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Abstract 

Archives have an important role in supporting the smooth running of the main tasks and functions of an institution 

such as the Cileunyi District Office. Along with technological developments, managed archives are now available in 

electronic form. The existence of electronic archives requires a management that is different from the management of 

printed archives. Through the use of technology, archive management at the Cileunyi District Office in the process 

becomes more effective and efficient. The purpose of this study was to determine the management of electronic 

dynamic archives at the Cileunyi District Office in facilitating archive retrieval activities that focus on several 

processes such as creation and storage, distribution and use, maintenance and disposition. This study uses a 

qualitative method. The results showed that electronic-based dynamic archive management at the Cileunyi District 

Office had been carried out by adjusting to existing capabilities and resources, but various deficiencies were found 

which became obstacles that could hinder the electronic archive management process including: (a) lack of human 

resources as archive manager, (b) there is no filing department, (c) there is no scanner machine and electronic 

record management system, and (d) no depreciation activities are carried out which have an impact on increasingly 

limited storage space. 
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Abstrak 

Arsip memiliki peranan penting dalam menunjang kelancaran tugas pokok dan fungsi dari suatu lembaga seperti 

halnya Kantor Kecamatan Cileunyi. Seiring dengan perkembangan teknologi, arsip-arsip yang dikelola kini tersedia 

dalam bentuk elektronik. Adanya arsip elektronik membutuhkan suatu pengelolaan yang berbeda dengan 

pengelolaan arsip tercetak. Melalui pemanfaatan teknologi, pengelolaan arsip pada Kantor Kecamatan Cileunyi pada 

prosesnya menjadi lebih efektif dan efisien. Tujuan penelitian ini untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis 

elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi dalam mempermudah kegiatan temu kembali arsip yang berfokus pada 

beberapa proses seperti penciptaan dan penyimpanan, distribusi dan penggunaan, pemeliharaan serta disposisi. 

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis 

berbasis elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi telah dilaksanakan dengan menyesuaikan pada kemampuan dan 

sumber daya yang ada, namun ditemukan berbagai kekurangan yang menjadi kendala yang dapat menghambat 

proses pengelolaan arsip elektronik diantaranya yaitu: (a) kurangnya sumber daya manusia sebagai pengelola arsip, 

(b) tidak adanya bidang kearsipan, (c) tidak adanya mesin scanner dan sistem pengelolaan arsip elektronik, serta (d) 

tidak dilakukannya kegiatan penyusutan yang berdampak pada semakin terbatasnya ruang penyimpanan.  

 

Kata Kunci: arsip dinamis elektronik; pengelolaan arsip elektronik; temu kembali arsip 
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PENDAHULUAN  

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi turut membawa perubahan dalam dunia 

kearsipan, baik dalam bentuk dan media hingga dalam pengelolaannya. Begitupun dengan Kantor 

Kecamatan Cileunyi yang tidak hanya memiliki arsip dalam bentuk tercetak, namun juga memiliki 

arsip dalam bentuk elektronik. Arsip sendiri memiliki peran dan fungsi yang sangat penting karena 

memuat informasi yang sangat berharga yang dapat dijadikan bukti terekam dari suatu kegiatan 

lembaga, baik sebelum melakukan kegiatan maupun sesudahnya. Kantor Kecamatan Cileunyi 

merupakan lembaga yang aktif, sehingga arsip yang dihasilkan akan banyak pula. Adapun arsip-arsip 

yang dikumpulkan, disimpan dan dikelola merupakan arsip dari surat-surat naskah dinas seperti surat 

masuk dan surat keluar. Surat masuk dapat diterima setiap harinya termasuk pada hari libur. 

Sementara untuk surat keluar, Kantor Kecamatan Cileunyi hanya mengirimkan kurang dari lima 

surat. Penambahan surat terus menerus setiap harinya akan berdampak pada penambahan arsip. Oleh 

karenya, arsip-arsip tersebut membutuhkan suatu pengelolaan yang baik dengan ruang penyimpanan 

yang dapat menampung arsip dalam jumlah besar. Namun dengan adanya perkembangan teknologi, 

kegiatan pengelolaan arsip di Kantor Kecamatan Cileunyi tidak hanya dilaksanakan secara 

konvensional, melainkan sudah mulai melaksanakan pengelolaan arsip elektronik. Pengelolaan arsip 

elektronik ini dilakukan dengan memanfaatkan media komputer.  

Kegiatan pengelolaan arsip elektronik pada Kantor Kecamatan Cileunyi merupakan kegiatan 

penciptaan arsip elektronik yang diperoleh melalui penciptaan secara langsung dan penciptaan 

melalui proses alih media yang memanfaatkan teknologi berupa mesin scanner. Sebagaimana yang 

tertera dalam Undang-undang No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan yang menyatakan bahwa 

pencipta arsip dapat membuat arsip dalam berbagai bentuk atau melakukan alih media seperti media 

elektronik. Arsip yang diciptakan dalam bentuk elektronik tersebut kemudian dikelola melalui sistem 

pengelolaan arsip elektronik yang digunakan yakni e-office dan aplikasi surat. Pelaksanaan 

pengelolaan arsip elektronik ini sudah mulai dilaksanakan sejak tahun 2019 yang mana pada saat itu 

mendatangkan arsiparis ahli dari Bapusipda. Dalam pelaksanaannya, ada berbagai kekurangan yang 

menjadi hambatan dalam mengelola arsip elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi. Meskipun 

demikian, pengelolaan arsip elektronik ini masih perlu untuk dilaksanakan karena dalam era 

teknologi saat ini telah menjadi suatu tuntutan dan kebutuhan tersendiri, tak terkecuali bagi Kantor 

Kecamatan Cileunyi. 

Pengelolaan arsip dinamis berbasis elektronik yang berkaitan erat dengan penggunaan 

teknologi ini telah memberikan kemudahan pada pengelola untuk mengelola arsip yang mana dalam 

prosesnya menjadi lebih mudah, cepat dan fleksibel. Adanya pengelolaan arsip elektronik ini tidak 

hanya semata-mata untuk mengikuti perkembangan teknologi, namun juga agar dapat membantu 

penggunaan arsip untuk dapat dimanfaatkan secara efektif dan efisien. Melalui pembuatan arsip 

dalam bentuk elektronik juga ditujukan agar arsip-arsip dapat terjaga keasliannya dan temu kembali 

arsip dapat dilakukan secara cepat. Temu kembali arsip ini tidak hanya sekadar dapat menemukan 

arsip dalam bentuk fisik, namun juga untuk dapat menemukan kembali informasi yang tertera dalam 

arsip. Kegiatan temu kembali arsip menjadi hasil akhir dalam pengelolaan arsip sebagaimana tujuan 

dari pengelolaan arsip yaitu agar temu kembali arsip dapat dilakukan dengan cepat dan tepat saat 

diperlukan.  
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Berdasarkan pada uraian di atas, pengelolaan arsip dinamis berbasis elektronik yang 

dilakukan oleh Kantor Kecamatan Cileunyi ini dilakukan guna memudahkan dalam kegiatan temu 

kembali arsip termasuk informasi arsip. Oleh karena itu, peneliti tertarik untuk melakukan penelitian  

terkait proses pengelolaan arsip dinamis berbasis elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi yang 

terdiri dari penciptaan dan penyimpanan, distribusi dan penggunaan, pemeliharaan, serta disposisi.  

 

TINJAUAN PUSTAKA 

Pengertian Arsip 

Asal-usul kata arsip berasal dari bahasa Yunani yakni archeion yang memiliki arti catatan atau 

dokumen yang berkaitan dengan kantor pemerintah. Dalam bahasa Latin, arsip dikenal dengan nama 

archivum yang memiliki arti sekumpulan surat maupun dokumen. Arsip merupakan sekumpulan 

dokumen yang bernilai guna bagi suatu lembaga maupun organisasi sehingga perlu untuk disimpan 

(Suparjati, 2000:10). Adapun menurut Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan yang menyatakan bahwa arsip ialah 

“Rekaman peristiwa yang tersimpan dalam berbagai media sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang diterima oleh lembaga 

Negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi dan 

perorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara”. 

 

Arsip apabila dilihat berdasarkan fungsinya dapat dibedakan menjadi dua, yakni  

a. Arsip dinamis. Arsip dinamis yaitu informasi terekam yang termuat dalam berbagai bentuk 

dan media yang dibuat dan dikelola untuk dapat dimanfaatkan secara langsung dalam 

berbagai kegiatan organisasi atau lembaga sehari-harinya. Menurut Undang-Undang 

Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, arsip dinamis telah 

dikelompokkan menjadi dua jenis, yakni 

1) Arsip aktif, yaitu arsip dengan frekuensi penggunaan yang masih tinggi dan terus 

menerus bagi kelangsungan kerja.  

2) Arsip inaktif, yaitu arsip yang mulai jarang digunakan atau arsip dengan frekuensi 

penggunaan yang telah menurun.  

b. Arsip Statis. Arsip statis yaitu arsip yang tidak lagi dipergunakan secara langsung dalam 

berbagai kegiatan perkantoran sehari-harinya. Arsip statis biasanya akan disimpan di 

lembaga kearsipan seperti arsip daerah provinsi, arsip daerah kabupaten/kota, arsip 

perguruan tinggi dan Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).  

Arsip Elektronik  

Arsip elektronik menurut International Council of Archives (ICA) yaitu arsip yang dapat 

dimanipulasi, ditransisi atau diproses dengan menggunakan komputer digital. Sehingga pada dasarnya 

arsip elektronik menjadi catatan yang diciptakan dan disimpan dalam bentuk elektronik. Adapun 

menurut National Archives and Record Administration (NARA) yang menyatakan bahwa arsip 

elektronik merupakan arsip yang disimpan dan diolah yang kemudian diproses menggunakan 

komputer. Arsip elektronik memuat berbagai informasi terekam dalam bentuk kode yang dapat 

dibaca dan disimpan dalam berbagai media untuk dapat ditemukan kembali, dibaca dan digunakan.  
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Pengelolaan Arsip Elektronik 

Pengelolaan arsip dalam prosesnya dapat dilakukan secara berbeda sesuai dengan bentuk atau 

media dari arsip itu sendiri. Pengelolaan arsip konvensional dengan arsip elektronik tentunya akan 

memiliki perbedaan. Pada pengelolaan arsip elektronik, ada beberapa proses yang berlangsung dalam 

satu tahap yakni proses penciptaan dan penyimpanan serta proses distribusi dan penggunaan. 

Sementara dalam pengelolaan arsip konvensional, setiap tahapnya berlangsung secara sendiri-sendiri 

sebagai suatu proses kegiatan. Adapun pengelolaan arsip elektronik menurut Read & Ginn (2011) 

yang terdiri dari  

a) Penciptaan dan Penyimpanan  

Proses ini dilakukan dalam satu tahap. Arsip yang sudah dalam bentuk elektronik dapat 

langsung dilakukan pengelolaan, namun arsip yang belum digitalisasi dilakukan alih media 

terlebih dahulu. Menurut Sukoco Badri, alih media dokumen dapat dilakukan melalui tiga cara 

yaitu  

- Scanning. Alih media dengan cara ini dilakukan dengan menggunakan media print 

scanner, hasilnya dapat berupa data gambar yang kemudian dapat diolah dan disimpan 

di dalam komputer.  

- Conversion. Cara ini dilakukan dengan mengkonversi dokumen dengan mengubah 

dokumen seperti dokumen word atau spreadsheet menjadi data gambar permanen 

dengan format jpg/png atau dokumen pdf untuk dapat disimpan dalam sistem komputer.  

- Importing. Alih media dengan cara ini dilakukan dengan memindahkan data seperti 

grafik, document office atau video secara elektronik ke dalam pengarsipan dokumen 

elektronik. Pemindahan data dapat dilakukan dengan drag and copy atau copy paste.  

Proses kemudian dilanjutkan dengan penyimpanan arsip. Pada penyimpanan arsip, sistem 

penyimpanan harus mempertimbangkan hardware ataupun software. Media penyimpanan juga 

harus support dengan sistem komputer yang digunakan agar file dapat terus terbaca meskipun 

nantinya terjadi perpindahan hardware maupun software. Dalam penyimpanan arsip elektronik, 

penting untuk melakukan sistem back-up secara rutin, membuat salinan hingga menyimpan ke 

dalam penyimpanan data online. Penyimpanan arsip elektronik dapat dilakukan dengan 3 cara 

yaitu  

- Penyimpanan Offline. Dalam penyimpanan ini, pengelola dapat melakukan back-up 

arsip elektronik sehingga pengelola hanya perlu mengunduhnya saja saat ada arsip yang 

dibutuhkan. Terdapat lima penyimpanan online yang dapat diakses secara gratis, 

diantaranya yaitu dropbox, google drive, mediafire, skydrive dan box.  

- Penyimpanan Offline. Penyimpanan ini memanfaatkan media-media seperti video 

tape, hard disk, compact disk, digital versatile disc, digital audio tape dan sebagainya. 

Media-media tersebut biasanya memiliki kapasitas dalam jumlah besar sehingga 

penyimpanan arsip elektronik lebih efisien.  

- Penyimpanan Nearline. Penyimpanan nearline atau semi terkoneksi digunakan untuk 

menyimpan arsip elektronik yang memiliki jenis arsip dinamis. Media yang digunakan 

yaitu media yang mudah untuk dibawa kemana-mana dan mudah diakses tanpa harus 

terhubung dengan internet, misalnya seperti flashdisk dan external hardisk.  

b) Distribusi dan Penggunaan  

Proses distribusi dan penggunaan berlangsung dalam satu tahap. 
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 Pada proses ini diperlukan pemilihan peralatan yang tepat sebagaimana kebutuhan dan 

kemampuan suatu lembaga agar prosesnya dapat menunjang tujuan dari lembaga itu sendiri.  

Ketepatan lembaga dalam memilih peralatan dan perlengkapan dapat membantu pengelola 

dalam memperlancar kegiatan kearsipan lembaga. Dalam tahap distribusi, prosesnya dapat 

memanfaatkan beberapa media elektronik seperti electronic mail (e-mail), fax, website dan 

sebagainya.  

c) Pemeliharaan  

Pemeliharaan arsip elektronik dapat berupa pengamanan arsip, pemeliharaan media 

penyimpanan, sistem pengelolaan dan perangkat untuk pengelolaan arsip. Dalam mengamankan 

arsip, pengelola dapat menciptakan prosedur yang dapat menjamin keamanan agar dapat 

menyaring pengguna informasi yang berhak. Pengamanan dapat dilakukan dengan menerapkan 

proteksi untuk mengunci arsip vital elektronik guna meminimalisir terjadinya penyalahgunaan 

dan perusakan arsip elektronik. Selanjutnya, dilakukan pemeliharaan perangkat keras dan 

penyesuaian perangkat sesuai dengan perkembangan teknologi yang ada. Pemeliharaan 

perangkat lunak juga berlaku guna memastikan bahwa perangkat lunak yang ada dapat 

dijalankan dalam beragam versi teknologi. Pemeliharaan untuk arsip elektronik perlu untuk 

dilakukan secara berkala agar fisik arsip dapat terjaga dan tidak rusak. Ada beberapa cara yang 

dapat dilakukan pengelola, yakni menggunakan perangkat keras sebaik mungkin, menggunakan 

perangkat lunak yang asli, memback-up data secara berkala dan menyimpan arsip elektronik di 

tempat yang aman.  

d) Disposisi  

Disposisi merupakan urusan maupun aktivitas yang termuat dalam komunikasi kedinasan 

dimana di dalamnya memuat penentuan jenis surat, sifat, format surat, penggunaan sarana untuk 

pengamanan surat hingga kewenangan dalam penandatanganan. Disposisi surat biasanya 

dilampirkan untuk proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Lembar disposisi diperoleh 

dari proses entry data bersamaan dengan keluarnya lembar pengantar dan kartu kendali. 

Pengelolaan dapat diolah dengan satu komputer yang memiliki kapasitas hardisk dengan resolusi 

yang cukup tinggi serta jaringan internet maupun LAN yang mendukung proses pendistribusian 

surat. 

 

METODE PENELITIAN 

Penelitian ini dilaksanakan di Kantor Kecamatan Cileunyi. Metode penelitian yang digunakan 

dalam penelitian ini menggunakan metode kualitatif. Penelitian kualitatif menurut sugiyono (2018) 

ialah metode yang digunakan untuk melakukan penelitian terhadap kondisi objek alamiah dengan 

kedudukan peneliti sebagai instrumen kunci. Metode ini dilakukan dengan melakukan pengamatan 

secara intens terhadap masalah-masalah yang terjadi di lapangan, dalam hal ini yakni kegiatan-

kegiatan terkait pengelolaan arsip elektronik sehingga nantinya data yang diperoleh dapat akurat. 

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu observasi, wawancara dan studi 

pustaka. Observasi dilakukan peneliti dengan melakukan pengamatan secara langsung guna 

mengetahui dan memperoleh gambaran secara langsung terkait pengelolaan arsip dinamis elektronik 

di Kantor Kecamatan Cileunyi.  
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Adapun wawancara yang dilaksanakan dengan menggunakan wawancara terstruktur kepada 

dua orang informan yang bekerja di Kantor Kecamatan Cileunyi dan studi pustaka untuk menambah 

informasi tambahan melalui berbagai literatur seperti buku maupun artikel yang terkait dengan topik 

yang diteliti.  

 

HASIL DAN PEMBAHASAN  

Arsip yang dimiliki oleh Kantor Kecamatan Cileunyi merupakan arsip-arsip yang 

dikumpulkan, disimpan dan dikelola dari surat-surat naskah dinas seperti surat masuk dan surat 

keluar. Penambahan surat terus menerus setiap harinya berdampak pada penambahan arsip. Arsip 

surat masuk dan surat keluar ini dikategorikan sebagai arsip dinamis. Sebagaimana yang tertera dalam 

Undang-undang No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan yang menyatakan bahwa arsip dinamis 

merupakan arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan dalam 

jangka waktu tertentu.  

Kantor Kecamatan Cileunyi sebagai lembaga yang aktif, penambahan jumlah arsipnya akan 

bergantung pada tugas pokok dan fungsi yang dijalankan oleh kecamatan sebagai lembaga 

pemerintah. Namun, seiring dengan perkembangan teknologi bentuk arsip yang dimiliki tidak hanya 

dalam bentuk tercetak, melainkan mulai dibuat dan disediakan dalam bentuk elektronik. oleh karena 

itu, pengelolaan arsip elektronik dibutuhkan agar arsip-arsip elektronik dapat terkelola dan dapat 

digunakan secara lebih luas dan lebih mudah. Adapun dalam penelitian ini yang dibahas akan 

berfokus pada proses pengelolaan arsip dinamis berbasis elektronik dalam mempermudah kegiatan 

temu kembali arsip yang terdiri dari penciptaan dan penyimpanan, distribusi dan penggunaan, 

pemeliharaan, serta disposisi.  

Pengelolaan Arsip Elektronik pada Kantor Kecamatan Cileunyi  

1. Penciptaan dan Penyimpanan (Create and Storage) 

Penciptaan dan penyimpanan merupakan proses awal dalam mengelola arsip elektronik. 

proses penciptaan dan penyimpanan sendiri berlangsung dalam satu tahap, berbeda dengan 

pengelolaan arsip elektronik yang mana setiap prosesnya berlangsung secara sendiri-sendiri. 

Berdasarkan data yang diperoleh, penciptaan arsip elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi ini 

diciptakan melalui dua cara yakni diciptakan secara langsung dan diciptakan melalui proses alih 

media. Arsip elektronik yang diciptakan secara langsung diperoleh dari pihak internal yakni saat 

pengelola membuat surat keluar dalam bentuk elektronik. pada proses ini, pengelola akan 

membuat surat keluar menggunakan Microsoft Word dengan template surat naskah dinas yang 

siap digunakan. Surat keluar yang dibuat kemudian akan disimpan dalam format PDF (Portable 

Document Format).  Adapun arsip elektronik yang diperoleh dari pihak eksternal yakni saat surat 

masuk yang diterima oleh pengelola dikirimkan oleh pihak eksternal dalam bentuk elektronik. 

Apabila surat masuk yang diterima dalam bentuk fisik, pengelola akan melakukan proses alih 

media terlebih dahulu menggunakan pemindai dokumen (scanner) yang akan menghasilkan data 

berupa file elektronik untuk kemudian disimpan ke dalam komputer.  
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Proses penciptaan yang dilaksanakan oleh Kantor Kecamatan Cileunyi ini sejalan dengan 

apa yang dikemukakan oleh Judy Read and Mary L. Ginn (2011) dalam bukunya Record 

Management mengenai siklus hidup arsip elektronik, yang mana pada proses penciptaan 

dijelaskan bahwa arsip yang sudah dibuat dalam bentuk elektronik dapat langsung dilakukan 

pengelolaan. Namun, arsip yang belum digitalisasi perlu untuk dilakukan alih media terlebih 

dahulu. Proses penciptaan arsip elektronik dengan cara alih media ini, menurut Sukoco Badri 

dapat dilakukan melalui tiga cara yakni dengan cara scanning, conversion, dan importing. 

Setelah penciptaan arsip elektronik selesai, proses dilanjutkan pada tahap penyimpanan arsip 

elektronik. Pada tahap ini, sistem penyimpanan dan media penyimpanan harus dapat support 

dengan sistem komputer, baik hardware maupun software yang digunakan agar file arsip dapat 

terus terbaca meski di kemudian hari terjadi perpindahan hardware maupun software.  

Pada tahap penyimpanan arsip elektronik, arsip elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi 

disimpan dengan format PDF (Portable Document Format) untuk dokumen dan JPG (Joint 

Photographic Group) untuk foto. Arsip elektronik tersebut kemudian disimpan ke dalam suatu 

folder dalam hadisk komputer dengan format label nama khusus yang disesuaikan dengan kode 

klasifikasi. Penyimpanan arsip elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi hanya mengandalkan 

hardisk komputer saja. Hal ini dikarenakan adanya kemunduran teknologi yang mana dalam 

mengelola arsip elektroniknya, Kantor Kecamatan Cileunyi tidak lagi menggunakan sistem 

pengelolaan arsip elektronik seperti e-office yang mana pada beberapa tahun sebelumnya 

menggunakan sistem tersebut. Selain itu, pengelola melakukan pncatatan data-data arsip yang 

dibuat dalam Microsoft Excel. Data-data arsip ini terdiri dari data surat masuk dan surat keluar 

yang diantaranya meliputi tanggal surat, nomor surat, perihal dan tujuan. Sementara untuk data 

arsip elektronik, data-data yang dicatat dalam Microsoft Excel diantaranya meliputi nama arsip, 

nomor urut arsip, deskripsi, tanggal dan waktu pembuatan arsip elektronik, perangkat yang 

digunakan, tempat penyimpanan serta tunjuk silang asal lokasi penyimpanan.  

Kegiatan penyimpanan arsip elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi sudah baik meski 

belum dapat terlaksana secara maksimal. Hal ini dibuktikan dengan sudah dilaksanakannya 

penciptaan arsip elektronik sebagaimana mestinya dan disimpannya arsip elektronik ke dalam 

komputer dengan menyesuaikan pada pemberkasan arsip fisik sehingga pada akhirnya 

memudahkan pengelola dalam kegiatan temu kembali arsip. Kegiatan temu kembali arsip untuk 

arsip elektronik menjadi lebih mudah dan cepat untuk ditemukan. Kegiatan temu kembali arsip 

ini tidak hanya dilakukan untuk menemukan kembali arsip dalam bentuk fisik, namun juga agar 

dapat menemukan informasi yang terkandung di dalam arsip itu sendiri.  
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Berikut ini merupakan proses kegiatan temu kembali arsip elektronik yang dilaksanakan oleh 

pengelola arsip di Kantor Kecamatan Cileunyi : 

a. Memastikan arsip yang diperlukan. 

b. Membuka folder arsip yang tersimpan pada hardisk komputer.  

c. Melakukan pencarian arsip elektronik pada kolom search.  

d. Memasukkan tanggal atau perihal pada kolom searchi sebagai kata kunci. 

e. Membuka file arsip elektronik yang sudah ditemukan. 

f. Memeriksa kembali kesesuaian arsip yang diperlukan dengan arsip yang ditemukan.  

Pada proses ini, pengelola sesekali melakukan back-up arsip dan data-data yang telah 

dikerjakan agar pengelola memiliki salinannya. Back-up tersebut disimpan dengan menggunakan 

penyimpanan nearline yang mana pengelola menyimpannya ke dalam flashdisk. Adapun fasilitas 

yang digunakan dalam menunjang pelaksanaan kegiatan penciptaan dan penyimpanan, 

diantaranya yaitu komputer, printer dan handphone.   

2. Distribusi dan Penggunaan (Distribution and Use) 

Pada tahap ini, distribusi dan penggunaan juga berlangsung dalam satu tahap. Pada 

proses distribusi, surat-surat di Kantor Kecamatan Cileunyi secara mayoritas didistribusikan 

dengan cara manual yakni dengan dikirimkan secara langsung dalam bentuk fisik oleh pegawai. 

Adapun pengiriman dalam bentuk elektronik dimana surat elektronik dikirimkan menggunakan 

media elektronik seperti e-mail untuk pengiriman pada pihak eskternal. Hal ini sejalan dengan 

yang dikemukakan oleh Read & Ginn mengenai proses distribusi dalam siklus hidup arsip 

elektronik yang mana menjelaskan bahwa distribusi dalam prosesnya dapat memanfaatkan 

beberapa media elektronik seperti e-mail, fax, website dan sebagainya.  

Sementara untuk penggunaan arsip, penggunaan ini dimaksudkan pada penggunaan arsip 

oleh unit kerja dan penggunaan untuk peminjaman oleh pihak eksternal dengan tetap 

memperhatikan operasional prosedur yang berlaku. Arsip yang akan digunakan oleh pihak 

internal maupun eksternal biasanya arsip dalam bentuk tercetak bukan arsip dalam bentuk 

elektronik. Akses terhadap arsip bagi pengguna yang bekerja di Kantor Kecamatan Cileunyi 

diberikan secara langsung tanpa adanya prosedur khusus. Sedangkan akses bagi pengguna yang 

berasal dari luar Kantor Kecamatan Cileunyi perlu mengikuti prosedur peminjaman. Peminjaman 

arsip akan tercatat dalam daftar arsip peminjaman yang berisikan informasi mengenai nama, asal, 

tanggal peminjaman, dan keperluan peminjaman.  
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3. Pemeliharaan (Maintenance) 

Arsip elektronik merupakan arsip dalam media baru, sehingga arsip elektronik 

membutuhkan pemeliharaan yang berbeda dengan arsip cetak. Pemeliharaan arsip elektronik 

pada Kantor Kecamatan Cileunyi diantaranya meliputi pengamanan arsip serta pemeliharan 

media penyimpanan dan perangkat. Pada pengamanan arsip, pengelola melakukan penyaringan 

pengguna yang berhak mengakses arsip serta melakukan proteksi arsip dengan mengunci arsip 

elektronik agar meminimalisir terjadinya penyalahgunaan dan kerusakan arsip elektronik. 

Pemeliharaan media penyimpanan dan perangkat yang dilakukan oleh Kantor Kecamatan 

Cileunyi berupa pemeriksaan dan perawatan perangkat keras secara berkala, menggunakan 

perangkat komputer dengan sebaik mungkin, penggunaan password pada setiap perangkat 

komputer, penggunaan antivirus pada setiap komputer guna meminimalisir terjadinya kerusakan 

atau hilangnya arsip maupun data-data, serta dilakukannya back-up arsip maupun data-data ke 

dalam flashdisk.  

4. Disposisi (Disposition) 

Disposisi merupakan suatu lembaran yang digunakan oleh pencatat surat untuk 

menyampaikan surat. Sebagaimana yang dijelaskan oleh Read & Ginn bahwa disposisi ini 

merupakan urusan atau aktivitas yang termuat dalam komunikasi kedinasan dimana di dalamnya 

berisikan penentuan jenis surat, sifat, format surat, penggunaan sarana untuk pengamanan serta 

kewenangan dalam penandatanganan. Pada Kantor Kecamatan Cileunyi, lembar disposisi 

dipergunakan untuk membubuhkan disposisi pimpinan untuk surat masuk. Lembar disposisi di 

Kantor Kecamatan Cileunyi tidak secara otomatis tercetak, namun dalam bentuk kartu yang 

harus diisi secara tertulis oleh petugas. Adapun pengisian pada lembar disposisi diantaranya 

meliputi nomor index, tanggal penyelesaian, dari, perihal, tanggal surat, nomor surat, 

intruksi/informasi dan diteruskan kepada. Setelah diposisi surat selesai, proses dilanjutkan pada 

pencatatan dan pendistribusian surat sesuai dengan disposisi camat.  

 

Faktor Penghambat dalam Mengelola Arsip Elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi 

Pengelolaan arsip elektronik perlu untuk dilaksanakan di Kantor Kecamatan Cileunyi 

mengingat bahwa arsip-arsip yang dimiliki saat ini tidak hanya dalam bentuk tercetak namun 

sudah memiliki arsip dengan media baru, yakni dalam bentuk elektronik. Dalam pengelolaan 

arsip elektronik, tentu tidak semua berjalan sebagaimana mestinya. Masih terdapat berbagai 

kekurangan dalam prosesnya yang dapat menjadi hambatan dalam mengelola arsip elektronik di 

Kantor Kecamatan Cileunyi. Berikut beberapa hambatan yang ada di Kantor Kecamatan 

Cileunyi dalam mengelola arsip elektronik : 
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1) Kurangnya sumber daya manusia. Sumber daya manusia yang ada tidak ada satupun yang 

memiliki latar belakang sebagai arsiparis. Hal ini pada akhirnya berdampak pada kegiatan 

pengelolaan arsip elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi yang mana pada prosesnya 

menyesuaikan dengan kemampuan terbatas yang dimiliki oleh pengelola yang ada.  

2) Tidak adanya unit atau bidang kearsipan. Ketiadaan bidang kearsipan membuat pengelolaan 

arsip di Kantor Kecamatan Cileunyi dialihkan pada bidang lain yakni bidang umum dan 

kepegawaian yang mana bidang tersebut memiliki tugas dan fungsinya sendiri. Hal tersebut 

pada akhirnya berdampak pada kegiatan pengelolaan arsip elektronik yang tidak dapat 

dilaksanakan secara maksimal.  

3) Kurangnya pelatihan-pelatihan terkait pengelolaan arsip, terutama untuk pengelolaan arsip 

elektronik. Dengan tidak adanya pengelola yang memiliki latar belakang arsiparis, sudah 

membuat kegiatan pengelolaan arsip elektronik tidak maksimal. Meskipun demikian, 

pelatihan-pelatihan terkait pengelolaan arsip juga kurang. Hal tersebut menambah 

kurangnya kemampuan dan terbatasnya pengetahuan pengelola terkait pengelolaan arsip 

terutama untuk arsip elektronik.  

4) Kurangnya peralatan atau perlengkapan dalam mengelola arsip elektronik. Kantor Kecamatan 

Cileunyi saat ini tidak lagi menggunakan mesin scanner dan sistem pengelolaan arsip 

elektronik. Oleh karena itu, proses alih media dilakukan dengan menggunakan bantuan 

aplikasi scanner pada handphone. Sementara untuk sistem pengelolaan arsip elektronik 

tidak lagi digunakan yang berakibat pada proses pengelolaan arsip elektronik.  

5) Tidak dilakukannya penyusutan arsip. Kantor Kecamatan Cileunyi tidak melaksanakan 

kegiatan penyusutan arsip yang mana pada akhirnya berdampak pada semakin terbatasnya 

ruang penyimpanan sementara arsip terus bertambah.  

 

SIMPULAN 

Pengelolaan arsip elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi telah dilaksanakan sebagaimana 

mestinya dengan menyesuaikan pada kemampuan dan sumber daya yang ada. Meski memiliki 

berbagai kekurangan yang menjadi hambatan dalam mengelola arsip elektroniknya, namun kegiatan 

pengelolaan arsip elektronik masih harus tetap dilaksanakan karena dalam era teknologi saat ini telah 

menjadi suatu tuntutan dan kebutuhan tersendiri bagi Kantor Kecamatan Cileunyi. Adapun berbagai 

hambatan yang ditemukan dalam penelitian ini, yang mana diantaranya yaitu: (a) kurangnya sumber 

daya manusia, (b) tidak adanya bidang kearsipan, (c) kurangnya pelatihan-pelatihan terkait 

pengelolaan arsip elektronik, (d) kurangnya peralatan, serta (e) tidak dilakukannya kegiatan 

penyusutan arsip.  
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Berdasarkan pada hasil temuan tersebut yang mana menunjukkan masih adanya kekurangan 

yang menjadi hambatan dalam mengelola arsip elektronik di Kantor Kecamatan Cileunyi, maka ada 

beberapa saran yang dapat dijadikan sebagai pertimbangan untuk memperbaiki maupun mengatasi 

hambatan-hambatan yang dialami oleh pengelola arsip. Beberapa saran tersebut diantaranya yaitu: (a) 

diharapkan dapat menambah sumber daya manusia yang secara khusus ditempatkan sebagai 

pengelola arsip, (b) diharapkan dapat melakukan pembentukan kembali bidang kearsipan agar 

pelaksanaan pengelolaan arsip dapat berjalan secara optimal, (c) diharapkan dapat melakukan 

kegiatan back-up  arsip secara berkala dan menyimpannya ke dalam penyimpanan selain flashdisk 

karena dikhawatirkan meida tersebut rentan hilang, (d) diharapkan dapat menambah peralatan seperti 

mesin scanner agar hasil alih media mendapatkan resolusi dan hasil file yang lebih baik dan stabil, 

serta (e) diharapkan dapat menggunakan kembali sistem pengelolaan arsip elektronik yang 

mendukung.  
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