organisasi akan disimpan dalam suatu tempat secara
teratur, sehingga apabila setiap saat diperlukan dappat
ditemukan kembali dengan cepat. Alasan mengapa perlu
penyimpanan arsip yaitu dikarenakan kemungkinan
pengarsipan dokumen tersebut berfungsi bagi perkembangan
suatu organisasi. Mengenai fungsi pengarsipan dokumen

Menurut Agus Sogiarto dan Teguh Wahyono (2015).

Pengarsipan sebagai sumber ingatan atau memori,
sebagai bahan pengambilan keputusan, sebagai bukti atau

legalitas. Fungsi pengarsipan tersebbut haruslah mempunyai
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sifat informati dan dokumentatif. Informatif berarti
informasi yang terdapat dalam arsip mempunyai kegunaan
untuk dapat digunakan sebagai pertimbangan pembuatan
kebijakan. Sedangkan dokumentitatif bearti arsip itu

ontentik, dan dapat dipertanggungjawabkan.

3. Kegunaan Pengarsipan Dokumen

Pengarsipan sebagai dokumen yang dimiliki oleh setiap
organisasi atau kantor pasti akan disimpan dalam suatu tempat
teratur, sehingga setiap saat diperlukan dapat ditemukan kembali
dengan cepat. Alasan perlunya arsip disimpan karena mempunyai
suatu nilai kegunaan tertentu. Arsip mempunyai beberapa nilai guna
dalam organisasi. Menurut Sedarmayanti (2020) nilai guna arsip

dapat dibedakan menjadi dua yaitu:

a) Nilai guna primer meliputi, nilai guna administrasi, hukum,
keuangan, dan nilai guna ilmiah dan teknologi.
b) Nilai guna sekunder meliputi, nilai guna kebuktian dan nilai

informasi

Nilai guna administrasi yaitu nilai guna pengarsipan
dokumen yang keberadaannya masih dipertahankan karena nilai
administrasinya dibutuhkan oleh perusaan. Nilai guna hukum
yaitu nilai guna pengarsipan dokumen yang keberadaannya

masih dipertahankan karena nilai hukum yang terkandung di
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dalamnya. Nilai guna keuangan yaitu nilai guna pengarsipan
dokumen yang keberadaannya masih dipertahankan karena nilai
fiskal yang terkandung didalamnya. Nilai guna penelitian yaitu
nilai guna pengarsipan dokumen yang keberadaannya masih
dipertahankan karena nilai riset yang terkandung didalamnya.
Nilai guna pendidikan yaitu nilai pendidikan yang terkandung
didalamnya. Nilai guna dokumen yaitu nilai guna pengarsipan
dokumen yang keberadaanya masih karena dipertahankan
karena nilai dokumentasi yang terkandung didalamnya. Menurut

Wursanto (2020)

B. Pengarsipan dokumen

Kegiatan organisasi tidak pernah lepas dari kegiatan
pengarsipan. Pengarsipan ini dimaksud agar kegiatan organisasi
tersebut dapat berjalan dengan lancar. Pengarsipan merupakan
proses melakukan kegiatan menata, menyusun, menyimpan,
memilihara, dan mengunakan sumber daya dalam melakukan
kegiatan organisasi yang berkenan dengan tujuan organisasi.
Pengarsipan dokumen merupakan proses melakukan kegiatan
menata, menyusun, menyimpan, dan memilihara dokumen sehingga
dokumen yang ada akan bermanfaat bagi organisasi. Tujuan
dilakukannya  pengelolaan arsip diharapkan dokumen yang
memiliki nilai guna pengarsipan bagi organisasi dapat digunakan

secara optimal, dan jika dibutuhkan kembali bisa dengan cepat dan
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tepat penemuannya.

a) Penataan pengarsipan dokumen
Dilakukan agar pengarsipan dokumen menjadi teratur
dan mudah untuk ditemukan. Menata pengarsipan dokumen
artinya, mengatur menyusun pengarsipan dokumen dengan kode
klasifikasi yang telah dibuat menurut sistem penyimpanan yang
efektif dan efisien. Menurut Durotul Yatimah (2019) Penataan
arsip adalah “proses mengklarifikasikan dan mengatur
pengarsipan dokumen dalam suatu tatanan yang sitematis dan
logis, serta penyimpanannya dalam suatu tempat yang aman agar
pengarsipan tersebut dapat secara tepat di temukan saat
dibutuhkan”
1) Selalu menjaga meja pegawai dalam keadaan rapi dan
bersih
2) Membuat jadwal spesifik pengarsipan
3) Berkas- berkas dalam rak baik baik rak yang diatas meja
pegawai ataupun yang ada didepannya, perlu juga dijaga
keamanannya.
4) Dengan perkembangan teknologi, semua informasi yang
dipergunakan disumpan didalam disket.

b) Penyimpanan pengarsipan dokumen

Penyimpanan perlu dilakukan secara sistematis dalam suatu

organisasi agar pengarsipan dokumen dapat terjaga dan tertata rapi.
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Sistem atau penyimpanan atau sering disebut filling system
merupakan tata cara yang teratur menurut suatu pedoman tertentu
yang digunakan untuk menyimpan semua pengarsipan yang
dihasilkan organisasi, sehingga apabila diperlukandapat ditemukan
kembali dengan mudah dan cepat. Sistem penyimpanan pengarsipan
digunakan untuk memberikan kemudahan kerja dalam penyimpanan
pengarsipan dokumen . Sistem penyimpanan sangat besar
berpengaruhnya dan keberhasilan pengarsipan dokumen. Menurut
menurut Thomas Wiyasa (2010) ada enam sistem penyimpanan

pengarsipan dokumen yaitu:

1) Sistem alfabet atau abjad, dasar sistem alfabetik ini adalah
nama orang, perusahaan, atau organisasi yang dipergunakan
sebagai judul.

2) Sistem nomor, penataan pengarsipan dokumen dengansistem
nomor merupakan sistem filling yang mendasarkan
penyimpanan dan pengambilan berkas atau surat atas dasar
kode nomor.

3) Sistem pekerjaan numerik. Tata pengarsipan dokumen
dengan sistem numerik dipergunakan bila perusahaan atau
organisasi mengenditifikasikan usaha-usaha berdasarkan
subjek pekerjaan, sistem pengarsipan numerik adalah sistem
sederhana. Kartu indeks pekerjaan dipergunakan untuk

setiap nomor pekerjaan yang pertama diberi nomor satu, dan
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begitu seterusnya

Sistem geografik tata pengarsipan dokumen menurut sistem
geografik merupakan tata pengarsipan berdasarkan tata letak
dan ilmu bumi.

Sistem subjek atau perihal dipergunakan bila perusahaan
mengentifikasikan surat berdasarkan cakupan bidang usaha
dari suatu perusahaan.

Sistem kronologis merupakan sistem penataan berkas atau

surat berdasarkan urutan tanggal.



BAB III
METODE PENELITIAN

A. Jenis Penelitian
Jenis penelitian ini termasuk penelitian deskriptif dengan pendekatan
kualitatif, karena penelitian ini merupakan proses pelaksanaan administrasi
yang dilakukan melalui kajian terhadap perilaku dari pada pelaku yang
terlibat didalamnya. Penelitian ini menekan pada catatan yang
mengambarkan situasi sebenarnya guna mendukung penyajian data. Alasan
mengunakan deskriptif kualitatif dikarenakan data yang diperoleh tidak
dapat dihitung secara matematis karena berwujud kata-kata dan data yang
telah terkumpul disajikan secara almiah (apa adanya).
B. Waktu dan Tempat Penelitian
Tempat penelitian dilakukan di Dinas Pertanian dan Ketahanann pangan
Daerah Istimewa Yogyakarta, selama satu bulan terhitung mulai tanggal 19
Februari 2024 sampai dengan tanggal 18 maret 2024. Tempat penelitian
dilakukan pada kerja, senin sampai hari jumat dan mulai pukul 07.30 sampai
dengan 16.00 WIB, kecuali hari jumat mulai pukul 07.30 sampai dengan
13.00 WIB
Tempat penelitian ini dilaksanakan di Dinas Pertanian dan Ketahanan
Pangan Daerah Istimewa Yogyakarta terletak di JL. Gondosuli no 6,

yogyakarta.
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C. Jenis Data

Untuk memperoleh data disamping mengunakan metode yang tepat
dan releven juga mengunakan teknik dan alat mengumpul data yang tepat.
Maka akan di peroleh data penilitian ini mengunakan data yang

dikumpulkan dari sumberdata berikut

1) Data primer, adalah data yang dihasilkan untuk memenuhi
kebutuhan penelitian yang sedang ditangani.

2) Data sekunder, yaitu pelengkap yang masih ada hubungan dan
berkaitan dengan penelitian.

D. Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data merupakan langkah yang paling utama
dalam penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan
data. Teknik pengumpulan data dilakukan dengan cara observasi,

wawancara, dan dokumentasi.

1. Observasi

Observasi merupakan suatu teknik pengumpulan data
dengan melakukan pengamatan terhadap peristiwa yang sedang
berlangsung. Teknik observasi yang digunakan dalam penelitian ini
observasi non partisipan. Penelitian menjadi pengamat independen
terhadap aktivitas yang terjadi tanpa terlibat didalam aktivitas
tersebut. Objek yang diamati adalah pengarsipan dokumen di Dinas

Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta. Teknik observasi yang
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digunakan dalam penelitian ini adalah observasi terstruktur. Tempat,
hal, dan kapan pengamatan yang dilakukan sudah disusun
sedemikian rupa sehingga memudahkan dalam pencarian data

melalui pengamatan.

Wawancara

Wawancara yang dilakukan kepada informan adalah
wawancara terstruktur, yaitu wawancara dengan teknik
pengumpulan data. Oleh karena itu dalam melakukan wawancara,
pengumpulan data telah menyiapkan istrumen penelitian berupa
pertanyaan-pertanyaan tertulis. Wawancara terstruktur ini dilakukan
dengan cara setiap pedoman untuk wawancara, maka pengunpul
data juga dapat mengunakan alat bantu seperti tape recorder,
gambar, brosur, dann material lain dapat membantu pelaksanaan

wawancara menjadi lancar.

Wawancara terstruktur tersebut untuk mengali data
mengenai aspek-aspek dalam pengarsipan dokumen secara lebih
mendalam. Wawancara dilakukan untuk menggali informasi
mengenai pengarsipan dokumen yang terjadi di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta.

Dokumentasi

Dokumentasi digunakan untuk mengumpulkan data dengan

melihat secara langsung dokumen yang berhubungan dengan sejarah
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berdiri, struktur organisasi, komposisi karyawan, hasil laporan,
keterangan-keterangan secara tertulis, tergambar maupun tercetak.
Dokumen tersebut kemudian digunakan sebagai sumber data yang
dimanfaatkan untuk menafsirkan hasil penelitian yang berkaitan
dengan aktivitas pengarsipan dokumen yang terjadi di Dinas
Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta.
E. Metode Analisis Data
Metode analisis data yang digunakan dalam penelitian ini
mengunakan analisis model interaktif. Data yang diperoleh disajikan apa
adanya untuk memperoleh gambaran tentang fakta yang ada dilapangan.
Teknik analisis data ini terdiri atas empat tahapan, yaitu pengarsipan

dokumen data, reduksi data, penyajian data, dan kesinpulan/ferivikasi

1. Pengumpulan Data (Data Colletion)

Pengumpulan data merupakan prosedur yang sistematis
dan standar untuk memperoleh sumber data. Dalam penelitian
ini pengumpulan data dilakukan melalui wawancara, observasi,
dan dokumentasi, setelah data terkumpul disajikan dalam bentuk
transkrip wawancara, deskripsi dokumentasi dan deskrpsi hasil

pengamatan.

2. Redukasi Data (Data Reduction)

Redukasi data merupakan proses pemelihan,

penyerderhanaan data yang telah dikumpulkan dari lapangan.
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Data dari hasil wawancara semua informan dikelompokan sesuai
pertanyaan wawancara yang sama. Data kemudian digolongkan,
diarahkan, dipilihkan, atau dibuang yang tidak perlu kemudian
disimpulkan garis-garis besar hasil dari wawancara yang
selanjutnya dikelompokkan dengan hasil observasi dan

dokumentasi yang berkaitan.

. Penyajian Data (Data Display)

Data yang telah diredukasi kemudian data yang dibuat
pola-pola khusus yang sesuai dengan pokok permasalahan
sehingga data tersebut dapat memberikan informasi yang jelas.
Data yang telah dirangkum selanjutnya dideskripsikan dalam
bentuk deskripsi sesuai dengan rumusan masalah penelitian
penelitian yaitu pengarsipan dokumen, hambatan pengarsipan

dokumen, dan upaya mengatasi masalah pengarsipan dokumen.

. Penarikan  Kesimpulan dan Verifikasi  (Conclusion

Drawing/Verifying)

Penarikan kesimpulan merupakan kegiatan akhir dari
analisis data. Data yang telah dideskripsikan dalam display data
kemudian  disajikan dalam hasil  penelitian. Dalam
pendeskripsian hasil penelitian disertai bukti-bukti lapangan dari
wawancara, observasi dan studi dokumentasi. Hasil penelitian

tersebut kemudian dibandingkan dengan teori. Hasil akhir
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berupa kesimpulan serta saran terhadap pelaksanaan

pengarsipan dokumen.



BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A. Gambaran Umum

1. Sejarah Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta

Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Daerah Istimewa
Yogyakarta (DPKP DIY) berdiri pada tanggal 1 Januari 2019.
Berdirinya DPKP DIY dilatar belakangi oleh dinamika perkembangan
sektor pertanian dan adanya penataan kelembagaan baru pemerintah
daerah istimewa yogyakarta sesuai dengan peraturan daerah istimewa
yogyakarta. Nomor 1 Tahun 2018, tujuan dibentuknya DPKP DIY
adalah untuk membantu tugas. Gubernur DIY dalam sektor pertanian
dan ketahanan pangan yang ada di wilayah daerah istimewa yogyakarta.
Kepala DPKP DIY pasca penataan kelembagaan yaitu Ir. Sasongko,
M.SI. dan pada tahun 2022 ini kepala DPKP DIY di jabat oleh Ir. Sugeng
Purwanto, M.M.A. Kewenangan DPKP DIY adalah melaksanakan
segala urusan yang berkaitan dengan pemerintahan sektor pertanian dan
pemerintahan sektor pangan. DPKP DIY merupakan gabungan dari
dinas pertanian daerah istimewa yogyakarta, badan ketahanan pangan
dan penyuluhan daerah istimewa yogyakarta, serta bidang perkebunan

pada dinas kehutanan dan perkebunan daerah istimewa yogyakarta.

DPKP DIY merupakan implementasi dari. Undang- Undang

Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintahan daerah dan peraturan
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pemerintah nomor 18 Tahun 2016 tentang perangkat daerah yang
mengamanatkan  kepada  setiap  pemerintah  daerah  untuk
menyelenggarakan urusan pemerintahan wajib yang tidak berkaitan

dengan pelayanan dasar.

Kelembagaan DPKP DIY diatur dalam peraturan. Gubernur
daerah istimewa yogyakarta nomor 95 Tahun 2022 tentang kedudukan,
susunan organisasi, tugas, fungsi dan tata kerja dinas pertanian dan
ketahanan pangan yogyakarta. Kelembagaan tersebut terdiri dari
sekretariat dinas, bidang tanaman pangan, bidang holtikultura, bidang,
bidang perkebunan, bidang peternakan dan kesehatan hewan, serta

bidang ketahanan pangan.

Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Daerah Istimewa
Yogyakarta (DPKP DIY'), memiliki Unit Pelaksana Teknis (UTP) yang
kelembagaannya diatur dalam peraturan. Gubernur Daerah Istimewa
Yogyakarta Nomor 96 Tahun 2018, tentang pembentukan, susunan
organisasi, tugas, fungsi dan tata kerja unit pelaksana teknis pada dinas
pertanian dan ketahanan pangan daerah istimewa yogyakarta.Unit
pelaksana teknis pada dinas pertanian dan ketahanan pangan daerah
istimewa yogyakarta terbagi menjadi 4, yaitu UPT Balai Pengembangan
Perbenihan dan Pengawasan Mutu Benih Tanaman Pangan, UPT Balai
Pengembangan Perbibitan Ternak dan Diagnostik Kehewanan, dan

UPT Balai Proteksi Tanaman Pertanian.
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Kepala DPKP DIY dalam struktur tugas pemimpin 1 Sekretaris

Dinas, 5 Bidang, 4 UPT dan 14 Jabatan Fungsional Tertentu.

2. Logo Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta

Gambar 4.1 Logo DPKP DIY

3. Visi, Misi, Tujuan, dan Moto

a.

Visi
Terwujudnya peningkatan kemuliaan martabat manusia jogja
Misi
1. Meningkatkan kualitas hidup, kehidupan dan penghidupan
masyarakat yang berkeadilan dan berkeadaban.
2. Mewujudkan tata pemerintah yang demokratis.
Tujuan
Meningkatkan kualitas hidup, kehidupan dan penghidupan
masyarakat dengan tatanan sosial yang menjamin kebinekaan serta
mampu menjaga dan mengembangkan budaya yogyakarta.

Moto
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Memberikan pelayanan dengan cepat, tepat, dan akurat.

4. Struktur Organisasi DPKP DIY

Peraturan daerah istimewa yogyakarta nomor 1 Tahun 2018 tentang
kelembagaan pemerintah daerah istimewa yogyakarta (Tambahan
Lembaran Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun 2018 Nomor 7) menjadi
salah satu dasar hukum dalam penyusunan peraturan. Gubernur Nomor

95 Tahun 2022

Kelembagaan Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Daerah
Istimewa Yogyakarta (DPKP DIY) berdasarkan peraturan. Gubernur
nomor 95 tahun 2022 tersusun dari 1 sekretariat, 5 bidang, dan 4 UPT

(Unit Pelaksana Teknis), Pada pasal 3 disebutkan susunan organisasi

(DPKP DIY) terdiri atas:
KEPALA DINAS
WAKIL KEPALA DINAS l
I SEKRETARIAT UPT
I T |
i
SUBBAGIAN JABATAN |
UMUM | FUNGSIONAL |
BIDANG
BIDANG BIDANG BIDANG PETERNAKAN BIDANG
TANAMAN HORTIKULTURA PERKEBUNAN DAN KESEHATAN KETAHANAN
PANGAN HEWAN PANGAN
i s r---l---1 e 1 Tl 1 l'--J--—l
| JABATAN | |  JABATAN JABATAN | | JABATAN | JABATAN

1 FUNGSIONAL b I FUNGSIONAL | 1 FUNGSIONAL | | FUNGSIONAL I 1 FUNGSIONAL 1

Gambar 4.2 Struktur Organisasi
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5. Sumber Daya Manusia
Susunan dinas pertanian dan ketahanan pangan daerah istimewa
yogyakarta atau disingkat (DPKP DIY). Sumber daya manusia pertanian
terdiri atas:
Tabel 4.1
Jumlah Pegawai Berdasarkan Golongan Pekerjaan
No Pekerja Jumlah
1 Kepala Ba 1
Lai
2 Sub Bagian Tata Usaha 5
3 Seksi Penyuluhan Pertanian 4
4 Seksi Pelatihan Pertanian 6
5 Jabatan Fungsional 4
6. Fasilitas

Dinas pertanian dan ketahanan pangan daerah istimewa yogyakarta

antara lain dijabarkan

1. Gedung kantor dinas pertanian dan ketahanan pangan daerah
istimewa yogyakarta, gedung pelatihan, gedung produksi, lantai

jemur, gudang, jaringan irigasi, dll.



Jumlah fasilitas dan prasarana

Tabel 4.2
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Nama Ruangan Jumlah Kondisi

Lobby 1 Baik
Ruang Kepala Balai 1 Baik
Ruang Kepala Sub Bagian 1 Baik
Tata Usaha

Toilet 2 Baik
Ruang Rapat 1 Baik
Ruang Mushola 2 Baik
Ruang Seksi Pelatihan 1 Baik
Pertanian

Ruang Seksi Penyuluhan 1 Baik

Pertanian




31

1. Lokasi Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta
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B. Pembahasan
Berdasarkan perolehan data hasil wawancara, observasi dan

dokumentasi yang dilakukan secara langsung di Dinas Pertanaian dan
Ketahanan Pangan Yogyakarta. Dapat diuraikan dan disajikan dalam

pembahasan hasil penelitian sebagai berikut:

1. Pengarsipan Dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

Yogyakarta
Pengarsipan dokumen suatu organisasi merupakan hal yang

penting karena dapat memberikan informasi penting bagi organisasi

tersebut. Pelaksanaan pengarsipan dokumen yang dilakukan di Dinas
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Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta mulai dari awal
pengarsipan dokumen diterima, kemudian pengarsipan tersebut
disimpan, hingga pengarsipan dokumen tersebut nantinya dapat
ditemukan kembali apabila dibutuhkan.

Perlu  pemahaman  terhadap  pelaksanaan  penataan,
penyimpanan, pinjaman, penemuan kembali, pemeliharaan,
pengamanan, hingga penyusutan dalam mengelola pengarsipan
dokumen. Tanpa adanya pemahaman tersebut, pengarsipan tidak akan

berjalan dengan lancar.

. Penataan Pengarsipan Dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta

Mengenai pelaksanaan penataan pengarsipan dokumen di Dinas
Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta. Dilakukan dengan
pengarsipan dokumen yang sudah diproses atau ditindak lanjuti
kemudian ditata dimasing-masing seksi tempatnya di boks file yang
sudah dilengkapi dengan folder dan guidenya.

Hal tersebut sesuai dengan pernyataan Durotul Yatimah (2019)
mengenai tindakan yang harus dilakukan sebelum surat disimpan dalam
boks file yaitu proses mengklarifikasikan dan mengatur penngarsipan
dokumen dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis, serta
menyimpannya dalam tempat yang aman agar pengarsipan dokumen

tersebut dapat secara tepat ditemukan saat dibutuhkan.
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3. Penyimpanan Pengarsipan Dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta

Penyimpanan merupakan salah satu pendukung keberhasilan

pengarsipan dokumen, peneliti medeskripsikan hasil penelitian

mengenai penyinpanan mulai dari pelaksanaan, sistem penyimpanan,

peralatan, perlengkapan, ruangan, dan kondisi lingkungan penyimpanan

sebagai berikut:

a)

b)

d)

Pelaksanaan penyimpanan pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian
dan Ketahanan Pangan Yogyakarta dilakukan dengan cara
pengarsipan dokumen yang sudah diproses atau ditindak lanjuti
kemudian disimpan dalam tempat yang sudah disediakan

Sistem penyimpanan pengarsipan dokumen yang digunakan di
Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta mengunakan
sistem penyimpanan tanggal berdasarkan tanggal pada pengarsipan
yang disimpan.

Peralatan penyimpanan pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian
dan Ketahanan Pangan Yogyakarta merupakan salah satu faktor
yang menentukan dalam keberhasilan pengarsipan dokumen. Tujuan
peralatan penyimpanan pengarsipan dokumen agar dapat tertata
dengan rapi dan selalu siap saat pengarsipan tersebut dibutuhkan
kepentingan organisasi. Hal tersebut sesuai dengan pernyataan
Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2015)

Perlengkapan penyimpanan pengarsipan dokumen sesuai dengan
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hasil penelitian yang telah dilakukan dapat diketahui bahwa
perlengkapan penyimpanan yang dimiliki oleh di Dinas Pertanian
dan Ketahanan Pangan Yogyakarta meliputi kotak arsip (boks file),
map ordner, sampul pengarsipan, (folder), petunjuk (guide), map
gantung (hang map), pnyekat pengarsipan dan label. Perlengkapan
tersebut untuk memudahkan dalam penyimpanan pengarsipan
meminalisir terjadinya kerusakan serta kehilangan pada arsip. Hal
tersebut sesuai dengan pernyataan Agus Sugiarto dan Teguh
Wahyono (2015) bahwa perlengkapan dalam penyimpanan arsip
yaitu penyekat, map (folder), penunjuk (guide), dan label
e) Ruangan dan kondisi lingkungan penyimpanan pengarsipan

dokumen
Berdasarkan hasil penelitian melalui observasi yang telah dilakukan
terhadap ruangan penyimpanan pengarsipan dokumen di Dinas
Pertanian dan Ketananan Pangan Yogyakarta mengenai ruangan
penyimpanan masih menjadi satu dengan ruangan kerja pegawai di
setiap bidangnya. Selanjutnya untuk kondisi lingkungan
penyimpanan pengarsipan seperti cahaya, keadaan kelembapan
udara, serta ruangan masih perlu diperhatikan lagi termasuk kondisi
rak, almari pengarsipan dokumen dan lingkungan disekitarnya
karena masih kurang terawat.

4. Peminjaman pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta



35

Merupakan salah satu langkah awal dalam penyajian informasi.
Terdapat aturan yang telah ditentukan dalam peminjaman. Hal ini untuk
mengantisipasi tercecer atau hilangnya pengarsipan dokumen kartu
pijaman atau buku pinjaman pengarsipan adalah salah satu alat untuk
mengontrol Kedisiplinan pegawai dalam meminjam pengarsipan
dokumen juga sangat membantu agar kegiatan peminjaman dapat

berjalan dengan lancar.

Data yang diperoleh melalui wawancara dan observasi mengenai
pinjaman pengarsipan dokumen bahwa proses pinjaman pengarsipan
sewaktu ada pegawai maupun kepala bidang yang hendak meminjam
pengarsipan dokumen harus mencatat terlebih dahulu di buku pinjaman.
Pengarsipan yang bersifat rahasia hanya boleh dipinjam oleh kepala
maupun pegawai tertentu hal tersebut sesuai dengan pernyataan Basir
Barthos (2013) bahwa kartu pinjam pengarsipan dokumen adalah kartu
yang dipergunakan setiap pegawai yang memerlukan harus mencacat

dibuku pinjam dan diberi kartu pinjaman pengarsipan dokumen.

. Penemuan kembali pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta

Bertujuan untuk mendapatkan informasi mengenai pengarsipan
tersebut dengan beberapa caran misalnya dengan kartu kendali, buku

agenda, atau dengan kode sistem pengarsipan dokumen.
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Secara gratis besar kegiatan penemuan kembali pengarsipan
dokumen belum berjalan dengan baik. Petugas pengarsipan dokumen
melihat dan menayakan apa yang ingin ditemukan dan langsung mencari
pengarsipan tersebut di filing cabinet atau box file. Jika pengarsipan
tersebut tidak diketemukan mana letak pengarsipan disimpan waktu
yang diperlukan untuk menemukan pengarsipan membutuhkan waktu
yang lama. Penyimpanan pengarsipan yang kurang disiplin menjadi
kendala saat penemuan kembali pengarsipan. Hal tersebut sesuai dengan

pernyataan Wiyasa (2010)

. Pemeliharaan pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakkarta

Berdasakan hasil wawancara dan observasi yang telah dilakukan
mengenai pemeliharaan pengarsipan belum begitu diperhatikan. Hal ini
dikarenakan belum ada pegawai yang khusus bertugas sebagai arsiparis.
Pemeliharaan yang dilakukan oleh setiap pegawai dengan merangkap
tugas pokok yang juga harus diselesaikan. Pemeliharaan pengarsipan
hanya mengunakan kemocing. Waktu pemeliharaan juga tidak menentu,
ketika pengarsipan terlihat kotor maka pegawai baru membersikan atau
merapikan, itu terjadi kadang bisa sebulan sekali atau dua minggu

sekali. Hal tersebut sesuai dengan pernyataan Dewi Aggrawati (2018).
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7. Pengaman pengarsipan dokumen di Dinas Penyataan dan
Ketahanan Pangan Yogyakarta
Bertujuan untuk mengamankan agar tidak terjadi kehilangan dan
kerusakan kepada pengarsiapan dokumen. Untuk pengarsipan yang
bersifat penting dan rahasia perlu pengaman yang khusus dan tidak
sembarang pegawai boleh melihat atau mengambil. Hal tersebut
merupakan antisipasi agar pengarsipan yang bersifat penting dan rahasia
dapat terjaga keamanannya. Sesuai dengan pernyataan Agus Sugiarto
dan Teguh Wahyono (2015)
8. Penyusutan pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta

Penyusutan di lakukan oleh organisasi dikarenakan untuk
menghindari penumpukan pengarsipan yang terjadi karena jumlah
volume yang semakin banyak. Penumpukan dapat menghambat
pekerjaan yang lain dan juga tidak efisien tempat, ruangan bahkan
anggaran organisasi. Pengarsipan memiliki umurnya masing-masing
sesuai nilai guna tersebut. Pengarsipan yang sudah tidak memiliki nilai
guna dapat dilakukan penyusutan pengarsipan dokumen. Hal tersebut
sesuai dengan pernyataan Basir Barthos (2013) bahwa penyusutan
pengarsipan dilakukan dengan cara memindahkan atau melakukan

pemusnahan terhadap pengarsipan yang telah habis nilai gunanya.

9. Hambatan dalam pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Yogyakarta



a) Hambatan dalam penataan pengarsipan dokumen

Kurangnya kemampuan sumbrer daya manusia (SDM
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b)

d)
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yang mengelola dokumen secara personal yang dapat
mengakibatkan pengarsipan menumpuk karena jumlah volume
yang semakin banyak. Hal teersebut membuat penataan belum
dapat dikelola secara optimal.
Hambatan dalam penyimpanan pengarsipan dokumen

Kurangnya tempat penyimpanan pengarsipan yang dapat
mengakibatkan pengarsipan menumpuk karena jumlah volume
pengarsipan yang semakin banyak namun tempat penyimpanan
tidak ditambah, selain itu belum adanya pegawai yang
mengelola dokumen secara khusus juga menjadi kendala karna
membuat pegawai tidak dapat berfokus mengurus pengarsipan
tapi juga melaksanakan tugas fokusnya. Hal tersebut membuat
penyimpanan arsip menjadi terhambat.
Hambatan dalam peminjaman pergarsipan dokumen

Dapat diketahui bahwa hambatan yang dihadapi dalam
peminjaman pengarsipan yaitu ketika yang dipinjam oleh
pegawai proses pengembalian pengarsipannya lama sampai
beberapa minggu. Kemudian untuk pengarsipan yang baru
masuk belum ditata dan disimpan juga sudah dipinjam terlau
lama akan mengakibatkan pengarsipan semakin menumpuk
pada saat penyimpanan dokumen.

Hambatan dalam penemuan kembali pengarsipan dokumen



g)
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Berdasarkan hasil penelitian melalui wawancara yang dapat
diketahui bahwa hambatan yang dihadapi dalam penemuan
kembali pengarsipan yang belum disimpan mengakibatkan
pegawai harus mencari satu persatu pengarsipan yang
dibutuhkan untuk ditemukan kembali. Hal tersebut akan
membutuhkan waktu yang cukup lama.

Hambatan dalam pemeliharaan pengarsipan dokumen

Kurangnya sumber daya manusia yang secara khusus
mengelola pengarsipann mengakibatkan belum dipelihara
dengan baik dan dibarkan simpan di almari sampai berdebu.
Bahkan ada yang dimakan serangga. Hal tersebut dapat
mempengaruhi keautentikan pengarsipan.

Hambatan dalam pengamanan pengarsipan dokumen
Kurangnya sumber daya manusia yang secara khusus mengelola
pengarsipan juga dapat mempengaruhi upaya dalam muenjaga
keamanan pengarsipan.

Hambatan dalam penyusutan pengarsipan dokumen

Hambatan yang dihadapi dalam penyusutan pengarsipan
yaitu tidak ada pegawai yang mau menangani selain itu para
pegawai malas untuk menyotir pengarsipan yang sudah terlanjur
tercampur antara pengarsipan yang masih dalam keadaan aktif

dengan pengarsipan yang sudah inaktif.
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10. Upaya mengatasi hambatan dalam pengarsipan dokumen di Dinas

Pertanian dan Ketahanan Pangan Yogyakarta.

a)

b)

Upaya mengatasi hambatan dalam penataan pengarsipan
dokumen

Dapat hdiketahui bahwa mengatasi hambatan dalam
penataan pengarsipan yaitu mengoptimalkan kinerja semua
pegawai untuk menata pengarsipan agar tidak menumpuk lebih
banyak dikarenakan jumlah volume yang semakin banyak.
Upaya mengatasi hambatan dalam penyimpanan pengarsipan
dokumen
Dapat diupayakan dengan mengoptimalkan kinerja semua
pegawai untuk menyimpan pengarsipan agar tidak menumpuk
lebih banyak dan melakukan pengajuan untuk penambahan

peralatan dan pelengkapan penyimpanan pengarsipan.



BABYV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa penyebab
pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Yogyakarta belum optimal karena pengarsipan sebagai berikut: Penataan
arsip masih ada hambatan dalam pelaksaan mengakibatkan banyaknya
pengarsipan dokumen yang bertumpuk di meja-meja kerja, penyimpanan
dokumen memiliki hambatan tentang tempat penyimpanannya yang mulai
penuh, penemuan kembali pengarsipan dokumen masih membutuhkan
waktu yang lama, Pemeliharaan pengarsipan dilakukan dengan waktu yang
masih tidak tentu karna belum ada jadwal rutin yang khusus untuk
memilihara pengarsipan dokumen, pengamanan pengarsipan menjadi
tanggung jawab setiap pegawai, dan penyusutan pengarsipan dokumen

belum dilakukan.

Faktor-faktor penghambat yang dihadapi oleh di Dinas Pertanian
dan Ketahanan Pangan Yogyakarta dalam melaksanakan pengarsipan
dokumen secara menyeluruh mulai dari penataan, penyimpanan,
peminjaman, penemuan kembali, pemeliharaan, pengamanan, sampai pada
penyusutan pengarsipan dokumen yaitu belum ada SDM yang ditunjuk
khusus menangani pengarsipan, kurangnya kesadaran dan kedisiplinan
pegawai dalam memilihara dan mengelola pengarsipan, serta penyusutan

belum dilakukan karena masih harus menyelesaikan proses penataan dan
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penyimpanan pengarsipan yang masih menumpuk mengingat jumlah
volume arsip yang semakin banyak.

Upaya yang dialakukan oleh Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Yogyakarta untuk mengatasi hambatan yang dihadapi dalam pengarsipan
dokumen yaitu dengan mengoptimalkan sumber daya manusia (SDM) yang
dimiliki meningkatkan kesadaran dan perhatian setiap pegawai dalam
memilihara dan mengelola pengarsipan agar dapat terjaga keamanan
selanjutnya melakukan pengajuan tempat penyimpanan pengarsipan, agar
pengarsipan dokumen yang ada di meja-meja kerja dapat segera ditata dan
disimpan, serta dapat segera dipisahkan antara pengarsipan dokumen yang
masih aktif dengan pengarsipan yang sudah inaktif. Setelah dilakukan
pemisahan pengarsipan dokumen aktif dan pengarsipan dokumen inaktif.
Pengarsipan yang sudah tidak memiliki nilai guna lagi agar segera
dilakukan penyusutan pengarsipan.

. Saran

Berdasarkan kesimpulan yang telah dipaparkan tersebut, untuk
meningkatkan pengarsipan dokumen di Dinas Pertanian dan Ketahanan

Pangan Yogyakata maka dapat diberikan saran sebagai berikut:

1. Pengarsipan dokumen masih perlu diperbaiki, karena masih
ditemukan beberapa hambatan mulai dari tahap penataan sampai
penyusutan pengarsipan.

2. Mengoptimalkan sumber daya manusia (SDM) Yang ada dengan

cara menunjuk pegawai yang khusus menangani pengarsipan
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dokumen.

. Manfaatkan secara optimal perlengkapan dan peralatan pengarsipan
dokumen yang tersedia menunjang serta melakukan pengajuan
penamabahan perlengkapan dan peralatan pengarsipan dokumen
yang masih kurang.

. Membuat jadwal rutin dalam menjaga kebersihan pengarsipan
dokumen dan setiap pegawai rutin dalam memilihara pengarsipan
dokumen supaya terjaga keamanan.

. Pemberian pelatihan atau pendidikan secara khusus tentang tata
mengelola dokumen kepada setiap pegawai agar memiliki
kemampuan dan kreativitas dalam pengarsipan dokumen secara baik

dan benar dengan keterbatasan yang dialami.

. Membuat jadwal retensi arsip dan melakukan penyusutan

pengarsipan dokumen tidak menumpuk karena volumenya terus

bertambah banyak.
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