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Abstract: One of the efforts to support the management of archives in the field of the General Bureau at the Secretariat General of the Ministry of Public Works and Public Housing of West Sumatra is to create an archival application system that can be operated via a computer network, with the aim of increasing the acceleration of the search service process for an archive. This research is: 1) To find out what are the obstacles faced in the archive management system in the General Bureau at the Secretariat General of the Ministry of Public Works and Public Housing of West Sumatra; 2) To find out what are the efforts made to overcome the obstacles in the archive management system in the field of the General Bureau at the Secretariat General of the Ministry of Public Works and Public Housing of West Sumatra; 3) To find out what are the efforts made to overcome the obstacles in the archive management system in the field of the General Bureau at the Secretariat General of the Ministry of Public Works and Public Housing of West Sumatra. This type of research is qualitative research. Qualitative research is research that intends to understand the phenomena experienced by research subjects (such as behavior, perception, action, etc.), holistically, and by means of descriptions in the form of words and language, in a specific natural and natural context. by utilizing various natural methods (Moleong, 2012;: 87). Informants are people who are used to provide information about the situation and conditions of the research background. So he continues to have a lot of experience in the research setting. As a team member with kindness, volunteering can provide views of values, attitudes and culture, which are the background for local research (Moleong; 2012: 90). The types of data are primary data and secondary data collected through interviews, observation and library research. The analysis technique used is qualitative analysis. The results of this study indicate that: recording or distribution of archives in the General Bureau of the Secretariat General of the Ministry of Public Works and Public Housing of West Sumatra Province uses several types, namely the Electronic Service Manuscript System (TNDE) and the outgoing mail agenda book. The conclusion that can be drawn is the dynamic archive management system in the field of the General Bureau at the Secretariat General of the Ministry of Public Works and Public Housing of West Sumatra Province in the aspects of creating and receiving archives, storing, maintaining, and shrinking, namely: in terms of creating and receiving archives, they have followed the existing archival provisions The most frequently created and received dynamic archives are correspondence records (letters). The archive storage system used at the General Bureau is the Electronic Service Manuscript Administration (TNDE) system. This TNDE system is so that letter data will be stored in a centralized database management system, making it easy to maintain data. The search for the TNDE system cannot be done automatically in the access feature in the system. For archival maintenance, the implementation of fumigation is carried out twice every year. In the context of shrinking the archives, there is an alternating dynamic archive assessment team. Archive shrinkage is in accordance with the Archive Retention Schedule (JRA), archives that have passed JRA will be immediately destroyed by burning. Suggestions include the implementation of a good archive management system at the Secretariat General of the Ministry of Public Works and Public Housing of West Sumatra, it should be equipped with supporting facilities and infrastructure.
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Abstrak :  Salah satu upaya untuk mendukung pengelolaan arsip pada  bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan  Rakyat Sumatera Barat adalah dengan mewujudkan sistem aplikasi kearsipan yang dapat di operasikan melalui jaringan komputer, dengan maksud untuk meningkatkan percepatan proses layanan pencarian suatu arsip..Tujuan dari penelitian ini adalah : : 1) Untuk mengetahui apa saja kendala-kendala yang dihadapi dalam sistem pengelolaan arsip di bidang Biro Umum pada Sekretariat Jendetal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat; 2) Untuk mengetahui apa saja upaya-upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala dalam  sistem pengelolaan arsip di bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat; 3) Untuk mengetahui apa saja upaya-upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala dalam  sistem pengelolaan arsip di bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat.  Jenis penelitian ini adalah penelitian kualitatif.  Penelitian kualitatif adalah penelitian  yang bermaksud untuk memahami  fenomena tentang apa yang dialami oleh subyek penelitian (misalnya perilaku, persepsi, tindakan, dan lainnya), secara holistic, dan dengan cara deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan berbagai metode alamiah (Moleong, 2012;:87). Informan adalah orang yang dimanfaatkan untuk memberikan informasi tentang situasi dan kondisi latar penelitian. Jadi ia terus mempunyai banyak pengalaman tentang latar penelitian. Sebagai anggota tim dengan kebaikan, kesukarelaan ia dapat memberikan pandangan tentang nilai, sikap dan kebudayaan, yang menjadi latar penelitian setempat (Moleong; 2012:90).   Jenis datanya adalah data primer dan data sekunder yang dikumpulkan melalui wawancara, observasi, dan penelitian perpustakaan. Teknik analisa yang dipakai adalah analisa kualitatif. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa : pencatatan atau pendistribusian arsip di bidang Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Propinsi Sumatera Barat menggunakan beberapa jenis yaitu sistem Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) dan buku agenda surat keluar. Kesimpulan yang dapat diambil Sistem pengelolaan arsip dinamis bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Propinsi Sumatera Barat aspek penciptaan dan penerimaan arsip, penyimpanan, pemeliharaan, dan penyusutan yaitu: dalam sisi penciptaan dan penerimaan arsip telah mengikuti ketentuan kearsipan yang ada dan arsip dinamis yang paling sering diciptakan dan diterima adalah rekod korepondensi (surat-surat). Sistem penyimpanan arsip yang digunakan di Biro Umum adalah sistem Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE). Sistem TNDE ini agar data surat akan tersimpan dalam sebuah sistem manajemen basis data yang terpusat, sehingga mudah dalam pemeliharaan data. Pencarian sistem TNDE belum dapat dilakukan secara terotomasi yang terdapat di fitur akses dalam sistem tersebut. Untuk pemeliharaan arsip adanya pelaksanaan fumigasi pada setiap tahun dilakukan dua kali. Dalam rangka penyusutan arsip adanya tim penilaian arsip dinamis yang secara bergantian. Penyusutan arsip sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip (JRA), arsip yang sudah lewat JRA akan langsung dimusnahkan dengan cara dibakar. Saran antara lain Untuk terlaksananya sistem pengelolaan arsip dengan baik pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan  Perumahan Rakyat Sumatera Barat  hendaknya dilengkapi dengan sarana dan prasarana yang mendukung.  

Kata Kunci : Sistem Pengelolaan arsip; sistem pengelolaan arsip dengan jaringan komputer.
A. Latar Belakang Masalah
Suatu instansi baik pemerintah ataupun swasta dalam melakukan suatu kegiatan pekerjaan dan pelayanan terhadap masyarakat tidak lepas dari kebutuhan informasi. Pada dasarnya semua kegiatan dalam kantor atau organisasi membutuhkan informasi untuk mendukung proses kerja administrasi. Informasi yang diperoleh salah satunya akan dapat dipergunakan sebagai bahan pertimbangan dalam pembuatan keputusan dan penentuan tujuan dalam sebuah organisasi. tujuan organisasi akan terwujud apabila kinerja administrasi dan pelaksanaan fungsi pengelolaannya berjalan baik. Dalam proses kinerja administrasi membutuhkan ketertiban mengenai pengelolaannya, karena menyangkut penyimpanan data dan informasi untuk kebutuhan organisasi. Salah satu sumber informasi yang penting dalam organisasi adalah arsip. Arsip selalu bertambah sesuai dengan kegiatan yang dilaksanakan organisasi, dengan demikian kegiatan administrasi yang dilakukan organisasi dapat terus berlangsung. Mengingat pentingnya arsip maka diperlukan pengelolaan arsip yang baik, seperti prosedur kinerja yang baik pada bidang kearsipan. 
Kearsipan merupakan salah satu bidang kegiatan yang harus terpelihara dengan baik, sehingga ketika diperlukan kembali dapat ditemukan dengan cepat dan tepat serta tetap utuh.  Arsip sebagai salah satu produk yang dihasilkan dalam kegiatan Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat  merupakan suatu alat yang memberikan kontribusi dalam penyajian data dan informasi untuk menunjang mempengaruhi dan melandasi kebijakan pengambilan keputusan bagi Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat yang membantu tercapainya tujuan organisasi atau instansi serta pelaksanaan administrasi di suatu instansi menjadi efektif dan efesien. Kemajuan teknologi berdampak besar terhadap aspek kehidupan manusia termasuk di dalam bidang administrasi yang menuntut adanya profesionalisme dalam melaksanakan setiap aktifitas organisasi, dan tentu saja manajemen kearsipan akan mengikuti kemajuan tersebut  serta di sisi lain, menjadi suatu tantangan bagi para pengelolaan arsip itu sendiri.
Arsip mempunyai nilai yang sangat penting dalam berbagai hal, selain media informasi juga merupakan bahan bukti yang dapat dipertanggung jawabkan kebenarannya. Arsip merupakan produk yang tercipta oleh instansi manapun untuk kegiatannya sehari-hari yang melandasi pengambilan tindakan, melakukan kegiatan sehari-hari, dan memori organisasi. Selain itu juga merupakan bahan bukti peradilan yang sah dan penyelenggaraan administrasi. Maka dari itu arsip perlu dikelola dengan baik pentingnya arsip. (Zulkifli, 2003:13) Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan pasal 1 ayat 2, disebutkan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa  dan bernegara. Agar arsip tersebut dapat dipergunakan secara efektif dan efesien oleh suatu instansi, maka diperlukan adanya manajemen arsip yang baik. (Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan)
Dalam sebuah organisasi merupakan kumpulan dari unit kerja yang saling berhubungan dan fungsi yang sesuai dengan deskripsi kerjanya. Dalam menjalankan deskripsi kerja tersebut tercipta kegiatan-kegiatan dan dalam menjalankan kegiatan tersebut akan terjadi transaksi yang merupakan proses administrasi. Proses itulah yang akan menciptakan arsip apapun jenisnya baik yang tekstual maupun non tekstual. Arsip inilah yang nantinya akan diberkaskan berdasarkan transaksi dan kegiatannya sesuai kepentingan unit kerja agar mudah dicari dan ditemukan kembali. Pada dasarnya arsip yang disimpan akan digunakan kembali oleh pengguna yang memiliki akses. Di dalam manajemen arsip ini lah diatur tata cara pengelolaan arsip, seperti tahapan-tahapan yang dilakukan ketika ada arsip yang masuk ke pusat arsip, pencatatan, pemilahan, pengklasifikasian, penataan, jadwal retensi, penyusutan, dan juga sistem temu kembali arsip. Arsip yang disimpan bisa untuk dipinjam oleh pengguna ketika dibutuhkan. Sebuah pusat arsip dinamis dianggap baik dilihat dari kemampuan temu kembali arsipnya. Oleh karena itu, temu kembali arsip merupakan sebuah tahapan yang sangat penting dalam manajemen arsip.( Sulistyo-Basuki, 2003: 16.)
Temu kembali arsip memiliki prosedur-prosedur pengoperasian yang spesifik. Dalam sasaran utama dari temu kembali arsip adalah menyediakan akses dengan cepat ke informasi yang dibutuhkan dan untuk orang yang tepat serta membangun prosedur yang efisien untuk proses keluarnya arsip dari tempat penyimpanan dan mengendalikan pengembalian arsip ke file penyimpanan. Untuk dapat memberikan arsip kepada orang yang tepat, sistem harus dapat menjamin hak akses untuk setiap arsip. Pengguna arsip dapat mencakup staf unit bisnis dimana arsip tersebut terciptakan, unit bisnis lain yang berada dalam organisasi tersebut atau pengguna diluar organisasi yang telah mendapatkan hak/perizinan untuk mengakses. Tingkat intensitas penemuan kembali arsip yang paling tinggi terjadi pada saat arsip disimpan di unit kerja atau unit pengolah maka arsip tersebut merupakan jenis arsip aktif.
Seiring pentingnya peran arsip sebagai sumber informasi dalam suatu organisasi, maka penanganan arsip tidak dapat dipandang sebagai pekerjaan mudah. Arsip akan bertambah secara terus menerus sesuai intensitas kegiatan yang dilakukan dalam organisasi. Hal tersebut dapat menyebabkan semakin sedikitnya tempat penyimpanan arsip. Untuk itu perlu diperhatikan fasilitas yang diperlukan dalam menangani arsip serta sumber daya manusia di bidang kearsipan. Pengelolaan arsip dalam manajemen akses informasi yang tepat sekaligus menjadi wujud dalam pengembangan budaya keterbukaan informasi yang diamanatkan melalui Undang-Undang No. 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. Undang-undang ini mengikat badan-badan publik untuk menyediakan layanan informasi mengenai aktivitas kelembagaannya secara transparan dan akuntabel bagi masyarakat. Dalam kewajiban sekaligus kewenangan ini tentunya merupakan hasil yang mendalam mengingat pentingnya arsip-arsip bernilai guna tinggi khususnya di bidang dalam unit kerja yang harus dilestarikan untuk dimanfaatkan secara lebih luas Seiring dengan semakin membengkaknya jumlah arsip yang harus di tangani dan perkembangan teknologi informasi saat ini maka sangat di perlukan suatu sistem manajemen kearsipan yang terkomputerisasi atau disebut dengan Sistem Informasi Kearsipan. Upaya untuk mendukung pengelolaan arsip dinamis di Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat adalah dengan mewujudkan sistem aplikasi kearsipan yang dapat dioperasikan melalui jaringan komputer, dengan maksud  untuk meningkatkan percepatan proses layanan pencarian suatu arsip dinamis.
Secara umum, sistem informasi kearsipan adalah suatu sistem informasi yang mengelola data yang menyangkut pengumpulan, pengelolaan, pemusnahan, pencetakan laporan dan pencarian kembali arsip yang berbasis komputer sehingga mampu mengelola arsip dengan lebih efektif dan efesien dan pada akhirnya dapat memberi masukan informasi secara aktual dan akurat tentang perumusan kebijakan, strategi dan program pembangunan. Sejak banyak organisasi yang menangani arsip dalam jumlah besar, sistem harus mampu memastikan arsip-arsip tersebut ada dan dapat ditemukan sesuai dengan kebutuhan pengguna sehingga  dapat mendukung aktivitas dan pencapaian tujuan manajemen instansi atau perusahaan sesuai target yang telah ditentukan. Oleh karena itu, sebuah unit kearsipan perlu menerapkan prosedur temu kembali arsip.
Berdasarkan uraian di atas serta tinjauan di Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan  Rakyat Sumatera Barat adalah mengetahui sistem pengelolaan arsip. Sistem pengelolaan arsip yaitu proses pengendalian arsip secara efisien, efektif, dan sitematis melalui penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip yang didukung oleh sumber daya manusia, prasarana, dan sarana, serta sumber daya lainnya. Salah satu upaya untuk mendukung pengelolaan arsip pada  bidang Biro Umum padaa Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan  Rakyat Sumatera Barat adalah dengan mewujudkan sistem aplikasi kearsipan yang dapat di operasikan melalui jaringan kompute, dengan maksud untuk meningkatkan percepatan proses layanan pencarian suatu arsip.  Pengelolaan Arsip belum memaksimalkan pemanfaatan Tekhnologi dan Sistem Informasi  dalam penataan dan pendataan arsip aktif, maka sulit dalam pengoperasian sistem pengelolaan arsip, sehingga makin lama mencari dalam penemuan suatu dokumen.

B. Metodologi  Penelitian 
Penelitian kualitatif adalah penelitian  yang bermaksud untuk memahami  fenomena tentang apa yang dialami oleh subyek penelitian (misalnya perilaku, persepsi, tindakan, dan lainnya), secara holistic, dan dengan cara deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan berbagai metode alamiah (Moleong, 2012;:87). Dalam penelitian kualitatif, data dituangkan secara deskriptif dalam bentuk laporan dan uraian (Nasution, 2012:87). Dalam penelitian kualitatif adalah penelitian yang berusaha mengungkapkan gejala secara menyeluruh dan sesuai dengan konteks melalui pengumpulan data dan latar alami dengan memanfaatkan diri peneliti di lapangan sebagai instrumen kunci. Dalam penelitian kualitatif tidak ditemukan adanya angka-angka yang dianalisis menggunakan alat statistik, melainkan data diperoleh dari berbagai sarana yang dilakukan oleh peneliti, seperti wawancara, dokumentasi maupun pengamatan langsung. Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah studi deskriptif.  Definisi ini menekankan bahwa studi deskriptif dilakukan untuk mengetahui dan menjadi mampu untuk menjelaskan karakteristik variabel yang diteliti dalam suatu situasi. Tujuan dari penelitian deskriptif adalah membuat deskripsi atau menggambarkan fakta-fakta. Peneliti akan memaparkan hal-hal yang berkaitan dengan pengelolaan arsip pada Sekretariat  Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat.  Menurut Arikunto (2012:122) metoda deskriptif adalah, “suatu penelitian yang dimaksudnya tidak menguji hipotesis tertentu tetapi menggambarkan tentang suatu variabel atau gejala”. Jadi dengan demikian penelitian kualitatif dengan metode deskriptif adalah suatu jenis penelitian yang bertujuan untuk membuat deskripsi, gambaran atau lukisan secara sistematis, faktual dan akurat mengenai fenomena yang diselidiki.  Dengan demikian penelitian deskriptif kualitatif adalah penelitian yang hanya menggambarkan suatu keadaan atau peristiwa tanpa ada menggunakan rumus statistik untuk mengolah data, sehingga hasil penelitian dinyatakan dalam bentuk kalimat dan uraian.  Informan adalah orang yang dimanfaatkan untuk memberikan informasi tentang situasi dan kondisi latar penelitian. Jadi ia terus mempunyai banyak pengalaman tentang latar penelitian. Sebagai anggota tim dengan kebaikan, kesukarelaan ia dapat memberikan pandangan tentang nilai, sikap dan kebudayaan, yang menjadi latar penelitian setempat (Moleong; 2012:90).  

C. Hasil dan Pembahasan
1. Sistem Pengelolaan Arsip di Bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat

Hasil penelitian berdasaarkan wawancara penulis dengan Ibu Suci Ramadhona,, S.Sos selaku kepala subbbahagian kearsipan  pada tanggal 4 Juli 2020 dinyatakan prosedur yang dilaksanakan adalah prosedur dalam menciptakan arsip korespondensi, khususnya surat. Surat-surat yang akan diciptakan, telah disposisi oleh Kepala Biro Umum dan Kepala bagian kearsipan. Berdasarkan hasil wawancara prosedur yang dilaksanakan adalah prosedur dalam menciptakan arsip korespondensi, khususnya surat. Surat-surat yang akan diciptakan, telah disposisi oleh Kepala Biro Umum dan Kepala subbagian kearsipaan. Temuan penelitian berdasarkan wawancara penulis dengan Ibu Prita Yuniarti Ramayani,,S.IP, selaku kepala subbagian tata  usaha biro padda tanggal 5  Juli 2020 disampaikan bahwa pencatatan atau pendistribusian arsip di bidang Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Propinsi Sumatera Barat menggunakan beberapa jenis yaitu sistem Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE) dan buku agenda surat keluar. 
Dari hasil temuan penelitian didapatkan tata Naskah Dinas Elektronik  (TNDE) digunakan untuk mencatat surat masuk, surat keluar, templat naskah dinas, dan agenda kerja pimpinan. Sebelum pendistribusian dimulai, surat yang dikirim oleh pos langsung diterima di bagian tata naskah dinas. Dari hasil  wawancara penulis dengan Ibu Suci Ramadhona, S.Sos selaku kepala subbagian kearsipan tersebut disampaikan tentang  agar dikirim alamat yang terkait atau bisa juga masuk ke email yang dituju yang melalui sistem TNDE. Kegiatan pencatatan dan pendistribusian surat merupakan pengelolaan arsip untuk mengawasi lalu lintas surat masuk dan surat keluar. Dari temuan penelitiaan berdasarkan wawancara penulis dengan Bapak Priyono, S.Sos.MT selaku kepala bagian administrasi perkantoran pada tangggal 7 Juli 2020 disampaikan : bahwa  untuk surat keluar digunakan  buku  agenda, dikirim melalui buku agenda  dan nanti dicatat dengan penomoraan lalu  dikirim dengan buku pengiriman. 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa dalam lingkup organisasi dapat menggunakan beberapa asas penyimpanan arsip dinamis berdasarkan besar atau kecil organisasi tersebut. Mengenai asas yang digunakan oleh administrasi perkantoran seperti yang  dijelaskan oleh Bapak  Priyono,S.Sos. MT pada tanggal  7 Juli 2020 bahwa arsip aktif ada di bagian di administrasi perkantoran, sedangkan yang in aktif ada di subbagian keaarsipan.  Penyimpanan arsip dinamis yang digunakan di administrasi perkantoran di bagian Biro Umum adalah asas desentralisasi. Dalam hal ini pengelolaan arsip dinamis, Administrasi Perkantoran bagian kearsipan mempunyai tanggung jawab. Hasil penelitian berdaasarkan wawancara penulis  dengan Ibu  Suci Ramadhona, S.Sos, selaku kepala subbagian  keaarsipan dijelaskan: Informasi yang didapatkan yaitu sistem penyimpanan tergantung dalam masa arsip aktif ataupun arsip in aktif. Arsip aktif dapat mencari manual yang sesuai dengan klasifikasi. Sedangkan arsip in aktif pun juga mencari dengan manual yang sudah klasifikasi. Dalam penemuan kembali arsip dinamis.  
Hasil penelitian dari hasil wawancara penulis Ibu Prita Yuniarti Ramayani, S.IP selaku kepala subbagian tata usaha biro pada tanggal  8 Julli 2020 disampaikan : dalam pencarian arsip ini, arsip yang diinginkan bisa dibuka di TNDE agar mudah dapat mencari arsip yang diinginkan. Hasil penelitian yang ditemukan  mengenai prosedur penyimpanan arsip dinamis, dari  pennjelasan  Bapak Priyono, S.Sos.MT pada tanggal 9 Juli 2020 disampaikan prosedur penyimpanan arsip dinamis telah dilaksanakan di administrasi perkantoran yaitu dengan klasifikasi sesuai dengan pokok masalah. Dalam setiap setahun arsip yang transisnya aktif dikirim ke subbagian kearsipan. Berdasarkan hasil penelitian didapatkan  bahwa Indikator penilaian merupakan tahap ketiga dalam pengelolaan arsip dinamis. Indikator pemeliharaan, administrasi perkantoran di Biro Umum telah melakukan kegiatan agar arsip dinamis tetap terpelihara, baik segi isi maupun luar, seperti penjelasan Bapak Priyono, S.Sos.MT selaku kepala bagian administrasi perkantoran pada tanggal 10  Juli 2020 disampaikan: dalam pemeliharaan setiap setahun 2x fumigasi. Arsip aktif ada ruangannya, dulu penyimpanan arsip aktif ada disetiap bagian dan sekarang ada ruangan khusus untuk penyimpanan arsip aktif jadi semua arsip Biro ada disatu tempat di ruangan itu, supaya untuk menghindari banyak duplikasi jadi yang disitu hanya asli saja. Begitu surat masuk datang dari luar disimpan di staf kepada kepala Biro Umum, Kepala Biro Umum ada sentral file disitu. jawab digabung di sentral file yang copy-copy lain dibuang. Maka praktis sistem nya jadi yang akan datang tidak adanya tumpuk-tumpukan surat dimeja. Jadi dari sisi tata ruangannya lebih bagus, rapih dan sehat. 
Berdasarkan hasil wawancara dalam pemeliharaan administrasi perkantoran di Biro Umum, melakukan kegiatan dalam arsip aktif maupun in aktif. Kegiatan pemeliharaan arsip aktif adanya penyimpanan ruang untuk menyimpan surat yang masih aktif dan tertata dengan rapih, agar tidak terjadinya tumpukan-tumpukan surat yang dimeja pegawai. Sedangkan arsip in aktif setiap dua kali setahun melakukan kegiatan fumigasi agar tidak adanya terjadi kuman ataupun ada binatang. Dari penelitian yang ditemukaan didapatkan hasil bahwa indikator penyusutan dan pemusnahan adalah tahap akhir dalam mengenai pengelolaan arsip dinamis. Mengenai dalam indikator penyusutan dan pemusnahan melakukan penilaian arsip dinamis. Dari penjelasan yang disampaikan Ibu Priita Yuniarti Raamayani, S.IP pada tanggal  9 Juli 2020 dinyatakan bahwa  dalam melakukan penyusutan dan pemusnahan dilakukan tim dari unit yang ingin melakukan pemusnahan. Dari penilaian tim, menilai arsip Berdasarkan wawancara tersebut melakukan penyusutan dan pemusnahan dalam melakukan tim dari unit yang ingin melakukan pemusnahan. Dari penilaian tim, menilai arsip dinamis itu sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip (JRA) dan dipilih arsip yang masih layak digunakan atau tidaknya. dinamis itu sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip (JRA) dan dipilih arsip yang masih layak digunakan atau tidaknya.
Hasil penelitian berdasarkan wawancara penulis dengan Bapak Prriyono, S.Sos.MT pada tanggal 14 Juli 2020  disampaikan  kegiatan penyerahan arsip dinamis di administrasi perkantoran ke Arsip Negara Republik Indonesia (ANRI) membentuk tim untuk memeriksa arsip mananya yang masa jadwal retensi arsip yang sudah lebih tapi arsipnya bersifat penting maka dikirim ke Arsip Negara Republik Indonesia (ANRI). Hasil penelitian menunjukkan berrdasarkan penjelasan dinamis yang digunakan di Administrasi Perkantoran di Biro Umum, dari wawancara penulis  dengan  Ir.M. Diantoro Murrod, MM, selaku kepala  bagian prasarana fisik pada tanggal 16 Juli 2020 disampaikan:   perlengkapan yang digunakan administrasi perkantoran di Biro Umum yaitu rool O’pac, box arsip, scanner, printer, komputer, ruang penyimpan arsip, rak penyimpanan arsip, meja dan kursi pemilah arsip, lemari besi arsip tahan api, tempat embarkasi arsip, penyedot debu, trolly, tempat tidur petugas (mess).

2. Kendala-kendala yang Dihadapi Dalam Sistem Pengelolaan Arsip di Bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat

Dari hasil penelitian  ditemukan  adapun kendala-kendala yang dihadapi dalam  pengelolaan arsip di bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat adalah sebagai berikut : 

1) Kurangnya anggaran dana untuk pengadaan fasilitas membuat pengelolaan arsip menjadi terhambat dan kurang optimal: kurangnya alat-alat untuk kearsipan, seperti map, rak-rak untuk menyimpan arsip dan lainnya. Untuk menunjang kelancaran peralatan yang digunakan dalam penyelenggaraan arsip di kantor ini kurang memadai. Filing cabinet kurang dan tidak bisa menampung seluruh arsip sehingga arsip hanya diletakkan disisi meja kerja dan didalam filing cabinet pun arsip sangat sesak dan menumpuk mengelola kearsipan yang baik dan tersistem secara rapi juga teratur dalam pelaksanaannya. 

2) Fasilitas dalam pengelolaan arsip fasilitasnya kurang memadai. Misalnya, kantor gedung kementerian pekerjaan umum, rak penyimpanan boks arsip, lemari besi arsip tahan api, ruang rapat, meja dan kursi untuk pemilahan arsip, tempat embarkasi arsip, mess kemennterian pekerjaan umum,  olahraga, senam dan lain-lain.

3) Dalam sistem pengaman pengelolaan arsip dinamis hanya ada petugas kebersihan untuk  membersihkan ruang arsip dan ada satpam. Jika arsip aktif dengan sistem pengamanan bisa dipantau oleh pegawai dan dibersihkan oleh petugas kebersihan. Sedangkan arsip in aktif yang di subbagian kearsipan sistem pengamanan adanya kunci ruangan yang berlapis-lapis.

4) Adanya kendala merekrut pegawai bidang kearsipan yaitu tidak adanya perekrutan pegawai di bidang kearsipan, jadi Office boy pun bisa dihandalkan dalam penataan arsip. Jika menghandalkan arsiparis tidak cukup, karena persyaratan dalam arsiparis pegawai negri. Jadi setiap tahun administrasi perkantoran tidak mendapatkan pegawai bidang kearsipan, jika mengharapkan pegawai bidang kearsipan tidak selesainya pekerjaan pengelolaan arsip dinamis.

5) Mengoptimalkan sumber daya manusia hanya dididik sendiri, kalau ada diklat baru staf disekolahkan, sehingga sumber  daya manusia kurang memadai di bidang kearsipan  tersebut. sistem penyimpanan arsip pada kantor ini sangatlah sederhana dan kurang maksimal dalam mengelola arsip, dikarenakan kurangnya sumber daya manusia (SDM) yang kurang memahami dan mengerti tentang arsip serta pengelolaan kearsipannya, belum lagi penunjang untuk pelaksanaan pengelolaan arsip yaitu peralatan, sarana dan prasarana yang belum maksimal.

3. Upaya-upaya yang Dilakukan untuk Mengatasi Kendala Dalam  Sistem Pengelolaan Arsip di bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat 

Hasil penelitian mengenai upaya-upaya yang  dilakukan untuk  mengatasi kendala dalam pengelolaan  arsip  di  bidang  Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat adalah sebagai berikut : 
1) Dalam pengelolaan arsip dinamis terdapat dasar hukum yaitu membuat kebijakan/peraturan/SOP mengenai pengelolaan arsip dinamis. Dasar hukum pengelolaan arsip dinamis yaitu adanya dasar hukum yang sesuai dengan Undang-Undang Kemetrian Pekerjaan Umum. Administrasi perkantoran di Biro Umum membuat kebijakan SOP yang pada setiap tahun berubah karena dilihat dalam situasi yang didapatkan di bagian administrasi perkantoran.

2) Penciptaan arsip seperti surat dan naskah lainnya, gambar dan rekaman merupakan aktifitas awal dari masa kehidupan arsip, yaitu kegiatan membuat surat dan dokumen atau naskah lain yang diperlukan dalam rangka penyelenggaraan organisasi untuk mencapai tujuan. Penciptaan arsip dapat diartikan sebagai aktifitas membuat rekaman kegiatan atau peristiwa dalam bentuk dan media apapun sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. 

3) Pentingnya suatu arsip itu disimpan agar apabila dibutuhkan dapat cepat ditemukan, maka dibutuhkan suatu system penyimpanan arsip yang sesuai.   Penataan dan pemindahan arsip adalah kegiatan memindahkan arsip-arsip aktif kepada arsip inaktif karena tidak atau jarang sekali dipergunakan dalam kegiatan sehari-hari. Pemindahan dan penataan arsip harus dilakukan secara sistematis sehingga arsip dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat. 

4) Hal-hal yang dapat mempengaruhi terhadap proses kerja kearsipan yaitu meliputi cahaya, suhu udara, suara, serta kebersihan ruangan. Ruangan yang bersih akan menambahkan kenyamanan dalam bekerja, begitu juga sebaliknya jika lingkungan kerja kotor, maka pegawai tidak betah dalam ruangan. 

5) Perawatan arsip harus diperhatikan agar tidak terjadi kerusakan pada arsip, terutama pada arsip dinamis. Sebenarnya tidak ada perawatan khusus untuk arsip, namun perawatan tersebut dilakukan spontan misalnya menambahkan kapur barus kedalam lemari penyimpanan arsip atau filling cabinet. Kemudian ruangan dibersihkan dengan menggunakan kemoceng, sesekali juga memberikan kabur barus agar ruangan tersebut tidak dihuni oleh rayap. Ac diruangan tersebut pun tidak dimatikan dan selalu menjaga kebersihan ruangan tersebut. Adapun pembersihan ruangan tersebut dilakukan sekali dalam sebulan. Arsip yang mengalami kerusakan dapat diperbaiki sesuai tingkat kerusakan, seperti sobek, terkena air, terbakar dan lain sebagainya. Pada ruangan tempat penyimpanan arsip belum tersedia alat pemadam kebakaran seperti tabung gas pemadam kebakaran maupun hydrant. Pemeliharaan arsip dari kehilangan juga belum dilakukan dokumentasi dengan computer. Pemeliharaan arsip dari kehilangan juga sangat berhubungan dengan peminjaman arsip. 

6) Prosedur peminjaman arsip pada kantor ini yaitu pegawai yang membutuhkan arsip dibuatkan persetujuan surat peminjaman/lembar peminjaman arsip yang rangkap dua yaitu warna putih dan merah, kemudian arsip boleh dipinjam setelah meninggalkan kartu identitas yang masih berlaku. Setelah arsip selesai digunakan, maka dikembalikan dan peminjam mendapat lembar berwarna merah peminjaman arsip bahwa arsip telah dikembalikan sebagai bukti. 

7) Proses  penemuan kembali arsip ditemukan dengan alat bantu daftar kode klasifikasi dan guide atau sekat yang dibuat secara manual akan tetapi apabila petugas ingat letak dari arsip yang dimaksudkan maka langsung diketemukan tanpa alat bantu. Waktu yang dibutuhkan untuk penemuan kembali arsip terdapat di dalam box yaitu lima sampai sepuluh menit. Sedangkan penemuan kembali arsip yang terdapat pada file komputer dibutuhkan waktu satu sampai lima menit. 

8) Secara berkala nilai kegunaan setiap arsip yang disimpan perlu ditentukan sehingga petugas arsip dapat menentukan kapan warkat yang bersangkutan dapat disusut. Arsip yang disusutt adalah arsip yang sudah tidak dibutuhkan lagi.

9) Tahapan akhir dari pengelolaan arsip adalah pemusnahan atau penghapusan, beraneka ragam cara dapat dilakukan untuk menghilangkan arsip dari yang sederhana yaitu menghancurkan arsip membuang arsip kedalam tempat sampah sampai dengan cara yang kompleks dengan menggunakan mesin yang mahal. 

10) Kalau untuk pemusnahan arsip dikantor ini belum pernah dilakukan karna tidak memiliki alat untuk proses pemusnahannya. Untuk sementara arsip arsip yang telah sangat lama disimpan, ketika akan dikurangi volumenya, paling dibawa ketukang jual beli barang-barang tak terpakai. Akan tetapi dipilah-pilah dulu arsip yang masih memungkinkan untuk suatu saat akan dibutuhkan kembali. 
D. Penutup 
Berdasarkan hasil penelitian penulis pada bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat   maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut: Sistem pengelolaan arsip dinamis bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Propinsi Sumatera Barat aspek penciptaan dan penerimaan arsip, penyimpanan, pemeliharaan, dan penyusutan yaitu: dalam sisi penciptaan dan penerimaan arsip telah mengikuti ketentuan kearsipan yang ada dan arsip dinamis yang paling sering diciptakan dan diterima adalah rekod korepondensi (surat-surat). Sistem penyimpanan arsip yang digunakan di Biro Umum adalah sistem Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE). Sistem TNDE ini agar data surat akan tersimpan dalam sebuah sistem manajemen basis data yang terpusat, sehingga mudah dalam pemeliharaan data. Pencarian sistem TNDE belum dapat dilakukan secara terotomasi yang terdapat di fitur akses dalam sistem tersebut. Untuk pemeliharaan arsip adanya pelaksanaan fumigasi pada setiap tahun dilakukan dua kali. Dalam rangka penyusutan arsip adanya tim penilaian arsip dinamis yang secara bergantian. Penyusutan arsip sesuai dengan Jadwal Retensi Arsip (JRA), arsip yang sudah lewat JRA akan langsung dimusnahkan dengan cara dibakar. Kendala-kendala yang dihadapi dalam  pengelolaan arsip di bidang Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat adalah dalam pengelolaan arsip dinamis, ada kendala yang dihadapi oleh bidang Biro Umum yaitu anggaran dana yang meliputi anggaran pengelolaan arsip, anggaran perawatan gedung dan anggaran pemeliharaan arsip tetapi anggaran itu tidak sesuai yang di dapatkan oleh bagian sub kearsipan , sistem pengamanan seperti satpam dan kunci ruangan yang berlapis, kurang pegawai dalam bidang kearsipan, dan kegiatan dalam mengoptimalkan Sumber Daya Manusia (SDM). Upaya-upaya yang  dilakukan untuk  mengatasi kendala dalam pengelolaan  arsip  di  bidang  Biro Umum pada Sekretariat Jenderal Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Sumatera Barat adalah: dasar hukum pengelolaan arsip dinamis di Biro Umum adanya kebijakan, dan SOP mengenai persiapan administratif penataan arsip in aktif, penataan arsip in aktif, persiapan adminitratif pemberkasan arsip aktif dan persiapan administratif pemindahan arsip in aktif; Pentingnya suatu arsip itu disimpan agar apabila dibutuhkan dapat cepat ditemukan, maka dibutuhkan suatu system penyimpanan arsip yang sesuai; Ruangan yang bersih akan menambahkan kenyamanan dalam bekerja, begitu juga sebaliknya jika lingkungan kerja kotor, maka pegawai tidak betah dalam ruangan;  Perawatan arsip harus diperhatikan agar tidak terjadi kerusakan pada arsip, terutama pada arsip dinamis; Prosedur peminjaman arsip; prroses penemuan kembali arsip; nilai kegunaan setiap arsip yang disimpan perlu ditentukan sehingga petugas arsip dapat menentukan kapan warkat yang bersangkutan dapat disusut; pemusnahan atau penghapusan,
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