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Pengelolaan arsip statis merupakan serangkaian kegiatan yang dilakukan oleh lembaga kearsipan dalam rangka akuisisi, pengolahan, pelestarian, serta penyediaan arsip permanen yang memiliki nilai guna kesejarahan. Pengelolaan arsip statis yang efektif sangat penting dalam mendukung tata kelola pemerintahan yang baik. 
Pada Dinas Perpustakaan dan kearsipan Kota Dumai masih ditemukan gejala-gejala masalah yang terjadi yaitu : (a) masih adanya arsip yang sulit ditemukan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai (b) masih adanya arsip yang tidak ditemukan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dan untuk mengetahui faktor pendukung dan penghambat pengelolaan arsip statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
 Dalam penelitian ini menggunakan teori Sugiarto dan Wahyuno (2014) yang menetapkan ada  sepuluh indikator pengelolaan kearsipan antara lain : Kepadatan, Mudah dicapai, Kesederhanaan, Keamanan, Kehematan, Elastisitas, Penyimpanan dokumen seminimalnya, keterangan-keterangan yang diperlukan, dokumen yang disusun secara up to date dan sistem penggolongan yang tepat. Metode yang digunakan adalah pendekatan kuantitatif dengan pengumpulan data melalui observasi, angket, dan wawancara terhadap 29 pegawai yang secara langsung terlibat dalam pengelolaan arsip. Data dianalisis menggunakan Skala Likert untuk mengukur tingkat keberhasilan berdasarkan indikator yang telah ditetapkan.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip statis dikategorikan cukup baik dengan total skor 1.979 dengan persentase 72,84% dalam rentang 1.450–2.030. Sebanyak 47,76% responden menilai baik, 32,89% menilai cukup baik, dan 19,89% menilai tidak baik. Faktor pendukung meliputi (1) dokumen yang up to date dengan penyimpana efisienagar dokumen lebih rapi dan terhindar dari penumpukan, (2) kepadatan ruang penyimpanan agar arsip lebih mudah diakses, dan (3) sistem penyimpanan arsip yang ditata secara teratur dan mudah dipahami. Sementara itu, faktor penghambat utama adalah (1) sistem penggolongan arsip masih belum konsisten sehingga menimbulkan perbedaan dan kekeliruan penyimpanan, (2) keterangan (indeks) yang belum optimal karena data pendukung belum lengkap, dan (3) aspek kehematan yang belum optimal apabila tidak ditunjang dengan metode penyimpanan terorganisir serta teknologi yang tepat.  Disarankan agar dinas menyusun pedoman penggolongan arsip yang baku dan menerapkan sistem kearsipan berbasis teknologi informasi guna meningkatkan efisiensi, akurasi, dan aksesibilitas arsip secara berkelanjutan.



	
166
	

	
KATA PENGANTAR
Puji syukur penulis ucapkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang telah melimpahkan rahmat dan karunia-Nya efektif berupa keimanan. kesehatan, kesempatan dan kekuatan kepada penulis, sehingga penulis dapat menyelesaikan skripsi ini yang merupakan salah satu syarat untuk memperoleh gelar Sarjana Strata Satu (S.1) pada Sekolah Tinggi limu Administrasi (STIA) Lancang Kuning Dumai.
Pada kesempatan ini penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih kepada banyak pihak atas bantuan dan dorongan efektif secara langsung maupun tidak langsung sehingga penulisan ini dapat penulis selesaikan dengan efektif. Ucapan terima kasih ini penulis sampaikan kepada:
1. Bapak Latip S.Sos., M.Si, selaku Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Lancang Kuning Dumai sekaligus Dosen Pembimbing I yang telah memberikan bimbingan, pengarahan dan motivasi serta meluangkan waktu kepada penulis sehingga penulisan ini bisa selesai dengan efektif dan diwaktu yang lepat.
2. Bapak Variza Aditiya, S.Sos., M.Si selaku Pembantu Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Lancang Kuning Dumai yang telah memberikan motivasi serta dorongan kepada penulis untuk penyelesaikan penulisan skripsi ini.
3. Ibu Dila Erlianti, S.Sos., M.Si selaku Ketua Program Studi Ilmu Administrasi Negara pada Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) yang telah meluangkan waktu untuk memberikan motivasi dan arahan untuk penulis sehingga penulisan ini dapat terselesaikan tepat waktu.
4. Ibu Lilis Wahyuni S.Sos. M.Si selaku Dosen Pembimbing II yang dengan sabar telah memberikan bimbingan, saran dan arahan selama proses menyelesaikan Skripsi tepat waktu.ii

5. Bapak/Ibu Dosen, beserta Seluruh Staff STIA Lancang Kuning yang telah banyak memberikan motivasi, pandangan dalam penyelesaian penulisan ini.
6. Ibu Hj. Dona Fitri Illahi, SKM., M.Si selaku Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai yang telah berkenan memberikan izin untuk penulis melakukan penelitian dan memberikan informasi Data sehingga penelitian ini selesai.
7. Ayahanda tercinta Gunanto dan Ibunda tercinta Nurma Dewi serta  seluruh keluarga besar penulis yang selalu memberikan motivasi, dukungan dan doa penulis.
8. Rekan-rekan Mahasiswa STIA Lancang Kuning Dumai yang memberikan dukungan dan arahan untuk penyelesaian skripsi tepat waktu.
Semoga bantuan, motivasi dan bimbingan Bapak/Ibu/Sdr/i berikan dinilai sebagai amal ibadah oleh Tuhan Yang Maha Esa. Penulis menyadari bahwa dalam penulisan ini masih banyak terdapat kekurangan mengingat penulis masih dalam pembelajaran, Semoga penulisan ini dapat bermanfaat bagi kita semua terutama bagi penulis sendiri dan pihak-pihak yang membutuhkan.
iii

	Dumai,  25 Agustus 2025
Penulis

	

	

CHINTYA YUANITA 
NIM: 2010090811042



DAFTAR ISI
LEMBARAN PERSETUJUAN
LEMBARAN PERNYATAAN KEASLIAN PENELITIAN
ABSTRAK
KATA PENGANTAR	 i
DAFTAR ISI 	 iv
DAFTAR TABEL 	vi
DAFTAR BAGAN 	 viii
DAFTAR DIAGRAM 	ix
DAFTAR LAMPIRAN 	xi
BAB I PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 	1
B. Perumusan Masalah 	30
C. Tujuan dan Kegunaan Rencana Penelitian 	30
BAB II TELAAH PUSTAKA
A. Kerangka Teori 	32
B. Operasional Variabel Penelitian 	39
BAB III METODOLOGI PENELITIAN
A. Lokasi Peneltian 	46
B. Populasi dan Sampel 	46
C. Jenis Data 	48
D. Teknik Pengumpulan Data 	50
E. Analisa Data 	51
BAB IV GAMBARAN UMUM DINAS PERPUSTAKAAN 
	DAN KEARSIPAN KOTA DUMAI
A. Sejarah Berdirinya Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai	 56
B. Keadaan Pegawai Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai	 57
C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Pokok 	 63
D. Sarana dan Prasarana Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 	 72
BAB V ANALISIS PEGELOLAAN ARSIP STATIS
A. Identitas Responden 	77
B. Faktor Pendukung dan Penghambat 	117
BAB VI PENUTUP
A. Kesimpulan 	121
B. Saran 	122
DAFTAR PUSTAKA 	124
LAMPIRAN 











DAFTAR TABEL

Tabel I.1 	Klasifikasi Arsip Dinamis dan Statis Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai pada Bidang Kearsipan 	 15
Tabel I.2		Data Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai pada Bidang Kearsipan Tahun 2022-2024 	 17
Tabel I.3 	Permasalahan Kesulitan Dalam Proses Pencarian Arsip Di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai pada Bidang Kearsipan Tahun 2022-2024	20
Tabel I.4 	Permasalahan Arsip Yang Tidak Ditemukan Saat Proses Pencarian Arsip Di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai pada Bidang Kearsipan Tahun 2022-2024	 24
Tabel III.1	Keadaan Populasi dan Sampel Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 2022-2024	 48
Tabel IV.1	Keadaan Pegawai Berdasarkan Jenis Kelamin Tahun 2024 	 58
Tabel IV.2	Keadaan Pegawai Berdasarkan Umur Tahun 2024	 59
Tabel IV.3	Keadaan Pegawai Berdasarkan Tingkat Pendidikan Tahun 2024 	 60
Tabel IV.4	Keadaan Pegawai Berdasarkan Pangkat dan Golongan  Tahun 2024	 61
Tabel IV.5 	Keadaan Pegawai Berdasarkan Masa Kerja Tahun 2024	58
Tabel IV.6	Sarana dan Prasarana Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 	 69
Tabel V.1	Identitas Responden Berdasarkan Jenis Kelamin 	 76 
Tabel V.2	Identitas Responden Berdasarkan Tingkat Umur 	77
Tabel V.3	Identitas Responden Berdasarkan Tingkat Pendidikan 	78viii

Tabel V.4	Tanggapan Responden Tentang Kepadatan  	80
Tabel V.5	Tanggapan Responden Tentang Mudah Dicapai  	83
Tabel V.6	Tanggapan Responden Tentang Kesederhanaan  	87
Tabel V.7	Tanggapan Responden Tentang Keamanan  	90
Tabel V.8	Tanggapan Responden Tentang Kehematan  	94
Tabel V.9	Tanggapan Responden Tentang Elastisitas  	97
Tabel V.10 Tanggapan Responden Tentang Penyimpanan Dokumen Seminimalnya  	100
Tabel V.11 Tanggapan Responden Tentang Keterangan (Indeks)  	104
Tabel V.12 Tanggapan Responden Tentang Dokumen Disusun Secara  UpTo Date  	108
Tabel V.13 Tanggapan Responden Tentang Sistem Penggolongan Yang Tepat 	112
Tabel V.14 Rekapitulasi Analisis Pengelolaan Arsip Statis Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 	115











DAFTAR BAGAN
Bagan I.1	Alur Pengelolan Arsip 	7
Bagan IV.1 Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 	64
















DAFTAR DIAGRAM
Diagram V.1		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Kepadatan Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	81
Diagram V.2		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Mudah Dicapai Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	84
Diagram V.3		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Kesederhanaan Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	88
Diagram V.4		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Keamanan Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	91
Diagram V.5		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Kehematan Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	95
Diagram V.6		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Elastisitas Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	98
Diagram V.7		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Penyimpanan Dokumen Seminimalnya Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	101
Diagram V.8		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Keterangan (Indeks) Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	105
Diagram V.9		Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Dokumen Disusun Secara Up To Date Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	109
Diagram V.10 Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Sistem Penggolongan Yang Tepat Dalam Pengelolaan Arsip Statis 	113
Diagram V.11 Rekapitulasi Persentase Tanggapan Dalam  Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 	 116








DAFTAR LAMPIRANxi

1. Surat Keputusan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lancang Kuning Dumai Nomor 105/KPTS/STIA-LK/D/I/2025 Tentang Penunjukkan Dosen Pembimbing Skripsi Mahasiswa STIA Lancang Kuning Dumai, Tanggal 8 Januari 2025
2. Surat Rekomendasi Penelitian Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Lancang Kuning Dumai Nomor 105/STIA-LK/D/I/202, Tanggal 8 Januari 2025
3. Surat Rekomendasi Riset Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Dumai (DPMPTSP Kota Dumai) Nomor : 0012/SKP/DPMPTSP/II/2025, Tanggal 3 Februari 2025 Tentang Pelaksanaan Kegiatan Riset/Pra-Riset dan Pengumpulan Data Untuk Bahan Skripsi
4. Surat Keterangan Selesai Penelitian Dari Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai, Nomor 000.9.2/8/VIII/DISPERSIP-SEKR
5. Angket Penelitian
6. Lembaran Data Hasil Penelitian
7. Daftar Konsultasi Bimbingan Skripsi Mahasiswa





BA
BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang  Masalah
Perkembangan teknologi yang semakin pesat saat ini memberikan dampak signifikan terhadap dinamika aktivitas dalam organisasi. Setiap organisasi berupaya memanfaatkan teknologi yang tersedia guna meningkatkan produktivitas, dengan tujuan akhir mencapai sasaran yang ditentukan. Pada setiap lembaga pemerintahan, baik tingkat pusat maupun daerah, melaksanakan kegiatan administrasi yang erat kaitannya dengan arsip. Arsip memuat informasi yang tercipta sebagai bukti fisik pertanggungjawaban instansi. Oleh karena itu, pengelolaan arsip menjadi aspek penting dalam pemerintahan karena berperan sebagai pusat ingatan, sumber informasi, serta alat pengawasan yang mencerminkan transparansi kinerja. 
Arsip harus dikelola secara tertib sesuai kaidah yang benar, sehingga ketika ada pihak yang membutuhkannya, arsip dapat disajikan dengan cepat dan akurat. Terdapat berbagai faktor yang mempengaruhi agar kearsipan mempunyai citra yang positif yaitu kerapian menyimpan, petugas yang terdidik dan terampil, kemudahan untuk menyimpan, menemukan kembali arsip, keamanan arsip dan sebagainya. Tetapi arsip tidak cuma hanya buat disimpan saja, arsip juga perlu perawatan biar keberadaan arsip tersebut tetap baik khususnya arsip dinamis aktif di lingkungan perkantoran perlu mendapatkan perhatian khusus karena jenis arsip ini masih sering digunakan dalam kegiatan administrasi sehari-hari.
Arsip merupakan catatan tertulis maupun bergambar yang berisi informasi mengenai suatu hal atau peristiwa yang dibuat untuk tujuan tertentu. Keberadaan arsip berperan penting sebagai pusat ingatan, sumber informasi, serta sarana pengawasan yang sangat dibutuhkan oleh setiap lembaga dalam melaksanakan berbagai fungsi manajemen, antara lain perencanaan, analisis, pengembangan, perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, penyusunan laporan pertanggungjawaban, penilaian, hingga pengendalian.
Menyadari kedudukan arsip sebagai sumber informasi, pemerintah Indonesia menetapkan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan. Pada Bab I Ketentuan Umum pasal 1 dijelaskan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk media, sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi, yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, maupun perorangan dalam penyelenggaraan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
Berdasarkan pada Pasal 3 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009, tujuan penyelenggaraan kearsipan adalah untuk memastikan terciptanya arsip dari berbagai aktivitas yang dilaksanakan oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, 
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, maupun perorangan. Selain itu, Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) berperan sebagai penyelenggara kearsipan pada tingkat nasional.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 sebagai aturan pelaksana dari Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Pada BAB I ketentuan umum pasal 1 bahwa yang dimaksud dengan :
1. Kearsipan adalah seluruh hal yang berhubungan dengan arsip, mulai dari proses penciptaan, pengumpulan, pengelolaan, penyimpanan, pemeliharaan, sampai pemanfaatan arsip itu sendiri. Kearsipan mencakup semua kegiatan yang memastikan arsip dapat tersimpan dengan baik dan dapat diakses ketika dibutuhkan, sehingga berperan penting dalam mendukung administrasi, transparansi, dan akuntabilitas dalam berbagai bidang kehidupan.
2. Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa yang disusun dan diterima oleh berbagai pihak, antara lain lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, serta perseorangan. Keterlibatan menuntut masyarakat untuk diberikan kesempatan dan keikutsertaan untuk berperan dalam proses- proses birokrasi mulai dari tahap perencanaan, pelaksanaan, pengawasan dan evaluasi pembangunan serta pemanfaatan hasil pembangunan (Wahyuni et al., 2022).  Arsip ini dapat berbentuk dokumen tertulis, gambar, suara, maupun bentuk digital lainnya yang sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Arsip berfungsi sebagai bukti autentik yang mendokumentasikan berbagai aktivitas, keputusan, dan kejadian yang penting dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
3. Arsip dinamis merupakan arsip yang masih dimanfaatkan secara langsung oleh penciptanya dalam kegiatan operasional untuk menjalankan tugas serta fungsinya sehari-hari. Arsip jenis ini disimpan selama periode tertentu sesuai dengan kebutuhan operasional, karena frekuensi penggunaannya masih cukup tinggi. Setelah melewati masa aktif tersebut, arsip ini bisa berubah status menjadi arsip inaktif atau dipindahkan ke tempat penyimpanan khusus.
4. Arsip aktif adalah arsip yang tingkat penggunanya relatif tinggi dan digunakan secara berkelanjutan, sehingga perlu diorganisasi dan disimpan dengan cara yang memungkinkan akses cepat dan mudah. Arsip ini biasanya dibutuhkan untuk proses administrasi yang sedang berlangsung, pengambilan keputusan, maupun pelaksanaan program yang memerlukan data atau informasi yang tersimpan dalam arsip tersebut.
5. Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya sudah menurun atau jarang diakses. Arsip ini biasanya sudah tidak diperlukan lagi untuk kegiatan operasional sehari-hari, namun tetap perlu disimpan sebagai dokumentasi dan untuk memenuhi kebutuhan administratif, legal, atau sejarah di masa depan. Arsip inaktif biasanya dipindahkan ke ruang penyimpanan arsip yang berbeda dan dikelola dengan metode khusus agar tetap terjaga kondisinya.
6. Arsip vital merupakan arsip yang keberadaannya sangat penting dan tidak tergantikan karena menjadi dasar utama bagi kelangsungan operasional suatu organisasi atau pencipta arsip. Arsip ini tidak dapat diperbarui apabila hilang atau rusak, sehingga pengelolaannya harus dilakukan dengan sangat hati-hati dan dilengkapi dengan perlindungan khusus agar tetap aman dari risiko kerusakan, kehilangan, atau pencurian.
7. Arsip statis merupakan arsip yang tidak lagi dipergunakan dalam kegiatan administrasi dan sudah tidak diperlukan lagi untuk aktivitas operasional rutin. Namun, arsip ini memiliki manfaat yang besar dari aspek kesejarahan, administratif, dan hukum sehingga penting untuk dikelola dan dipelihara secara maksimal. 
8. Arsiparis merupakan tenaga profesional yang mempunyai keahlian dan kompetensi khusus di bidang kearsipan. Kompetensi ini didapatkan melalui pendidikan formal dan/atau pelatihan khusus tentang teknik pengelolaan arsip. 
9. Akses arsip merujuk pada ketersediaan arsip untuk dapat diakses oleh pihak yang berwenang berdasarkan ketentuan hukum dan otorisasi legal. Akses ini juga didukung oleh keberadaan sarana bantu seperti sistem klasifikasi, indeksasi, dan teknologi informasi yang mempermudah penemuan, pengambilan, dan pemanfaatan arsip secara cepat dan efisien. 
Arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai terbagi menjadi dua jenis utama: arsip dinamis dan arsip statis. Pembagian ini dilakukan untuk pengelolaan arsip yang lebih terarah sesuai dengan fungsi dan nilai gunanya.
1. Arsip Dinamis
Arsip dinamis adalah arsip yang masih digunakan dalam kegiatan administrasi dan pelayanan sehari-hari, seperti surat masuk dan keluar, dokumen kepegawaian aktif, laporan kegiatan tahunan, dan dokumen keuangan yang masih dipergunakan. Arsip ini memiliki nilai guna primer karena dibutuhkan untuk mendukung kelancaran tugas dan fungsi organisasi.
2. Arsip Statis
Arsip statis adalah arsip yang sudah tidak digunakan lagi dalam kegiatan administrasi, namun tetap disimpan karena memiliki nilai guna sekunder sebagai sumber informasi, bukti autentik, dan memori kolektif daerah. Contohnya adalah naskah keputusan penting pemerintah daerah, dokumen peraturan lama, dan arsip peristiwa sejarah Kota Dumai.
Berikut ini adalah alur pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai sesuai dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan.
Bagan I.1
         Alur Pengelolaan Arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai



Sumber : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 2025
Berdasarkan bagan I.1 dapat diketahui tentang alur pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut ini :
Alur pengelolaan arsip di Kota Dumai dimulai dari penerimaan arsip. Tahap ini mencakup proses pengumpulan dan penerimaan arsip dari unit kerja pencipta arsip (misalnya, dinas-dinas teknis, kelurahan, kecamatan, dan unit pelaksana teknis lainnya) yang telah menyelesaikan masa aktif arsip tersebut. Arsip yang masuk akan melalui proses verifikasi awal guna menjamin bahwa dokumen tersebut memenuhi persyaratan sebagai arsip inaktif dan layak untuk dikelola lebih lanjut oleh unit kearsipan. Setelah diterima, arsip tersebut memasuki tahap pengolahan, yang meliputi kegiatan identifikasi, penilaian nilai guna, klasifikasi berdasarkan jenis arsip, serta pencatatan dalam daftar arsip dan sistem informasi kearsipan. 
Tahap selanjutnya adalah penyimpanan arsip, yang dilakukan dengan memperhatikan sistematika penataan serta aspek keamanan dan konservasi. Penyimpanan arsip di lingkungan Pemerintah Kota Dumai umumnya dilakukan baik dalam bentuk fisik di ruang penyimpanan khusus maupun secara digital melalui sistem informasi kearsipan yang telah diimplementasikan secara bertahap. Ruang penyimpanan arsip harus memenuhi standar teknis, seperti kestabilan suhu dan kelembaban, sirkulasi udara, serta perlindungan terhadap bahaya kebakaran dan hama. Dalam tahap ini, pemisahan antara arsip aktif, inaktif, dan statis menjadi penting agar memudahkan proses pencarian dan mencegah terjadinya penumpukan arsip yang tidak lagi memiliki nilai guna administrasi. 
Tahap berikutnya adalah pemeliharaan arsip, yang bertujuan untuk menjaga keutuhan fisik dan informasi dari arsip yang disimpan. Kegiatan ini meliputi pemeriksaan rutin terhadap kondisi arsip, pemindahan arsip yang rusak ke tempat penyimpanan khusus, serta pelabelan ulang apabila diperlukan. Di Kota Dumai, pemeliharaan arsip masih menghadapi beberapa tantangan, antara lain keterbatasan sumber daya manusia yang memahami manajemen kearsipan secara profesional, serta masih terbatasnya sarana dan prasarana pendukung seperti rak arsip tahan api, kotak penyimpanan arsip standar, dan perangkat digitalisasi. 
Setelah melalui tahap pemeliharaan, arsip dapat diakses melalui proses penggunaan arsip. Arsip digunakan untuk berbagai kepentingan, seperti pelayanan administrasi, permintaan informasi publik, kebutuhan audit, serta proses hukum atau penyelesaian sengketa. Proses ini harus dilaksanakan dengan memperhatikan prinsip-prinsip asas keterbukaan informasi dan perlindungan data pribadi. Pemerintah Kota Dumai telah mulai menerapkan sistem informasi kearsipan berbasis elektronik untuk memudahkan proses penelusuran arsip dan meminimalkan keterlambatan layanan. 
Tahap terakhir dalam alur pengelolaan arsip adalah penyusutan arsip, yang dilakukan melalui pemindahan arsip inaktif ke lembaga kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis dilaksanakan kepada lembaga kearsipan daerah, sedangkan pemusnahan arsip dilakukan dengan berdasarkan pada acuan Jadwal Retensi Arsip (JRA) dan harus mendapatkan persetujuan dari instansi terkait untuk menjamin legalitas proses tersebut. 
Sementara itu, arsip yang mempunyai kegunaan sekunder sekaligus bernilai kesejarahan akan dikategorikan sebagai arsip statis dan diserahkan kepada Dinas Kearsipan untuk dipreservasi dan disediakan sebagai sumber informasi sejarah dan budaya.
Secara keseluruhan, pengelolaan arsip di Kota Dumai masih memerlukan peningkatan dalam hal kualitas sumber daya manusia, penerapan teknologi kearsipan, serta pemenuhan standar ruang dan peralatan penyimpanan. Beberapa kasus keterlambatan pelayanan publik dan sulitnya menemukan arsip penting menunjukkan bahwa sistem pengelolaan arsip masih belum sepenuhnya optimal. 
Oleh karena itu, upaya peningkatan kapasitas kelembagaan kearsipan, pelatihan bagi arsiparis, serta integrasi sistem digitalisasi arsip perlu terus dikembangkan agar pengelolaan arsip dapat mendukung tata kelola pemerintahan yang transparan, efisien, dan akuntabel.
 Mengingat pentingnya peranan arsip dalam mendukung pengambilan keputusan serta sebagai bukti akuntabilitas, maka arsip yang dimiliki organisasi perlu dikelola dengan baik dan sesuai dengan prosedur yang berlaku, karena arsip merupakan sumber informasi dari lembaga atau instansi yang bersangkutan dengan menyampaikan informasi yang relevan dan sesuai kebutuhan sehingga dapat menghindarkan terjadinya kesimpangsiuran maupun kebingungan dalam pengelolaan informasi.

Adapun Prosedur pengelolaan arsip statis Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dapat dilihat pada gambar berikut:

Bagan I.2
Alur Pengelolaan Arsip Statis Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
Sumber Data : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 2025
Berdasarkan bagan I.2, alur pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai sebagaimana ditampilkan terdiri dari 14 tahapan yang sistematis dan saling berkelanjutan. Proses dimulai dari perencanaan arsip yang akan diolah, dilanjutkan dengan penelusuran sumber data atau referensi yang relevan, kemudian dilakukan penilaian arsip untuk menentukan nilai guna arsip tersebut. Setelah itu, arsip dideskripsikan secara sistematis untuk memudahkan identifikasi isi dan konteksnya. Langkah berikutnya adalah manuver informasi arsip yang dilanjutkan dengan proses mengentri data deskripsi arsip ke dalam sistem. Arsip yang telah terdata kemudian diberikan nomor definitif sebagai identitas unik dan dilakukan manuver fisik arsip untuk penyesuaian penyimpanan.
Tahapan selanjutnya adalah penyusunan daftar atau inventaris arsip berdasarkan data yang telah diklasifikasi dan dinomori. Setelah daftar disusun, dilakukan pemberian label pada box arsip untuk mempermudah pencarian. Arsip kemudian ditata secara fisik di ruang penyimpanan, disusul oleh pemberian label individu pada setiap arsip. Setelah itu, daftar/inventaris arsip dijilid untuk menjadi dokumen yang sah secara administrasi. Langkah terakhir adalah pengesahan daftar/inventaris arsip oleh pihak yang berwenang sebagai bentuk validasi akhir proses pengelolaan. Seluruh tahapan ini menunjukkan bahwa pengelolaan arsip statis dilakukan dengan prinsip tertib, sistematis, dan akuntabel guna mendukung kelancaran pelayanan informasi dan pelestarian dokumen penting daerah.
Dengan mengikuti tahapan ini secara disiplin, arsip statis tidak hanya tersimpan secara fisik, tetapi juga terdokumentasi secara administratif dan informatif, sehingga memudahkan pencarian kembali serta menjamin ketersediaannya sebagai bahan bukti sejarah, informasi publik, maupun rujukan dalam pengambilan kebijakan. Implementasi alur ini juga menjadi indikator penting dalam menilai kualitas tata kelola kearsipan suatu instansi pemerintah daerah.
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai melakukan pengelolaan arsip dengan cara digitalisasi sebagai upaya modernisasi sistem kearsipan. Digitalisasi arsip ini bertujuan untuk menjaga keamanan dan keutuhan arsip, sekaligus mempermudah akses serta pencarian informasi yang dibutuhkan oleh pemerintah maupun masyarakat. Adapun alur digitalisasi arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut :
Bagan I.3
Alur Digitalisasi Arsip Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai




Sumber Data : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 2025

Berdasarkan bagan I.3, alur digitalisasi arsip pada Dinas Perpustakan dan Kearsipan Kota Dumai sebagaimana ditampilkan terdiri dari 8 tahapan yang sistematis. Alur digitalisasi arsip dimulai dari tahapan indentifikasi untuk menentukan arsip apa saja yang akan diprioritaskan dlam proses digitalisasi. Setelah itu dilakukan seleksi dan persiapan arsip agar kondisi fisiknya siap dipindai. Arsip kemudian melalui proses scanning sehingga berubah menjadi file digital. Hasil scan selanjutnya diolah secara digital, termasuk perbaikan kualitas gambar dan penerapan OCR untuk memudahkan pencarian teks. Setelah itu, arsip digital diberikan metadata berupa judul, tanggal, kode klasifikasi, serta kata kunci agar mudah ditemukan kembali. File yang sudah lengkap kemudian disimpan dalam sistem penyimpanan digital (hard disk, cloud) dengan struktur yang teratur. Untuk menjaga keamanan, dibuat salinan cadangan (backup) dimedia berbeda. Pada tahap akhir arsip digital dapat diakses dan dimanfaatkan oleh pengguna sesuai kebutuhan dan hak akses yang dimiliki.
Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, pengelolaan dokumen dibedakan berdasarkan bidangnya. Arsip yang berada di bidang perpustakaan dikelola oleh pustakawan dengan fokus pada pengolahan bahan pustaka seperti buku, majalah, surat kabar, dan karya ilmiah melalui kegiatan inventarisasi, katalogisasi, klasifikasi, serta pelayanan informasi kepada masyarakat. Sementara itu pengelolaan arsip secara khusus terpusat pada bidang kearsipan yang ditangani oleh arsiparis. Bidang kearsipan memiliki tanggungjawab utama dalam mengolah, menyimpan, dan melestarikan arsip dinasmis maupun statis yang bernilai guna administrasi maupun historis. 
Sebagai salah satu organisasi pemerintah, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai memiliki arsip statis dan dinamis didalamnya. Klasifikasi  arsip statis dan dinamis yang dikelola pada bidang kearsipan adalah sebagai berikut:
Tabel I.1
Klasifikasi Arsip Dinamis dan Statis Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai pada Bidang Kearsipan 
	No
	Jenis Arsip

	
	Arsip Dinamis
	Arsip Statis

	1.
	Surat Masuk Dan Keluar
	Arsip Pemerintah Daerah
· Peraturan daerah (Perda)
· Peraturan walikota (perwako)
· Keputusan walikota terkait kebijakan strategis

	2.
	Nota Dinas, Disposisi, Intruksi Pimpinan
	Arsip pembangunan dan Infrastruktur
· Laporan pembangunan jalan dan jembatan di Kota Dumai
· Dokumen rencana tata ruang wilayah
· Arsip proyek strategis daerah

	3.
	Dokumen Pembinaan Kearsipan
	Arsip sosial, budaya dan pendidikan
· Dokumentasi kegiatan adat, seni, dan budaya melayu Kota Dumai
· Arsip kegitan pendidikan
· Foto dan dokumentasi acara penting


	4.
	Dokumen Hasil Audit Kearsipan Internal
	Arsip lingkungan dan ekonomi
· Laporan pengelolaan lingkungan hidup
· Arsip kegiatan ekonomi strategis
· Dokumen kerjasama daerah dengan perusahaan atau pihak swasta

	5.
	Laporan Kegiatan Pengelolaan Arsip Pada OPD/Kecamatan
	Arsip kepegawaian dan administrasi
· Daftar pegawai negeri sipil (PNA)
· Surat keputusan pengangkatan penjabat struktural 
· Laporan pertanggungjawaban kepala daerah terdahulu

	6.
	Arsip administrasi internal bidang kearsipan
	Arsip Dokumentasi khusus
· Foto, video atau rekaman kegiatan pemerintahan penting
· Dokumen peringatan hari besar dan acara resmi daerah
· Arsip yang mencatat sejarah perkembangan kota dumai
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Pada tabel I.1 dapat dijelaskan bahwa arsip dinamis merupakan arsip yang masih digunakan secara langsung dalam kegiatan administrasi sehari-hari pada suatu instansi atau organisasi. Arsip ini memiliki peran penting karena menjadi dasar dalam proses pengambilan keputusan, penusunan laporan, serta mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. Contoh arsip dinamis antara lain surat masuk, surat keluar, dokumen keuangan, maupun laporan kegiatan yang masih aktif dipakai. Berbeda dengan arsip statis yang fungsinya lebih kepada penyimpanan jaka panjang dan memori kolektif, arsip dinamis memiliki masa retensi tertentu sesuai dengan kebutuhan administrasi. Apabila masa retensinya telah habis, arsip dapat dimusnahkan apabila tidak memiliki nilai guna lagi, namun jika mengandung informasi penting, bernilai sejarah, atau diperlukan untuk kepentingan pertanggungjawaban, arsip tersebut akan menjadi arsip statis. 
Untuk memberikan gambaran mengenai arsip statis yang dikelola di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dapat dilihat pada tabel berikut :
Tabel I.2
Data Arsip Statis Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai Pada Bidang Kearsipan Tahun 2022-2024

	No
	Jenis Arsip Statis
	Tahun

	
	
	2022
	2023
	2024

	1.
	Arsip Pemerintahan Daerah
	72
	83
	88

	2.
	Arsip Pembangunan dan Infrastruktur
	50
	70
	89

	3.
	Arsip Sosial Budaya dan Pendidikan
	43
	56
	85

	4.
	Arsip Lingkungan dan Ekonomi
	35
	42
	74

	5.
	Arsip Kepegawaian dan Administrasi
	42
	45
	55

	6.
	Arsip Dokumentasi Khusus
	21
	36
	39

	
	Total Arsip Statis
	263
	332
	430
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Dari data tabel I.2 pada tahun 2022, arsip statis yang tercatat di Bidang Kearsipan Dins Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai berjumlah 263 berkas. Arsip tersebut didominasi oleh kategori pemerintahan daerah, sementara sisanya terdiri dari arsip pembangunan, budaya,ekonomi, administrasi, serta dokumentasi khusus. 
Memasuki tahun 2023 jumlah arsip statis mengalami peningkatan menjadi 332 berkas. Penambahan ini berasal dari arsip inaktif tahun-tahun sebelumnya yang telah melewati masa retensinya dan dipindahkan menjadi arsip statis. Selain arsip pemerintahan, kategori pembangunan dan dokumentasi khusus juga mengalami pertumbuhan cukup signifikan.
Pada tahun 2024 jumlah arsip mengalami peningkatan menjadi 430 berkas. Pertumbuhan tersebut menunjukkan adanya konsistensi dalam proses pengelolaan arsip, khususnya penyerahan arsip inaktif yang bernilai guna dalam arsip statis. Kategori yang peling mendominasi tetap arsip pemerintahan, disusul arsip pembangunan, sosial budaya, serta dokumentasi sejarah daerah.
Selanjutnya untuk memastikan keakuratan data, maka penulis melakukan wawancara kepada pegawai di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai yaitu ibu devi pada tanggal 10 April 2025 pukul 10.20 sebagai berikut:
	Penulis bertanya ”bagaimana kondisi pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai saat ini?” 
Pegawai tersebut menjawab “ Pengelolaan arsip di sini masih banyak keCukupan, terutama dari segi sumber daya manusia yang terbatas dan Cukup kompeten dalam pengarsipan serta digitalisasi. Fasilitas dan sarana juga belum memadai, dengan ruang penyimpanan yang Cukup terlindungi dari kelembaban dan debu sehingga berisiko merusak arsip fisik. Selain itu, keterbatasan perangkat digitalisasi membuat proses scanning arsip menjadi lambat.”
Dari jawaban pegawai tersebut, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai masih menghadapi berbagai kendala utama, yakni keterbatasan sumber daya manusia yang belum sepenuhnya kompeten di bidang kearsipan dan digitalisasi, serta fasilitas dan sarana yang belum memadai. Kondisi ruang penyimpanan yang Cukup terlindungi dari faktor lingkungan seperti kelembaban dan debu berpotensi merusak arsip fisik. Selain itu, keterbatasan perangkat digitalisasi menyebabkan proses pengarsipan berjalan lambat, sehingga pengelolaan arsip belum berjalan secara optimal dan perlu mendapatkan perhatian serta perbaikan lebih lanjut.
Kemudian hasil wawancara dari pegawai di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai yaitu bapak dadan pada tanggal 15 April 2025 pukul 09.20 sebagai berikut: 
Penulis bertanya ” Apa kendala utama yang Bapak temui selama ini?”
Pegawai tersebut menjawab ”Pengelolaan arsip di sini masih jauh dari kata memadai. Memang kami punya koleksi arsip yang cukup banyak, tapi kalau bicara soal pengelolaannya, masih banyak hal yang perlu diperbaiki. Pegawai yang bertugas mengelola arsip jumlahnya sangat terbatas, dan tidak semua memiliki keahlian khusus di bidang kearsipan. Banyak dari kami yang belum mendapat pelatihan khusus, sehingga pengelolaan arsip, terutama digitalisasi dan pengelompokan arsip, masih Cukup maksimal.”
Dari wawancara tersebut dapat disimpulkan bahwa pengelolaan arsip di dinas masih belum memadai meskipun jumlah arsipnya cukup banyak. Kendala utama yang dihadapi adalah keterbatasan jumlah pegawai yang mengelola arsip serta Cukupnya keahlian dan pelatihan khusus di bidang kearsipan. Hal ini menyebabkan proses pengelolaan arsip, terutama dalam digitalisasi dan pengelompokan, belum berjalan secara optimal dan memerlukan perbaikan.
Berdasarkan hasil observasi awal yang dilakukan melalui wawancara dan melihat langsung ke lapangan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan  Kota Dumai, peneliti menemukan beberapa permasalahan pada pengelolaan arsip yaitu Cukupnya pengelolaan arsip statis yang baik sehingga menyebabkan kesulitan dalam mencari dan mengakses informasi. Kemudian Cukupnya infrastruktur yang memadai dalam mengelola arsip sehingga menyebabkan kesulitan dalam pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip statis yang Cukup baik serta penggolongan dokumen yang belum tepat menyebabkan kesulitan dalam pencarian dan akses informasi. 
Adapun tabel dibawah ini permasalahan kesulitan dalam proses pencarian arsip di Kota Dumai Tahun 2022-2024, sebagai berikut :

Tabel I.3
Permasalahan Kesulitan Dalam Proses Pencarian Arsip 
Di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Pada Bidang KearsipanTahun 2022-2024
	No
	Tanggal
	Pihak yang mencari arsip
	Keterangan

	1
	11 Januari 2022
	Petugas arsip
	Dokumen serah terima aset tahun 2013 sulit ditemukan karena belum tercatat dalam daftar arsip induk.

	2
	5 Maret 2022
	Staf bidang kearsipan
	Arsip daftar hadir kegiatan sosialisasi tahun 2016 sulit ditemukan karena tersimpan tanpa kode klasifikasi.

	3
	21 Juli 2022
	Staf bagian umum
	Dokumen kontrak pengadaan peralatan kantor tahun 2012 karena tercampur dengan arsip lain.

	4
	15 Januari 2023
	Bagian hukum (SETDA)
	Arsip surat keputusan walikota tahun 2015 sulit ditemukan) karena tersimpan bercampur dengan arsip disposisi surat masuk.

	5
	28 Agustus 2023
	Staf bagian perencanaan
	Arsip laporan pertanggungjawaban kegiatan tahun 2018 sulit ditemukan karena tidak ditempatkan pada boks arsip sesuai tahunnya.

	6
	9 Februari 2024
	Staf bagian keuangan
	Arsip berita acara serah terima pekerjaan tahun 2019 sulit ditemukan karena tidak diberi kode klasifikasi.

	7
	19 April 2024
	Staf bidang kearsipan
	Arsip dokumen musrenbang tingkat kota tahun 2020 sulit ditemukan karena belum terdokumentasi dalam indeks arsip
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Berdasarkan tabel I.3, terlihat bahwa permasalahan utama dalam pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan da Kearsipan Kota Dumai pada bidang kearsipan adalah kesulitan temu kembali arsip yang disebabkan oleh kurang tertatanya sistem penyimpanan. Permasalahan muncul dalam berbagai bentuk, antara lain arsip serah terima aset tahun 2013 yang tidak tercatat dalam daftar arsip induk, arsip kegiatan tahun 2016 yang tersimpan tanpa kode klasifikasi, hingga dokumen kontrak pengadaan tahun 2012 yang tercampur dengan arsip lain. Selain itu, surat keputusan walikota tahun 2015 juga sulit ditemukan karena bercampur dengan arsip disposisi surat masuk, laporan pertanggungjawaban kegiatan tahun 2018 tidak tersusun pada boks arsip sesuai tahun, serta berita acara serah terima pekerjaan tahun 2019 yang tidak memiliki kode klasifikasi. Permasalahan serupa juga terjadi pada dokumen Musrenbang tahun 2020 yang belum terdokumentasi dalam indeks arsip.
Keseluruhan permasalahan tersebut menunjukkan bahwa arsip-arsip masih ada, namun sulit ditemukan kembali akibat lemahnya pencatatan, pengkodean, dan klasifikasi. Kondisi ini tidak hanya menyulitkan petugas arsip, tetapi juga pihak lain yang membutuhkan, seperti staf bidang kearsipan, bagian hukum, bagian umum, bagian perencanaan, maupun bagian keuangan. Oleh karena itu, diperlukan upaya pembenahan sistem pengelolaan arsip, baik melalui penataan fisik, penerapan kode klasifikasi yang konsisten, maupun pemanfaatan teknologi informasi untuk mempermudah proses temu kembali arsip secara cepat dan akurat.
Dapat disimpulkan bahwa permasalahan terkait arsip yang sulit ditemukan di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai umumnya disebabkan oleh tidak tertatanya sistem pengelolaan arsip secara baik dan sistematis. Meskipun arsip-arsip tersebut masih ada, proses pencarian membutuhkan waktu dan usaha yang besar karena tidak didukung oleh sistem klasifikasi dan penyimpanan yang tertib. Salah satu contohnya terjadi pada 
Keseluruhan kondisi ini menunjukkan bahwa arsip-arsip tersebut masih berada dalam lingkungan instansi, namun tidak dapat ditemukan dengan mudah akibat lemahnya sistem pelabelan, klasifikasi, serta minimnya pembinaan terhadap petugas pengarsipan. Hal ini berdampak langsung terhadap keterlambatan pelayanan publik, hambatan dalam proses pelaporan kelembagaan, dan menurunnya akuntabilitas dalam tata kelola dokumen pemerintahan. 
Oleh karena itu, diperlukan evaluasi dan pembenahan sistem pengarsipan yang mencakup baik aspek teknis (penyimpanan dan klasifikasi) maupun aspek sumber daya manusia (kompetensi dan pelatihan petugas arsip).
Sesuai dengan hasil wawancara dari Salah satu pegawai di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai yaitu bapak dadan pada tanggal 16 April 2025 pukul 09.25 sebagai berikut: 
Penulis bertanya ” Mengapa instansi mengalami kesulitan dalam mengakses dokumen laporan realisasi anggaran tahun 2012 saat akan digunakan untuk menyusun laporan baru?”
Pegawai tersebut menjawab “Kesulitan tersebut terjadi karena dokumen laporan realisasi anggaran tahun 2012 belum didigitalisasi dan hanya tersedia dalam bentuk arsip manual yang tidak tertata dengan baik. Selain itu, dokumen tersebut kemungkinan tidak diberi kode klasifikasi atau tidak dicatat secara sistematis, sehingga menyulitkan proses pencarian kembali saat dibutuhkan untuk referensi penyusunan laporan baru.”
Dari wawancara tersebut dapat disimpulkan bahwa kesulitan dalam mengakses dokumen laporan realisasi anggaran tahun 2012 disebabkan oleh lemahnya sistem pengelolaan arsip, khususnya dalam hal digitalisasi, penataan fisik, klasifikasi, dan pencatatan dokumen. Hal ini menegaskan pentingnya pembenahan sistem kearsipan agar dokumen-dokumen penting dapat diakses secara cepat dan akurat saat dibutuhkan.

Adapun tabel dibawah ini permasalahan Permasalahan Arsip Yang Tidak Ditemukan Saat Proses Pencarian Arsip di Kota Dumai Tahun 2022-2024, sebagai berikut:
Tabel I.4
Permasalahan Arsip Yang Tidak Ditemukan Saat Proses Pencarian Arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Pada Bidang KearsipanTahun 2022-2024
	No
	Tanggal
	Pihak Yang Mencari
	Keterangan

	1
	15 Januari 2022
	Petugas Kearsipan
	Arsip surat keputusan tahun 2010 tidak ditemukan saat audit internal berlangsung.

	2
	28 Oktober 2022
	BPK (Badan pemeriksaan keuangan
	Arsip rekap pembayaran pajak tahun 2016 tidak ditemukan saat pemeriksaan BPK.

	3
	18 Februari 2023
	Masyarakat/pemohon
	Keterangan kepemilikan tanah tidak bisa ditemukan karena berkas hilang.

	4
	10 Mei 2023
	ASN yang bersangkutan
	Data pensiun ASN tahun 2013 tidak ditemukan di sistem digital maupun manual.

	5
	21 Agustus 2023
	Masyarakat/pemohon
	Arsip permohonan izin usaha tahun 2011 tidak ditemukan dalam sistem.

	6
	5 Januari 2024
	Pihak kelurahan
	Laporan kegiatan kelurahan tahun 2018 tidak ditemukan dari rak penyimpanan arsip.

	7
	18 Februari 2024
	Petugas arsip
	Dokumen hibah tanah tidak ditemukan di ruang penyimpanan arsip statis.

	8
	6 April 2024
	ASN yang bersangkutan
	Surat keputusan pengangkatan PNS tahun 2008 tidak dapat ditemukan.

	9
	2 Mei 2024
	Petugas arsip
	Dokumen persetujuan bangunan gedung (PBG) tahun 2010 tidak dapat ditemukan dari berkas manual.

	10
	15 Mei 2024
	Petugas arsip
	Laporan penggunaan dana APBD tahun 2017 tidak dapat ditemukan pada aplikasi arsip.

	11
	20 Mei 2024
	Petugas arsip
	Arsip surat keluar dari bagian umum tahun 2009 tidak dapat ditemukan dalam registrasi.


Sumber Data : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 2025
Berdasarkan tabel I.4, dapat dipahami bahwa permasalahan arsip yang tidak ditemukan sama sekali di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai mencerminkan kondisi kritis dalam tata kelola dokumen pemerintahan. Kasus-kasus yang tercatat menunjukkan bahwa sejumlah arsip penting benar-benar hilang dari sistem, baik dalam bentuk fisik maupun digital. Kondisi ini bukan hanya berdampak pada terganggunya proses administrasi internal, tetapi juga menimbulkan hambatan serius dalam pelayanan publik, akuntabilitas keuangan, serta penyusunan laporan kelembagaan.
Contohnya, pada 15 Januari 2022, arsip surat keputusan tahun 2010 tidak ditemukan saat audit internal berlangsung. Ketiadaan dokumen ini tentu memperlemah posisi institusi dalam memberikan bukti administratif yang sah. Hal serupa terjadi pada 28 Oktober 2022, ketika arsip rekap pembayaran pajak tahun 2016 dinyatakan tidak lengkap saat pemeriksaan oleh Badan Pemeriksa Keuangan (BPK), menimbulkan potensi temuan dan sanksi dari lembaga pengawas keuangan negara. Kemudian, pada 18 Februari 2023, dokumen penting berupa keterangan kepemilikan tanah dinyatakan hilang, sehingga menyebabkan terhambatnya proses pelayanan administrasi yang berkaitan dengan hak atas tanah warga.
Kondisi serupa terjadi pada 10 Mei 2023, di mana data pensiun Aparatur Sipil Negara (ASN) tahun 2013 tidak ditemukan, baik dalam bentuk fisik maupun dalam sistem digital, menandakan kemungkinan buruknya proses migrasi arsip atau kelalaian dalam pembaruan data. Bahkan, pada 6 April 2024, surat keputusan pengangkatan PNS tahun 2008 tidak dapat dilacak, yang seharusnya merupakan salah satu dokumen penting dalam administrasi kepegawaian dan riwayat jabatan ASN.
Selain itu, dokumen laporan penggunaan dana APBD tahun 2017 juga tidak bisa ditampilkan dalam aplikasi arsip, seperti yang terjadi pada 15 Mei 2024, menunjukkan adanya kesenjangan integrasi antara arsip fisik dan sistem digitalisasi. Arsip permohonan izin usaha tahun 2011 yang hilang dari data sistem pada 21 Agustus 2023, serta laporan kegiatan kelurahan tahun 2018 yang dinyatakan hilang dari rak penyimpanan pada 5 Januari 2024, menegaskan adanya kelemahan dalam pemantauan dan pengawasan arsip di tingkat kelurahan. Hal ini diperparah dengan hilangnya dokumen hibah tanah (18 Februari 2024), persetujuan bangunan (2 Mei 2024), dan surat keluar bagian umum tahun 2009 (20 Mei 2024) yang seluruhnya memiliki dampak hukum dan administratif bila tidak dapat disediakan pada saat dibutuhkan.
Permasalahan-permasalahan ini memperlihatkan bahwa dokumen yang seharusnya menjadi bukti hukum, administrasi, maupun perencanaan tidak tersedia secara utuh dalam sistem kearsipan pemerintah. Hilangnya arsip secara permanen menunjukkan kegagalan dalam proses akuisisi, pengelolaan, hingga pemeliharaan arsip, baik dari sisi prosedur, teknologi, maupun kompetensi sumber daya manusia. Kondisi ini menimbulkan kerugian tidak hanya bagi instansi itu sendiri, tetapi juga bagi masyarakat luas yang membutuhkan kepastian informasi dan pelayanan yang transparan (Erlianti et al, 2021). Oleh karena itu, diperlukan langkah-langkah strategis dan berkelanjutan dalam pembenahan sistem pengarsipan, termasuk penguatan regulasi, penerapan teknologi informasi arsip yang lebih terintegrasi, serta peningkatan kapasitas dan pengawasan terhadap petugas pengelola arsip di setiap unit kerja.
Sesuai dengan hasil wawancara dari Salah satu pegawai di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai yaitu bapak dadan pada tanggal 16 April 2025 pukul 09.30 sebagai berikut: 
Penulis bertanya ” Apa ke	ndala utama yang menyebabkan banyak arsip penting seperti surat keputusan, permohonan IMB, izin usaha, dan dokumen lainnya sulit ditemukan atau tidak terdokumentasi dengan baik?”
Pegawai tersebut menjawab“Kendala utama yang kami hadapi adalah sistem pengelolaan arsip yang belum terorganisir dengan baik. Banyak dokumen penting belum didigitalisasi sehingga hanya tersimpan dalam bentuk arsip manual yang sering kali tidak tertata rapi. Selain itu, belum adanya standar klasifikasi dan pencatatan yang konsisten membuat arsip sulit dilacak. Proses peminjaman dan pengembalian dokumen juga Cukup terkontrol, sehingga dokumen kadang tidak kembali ke tempat penyimpanan semula atau hilang. Ditambah lagi, keterbatasan sumber daya manusia yang khusus menangani arsip membuat pendokumentasian dan pengawasan arsip menjadi Cukup maksimal. Semua hal ini menyebabkan banyak dokumen penting tidak dapat ditemukan saat dibutuhkan, baik untuk keperluan audit, pelayanan masyarakat, maupun penyusunan laporan administrasi.”
Berdasarkan hasil wawancara dengan Bapak Dadan, salah satu pegawai di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai pada tanggal 16 April 2025, dapat disimpulkan bahwa Cukupnya organisasi dan sistem yang baik, termasuk minimnya digitalisasi, tidak adanya standar klasifikasi dan pencatatan yang konsisten, serta Cukup terkontrolnya proses peminjaman dokumen menjadi penyebab utama lemahnya pengelolaan arsip. Ditambah dengan keterbatasan sumber daya manusia khusus arsip, hal ini menyebabkan banyak dokumen penting sulit ditemukan saat dibutuhkan, sehingga menghambat kelancaran administrasi dan pelayanan publik. Oleh karena itu, diperlukan strategi perbaikan yang terintegrasi, seperti peningkatan kapasitas SDM, penerapan teknologi informasi kearsipan, serta penetapan standar prosedur operasional tetap (SOP) untuk memastikan pengelolaan arsip berjalan lebih tertib, akurat, dan berkelanjutan.
Berdasarkan hasil pengamatan, masih ada banyak kendala dalam pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, terutama dalam hal pencarian dan pemanfaatan arsip. Dari sisi kesederhanaan, proses penyimpanan arsip belum tersusun dengan baik. Pelabelan dan klasifikasi arsip masih minim, sehingga pegawai kesulitan memahami dan menjalankan sistem pengarsipan secara konsisten.
Sedangkan dari sisi penggolongan yang tepat, lemahnya klasifikasi membuat dokumen penting sulit ditemukan saat dibutuhkan. Hal ini terlihat saat audit atau pelayanan publik berlangsung, di mana beberapa arsip tidak dapat ditemukan, seperti surat keputusan atau permohonan dari masyarakat.
Selain aspek kesederhanaan dan penggolongan yang tepat, pengelolaan arsip statis juga perlu memperhatikan indikator penting lainnya, seperti kepadatan arsip agar tidak memakan banyak ruang, kemudahan akses untuk mempercepat pencarian, serta keamanan guna mencegah kerusakan atau kehilangan. Pengarsipan juga harus dilakukan secara hemat tenaga dan biaya, fleksibel atau elastis agar mampu menampung arsip baru, dan hanya menyimpan dokumen yang benar-benar diperlukan. Keterangan tambahan perlu dicantumkan untuk memudahkan identifikasi, arsip harus terbuka sesuai aturan yang berlaku, diperbarui secara berkala (up to date), serta diklasifikasikan menggunakan sistem penggolongan yang sesuai dengan kebutuhan instansi.
Kesimpulannya, cukupnya sistem pengelolaan arsip yang sederhana dan terorganisir telah menyebabkan rendahnya kemampuan dalam pencarian dan pemanfaatan arsip statis. Untuk itu, perlu ada perbaikan sistem pengarsipan agar lebih mudah digunakan dan mendukung pelayanan publik yang lebih baik. 
Penelitian ini akan menganalisis sejauh mana pengelolaan arsip statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai telah berhasil atau belum dalam mencapai tujuannya serta memberikan kontribusi terhadap terciptanya tata kelola arsip yang tertib, efisien, dan berkelanjutan. 
Oleh karena itu, penulis tertarik mengangkat judul penelitian ini yaitu “Analisis Pengelolaan Arsip Statis Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.”
B. Perumusan Masalah 
Dilihat dari latar belakang di atas, maka penulis menemukan beberapa gejala masalah mengenai pengelolaan kearsipan yang ditemukan, yaitu:
1. Masih adanya arsip yang sulit ditemukan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
2. Masih adanya arsip yang tidak ditemukan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
Berdasarkan gejala tersebut penulis dapat merumuskan masalah yaitu : “Bagaimana Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai ?”
C. Tujuan dan Kegunaan Rencana Penelitian
1. Tujuan Penelitian
Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah: 
a. Untuk mengetahui pengelolaan arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
b. Untuk mengetahui faktor pendukung dan penghambat pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.

2. Kegunaan Penelitian
Berikut beberapa manfaat dari penelitian secara praktis dan akademis: 
a. Manfaat Akademis, diharapkan dapat memperkaya referensi tentang pengelolaan kearsipan yang baik dan sebagai bahan informasi tentang kearsipan bagi akademisi lainnya.
b. Manfaat Praktis, diharapkan dapat menjadi masukan atau bahan informasi bagi peneliti selanjutnya ataupun mahasiswa lain yang berminat mendalami studi tentang pengelolaan kearsipan.



BAB II
TELAAH PUSTAKA
A. Kerangka Teori
1. Pengelolaan
Pengelolaan adalah aktivitas yang dilakukan secara kolaboratif oleh individu dan kelompok  dengan tujuan mencapai sasaran organisasi. Pengelolaan yang baik, seperti melakukan audit sarana dan prasarana secara berkala, mengalokasikan anggaran secara tepat, serta memanfaatkan teknologi dalam pemeliharaan dan penggunaan fasilitas. Pengelolaan sarana dan prasarana  mencakup perencanaan berkelanjutan untuk  menganalisis, merumuskan, dan membuat  keputusan yang konsisten. Keputusan ini harus  saling terkait dengan keputusan lainnya dalam  konteks pembangunan, baik di bidang yang sama  maupun bidang lainnya. Kegiatan ini tidak terikat  pada batasan waktu tertentu, dan urutannya pun  bisa bervariasi (Purnamaningsih et al, 2022). 
Pengelolaan merupakan serangkaian aktivitas yang dilakukan secara kolaboratif oleh individu maupun kelompok dengan tujuan utama untuk mencapai sasaran organisasi secara baik dan efisien. Dalam konteks pengelolaan sarana dan prasarana, aktivitas ini mencakup berbagai kegiatan penting seperti pelaksanaan audit sarana dan prasarana secara berkala guna memastikan kondisi dan fungsi fasilitas tetap optimal, pengalokasian anggaran secara tepat sesuai kebutuhan, serta pemanfaatan teknologi informasi dalam pemeliharaan dan penggunaan fasilitas yang tersedia (Muaripin et al, 2023).
Pengelolaan sarana dan prasarana menuntut adanya perencanaan yang berkelanjutan dan sistematis. Proses perencanaan ini bertujuan untuk menganalisis kondisi eksisting, merumuskan strategi pemeliharaan, serta membuat keputusan-keputusan yang konsisten dan saling terkait dengan berbagai aspek pembangunan di organisasi, baik dalam bidang yang sama maupun bidang lain yang terkait. Keputusan-keputusan ini harus diambil dengan mempertimbangkan dinamika lingkungan organisasi dan perkembangan teknologi sehingga dapat menunjang tujuan jangka panjang organisasi secara berkelanjutan  ( Ridhoni et al., 2018).
2. Arsip
Arsip berasal dari bahasa Yunani, yaitu arche, archea, dan archeon. Arche diartikan sebagai permulaan, archea berarti dokumen/ catatan. Archeon berarti tempt penyimpanan. Secara etimologi arsip diartikan sebagai dokumen atau catatan yang disimpan secara sistematis.
Undang-Undang Pokok Kearsipan Nomor 7 Tahun 1971, Pasal 1 merumuskan pengertian arsip sebagai berikut: Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemerintahan, oleh badan-badan swasta dan/atau perorangan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah dan kehidupan kebangsaan. Pengertian ini menegaskan bahwa arsip tidak hanya terbatas pada dokumen tertulis, tetapi mencakup seluruh bentuk rekaman informasi yang memiliki nilai guna administratif, hukum, maupun sejarah. Arsip menjadi bukti autentik atas kegiatan dan keputusan yang diambil oleh berbagai pihak, sehingga pengelolaannya harus dilakukan secara sistematis dan berkelanjutan agar dapat dimanfaatkan secara optimal dalam mendukung penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan nasional.
Menurut pendapat beberapa ahli, arsip merupakan kumpulan warkat yang dianggap memiliki legunaan tertentu dan disimpan secara sistematis agar setiap kall diperlukan dapat dicari lagi dengan mudah. Warkat yang disimpan adalah warkat yang masih memiliki nilai guna. Jika warkat tersebut tidak memiliki nilai guna atau nilal gunanya telah habis maka warkat tersebut dapat dimusnahkan (Ratnawati, 2006). Sedangkan arsip atau warkat pada pokoknya dapat diartikan sebagai setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai subjek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang (itu) pula (Barthos, 2009).
Setiap organisasi, baik organisasi yang berorientasi pada keuntungan (profit motive) maupun organisasi yang tidak berorientasi pada keuntungan (non profit motive) dapat dipastikan mempunyai suatu unit khusus yang bertugas dalam bidang administrasi. Kegiatan administrasi pada suatu kantor pada dasarnya juga mempunyai suatu hasil, dan hasil atau produk dari suatu kantor adalah surat, formulir, laporan dan lain sebagainya yang berkaitan dengan administrasi. Kegiatan administrasi pada dasarnya adalah menghasilkan, menerima, mengolah dan menyimpan berbagai surat, formulir, laporan dan lain sebagainya  (Syahruramadhan et al., 2023). Kearsipan dapat dikatakan sebagai suatu rangkaian kegiatan yang diawali dari penciptaan, penerimaan, menghimpun, pengaturan, pengendalian, pelestarian, penyimpanan dan penilaian menurut suatu sistem tertentu (Fadhli, 2021).
3. Arsip Statis
Arsip statis merupakan bagian integral dari sistem kearsipan yang memiliki peran penting dalam pelestarian informasi bersejarah dan identitas suatu bangsa. Pengertian arsip statis telah dijelaskan oleh berbagai ahli dan peraturan perundang-undangan, yang secara umum menekankan pada nilai guna kesejarahan dan permanensi arsip tersebut.
Arsip Statis adalah yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan, kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk penyelenggaraan sehari-hari Administrasi Negara. Singkatnya, dapat dikatakan bahwa arsip statis adalah arsip yang sudah tidak dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari (Jayus, 2024).
Ahli mengemukakan bahwa arsip statis adalah arsip yang tidak digunakan secara langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk penyelenggaraan administrasi negara sehari-hari. Arsip ini merupakan pertanggungjawaban nasional bagi kegiatan pemerintah dan memiliki nilai guna penting untuk generasi yang akan datang (Kresna et al, 2019).
Pengertian lain menyatakan bahwa arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk penyelenggaraan administrasi negara sehari-hari (Fifit et al, 2020).
Sedangkan menurut Kamus Umum Bahasa Indonesia, arsip adalah simpanan surat-surat penting. Menurut pengertian tersebut, tidak semua surat dikataian arsip. Surat dapat dikatakan arsip apabila memenuhi persyaratan berikut :
a. Surat tersebut harus masih mempunyai kepentingan (bagi Lembaga, organisasi, instansi, perseorangan) baik untuk masa kini maupun masa yang akan dating
b. Surat tersebut, karena masih mempunyai nilai kepentingan harus disimpan dengan mempergunakan suatu sistem tertentu sehingga dengan mudah dan cepat ditemukan apabila sewaktu-waktu diperlukan kembali.
Dari berbagai definisi tersebut, dapat disimpulkan bahwa arsip statis adalah arsip yang telah melewati masa aktif penggunaannya dalam kegiatan administrasi sehari-hari, namun tetap memiliki nilai guna kesejarahan yang signifikan. Oleh karena itu, arsip statis perlu dikelola, dilestarikan, dan dimanfaatkan sebagai sumber informasi, penelitian, dan pendidikan bagi generasi mendatang.
4. Pengelolaan Arsip Statis
Sesuai Dalam Undang-Undang No. 43 tahun 2009 tentang system kearsipan pola baru dijelaskan pengertian kearsipan, yaitu rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, Lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
Keberadaan arsip sebagai bukti kegiatan yang lengkap mengenai kehidupan kebangsaaan bangsa Indonesia umumnya dan penyelenggaraan pemerintahan khususnya (Ramadhani and Subekti, 2018). 
1. Pengelolaan kearsipan yang baik
Untuk melihat bagaimana pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, perlu untuk memperhatikan beberapa hal berikut ini, yaitu :
a. Kepadatan bermaksud tidak menggunakan terlalu banyak tempat, khususnya ruangan lantai. Dengan kata lain faktor kepadatan penyimpanan arsip dapat efisiensi penggunaan ruang kantor tanpa mengurangi fungsi dan aksesibilitas arsip yang tersimpan.
b. Mudah Dicapai sangat diperlukan dalam kegiatan pengelolaan arsip. File cabinet/almari penyimpanan arsip harus ditempatkan sedemikian rupa, sehingga mudah untuk menyimpan surat-surat ataupun mengambil arsip.
c. Kesederhanaan bermaksud agar sistem penggolongan atau sistem penataan arsip dapat dimengerti dan dilaksanakan oleh setiap petugas, atau pegawai pada umumnya.
d. Keamanan bermaksud agar dokumen-dokumen harus diberikan tingkat keamanan yang tepat sesuai dengan kepentingannya.
e. kehematan bermaksud bahwa sistem kearsipan harus hemat dalam biaya uang, tenaga kerja dan biaya lainnya.
f. Elastisitas bermaksud bahwa sistem kearsipan harus dibuat dengan pertimbangan perluasan sistem penyimpanan di masa yang akan datang.
g. Penyimpanan dokumen seminimalnya bermaksud bahwa dokumen yang disimpan adalah dokumen yang benar-benar bernilai, hanya arsip yang memiliki kepentingan penting dan relevan yang dipertahankan.
h. Keterangan-keterangan harus diberikan bilamana diperlukan sehingga dokumen dapat ditemukan melalui bermacam-macam kepala (heading).
i. Dokumen-dokumen harus selalu disusun secara up to date, meskipun hal demikian dapat bergantung pada penyusunan tenaga dan pengawasan.
j. Sistem penggolongan yang tepat harus dipergunakan sistem penggolongan yang paling tepat.Tidak ada sistem kearsipan yang paling baik, yang paling baik adalah sistem yang cocok dan tepat dengan kebutuhan. 
B. Operasional Variabel Penelitian 
Untuk menghindari kesalahpahaman serta memudahkan dalam menganalisa, maka akan dibuat Batasan konsep dalam penelitian ini sebagai berikut :
a. Analisis
Yang dimaksud analisis dalam penelitian ini adalah proses untuk menghasilkan pengetahuan yang dihubungkan dengan konsep teori terhadap sesuatu yang dilakukan, yang pengujiannya dilakukan secara empiris yaitu langsung mengenai hubungan antara konsep dengan tindakan yang dilakukan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Analisis ini bertujuan untuk mengidentifikasi pola, hubungan sebab-akibat, serta memahami sejauh mana teori yang digunakan dapat menjelaskan fenomena yang terjadi di lapangan. Dengan demikian, hasil analisis diharapkan mampu memberikan gambaran yang jelas dan objektif terhadap permasalahan yang diteliti serta menjadi dasar dalam perbaikan kinerja pada instansi terkait (Baba, 2017).

 
b. Pengelolaan 
Pengelolaan adalah proses yang memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan. Secara umum pengelolaan merupakan kegiatan merubah sesuatu hingga menjadi baik berat memiliki nilai-nilai yang tinggi dari semula. Pengelolaan dapat juga diartikan sebagai untuk melakukan sesuatu agar lebih sesuai serta cocok dengan kebutuhan sehingga lebih bermanfaat (Hidayat Saeful Eet, 2018).
c. Arsip 
Arsip adalah catatan rekaman kegiatan atau sumber informasi yang memiliki nilai kegunaan dengan teratur dan terencana baik itu arsip yang dibuat maupun diterima, agar mudah ditemukan kembali jika diperlukan  (Nasional et al., 2009).
d. Arsip Statis
Dalam konteks pengelolaan arsip, statis berarti arsip yang tidak lagi digunakan dalam proses administrasi dan tidak lagi diperlukan untuk kegiatan operasional sehari-hari (Febriyanti et al., 2019).
e. Analisis pengelolaan arsip statis
Analisis pengelolaan arsip statis adalah proses evaluasi dan penilaian terhadap pengelolaan arsip statis yang telah dilakukan oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai (Siregar, 2022).
Adapun konsep operasional variabel penelitian ini menggunakan konsep teori Sugiarto dan Wahyuno (2014:40). Adapun indikatornya adalah :
1. Kepadatan 
Faktor kepadatan bermaksud tidak menggunakan terlalu banyak tempat, khususnya ruangan lantai. Dengan kata lain faktor kepadatan penyimpanan arsip dapat efisiensi penggunaan ruang kantor. Faktor kepadatan dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya ruang penyimpanan yang efisien menggunakan rak atau laci untuk dokumen dalam ruangan terbatas.
b. Adanya proses digitalisasi arsip melalui aplikasi elektronik.
c. Adanya peninjauan ulang dan penyusutan arsip untuk mengurangi kepadatan.
2. Mudah Dicapai
Aspek kemudahan dicapai sangat diperlukan dalam kegiatan pengelolaan arsip. File cabinet/almari penyimpanan arsip harus ditempatkan sedemikian rupa, sehingga mudah untuk menyimpan surat-surat ataupun mengambil arsip. Faktor mudah dicapai dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya sistem penyimpanan arsip yang ditata secara teratur dan mudah dipahami oleh pengguna.
b. Adanya sistem penyusunan arsip berdasarkan jenis, tanggal, dan kategori lainnya.
c. Adanya pelatihan staf dalam membantu akses arsip yang efisien. 
3. Kesederhanaan

Faktor kesederhanaan bermaksud agar sistem penggolongan atau sistem penataan arsip dapat dimengerti dan dilaksanakan oleh setiap petugas, atau pegawai pada umumnya. Faktor kesederhanaan dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya struktur penyimpanan arsip yang dirancang sederhana dan mudah dimengerti.
b. Adanya penggunaan warna atau kode untuk mengidentifikasi dokumen.
c. Adanya pemisahan dokumen berdasarkan kategori, tanggal, dan jenis arsip
4. Keamanan

Faktor keamanan adalah upaya menjaga arsip dari kerusakan, kehilangan, dan akses tidak sah, guna melindungi keutuhan dan kerahasiaan informasi yang terkandung di dalamnya. Faktor keamanan dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya akses arsip hanya untuk petugas berwenang.
b. Adanya log aktivitas yang dicatat secara elektronik.
c. Adanya aktivitas arsip yang dipantau oleh sistem pengawasan.
5. Kehematan

Faktor kehematan bermaksud bahwa sistem kearsipan harus hemat dalam biaya uang, tenaga kerja dan biaya lainnya. Faktor kehematan dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya ruang penyimpanan yang dimanfaatkan secara efisien.
b. Adanya penggunaan sumber daya yang efisien dalam pengelolaan arsip.
c. Adanya teknologi digital yang dimanfaatkan untuk mengurangi penggunaan kertas.
6. Elastisitas

Faktor elastisitas bermaksud bahwa sistem kearsipan harus dibuat dengan pertimbangan perluasan sistem penyimpanan di masa yang akan datang. Faktor elastisitas dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya kemampuan sistem untuk beradaptasi dalam volume arsip.
b. Adanya kebijakan retensi arsip yang fleksibel mengikuti perubahan.
c. Adanya kemudahan dalam memperbarui atau mengubah sistem pengarsipan.
7. Penyimpanan dokumen seminimalnya

Penyimpanan dokumen seminimalnya adalah proses penataan dan penempatan arsip secara sistematis agar mudah ditemukan kembali saat dibutuhkan dengan meminimalkan ruang, waktu, dan sumber daya tanpa mengurangi fungsi arsip itu sendiri. Faktor ini dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya ruang arsip yang dimaksimalkan dengan sistem yang lebih efisien.
b. Adanya evaluasi rutin yang dilakukan untuk menghapus dokumen yang tidak relevan.
c. Adanya pengelolaan arsip yang dilakukan secara berkala.
8. Keterangan (Indeks)
Keterangan pada arsip adalah informasi penunjang berupa kata kunci, kode, atau nomor yang digunakan untuk mengindentifikasi dan menelusuri arsip agar mudah ditemukan kembali dalam sistem penyimpanan. Faktor ini dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya indeks atau daftar isi yang disediakan agar pencarian lebih mudah.
b. Adanya penggunaan label/tag untuk mengelompokkan dokumen berdasarkan kategori.
c. Adanya metadata seperti judul, tanggal, dan kata kunci disediakan secara lengkap.
9. Dokumen disusun secara up to date
Dokumen harus disusun secara up to date adalah penataan arsip yang dilakukan secara berkala sesuai urutan waktu atau perkembangan terakhir, agar informasi yang tersimpan selalu akurat, relevan, dan mudah diakses saat dibutuhkan. Faktor ini dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya kebijakan pembaruan arsip dilakukan secara berkala.
b. Adanya proses revisi didokumentasikan dengan baik.
c. Adanya verifikasi data sebelum disimpan secara permanen.
10. Sistem penggolongan yang tepat.
Sistem penggolongan yang tepat dalam kearsipan adalah cara mengelompokkan arsip berdasarkan jenis urusan, asal arsip serta tingkat kepentingannya. Dengan demikian pemilihan sistem harus benar-benar didasarkan pada kebutuhan, sehingga sistem tersebut dapat membantu pencarian dokumen secara baik. Faktor ini dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut :
a. Adanya konsistensi dan penerapan sistem penggolongan.
b. Adanya kemudahan dalam mengindentifikasi dan mengelompokkan arsip.
c. Adanya penggunaan teknologi untuk mendukung sistem penggolongan yang efisien.
Untuk mengukur sesuai indikator pengelolaan kearsipan yang baik diatas pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai adalah dapat diukur sebagai berikut :
Baik dengan Skor 		: 3
Cukup Baik dengan Skor 	: 2
Tidak Baik dengan Skor		: 1

· 

[bookmark: _Hlk206610324]BAB III
METODOLOGI PENELITIAN
A.  Lokasi Penelitian	
Penelitian ini di lakukan penulis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai berlokasi di Jalan Tanjung Jati No.2, Kelurahan Buluh Kasap, Kecamatan Dumai Timur.  Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai  memiliki 2 (dua)  bidang yaitu bidang perpustakaan dan bidang kearsipan. Pemilihan lokasi ini didasarkan pada pertimbangan bahwa Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai merupakan lembaga resmi pemerintah daerah yang memiliki kewenangan dalam pengelolaan arsip, baik arsip dinamis maupun arsip statis.
Dinas Perpustakaan dan kearsipan Kota Dumai dipilih sebagai lokasi penelitian karena lembaga ini berperan penting dalam penyimpanan, pelestarian serta penyediaan akses arsip statis bagi kepentingan administrasi pemerintahan, hukum, penelitian, maupun sejarah. Peneliti tertarik melakukan penelitian dilokasi ini karena ingin mengetahui bagaimana pengelolaan arsip statis yang diterapkan serta faktor-faktor yang mempengaruhinya.
B.    Populasi dan Sampel 
Populasi dalam penelitian ini mencakup seluruh pegawai yang bekerja di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Pegawai tersebut terdiri dari berbagai jabatan dan bagian, mulai dari Kepala Dinas, Sekretaris, Sub Bagian Tata Usaha, Sub Bagian Perencanaan Keuangan dan Aset, hingga staf yang berada di Bidang Perpustakaan serta Bidang Kearsipan. Dengan demikian, populasi ini menggambarkan keseluruhan struktur organisasi yang berperan aktif dalam operasional dan pengelolaan perpustakaan serta arsip di Kota Dumai. Karena jumlah anggota populasi yang relatif sedikit dan terbatas, maka peneliti memutuskan untuk menjadikan seluruh populasi sebagai sampel dalam penelitian ini.
Metode pengambilan sampel yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode sensus sampling, yaitu teknik pengambilan sampel di mana semua anggota populasi dimasukkan ke dalam sampel penelitian tanpa terkecuali (Sugiyono, 2017). Teknik ini dipilih karena jumlah populasi penelitian relatif terbatas, sehingga memungkinkan peneliti untuk melibatkan keseluruhan responden secara menyeluruh. Hal ini dilakukan agar data yang diperoleh benar-benar mewakili kondisi dan karakteristik keseluruhan pegawai yang bekerja di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Dengan pendekatan ini, hasil penelitian diharapkan dapat memberikan gambaran yang akurat dan menyeluruh terkait variabel yang diteliti. Selain itu, penggunaan sensus sampling juga memprkuat validitas eksternal penelitian. Dengan demikian, hasil penelitian dapat dijadikan sebagai dasar dalam pengambilan keputusan serta sebagai bahan rujukan yang relevan bagi pihal instansi terkait.
Untuk memberikan gambaran yang lebih jelas dan terstruktur mengenai keadaan populasi dan sampel yang digunakan dalam penelitian ini, tabel berikut menyajikan rincian data tersebut secara sistematis.
Tabel III.1
Keadaan Populasi dan Sampel  
Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

	NO
	Sub Populasi
	Populasi
	Sampel
	Presentase (%)

	1.
	Kepala Dinas
	1
	1
	100%

	2.
	Sekretaris
	1
	1
	100%

	3.
	Sub Bagian Tata Usaha
	8
	8
	100%

	4.
	Sub Bagian Perencanaan, Keuangan Dan Aset
	5
	5
	100%

	5.
	Bidang Perpustakaan

	
	Seksi Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka
	3
	3
	100%

	
	Seksi Standarisasi dan Otomasi Kepustakaan
	2
	2
	100%

	
	Seksi Pelayanan jasa Kepustakaan
	1
	2
	100%

	6.
	Bidang Kearsipan

	
	Seksi Pengumpulan dan Akuisisi Arsip
	3
	3
	100%

	
	Seksi Pengelolaan dan Pelestarian Arsip
	3
	3
	100%

	
	Seksi Pelayanan Kearsipan
	2
	2
	100%

	
	Jumlah
	29
	29
	100%


Sumber Data: Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 2025
C. Jenis Data
Agar mendapat data yang dibutuhkan untuk membantu dan mempermudah proses penelitian, Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini terdiri dari:
1. Data Primer
Menurut Sugiyono data primer adalah sumber data yang langsung memberikan data kepada pengumpul data. Artinya, data primer diperoleh secara langsung dari subjek penelitian melalui teknik seperti wawancara, observasi, atau kuesioner, sehingga data yang dikumpulkan bersifat orisinal dan mencerminkan kondisi sebenarnya di lapangan. (Arif,2021) Yang dalam hal ini data responden penelitian yang terdiri dari : 
a. Kepadatan
b. Mudah dicapai
c. Kesederhanaan
d. Keamanan
e. Kehematan
f. Elastisitas
g. Penyimpanan dokumen seminimalnya
h. Keterangan-keterangan yang diperlukan
i. Dokumen yang disusun secara up to date
j. Sistem penggolongan dokumen yang tepat
2. Data Sekunder
Data sekunder merupakan sumber data yang tidak langsung memberikan data kepada pengumpul data, misalnya lewat orang lain atau lewat dokumen. Dimana data yang diperlukan berkaitan dengan penelitian pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dengan data yang diperlukan antara lain :
a. Sejarah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
b. Struktur Organisasi serta Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
c. Keadaan jumlah pegawai di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
d. Sarana dan Prasarana di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 
D. Teknik Pengumpulan Data
Dalam setiap penelitian diperlukan kemampuan memilih dan menyusun teknik serta alat pengumpul data yang relevan, disamping penggunaan metode yang tepat diperlukan kecermatan dalam memilih data. Beberapa teknik pengumpulan data yang diperlukan dalam penelitian ini adalah:
1. Wawancara
Menurut KBBI, wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan melalui percakapan langsung dengan individu untuk memperoleh informasi tentang pemikiran, pengalaman, dan perilaku mereka. Metode wawancara bisa dilakukan secara langsung (personal interview) maupun tidak langsung (telephone atau mail interview). Dalam penelitian ini, penulis melakukan observasi atau pengamatan tentang pengelolaan arsip statis pada Dinas Pepustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
2. Observasi 
Menurut KBBI, obeservasi peninjauan secara cermat, baik secara langsung atau tidak langsung, yang bertujuan untuk mengumpulkan data. Dalam penelitian ini, penulis melakukan observasi atau pengamatan tentang pengelolaan arsip statis pada dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
3. 	Kuesioner/Angket
Menurut Sugiyono, kuesioner merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan cara memberi seperangkat pertanyaan atau pernyataan tertulis kepada responden untuk dijawabnya. Kuesioner merupakan teknik pengumpulan data yang efesien bila peneliti tahu dengan pasti variabel yang akan diukur dan tahu apa yang biasa diharapkan dari responden (Yuliantika, 2018).
E. Analisa Data
Setelah data yang dikumpulkan dari responden penelitian diperoleh, data tersebut akan diklasifikasikan sesuai dengan jenis yang dibutuhkan dan disajikan dalam bentuk tabel yang disertai dengan penjelasan rinci. Teknik analisis data yang digunakan mengacu pada konsep Statistik Deskriptif menurut Sugiyono, yaitu statistik yang digunakan untuk menganalisis data dengan cara mendeskripsikan atau menggambarkan data yang telah dikumpulkan apa adanya, tanpa bertujuan untuk menarik kesimpulan umum atau generalisasi (Yahdi Kusnadi, 2016).
Menurut Sugiyono, Skala Likert digunakan untuk mengukur sikap, pendapat, dan persepsi individu atau kelompok terhadap suatu fenomena sosial. Dalam konteks penelitian, fenomena sosial ini telah ditentukan secara spesifik oleh peneliti dan kemudian dijadikan variabel penelitian. Skala Likert memungkinkan peneliti untuk memperoleh data yang mencerminkan pandangan responden mengenai topik yang sedang diteliti, dengan responden diminta memberikan penilaian pada berbagai pernyataan yang berkaitan dengan variabel tersebut. Skala ini membantu dalam memahami bagaimana responden merespons fenomena sosial tertentu yang menjadi fokus penelitian (Hartatik, 2020).
Melalui penggunaan skala Likert, diperoleh skor untuk setiap penilaian dalam rentang 1-3, di mana jawaban responden dikategorikan sebagai Baik, Cukup Baik, dan Tidak Baik. Untuk mengevaluasi keseluruhan jawaban yang berkaitan dengan setiap variabel dan indikator dalam penelitian ini, digunakan skala interval. Hal ini memungkinkan peneliti untuk memahami bagaimana responden merespons masing-masing variabel yang diteliti, sehingga memberikan gambaran mengenai persepsi atau penilaian responden terhadap variabel-variabel tersebut.
Jumlah sampel terdiri dari 29 orang, dan setiap indikator akan diajukan sebanyak 10 (sepuluh) pertanyaan. Selanjutnya, interval untuk setiap indikator ditentukan sebagai berikut:
1. Pengukuran untuk setiap indikator penelitian adalah sebagai berikut:
Untuk menentukan kategori setiap indikator penelitian, digunakan rumus yang dikemukakan oleh Lind et al dalam (Zulganef, 2018). Langkah awal yang dilakukan adalah menghitung skor tertinggi dan terendah sebagai berikut:

a. Skor Tertinggi 	3 x 3 x 29 = 261
b. Skor Terendah 	1 x 3 x 29 = 87
Selanjutnya, untuk menentukan interval kelas atau lebar kelas, digunakan rumus dari Lind et al (Zulganef, 2018), yaitu:  . 
Dimana:
H = nilai data tertinggi (highest value)
L = nilai data terendah (lowest value)
K = jumlah kelas
Berdasarkan rumus tersebut, interval skor dapat ditentukan sebagai berikut:

 

 Maka kategori penilaian untuk tiap indikator adalah sebagai berikut:
	Kategori
	Interval Skor

	Baik
	62  203 – 261

	Cukup Baik 
	146 – 203

	Tidak Baik
	87 – 145


Garis kontinum untuk skor perindikator :
261
B
203
TB
87
145
CB


Untuk menentukan letak posisi dalam garis kontinum persentasi digunakan rumus : 
33,33%
TB
55,55%
CB
77,77%
B
100%


2. Pengukuran untuk seluruh indikator penelitian adalah sebagai berikut:
Untuk menentukan kategori seluruh indikator penelitian, digunakan rumus yang dikemukakan oleh Lind et al (Zulganef, 2018). Langkah pertama adalah menghitung skor tertinggi dan terendah sebagai berikut:
a. Skor Tertinggi 	3 x 30  x 29 = 2.610
b. Skor Terendah 	1 x 30 x 29 = 870
Selanjutnya, untuk menentukan interval kelas atau lebar kelas, digunakan rumus dari Lind et al (Zulganef, 2018), yaitu: .
Dimana:
H = nilai data tertinggi (highest value)
L = nilai data terendah (lowest value)
K = jumlah kelas
Berdasarkan hal tersebut, interval skor dapat ditentukan sebagai berikut:



Maka kategori penilaian untuk tiap indikator adalah sebagai berikut:
	Kategori
	Interval Skor

	Baik
	5.3 2.031 – 2.610

	Cukup Baik
	1.451 – 2.030

	Tidak Baik
	870 – 1.450 


Garis kontinum untuk skor perindikator :
2.610
B
2.030
1.450
CB
TB
870

Untuk menentukan letak posisi dalam garis kontinum persentasi digunakan rumus : 
33,33%
TB
55,55%
CB
77,77%
B
100%


Dalam membahas hasil jawaban responden, penulis menyajikan data yang mencakup frekuensi dan skoring serta diagram pie dan garis kontinum. Hal ini dilakukan agar dapat diketahui oleh pegawai kearsipan Dumai.





BAB IV
GAMBARAN UMUM DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 
KOTA DUMAI
A. Sejarah Berdirinya Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai terletak di beralamat jalan Tanjung Jati, Buluh Kasap, Kecamatan Dumai Timur, Kota Dumai,  dengan membawahi 1 (satu) cabang yang bernama Perpustakaan Tugu Lancang Kuning, terletak di Taman Bukit Gelanggang Kota Dumai. Terbentuknya kantor arsip, Perpustakaan dan data elektronik Kota Dumai Tahun 2003. Dan pada tahun 2006 kantor arsip, perpustakaan dan data elektronik berubah menjadi UPT Arsip, Perpustakaan dan Data Elektronik dibawah Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai. UPT Arsip, Perpustakaan dan data elektronik terpisah dari Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai dan berubah nama menjadi Kantor Perpustaaan Arsip dan Data Elektronik Kota Dumai. Dan dibentuklah Dinas perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai pada tahun 2017.
Pada awalnya Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai merupakan Kantor Perpustakaan, Arsip dan Data Elektronik Kota Dumai yang dibentuk berdasarkan Peraturan Walikota No. 40 Tahun 2008, tentang tugas, fungsi, dan uraian tugas Kantor Perpustakaan Arsip dan Data Elektronik Kota Dumai yang mempunyai tugas merumuskan kebijaksanaan, mengkoordinasi, membina dan mengendalikan penyelenggaraan kewenangan pemerintah dibidang Perpustakaan, Kearsipan dan Data Elektronik.
      Kemudian, pada Tahun 2016 terbentuklah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, berdasarkan Peraturan Walikota  Dumai Nomor 12 Tahun 2016 tentang kedudukan, sususan organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas  Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Dumai. Selanjutnya, peraturan terbaru mengenai kedudukan, susunan organisasi , tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Perpustaaan dan Kearsipan Kota Dumai dengan Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 42 Tahun 2022.
B. Keadaan Pegawai Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
Organisasi merupakan wadah untuk mencapai tujuan, untuk itu keberadaan sumber daya manusia sangat dibutuhkan untuk menggerakkan organisasi tersebut. Keberhasilan dari organisasi tidak terlepas dari kemampuan pegawainya dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya. 
Setiap pegawai dituntut untuk mampu melaksanakan pekerjaannya dengan penuh tanggungjawab serta  memiliki loyalitas yang tinggi terhadap organisasi. Untuk itu peran pemimpin menjadi penting untuk dapat mengarahkan bawahannya dalam tujuan pencapaian visi organisasi.
Untuk melihat keadaan pegawai pada Dinas Pepustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dapat dilihat berdasarkan :

1. Keadaan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Berdasarkan Jenis Kelamin 
Manusia merupakan salah satu sumber daya organisasi yang sangat mutlak. Tanpa adanya manusia organisasi tidak mampu berjalan dan mencapai tujuan. Didalam oraganisasi manusia dituntut untuk senantiasa memiliki rasa tanggung jawab serta kesadaran dalam melaksanakan semua tugas yang diberikan baik dilakukan oleh laki-laki maupun perempuan. Keadaan pegawai berdasarkan jenis kelamin pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai untuk lebih jelas dapat dilihat pada tabel dibawah in i:
Tabel IV.1
Keadaan Pegawai Berdasarkan Jenis Kelamin Tahun 2024
	No
	 Jenis Kelamin
	 Jumlah (Orang)
	Persentase(%)

	1
	Laki-laki
	15
	52%

	2
	Perempuan
	14
	48%

	Jumlah
	29
	100%


Sumber: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 2025
Berdasarkan tabel IV.1 di atas, dapat dilihat bahwa pegawai yang bekerja pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai terdiri dari 15 orang berjenis kelamin laki-laki dengan persentase 52%, sedangkan pegawai berjenis kelamin perempuan berjumlah 14 orang dengan persentase 48%. Secara keseluruhan, jumlah pegawai pada dinas tersebut adalah 29 orang.


2. Keadaan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Berdasarkan Umur
Suatu Organisasi, umur pegawai berpengaruh terhadap efisiensi kerja, karena pegawai yang lebih tua umumnya memiliki pengalaman dan pengetahuan yang lebih luas, sehingga lebih memahami tugas, mengenali hambatan, dan mampu mengatasi masalah dalam pelaksanaan pekerjaan. Pengalaman yang dimiliki juga membuat mereka lebih cermat dalam mengambil keputusan.
Tabel IV.2
Keadaan pegawai Berdasarkan Umur Tahun 2024
	No.
	Kelompok Umur
	Jumlah (Orang)
	Persentase(%)

	1
	21-30 Tahun
	8
	28%

	2
	31-40 Tahun
	14
	48%

	3
	41-50 Tahun
	4
	14%

	4
	51-60 Tahun
	3
	10%

	Jumlah
	29
	100%


Sumber: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 2025
Berdasarkan tabel IV.2 diatas, dapat tdiketahui secara umur Pegawai Dinas Perpustakaan Daerah Kota Dumai,pegawai yang berusia 21-30 Tahun berjumlah 8 orang (28%), usia 31-40 Tahun berjumlah 14 orang (48%), sedangkan usia 41-50 Tahun berjumlah 4  orang (14% )dan usia 51-60 Tahun 3 orang (10%). ini menunjukkan keseimbangan antara tenaga muda yang energik dengan tenaga berpengalaman yang mampu menjaga kesinambungan kinerja organisasi.
3. Keadaan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Berdasarkan Tingkat Pendidikan
Kemampuan pegawai pada sebuah organisasi sangat menentukan kemajuan dan keberhasilan organisasi. Untuk itu dukungan sumber daya manusia yang memiliki latar belakang pendidikan yang jelas sangat diperlukan. Keadaan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan pada Dinas Perpustakaan Daerah Kota Dumai dapat dilihat pada tabel berikut ini:
Tabel IV.3
Keadaan pegawai Berdasarkan Tingkat Pendidikan Tahun 2024
	No
	Tingkat Pendidikan
	Jumlah (Orang)
	Persentase(%)

	1
	S2
	2
	7%

	2
	S1
	12
	41%

	3
	SMA
	15
	52%

	Jumlah
	29
	100%


Sumber: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 2025
Berdasarkan tabel IV.3 diatas, dapat diketahui secara umum tingkat pendidikan pegawai pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai yaitu mayoritas memiliki latar belakang pendidikan SMA sebanyak 15 orang atau 52%. Selanjutnya, terdapat 12 orang atau 41% yang menempuh pendidikan hingga tingkat Sarjana (S1), dan hanya 2 orang atau 7% yang memiliki pendidikan Pascasarjana (S2).
4.     Keadaan Pegawai Berdasarkan Pangkat/Golongan 
Pangkat atau golongan ruang tertentu pada Pegawai Negeri Sipil (PNS) menentukan posisinya dalam organisasi. Dalam organisasi pemerintahan, pangkat atau golongan sering dijadikan dasar untuk menempatkan PNS dalam suatu jabatan atau untuk mempertimbangkan promosi karir sesuai dengan kemampuan dan peraturan yang berlaku. Komposisi pegawai berdasarkan pangkat atau golongan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dapat dilihat pada tabel IV.4 berikut ini:
Tabel  IV. 4
Keadaan Pegawai Berdasarkan Pangkat/Golongan Tahun 2024
	No
	Pangkat/Golongan
	Jumlah (Orang)
	Persentase (%)

	1.
	PembinaTk.I (IV/b)
	1
	3%

	2.
	Pembina (IV/a)
	1
	3%

	3.
	Penata Tk.I (III/d)
	6
	21%

	4.
	Penata (III/c)
	2
	7%

	5.
	Penata Tk.I (III/b)
	2
	7%

	6
	Penata Muda (III/b)
	5
	17%

	7
	Pengatur Tk.I (II/b)
	1
	3%

	8.
	Pengatur (II/c)
	1
	3%

	9.
	Pengatur Muda Tk.I  (II/b)
	1
	3%

	10.
	Pengatur Muda (II/a)
	1
	3%

	11.
	Penata Muda (III/a)
	5
	17%

	12
	Penata Muda (IX)
	3
	10%

	13
	Pengatur (VII)
	1
	3%

	Jumlah
	29
	100%


Sumber Data: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 2025
Berdasarkan data pada tabel di atas Jumlah pegawai Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai tercatat sebanyak 29 orang, dengan rincian Penata Tingkat I (III/d) sebanyak 6 orang (21%), Penata Muda (III/b) sebanyak 5 orang (17%), Penata Muda (III/a) sebanyak 5 orang (17%), Penata (III/c) sebanyak 2 orang (7%), Penata Tingkat I (III/b) sebanyak 2 orang (7%), Pembina Tingkat I (IV/b) sebanyak 1 orang (3%), Pembina (IV/a) sebanyak 1 orang (3%), Pengatur Tingkat I (II/b) sebanyak 1 orang (3%), Pengatur (II/c) sebanyak 1 orang (3%), Pengatur Muda Tingkat I (II/b) sebanyak 1 orang (3%), Pengatur Muda (II/a) sebanyak 1 orang (3%), Pangkat VII sebanyak 1 orang (3%), dan Pangkat IX sebanyak 3 orang (10%). Ini menunjukkan bahwa sebagian besar pegawai berada pada golongan III, yang mencerminkan dominasi tenaga fungsional dengan jenjang karier menengah, sedangkan jumlah pegawai pada golongan IV dan II relatif lebih sedikit
5. Keadaan Pegawai Berdasarkan Masa Kerja
Masa kerja adalah faktor penting karena menunjukkan kemahiran seorang pegawai dalam menyelesaikan dan menangani masalah yang dihadapi. Pengalaman kerja menjadi syarat penting bagi seorang pegawai dan bisa dilihat dari masa kerja mereka. 
Pengalaman yang diperoleh sangat menentukan kemampuan pegawai. Masa kerja juga berpengaruh pada kelancaran dan pemahaman pekerjaan yang dilaksanakan di Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai. Hal ini dapat dilihat pada tabel berikut:
Tabel  IV. 5
Keadaan Pegawai Berdasarkan Masa Kerja Tahun 2024
	No
	Masa Kerja(Tahun)
	Jumlah (Orang)
	Persentase (%)

	1
	0-4
	15
	52%

	2
	5-9
	2
	7%

	3
	10-14
	5
	17%

	4
	15-19
	4
	14%

	5
	20-24
	1
	3%

	6
	25-29
	1
	3%

	7
	30-36
	1
	3%

	
	Total
	29
	100%


Sumber Data: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 2025

Berdasarkan tabel di atas, dapat diketahui bahwa masa kerja pegawai Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai pada tahun 2024 memiliki masa kerja 0–4 tahun sebanyak 15 orang atau 52%, yang menunjukkan dominasi pegawai baru dalam struktur kepegawaian. Pegawai dengan masa kerja 10–14 tahun menempati posisi kedua sebanyak 5 orang atau 17%, disusul masa kerja 15–19 tahun sebanyak 4 orang atau 14%. Sementara itu, pegawai dengan masa kerja 5–9 tahun berjumlah 2 orang atau 7%, serta masing-masing 1 orang atau 3% berada pada kelompok masa kerja 20–24 tahun, 25–29 tahun, dan 30–36 tahun. Komposisi ini menggambarkan bahwa sebagian besar sumber daya manusia masih berada pada tahap awal pengabdian, dengan sebagian kecil pegawai berpengalaman yang menjadi penyeimbang dalam pelaksanaan tugas dinas.
C.    Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Pokok  Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai
Setiap organisasi, baik lembaga pemerintahan maupun sektor bisnis, memerlukan struktur organisasi yang jelas untuk menjamin keefektifan dalam pelaksanaan tugas. Struktur organisasi berfungsi sebagai pedoman dalam menentukan kedudukan, wewenang, dan tanggungjawab sebagai pegawai. Dengan adanya struktur yang teratur, koordinasi antar bagian dapat berlangsung lebih baik, sehingga seluruh kegiatan organisasi dapat berjalan sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. 
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai memiliki struktur organisasi yang dirancang untuk mendukung kelancaran kegiatan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Dapat dilihat dari Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai memiliki struktur organisasi sebagai berikut:
Bagan IV.I
Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan Daerah Kota Dumai Tahun 2024

Sumber: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 2025
Berdasarkan struktur organisasi diatas, setiap  bagian dari Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai memiliki tugas dan tanggung jawab sebagai berikut :
1. Kepala Dinas
Kepala dinas mempunyai tugas memimpin, mengoordinasikan, mengarahkan, dan mengawasi seluruh kegiatan di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Kepala Dinas bertanggung jawab penuh dalam merumuskan kebijakan teknis, menetapkan strategi pengelolaan, dan mengarahkan jalannya penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah di bidang perpustakaan dan kearsipan. Dalam pelaksanaannya, Kepala Dinas memastikan seluruh program dan kegiatan berjalan sesuai peraturan perundang-undangan, rencana strategis, dan kebutuhan masyarakat. Kepala Dinas juga berperan sebagai pengambil keputusan utama terkait inovasi pelayanan publik, pengembangan fasilitas, serta pembinaan terhadap seluruh aparatur di lingkungan dinas.
Adapun fungsi kepala dinas pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Merumuskan kebijakan teknis yang mendukung penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah di bidang perpustakaan dan kearsipan.
b) Membina, mengarahkan, dan mengendalikan pelaksanaan tugas seluruh unit kerja di bawah dinas.
c) Melaksanakan pengawasan, monitoring, dan evaluasi terhadap seluruh program dan kegiatan, serta menyampaikan laporan kinerja kepada pihak terkait.
2. Sekretaris
Sekretaris mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam mengoordinasikan seluruh pelaksanaan tugas di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, terutama yang berkaitan dengan tata kelola administrasi umum, pengelolaan keuangan, serta urusan kepegawaian. Dalam menjalankan fungsinya, Sekretaris berperan memastikan bahwa seluruh proses administrasi berlangsung dengan tertib, sistematis, dan sesuai dengan prosedur yang berlaku. Sekretaris mengatur mekanisme kerja internal agar menjalankan tugas secara efektif. 
Adapun fungsi sekretaris pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Menyelenggarakan administrasi dinas, termasuk surat-menyurat, dokumentasi, dan penyusunan laporan.
b) Mengelola keuangan, menyusun laporan pertanggungjawaban anggaran, serta mengatur proses pembayaran gaji dan tunjangan pegawai
c) Mengelola aset, perlengkapan, dan sarana prasarana penunjang operasional dinas secara efektif dan efisien.
3. Sub Bagian Tata Usaha
Sub bagian tata usaha bertanggung jawab melaksanakan berbagai pelayanan administrasi umum di lingkungan dinas yang meliputi pengelolaan surat masuk dan keluar agar alur komunikasi resmi berjalan tertib dan terdokumentasi dengan baik, penataan serta pemeliharaan arsip internal guna memastikan ketersediaan informasi yang akurat dan mudah diakses, penyusunan laporan administrasi secara berkala untuk mendukung pengambilan keputusan pimpinan, pengelolaan data pegawai yang mencakup pendataan, pembaruan, dan penyimpanan informasi kepegawaian.
Adapun fungsi  sub bagian tata usaha pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Mengelola surat masuk dan surat keluar secara tertib dan terstruktur.
b) Menata arsip internal dinas sehingga mudah ditemukan dan diakses.
c) Menyelenggarakan administrasi perkantoran, termasuk penyediaan dokumen resmi dan pendukung kegiatan dinas.
4. Sub Bagian Perencanaan, Keuangan, dan Aset
             Sub bagian ini berperan menyusun perencanaan program dan kegiatan tahunan dinas, mengelola anggaran, memantau penggunaan dana, dan mengelola aset. Termasuk di dalamnya penyusunan laporan keuangan secara berkala, evaluasi realisasi anggaran, serta pengawasan terhadap penggunaan dan pemeliharaan aset milik dinas.
Adapun fungsi  sub bagian perencanaan, keuangan, dan aset pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Menyusun rencana kerja dan anggaran dinas yang sesuai dengan arah kebijakan dan prioritas pembangunan daerah.
b) Mengelola keuangan, membukukan transaksi, dan menyusun laporan keuangan.
c) Menginventarisasi, merawat, dan mengelola aset serta perlengkapan dinas.
5. Bidang Perpustakaan
Bidang perpustakaan menangani urusan teknis operasional yang berkaitan dengan pengembangan, pengelolaan, dan pelayanan perpustakaan. Tugas ini meliputi perencanaan program literasi, pengembangan koleksi, peningkatan kualitas layanan, pembinaan perpustakaan sekolah, kelurahan, dan komunitas, serta promosi budaya baca kepada masyarakat.
Adapun fungsi  bidang perpustakaan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Mengembangkan koleksi dan meningkatkan layanan perpustakaan sesuai kebutuhan pengguna
b) Membina dan mendukung pengelolaan perpustakaan sekolah.
c) Menciptakan inovasi layanan dan mempromosikan budaya baca kepada masyarakat luas.
a. Seksi Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka
Melaksanakan pengadaan bahan pustaka dimulai dari proses identifikasi kebutuhan yang dilakukan berdasarkan hasil evaluasi koleksi yang sudah ada, usulan dari pengguna, perkembangan informasi terbaru, dan kebijakan pengembangan koleksi perpustakaan. Setelah kebutuhan teridentifikasi, dilakukan proses seleksi bahan pustaka untuk memastikan kesesuaian dengan visi dan misi perpustakaan, relevansi terhadap kebutuhan masyarakat, kelengkapan informasi, serta kualitas isi dan fisik bahan pustaka.
Adapun fungsi  seksi pengadaan dan pengolahan bahan pustaka pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Melaksanakan pengadaan buku, majalah, dan bahan pustaka lainnya.
b) Melakukan katalogisasi dan klasifikasi bahan pustaka.
c) Mendata, memelihara, dan memperbarui koleksi perpustakaan.
b. Seksi Standarisasi dan Otomasi Kepustakaan
Menyusun dan menerapkan standar operasional prosedur pelayanan perpustakaan serta mengembangkan sistem otomasi berbasis teknologi informasi untuk meningkatkan efisiensi layanan.
Adapun fungsi  Seksi Standarisasi dan Otomasi Kepustakaan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Mengembangkan sistem otomasi perpustakaan.
b) Menerapkan standar layanan perpustakaan secara seragam.
c) Mengoptimalkan pemanfaatan teknologi informasi dalam pengelolaan koleksi.
c. Seksi Pelayanan Jasa Kepustakaan
Seksi Pelayanan Jasa Kepustakaan bertugas menyelenggarakan berbagai layanan yang ditujukan untuk memfasilitasi masyarakat dalam memanfaatkan koleksi dan fasilitas perpustakaan secara optimal. Layanan ini mencakup layanan sirkulasi, yaitu kegiatan peminjaman dan pengembalian bahan pustaka dengan sistem yang tertib dan teratur; layanan referensi, yang menyediakan bantuan kepada pengguna dalam mencari dan memanfaatkan sumber informasi yang relevan; serta layanan baca di tempat, di mana pengunjung dapat membaca koleksi langsung di area yang telah disediakan.
Adapun fungsi  seksi pelayanan jasa kepustakaan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Memberikan layanan sirkulasi dan referensi kepada pengunjung.
b) Menyediakan fasilitas baca di tempat dan layanan peminjaman.
c) Menyelenggarakan program promosi minat baca untuk berbagai kalangan.
6. Bidang Kearsipan
Bidang Kearsipan bertanggung jawab melaksanakan pembinaan, pengelolaan, dan pelayanan arsip, baik arsip dinamis maupun arsip statis, serta menyediakan layanan informasi kearsipan kepada masyarakat dengan prinsip cepat, tepat, dan transparan.
Adapun fungsi  seksi pelayanan jasa kepustakaan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Membina dan mengawasi kearsipan di instansi pemerintah daerah.
b) Mengelola arsip dinamis dan statis agar terjaga kelestariannya.
c) Menyediakan layanan informasi arsip yang akurat bagi pengguna.
a. Seksi Pengumpulan dan Akuisisi Arsip
Seksi Pengumpulan dan Akuisisi Arsip bertugas melaksanakan kegiatan pengumpulan, penerimaan, dan akuisisi arsip dari berbagai sumber, baik yang berasal dari instansi pemerintah, lembaga swasta, maupun perorangan, yang memiliki nilai guna dan memenuhi kriteria penyimpanan jangka panjang. Tugas ini mencakup proses identifikasi jenis dan kategori arsip, pelaksanaan inventarisasi secara sistematis untuk mencatat dan mengklasifikasikan arsip sesuai standar kearsipan, serta melakukan verifikasi terhadap keaslian, kelengkapan, dan kondisi fisik arsip sebelum ditetapkan untuk disimpan secara permanen.
Adapun fungsi  seksi pengumpulan dan akuisisi arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Melakukan inventarisasi arsip statis
b) Mengakuisisi arsip dari instansi pemerintah dan masyarakat.
c) Memverifikasi arsip untuk penyimpanan jangka panjang.
b. Seksi Pengelolaan dan Pelestarian Arsip
Seksi Pengelolaan dan Pelestarian Arsip bertugas melaksanakan pengelolaan fisik arsip melalui kegiatan penataan, penyimpanan, dan pengaturan tata letak yang sesuai dengan standar kearsipan untuk memastikan arsip mudah ditemukan dan aman dari risiko kerusakan. Kegiatan ini mencakup penerapan sistem penyimpanan manual maupun digital yang terorganisir, pelaksanaan digitalisasi terhadap arsip-arsip penting untuk meningkatkan keamanan, memperluas akses, serta memperpanjang umur informasi yang terkandung di dalamnya.
Adapun fungsi  Seksi Pengelolaan dan Pelestarian Arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Menata dan menyimpan arsip dengan sistem yang terstruktur.
b) Melakukan digitalisasi arsip penting.
c) Mencegah kerusakan arsip melalui perawatan berkala.

c. Seksi Pelayanan Kearsipan
Seksi pelayanan kearsipan bertugas memberikan layanan kepada pengguna arsip, baik internal maupun eksternal, melalui penyediaan akses informasi yang cepat, tepat. Pelayanan ini mencakup penelusuran arsip, penyediaan salinan atau reproduksi arsip, serta pendampingan kepada pengguna dalam memahami isi dan konteks arsip yang dibutuhkan. 
Adapun fungsi  seksi pelayanan kearsipan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah sebagai berikut:
a) Menyediakan akses arsip untuk publik dan instansi terkait.
b) Memberikan layanan informasi kearsipan yang cepat dan akurat.
c) Melaksanakan edukasi dan sosialisasi tentang pentingnya arsip.
D.  Sarana dan Prasarana Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai menyediakan berbagai sarana dan prasarana untuk mendukung kelancaran tugas pegawai, baik di kantor maupun di lapangan. Fasilitas tersebut mencakup peralatan kerja dan perlengkapan operasional yang memadai, sehingga pelaksanaan tugas dapat berjalan tanpa hambatan. Ketersediaan sarana dan prasarana ini tidak hanya mempermudah pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan, tetapi juga meningkatkan efisiensi, efektivitas, dan kualitas pelayanan kepada masyarakat.
Rincian sarana dan prasarana yang dimiliki dapat dilihat pada tabel berikut:
Tabel IV.6
Sarana dan Prasarana pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
	Kota Dumai	
	
No
	Jenis Sarana Dan Prasarana Kerja
	Kondisi
	
Jumlah

	
	
	Baik
	Rusak Ringan
	RusakBerat
	

	1
	Loket  Pendaftaran
	1
	-
	-
	1

	2
	Ruang Tunggu
	1
	-
	-
	1

	3
	Komputer
	34
	2
	2
	34

	4
	Printer
	13
	1
	-
	13

	5
	Meja
	30
	-
	-
	30

	6
	Kursi
	30
	-
	-
	30

	7
	Kursi Putar
	9
	-
	-
	9

	8
	Bangku Panjang
	2
	-
	-
	2

	9
	Meja Pengisisan Formulir
	1
	-
	-
	1

	10
	Mushola
	-
	-
	-
	-

	11
	Tempat  Parkir
	1
	-
	-
	1

	13
	Pemadam  Api
	1
	-
	-
	1

	14
	Sound System Portable
	1
	-
	-
	1

	15
	AC
	10
	-
	-
	10


Sumber Data: Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 
2025
Dilihat dari tabel IV.6 sarana dan prasarana pada Dinas Perpustakaan Kota Dumai memiliki Loket pendaftaran dengan jumlah 1 dalam kondisi baik, Perpustakaan Derah Kota Dumai memiliki ruang tunggu 1, komputer berjumlah 34 unit dengan kondisi baik 30  unit dan kondisi rusak ringan berjumlah 2 dan rusak berat berjumlah 2 unit, printer berjumlah 13 unit dengan kondisi rusak ringan 1, meja berjumlah 30 unit dalam kondisi baik, kursi berjumlah 30 unit dengan kondisi baik, kursi putar berjumlah 9 unit dengan kondisi baik, bangku panjang berjumlah 2 unit dengan kondisi baik, tidak memiliki mushola, memiliki 1 tempat parkir, meja pengisian formulir 1 unit dalam kondisi baik, memiliki 1 unit pemadam api dalam kondisi baik, soundsystem portabel berjumlah 1 unit dalam kondisi baik dan AC berjumlah 10 dalam kondisi baik.












BAB V
Analisis Pengelolaan Arsip Statis Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
A. Identitas Responden
Penelitian ini dilakukan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai yang merupakan salah satu instansi pemerintah yang berkoordinasi dalam mengendalikan sebagian urusan pemerintahan daerah di bidang perpustakaan dan kearsipan. Menggabungkan penelitian yang dilakukan penulis, terlebih dahulu penulis akan mendiskripsikan identitas responden dalam penelitian pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dengan jumlah responden sebanyak 29 orang yang terdiri dari Aparatur Sipil Negara (ASN).
Untuk melihat data responden dalam penelitian ini dapat dilihat sebagai berikut:
1. Identitas Responden Berdasarkan Jenis Kelamin
Dalam penelitian yang penulis lakukan mengenai pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai seluruh pegawai dijadikan sebagai responden penelitian. Salah satu aspek yang dianalisis adalah distribusi responden berdasarkan jenis kelamin, yang bertujuan untuk mengetahui komposisi gender dalam lingkungan kerja dinas tersebut. Informasi ini penting untuk memberikan gambaran umum mengenai karakteristik responden, sekaligus menjadi data pendukung dalam menganalisis keterlibatan pegawai dalam pengelolaan arsip statis. Untuk lebih jelasnya tentang perbedaan jenis kelamin responden dapat dilihat pada tabel berikut ini:
Tabel V.1
Identitas Responden Berdasarkan Jenis Kelamin
	No
	 JenisKelamin
	 Jumlah (Orang)
	Persentase(%)

	1
	Laki-laki
	15
	52%

	2
	Perempuan
	14
	48%

	Jumlah
	29
	100%


Sumber: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kota Dumai Tahun 2025
Berdasarkan tabel IV.1 di atas, dapat dilihat bahwa pegawai yang bekerja pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai terdiri dari 15 orang berjenis kelamin laki-laki dengan persentase 52%, sedangkan pegawai berjenis kelamin perempuan berjumlah 14 orang dengan persentase 48%. Secara keseluruhan, jumlah pegawai pada dinas tersebut adalah 29 orang.
2. Identitas Responden Berdasarkan Tingkat Umur
Perbedaan tingkat umur responden merupakan salah satu aspek penting yang dapat memberikan informasi mengenai karakteristik individu dalam lingkungan kerja. Data ini berperan sebagai bahan pengetahuan untuk memahami kondisi, pengalaman, dan kemampuan adaptasi pegawai dalam melaksanakan tugas, yang pada akhirnya dapat memengaruhi cara mereka merespons kebijakan maupun prosedur kerja yang berlaku. Melalui distribusi umur, penulis dapat melihat keberagaman rentang usia yang menjadi responden, sehingga dapat memberikan gambaran mengenai komposisi tenaga kerja berdasarkan kelompok umur.
Untuk itu lebih jelasnya tentang perbedaan tingkat umur responden dapat dilihat pada tabel berikut:
Tabel V.2
Identitas Responden Berdasarkan Tingkat Umur
	No
	Kelompok Umur
	Jumlah (Orang)
	Persentase(%)

	1
	21-30Tahun
	8
	28%

	2
	31-40Tahun
	14
	48%

	3
	41-50Tahun
	4
	14%

	4
	51-60Tahun
	3
	10%

	Jumlah
	29
	100%


Sumber data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.2 diatas, dapat diketahui secara umur Pegawai Dinas Perpustakaan Daerah Kota Dumai,pegawai yang berusia 21-30 Tahun berjumlah 8 orang (28%), usia 31-40 Tahun berjumlah 14 orang (48%), sedangkan usia 41-50 Tahun berjumlah 4  orang (14% )dan usia 51-60 Tahun 3 orang (10%).
3. Identitas Responden Berdasarkan Tingkat Pendidikan.
Perbedaan tingkat pendidikan responden merupakan salah satu indikator penting yang dapat digunakan untuk menilai kecakapan, pengetahuan, dan kemampuan dalam memahami kondisi serta proses penerimaan dan pemberian layanan oleh pihak yang memiliki tugas dan tanggung jawab. Tingkat pendidikan yang beragam dapat mencerminkan variasi dalam cara pandang, pola kerja, serta kemampuan dalam mengelola informasi dan menyelesaikan permasalahan. Dengan adanya perbedaan tingkat pendidikan di antara responden, penulis dapat memperoleh gambaran yang lebih komprehensif mengenai pengaruh latar belakang pendidikan terhadap pelaksanaan tugas, khususnya dalam konteks pengelolaan arsip statis.
Untuk lebih jelasnya perbedaan tingkat pendidikan responden dapat dilihat pada tabel berikut ini:
Tabel V.3
Identitas Responden Berdasarkan Tingkat Pendidikan
	No
	Tingkat Pendidikan
	Jumlah (Orang)
	Persentase(%)

	1
	S2
	2
	7%

	2
	S1
	12
	41%

	3
	SMA
	15
	52%

	Jumlah
	29
	100%


Sumber data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.3 diatas, dapat diketahui secara umum tingkat pendidikan pegawai pada Dinas Perpustakaan Daerah Kota Dumai yaitu mayoritas memiliki latar belakang pendidikan SMA sebanyak 15 orang atau 52%. Selanjutnya, terdapat 12 orang atau 41% yang menempuh pendidikan hingga tingkat Sarjana (S1), dan hanya 2 orang atau 7% yang memiliki pendidikan Pascasarjana (S2).
Untuk mengukur tingkat pengelolaan arsip pada penelitian ini terdapat 10 (sepuluh) indikator yaitu konsep teori Sugiarto dan Wahyuno (2014:40), menyatakan bahwa dalam mengukur tingkat pengelolaan dapat dilihat beberapa variabel yaitu:
1. Kepadatan
Dilihat dari sejauh mana arsip dapat disimpan secara efisien tanpa memerlukan terlalu banyak ruang fisik, khususnya pada lantai atau area kerja, dalam pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Faktor kepadatan bertujuan untuk mengoptimalkan penggunaan ruang penyimpanan arsip agar tidak mengganggu fungsi utama kantor serta menjaga kerapian dan efisiensi tempat. Pengelolaan arsip dalam aspek kepadatan dapat dilihat melalui sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya ruang penyimpanan yang efisien menggunakan rak atau laci untuk dokumen dalam ruangan terbatas.
Dilihat dari penataan arsip yang menggunakan perabot penyimpanan seperti rak vertikal, laci berlapis, atau lemari arsip yang dirancang untuk memaksimalkan kapasitas dalam ruangan yang terbatas.
b. Adanya proses digitalisasi arsip melalui aplikasi elektronik.
Dilihat dari penerapan sistem digital dalam pengelolaan arsip, di mana dokumen fisik diubah menjadi format elektronik untuk mengurangi penggunaan ruang penyimpanan fisik.
c. Adanya peninjauan ulang dan penyusutan arsip untuk mengurangi kepadatan. Dilihat dari kegiatan rutin yang dilakukan untuk mengevaluasi keberadaan arsip yang sudah tidak aktif, kemudian dilakukan penyusutan atau pemusnahan sesuai ketentuan agar ruang penyimpanan tidak penuh, langkah ini juga membantu menjaga kerapian, mengoptimalkan kapasitas penyimpanan, serta memastikan hanya arsip yang relevan dan bernilai guna yang tetap tersimpan.
Untuk mengetahui tanggapan responden mengenai kepadatan, dapat dilihat pada tabel V.4 berikut ini:
Tabel V.4
Tanggapan Responden Tentang Kepadatan Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	Sub Indikator
	Kriteria Indikator 1
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya ruang penyimpanan yang efisien menggunakan rak atau laci
	Frek
	20
	8
	1
	29

	
	
	Skor
	60
	16
	1
	77

	2
	Adanya proses digitalisasi arsip melalui aplikasi elektronik.
	Frek
	14
	12
	3
	29

	
	
	Skor
	42
	24
	3
	69

	3
	Adanya peninjauan ulang dan penyusutan arsip untuk mengurangi kepadatan.
	Frek
	12
	13
	4
	29

	
	
	Skor
	36
	26
	4
	66

	Total
	Frek
	46
	33
	8
	87

	
	Persentase
Frekuensi 
	52,87%
	37,93%
	9,20%
	100%

	
	Skor
	138
	66
	8
	212


Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.4 di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator kepadatan dapat dikategorikan Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator kepadatan yaitu sebesar 212.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap kepadatan maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:



Diagram V.1
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Kepadatan dalam Pengelolaan Arsip Statis Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan diagram di atas, dari 29 responden terdapat 52,87% atau 15 responden yang menilai kepadatan dalam pengelolaan arsip baik, sedangkan 37,93% atau 11 responden menilai cukup baik, sementara 9,20% atau 3 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, kepadatan dinilai baik, yang berarti pengaturan dan pemanfaatan ruang arsip sudah berjalan sesuai harapan, meskipun masih ada responden yang menilai perlu peningkatan pada aspek tertentu.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:
212[image: ]
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Berdasarkan garis kontinum diatas dapat dilihat tanggapan responden tentang kepadatan dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 212 yang berada pada rentang skor 203-261.
2. Mudah Dicapai
Dilihat dari sejauh mana arsip dapat diakses dengan cepat dan efisien dalam kegiatan pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Kemudahan akses sangat penting untuk mendukung kelancaran kerja dan pelayanan informasi. Penempatan lemari arsip harus diatur dengan baik agar penyimpanan dan pengambilan dokumen tidak memerlukan waktu lama. Selain itu, penggunaan sistem penataan yang jelas dan terstruktur akan membantu petugas menemukan arsip dengan mudah.
Pengelolaan arsip dalam aspek kemudahan dicapai dapat dilihat melalui sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya sistem penyimpanan arsip yang ditata secara teratur dan mudah dipahami oleh pengguna.
Dilihat dari kerapian dan kejelasan sistem penyimpanan, sehingga pengguna atau petugas dapat dengan mudah mengetahui lokasi dan letak dokumen secara cepat dan tepat. Dengan demikian, informasi dapat diberikan secara efektif serta mengurangi kemungkinan terjadinya kehilangan atau kesalahan penempatan dokumen.
b. Adanya sistem penyusunan arsip berdasarkan jenis, tanggal, dan kategori lainnya.
Dilihat dari struktur klasifikasi arsip yang logis dan konsisten, sehingga memudahkan dalam proses pencarian dan penelusuran arsip sesuai kebutuhan. Dengan adanya klasifikasi yang jelas, arsip tidak hanya tersimpan dengan aman, tetapi juga dapat diakses secara mudah dan efisien ketika diperlukan.
c. Adanya pelatihan staf dalam membantu akses arsip yang efisien.
Dilihat dari kemampuan dan kesiapan petugas arsip yang telah mengikuti pelatihan teknis, sehingga dapat memberikan pelayanan pencarian arsip dengan cepat, tepat, dan profesional. Hal ini mendukung terciptanya pelayana arsip yang lebih efisien sekaligus meningkatkan kualias akses informasi bagi pengguna. 
Untuk mengetahui tanggapan responden mengenai aspek indikator mudah dicapai, dapat dilihat pada Tabel V.5 berikut ini :
Tabel V.5
Tanggapan Responden Tentang Mudah Dicapai Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	Sub Indikator
	Kriteria Indikator 2
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya sistem penyimpanan arsip yang ditata secara teratur dan mudah dipahami oleh pengguna.
	Frek
	18
	7
	4
	29

	
	
	Skor
	54
	14
	4
	72

	2
	Adanya sistem penyusunan arsip berdasarkan jenis, tanggal, dan kategori lainnya
	Frek
	17
	9
	3
	29

	
	
	Skor
	51
	18
	3
	72

	3
	Adanya pelatihan staf dalam membantu akses arsip yang efisien
	Frek
	15
	9
	5
	29

	
	
	Skor
	45
	18
	5
	68

	Total
	Frek
	50
	25
	12
	87

	
	Presentase
Frekuensi 
	57,47%
	28,74%
	13,79%
	100%

	
	Skor
	150
	50
	12
	212


Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.5 di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator mudah dicapai dapat dikategorikan Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator mudah dicapai yaitu sebesar 212.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap mudah dicapai maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:
Diagram V.2
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Mudah Dicapai dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram diatas, terlihat bahwa dari 29 responden, 57,47% atau 17 responden menilai ketepatan sasaran baik, sedangkan 28,74% atau 8 responden menilai cukup baik, sementara 13,79% atau 4 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pelaksanaan dinilai baik dengan 57,47%, yang menunjukkan mudah dicapai telah berjalan sesuai tujuan meskipun masih perlu perbaikan pada beberapa aspek.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:
212
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Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang mudah dicapai. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 212 yang berada pada rentang skor 203–261.
3. Kesederhanaan
Dilihat dari sejauh mana sistem penggolongan atau penataan arsip mudah dipahami dan diterapkan oleh setiap petugas dalam pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. 
Aspek ini penting agar proses penyimpanan dan pencarian arsip dapat dilakukan secara cepat tanpa menimbulkan kebingungan. Pengelolaan arsip dalam aspek kesederhanaan dapat dilihat melalui sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya struktur penyimpanan arsip yang dirancang sederhana dan mudah dimengerti.
Dilihat dari penggunaan sistem penyimpanan yang tidak rumit dan dapat dipahami oleh semua petugas arsip, sehingga proses kerja berjalan lancar, pengambilan dan penyimpanan dokumen dapat dilakukan dengan cepat, serta meminimalkan risiko kesalahan penempatan arsip.
b. Adanya penggunaan warna atau kode untuk mengidentifikasi dokumen.
Dilihat dari pemanfaatan label warna atau kode tertentu untuk memudahkan pengelompokan dan pencarian dokumen berdasarkan klasifikasi tertentu, sehingga proses penyimpanan menjadi lebih teratur dan meminimalisir kesalahan dalam penempatan maupun pengambilan arsip, penerapan sistem ini juga dapat meningkatkan kecepatan akses serta memberikan kemudahan bagi petugas dalam mengenali dokumen sesuai kebutuhan.
c. Adanya pemisahan dokumen berdasarkan kategori, tanggal, dan jenis arsip.
Dilihat dari sistem penataan arsip yang memisahkan dokumen secara jelas menurut jenisnya, tanggal, atau kategori lainnya untuk mempermudah akses kembali. 
Penataan arsip yang sistematis ini mampu mendukung efisiensi kerja petugas, meminimalisir kesalahan dalam pencarian dokumen yang dibutuhkan, sehingga pencarian dapat dilakukan dengan cepat dan tepat. Kemudian dapat meminimalisir risiko kesalahan penempatan dokumen, serta menjamin ketersediaan informasi yang akurat bagi pengguna.
Untuk mengetahui tanggapan responden mengenai tepat waktu  dapat dilihat pada tabel V.6 berikut ini
Tabel V.6
Tanggapan Responden Tentang Kesederhanaan Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	Sub Indikator
	Kesederhanaan
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya struktur penyimpanan arsip yang dirancang sederhana dan mudah dimengerti.
	Frek
	14
	12
	3
	29

	
	
	Skor
	42
	24
	3
	69

	2
	Adanya penggunaan warna atau kode untuk mengidentifikasi dokumen.
	Frek
	18
	10
	1
	29

	
	
	Skor
	54
	20
	1
	75

	3
	Adanya pemisahan dokumen berdasarkan kategori, tanggal, dan jenis arsip
	Frek
	10
	13
	6
	29

	
	
	Skor
	30
	26
	6
	62

	Total
	Frek
	42
	35
	10
	87

	
	Persentase
Frekuensi 
	48,28%
	40,23%
	11,49%
	100%

	
	Skor
	126
	70
	10
	206


 Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.6 di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator kesederhanaan dapat dikategorikan Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator kesederhanaan yaitu sebesar 206.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap kederhanaan maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:
Diagram V.3
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Kesederhanaan dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 48,29% atau 14 responden menilai kesederhanaan baik, sedangkan 40,23% atau 12 responden menilai cukup baik, sementara 11,49% atau 3 responden menilai tidak baik. 
Secara keseluruhan, pelaksanaan kesederhanaan dinilai baik dengan 48,29%, meskipun masih ada responden yang menilai cukup baik maupun tidak baik sehingga perlu peningkatan agar hasilnya lebih optimal.

Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:
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Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang kesederhanaan. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 206 yang berada pada rentang skor 203–261.
4. Keamanan
Dilihat dari sejauh mana arsip statis dapat dilindungi dari risiko kerusakan, kehilangan, dan akses yang tidak sah dalam pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Keamanan arsip bertujuan menjaga keutuhan dan kerahasiaan informasi yang tersimpan. Pengelolaan dalam aspek keamanan dapat dilihat melalui sub indikator sebagai berikut:
d. Adanya akses arsip hanya untuk petugas berwenang.
Dilihat dari sistem pengaturan akses yang membatasi siapa saja yang dapat membuka atau memindahkan arsip, guna menjaga kerahasiaan dan keamanannya.
e. Adanya log aktivitas yang dicatat secara elektronik.
Dilihat dari pencatatan setiap aktivitas arsip secara digital untuk memantau siapa yang mengakses, kapan, dan dalam keperluan apa,  sistem ini dapat meningkatkan transparansi, memperkuat akuntabilitas, serta meminimalisir risiko penyalahgunaan atau kehilangan arsip.
f. Adanya aktivitas arsip yang dipantau oleh sistem pengawasan.
Dilihat dari penggunaan CCTV atau sistem kontrol lain untuk memantau area penyimpanan arsip secara berkala. hal ini bertujuan untuk meningkatkan keamanan, mencegah kehilangan maupun kerusakan arsip, serta memastikan bahwa setiap aktivitas pengelolaan arsip dapat diawasi dengan baik.
Untuk mengetahui tanggapan responden mengenai keamanan, dapat dilihat pada tabel V.7 berikut ini:

Tabel V.7
Tanggapan Responden Tentang Keamanan Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	Sub Indikator
	Kriteria Indikator  4
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya akses arsip hanya untuk petugas berwenang
	Frek
	18
	8
	3
	29

	
	
	Skor
	54
	16
	3
	73

	2
	Adanya log aktivitas yang dicatat secara elektronik
	Frek
	15
	8
	6
	29

	
	
	Skor
	45
	16
	6
	67

	3
	Adanya aktivitas arsip yang dipantau oleh sistem pengawasan
	Frek
	13
	11
	5
	29

	
	
	Skor
	39
	22
	5
	66

	Total
	Frek
	46
	27
	14
	87

	
	Persentase
Frekuensi 
	52,87%
	31,03%
	16,09%
	100%

	
	Skor
	138
	54
	14
	206


Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.7 menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator keamanan dapat dikategorikan Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator keamanan yaitu sebesar 206.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap  keamanan maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:
Diagram V.4
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Keamanan dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 52,87% atau 15 responden menilai tercapainya tujuan baik, sedangkan 31,03% atau 9 responden menilai cukup baik, sementara 16,09% atau 5 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pelaksanaan dinilai baik dengan 52,87%, yang menunjukkan lebih dari separuh responden menganggap tujuan telah berhasil dicapai.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:206
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Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang keamanan. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 206 yang berada pada rentang skor 203–261.
5. Kehematan
Dilihat dari sejauh mana sistem pengelolaan arsip statis dapat menghemat biaya, tenaga, dan sumber daya lainnya pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai. Kehematan bertujuan untuk menciptakan efisiensi dalam pengelolaan tanpa mengurangi kualitas layanan arsip, sehingga proses penyimpanan, pemeliharaan, dan pencarian arsip dapat dilakukan dengan optimal namun tetap hemat sumber daya. Dengan demikian, efisiensi yang diterapkan tidak hanya bermanfaat bagi kinerja internal organisasi, tetapi juga mendukung pengelolaan arsip yang berkelanjutan. Pengelolaan arsip dalam aspek kehematan dapat dilihat melalui sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya ruang penyimpanan yang dimanfaatkan secara efisien.
Dilihat dari pemanfaatan setiap sudut ruang penyimpanan dengan tata letak yang optimal, sehingga kapasitas penyimpanan dapat dimaksimalkan tanpa memerlukan tambahan tempat, kondisi ini juga dapat mendukung kerapian, mempermudah petugas dalam menata maupun mengambil arsip, serta meningkatkan efisiensi penggunaan ruang kantor.
b. Adanya penggunaan sumber daya yang efisien dalam pengelolaan arsip.
Dilihat dari pengelolaan arsip yang tidak memerlukan banyak tenaga atau biaya tambahan, namun tetap menjaga fungsionalitas dan kualitas pengelolaan. Efisiensi ini dapat dicapai melalui penerapan metode penyimpanan yang terorganisir, pemanfaatan teknologi untuk mempercepat proses pencatatan dan pencarian dokumen, serta optimalisasi ruang penyimpanan agar dapat menampung arsip secara maksimal tanpa pemborosan.
c. Adanya teknologi digital yang dimanfaatkan untuk mengurangi penggunaan kertas.
Dilihat dari penerapan sistem digitalisasi arsip sebagai upaya mengurangi ketergantungan pada arsip fisik, sekaligus memudahkan proses pencarian dan penyimpanan data, langkah ini juga berkontribusi pada efisiensi ruang penyimpanan, percepatan akses informasi, serta mendukung kebijakan ramah lingkungan melalui pengurangan penggunaan kertas.

Untuk mengetahui tanggapan responden mengenai kehematan dapat dilihat pada tabel V.8 berikut ini:
Tabel V.8
Tanggapan Responden Tentang Kehematan Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	SUB INDIKATOR
	Kriteria Indikator 5
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya ruang penyimpanan yang dimanfaatkan secara efisien.
	Frek
	16
	9
	4
	29

	
	
	Skor
	48
	18
	4
	70

	2
	Adanya penggunaan sumber daya yang efisien dalam pengelolaan arsip.
	Frek
	12
	10
	7
	29

	
	
	Skor
	36
	20
	7
	63

	3
	Adanya teknologi digital yang dimanfaatkan untuk mengurangi penggunaan
	Frek
	11
	12
	6
	29

	
	
	Skor
	33
	24
	6
	63

	Total
	Frek
	39
	31
	17
	87

	
	Persentase
Frekuensi
	44,83%
	35,63%
	19,54%
	100%

	
	Skor
	117
	62
	17
	196


 Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.8 Berdasarkan tabel di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator kriteria 5 dapat dikategorikan Cukup Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator tersebut yaitu sebesar 196.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap  kehematan maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:


Diagram V.5
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Kehematan dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 44,83% atau 13 responden menilai perubahan nyata baik, sedangkan 35,63% atau 10 responden menilai cukup baik, sementara 19,54% atau 6 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pelaksanaan dinilai baik dengan 44,83%, yang menunjukkan hampir separuh responden menilai pelaksanaan ini berhasil mencapai tujuannya.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini :
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Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang kualitas layanan. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Cukup Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 196 yang berada pada rentang skor 145–203.
6. Elastisitas
Dilihat dari kemampuan sistem kearsipan untuk menyesuaikan diri terhadap perkembangan jumlah dan jenis arsip di masa mendatang, faktor elastisitas diperlukan agar penyimpanan arsip dapat diperluas atau diubah sesuai kebutuhan tanpa mengganggu kinerja. Sistem kearsipan yang memiliki tingkat elastisitas tinggi mampu mengantisipasi pertumbuhan volume arsip, perubahan format dokumen, serta penyesuaian terhadap teknologi baru. Hal ini dapat dilihat melalui sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya kemampuan sistem untuk beradaptasi dalam volume arsip.
Dilihat dari penyesuaian kapasitas penyimpanan, baik fisik maupun digital. Penyesuaian ini dapat berupa penambahan ruang penyimpanan, penggunaan lemari arsip yang lebih efisien.
b. Adanya kebijakan retensi arsip yang fleksibel mengikuti perubahan.
Dilihat dari penerapan aturan retensi yang dapat menyesuaikan dengan perkembangan peraturan, teknologi, atau kebutuhan organisasi. Kebijakan retensi yang fleksibel memungkinkan penyesuaian jangka waktu penyimpanan dokumen.
c. Adanya kemudahan dalam memperbarui atau mengubah sistem pengarsipan.
Dilihat dari proses pembaruan metode, peralatan, atau aplikasi penyimpanan arsip yang dapat dilakukan tanpa hambatan besar. Untuk mengetahui tanggapan responden mengenai elastisitas dapat dilihat pada tabel V.9 berikut ini:
Tabel V.9
Tanggapan Responden Tentang Elastisitas Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

	No
	Sub Indikator
	Kriteria Indikator 6
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya kemampuan sistem untuk beradaptasi dalam volume arsip.
	Frek
	16
	8
	5
	29

	
	
	Skor
	48
	16
	5
	69

	2
	Adanya kebijakan retensi arsip yang fleksibel mengikuti perubahan.
	Frek
	16
	5
	8
	29

	
	
	Skor
	48
	10
	8
	66

	3
	Adanya kemudahan dalam memperbarui atau mengubah sistem pengarsipan.
	Frek
	12
	10
	7
	29

	
	
	Skor
	36
	20
	7
	63

	Total
	Frek
	44
	23
	20
	87

	
	Persentase
Frekuensi
	50,57%
	26,44%
	22,99%
	100%

	
	Skor
	132
	46
	20
	198


 Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.9 di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator elastisitas dapat dikategorikan Cukup Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator elastisitas yaitu sebesar 198.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap  elastisitas maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:

Diagram V.6
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Elastisitas dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 50,57% atau 14 responden menilai elastisitas baik, sedangkan 26,44% atau 8 responden menilai cukup baik, sementara 22,99% atau 7 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pelaksanaan dinilai baik dengan 50,57%, yang menunjukkan hampir separuh responden menganggap pelaksanaan ini berhasil mencapai tujuannya.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:
198
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Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang elastisitas. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Cukup Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 198 yang berada pada rentang skor 145–203.
7. Penyimpanan dokumen seminimalnya
Dilihat dari kemampuan sistem kearsipan untuk menata dan menempatkan arsip secara efisien sehingga meminimalkan penggunaan ruang, waktu, dan sumber daya tanpa mengurangi fungsi arsip. Faktor ini bertujuan memastikan bahwa penyimpanan arsip tetap optimal namun tidak berlebihan, sekaligus menjaga agar arsip tetap mudah diakses dan terpelihara dengan baik. Hal ini dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya ruang arsip yang dimaksimalkan dengan sistem yang lebih efisien.
Dilihat dari pemanfaatan area penyimpanan menggunakan metode atau peralatan yang dapat menampung lebih banyak arsip dalam ruang yang terbatas, sehingga kapasitas penyimpanan dapat dioptimalkan tanpa menambah beban ruang kerja, langkah ini juga mendukung efisiensi operasional, menjaga kerapian tata ruang, serta mempermudah petugas dalam melakukan penataan maupun pencarian arsip.
b. Adanya evaluasi rutin yang dilakukan untuk menghapus dokumen yang tidak relevan.
Dilihat dari pelaksanaan peninjauan berkala untuk mengidentifikasi dan menghapus arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna, sehingga ruang penyimpanan tetap tersedia untuk arsip yang lebih penting dan relevan, langkah ini juga membantu menjaga kerapian, mengurangi penumpukan dokumen, serta meningkatkan efisiensi dalam proses pengelolaan arsip.
c. Adanya pengelolaan arsip yang dilakukan secara berkala.
Dilihat dari keteraturan dalam proses pengurutan, penataan, dan pemeliharaan arsip agar tetap rapi, terstruktur, dan mudah diakses kapan pun diperlukan, sekaligus memperpanjang masa pakai arsip tersebut, kegiatan ini juga berkontribusi dalam menjaga keakuratan data, mendukung kelancaran pelayanan, serta meminimalisir risiko kehilangan maupun kerusakan arsip.
Untuk mengetahui tanggapan responden mengenai Penyimpanan Dokumen Seminimalnya dapat dilihat pada tabel V.10 berikut ini:
Tabel V.10
Tanggapan Responden Tentang Penyimpanan Dokumen Seminimalnya Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	Sub Indikator
	Kriteria Indikator 7
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya ruang arsip yang dimaksimalkan dengan sistem yang lebih efisien.
	Frek
	15
	9
	5
	29

	
	
	Skor
	45
	18
	5
	68

	2
	Adanya evaluasi rutin yang dilakukan untuk menghapus dokumen yang tidak relevan
	Frek
	15
	9
	5
	29

	
	
	Skor
	45
	18
	5
	68

	3
	Adanya pengelolaan arsip yang dilakukan secara berkala
	Frek
	13
	9
	7
	29

	
	
	Skor
	39
	18
	7
	64

	Total
	Frek
	43
	27
	17
	87

	
	Persentase
Frekuensi 
	49,43%
	31,03%
	19,54%
	100%

	
	Skor
	129
	54
	17
	200


 Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.10 di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator penyimpanan dokumen seminimalnya dapat dikategorikan Cukup Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator penyimpanan dokumen seminimalnya yaitu sebesar 200.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap  elastisitas maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:
Diagram V.7
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Tentang Penyimpanan Dokumen Seminimalnya dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 49,43% atau 14 responden menilai elastisitas baik, sedangkan 31,09% atau 9 responden menilai cukup baik, sementara 19,54% atau 5 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pelaksanaan dinilai baik dengan 49,43%, yang menunjukkan hampir separuh responden menganggap pelaksanaan ini berhasil mencapai tujuannya.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:
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Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang penyimpanan dokumen seminimalnya. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Cukup Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 200 yang berada pada rentang skor 145–203. 
8. Keterangan (Indeks)
Dilihat dari adanya informasi penunjang berupa kata kunci, kode, atau nomor yang digunakan untuk mengidentifikasi dan menelusuri arsip, sehingga mempermudah proses pencarian kembali dalam sistem penyimpanan. 
Keterangan ini membantu memastikan arsip tertata rapi dan mudah ditemukan oleh pengguna, baik oleh petugas yang sudah berpengalaman maupun yang baru. selain itu, keberadaan keterangan yang jelas dapat mempercepat proses penelusuran arsip. Faktor ini dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya indeks atau daftar isi yang disediakan agar pencarian lebih mudah.
Dilihat dari keberadaan daftar atau indeks yang memuat lokasi dan deskripsi arsip, sehingga proses pencarian menjadi lebih cepat, terarah, dan mengurangi waktu yang terbuang.
b. Adanya penggunaan label/tag untuk mengelompokkan dokumen berdasarkan kategori.
Dilihat dari penerapan sistem penandaan atau pemberian label yang memudahkan pengelompokan dokumen sesuai jenis, topik.
b. Adanya metadata seperti judul, tanggal, dan kata kunci disediakan secara lengkap.
Dilihat dari kelengkapan data pendukung yang menyertai arsip, seperti judul, waktu pembuatan, dan kata kunci, yang memudahkan mencari.
Untuk mengetahui secara lebih jelas tanggapan responden mengenai Keterangan (Indeks) dalam pengelolaan arsip statis, dapat dilihat pada Tabel V.11 berikut ini:




Tabel V.11
Tanggapan Responden Tentang Keterangan (Indeks) Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	Sub Indikator
	Keterangan (Indeks)
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya indeks atau daftar isi yang disediakan agar pencarian lebih mudah.
	Frek
	7
	13
	9
	29

	
	
	Skor
	21
	26
	9
	56

	2
	Adanya penggunaan label/tag untuk mengelompokkan dokumen berdasarkan kategori.
	Frek
	9
	12
	8
	29

	
	
	Skor
	27
	24
	8
	59

	3
	Adanya metadata seperti judul, tanggal, dan kata kunci disediakan secara lengkap.

	Frek
	6
	12
	11
	29

	
	
	Skor
	18
	24
	11
	53

	Total
	Frek
	22
	37
	28
	87

	
	Persentase Frekuensi
	25,29%
	42,53%
	32,18%
	100%

	
	Skor
	66
	74
	28
	168


 Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.11 di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator keterangan (indeks) dapat dikategorikan Cukup Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator keterangan (indeks) yaitu sebesar 168.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap  Keterangan (Indeks) maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:




Diagram V.8
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Keterangan (Indeks)  dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 25,29% atau 8 responden menilai keterangan (indeks) baik, sedangkan 42,53% atau 12 responden menilai cukup baik, sementara 32,18% atau 9 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pelaksanaan dinilai cukup baik dengan 42,53%, yang menunjukkan hampir separuh responden menganggap pelaksanaan ini belum berhasil mencapai tujuannya.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:168
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Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang keterangan (indeks). Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Cukup Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 168 yang berada pada rentang skor 145–203.
9. Dokumen Disusun Secara Up To Date
Dilihat dari penataan arsip yang dilakukan secara berkala sesuai urutan waktu atau perkembangan terakhir, penataan ini bertujuan untuk memastikan bahwa informasi yang tersimpan selalu akurat, relevan, dan mudah diakses kapan saja diperlukan. 
Proses penataan yang konsisten memungkinkan data yang digunakan merupakan data terbaru dan valid, sehingga dapat mendukung kelancaran tugas dan pengambilan keputusan, serta meminimalisir terjadinya kekeliruan dalam penggunaan arsip maupun duplikasi data yang tidak diperlukan.  Faktor ini dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya kebijakan pembaruan arsip dilakukan secara berkala
Dilihat dari penerapan aturan atau prosedur yang mengatur jadwal dan metode pembaruan arsip secara teratur,  sehingga informasi yang tersimpan selalu relevan dan mutakhir. Dengan adanya pembaruan yang terjadwal, informasi yang tersimpan tetap relevan dan mutakhir, serta dapat segera menggantikan data yang sudah usang atau tidak lagi diperlukan

b. Adanya proses revisi didokumentasikan dengan baik.
Dilihat dari pencatatan setiap perubahan atau perbaikan dokumen, sehingga riwayat revisi dapat dilacak dengan jelas, sehingga riwayat revisi dapat dilacak dengan jelas dan memudahkan pengelolaan arsip. Dengan adanya dokumentasi revisi yang rapi, petugas dapat memastikan bahwa dokumen yang digunakan adalah versi paling valid dan sudah melalui proses koreksi yang benar.
c. Adanya verifikasi data sebelum disimpan secara permanen
Dilihat dari adanya proses pengecekan dan konfirmasi kebenaran data untuk memastikan keakuratan dokumen sebelum diarsipkan secara final, langkah ini penting untuk mencegah terjadinya kesalahan, menjaga validitas informasi, serta menjamin bahwa hanya dokumen yang benar dan sah yang tersimpan dalam arsip permanen.  
Dengan adanya verifikasi tersebut, pengelolaan arsip menjadi lebih akuntabel, dapat dipertanggungjawabkan, serta mendukung kelancaran proses administrasi dan pengambilan keputusan di masa mendatang.
Untuk mengetahui sejauh mana tanggapan responden mengenai Penyimpanan Dokumen Seminimalnya, dapat dilihat pada tabel V.12 berikut ini:



Tabel V.12
Tanggapan Responden Tentang Dokumen disusun secara up to date Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	Sub Indikator
	Kriteria Indikator 9
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya kebijakan pembaruan arsip dilakukan secara berkala
	Frek
	22
	4
	3
	29

	
	
	Skor
	66
	8
	3
	77

	2
	Adanya proses revisi didokumentasikan dengan baik.
	Frek
	20
	2
	7
	29

	
	
	Skor
	60
	4
	7
	71

	3
	Adanya verifikasi data sebelum disimpan secara permanen.
	Frek
	13
	12
	4
	29

	
	
	Skor
	39
	24
	4
	67

	Total
	Frek
	55
	18
	14
	87

	
	Persentase Frekuensi
	63,22%
	20,69%
	16,09%
	100%

	
	Skor
	165
	36
	14
	215


 Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.12 di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator dokumen disusun secara up to date dapat dikategorikan Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator dokumen disusun secara up to date yaitu sebesar 215. 
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap  dokumen disusun secara up to date maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:





Diagram V.9
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Dokumen disusun secara up to date  dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 63,22% atau 18 responden menilai dokumen disusun secara up to date baik, sedangkan 21,69% atau 6 responden menilai cukup baik, sementara 16,09% atau 5 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pelaksanaan dinilai baik dengan 63,22%, yang menunjukkan sebagian besar responden menganggap tujuan telah tercapai. Namun, tetap diperlukan upaya menjaga konsistensi pembaruan dokumen agar kualitas pengelolaan arsip terjamin dan memudahkan proses temu kembali informasi.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:
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Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang dokumen disusun secara up to date. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 215 yang berada pada rentang skor 203–261.
10. Sistem penggolongan yang tepat
Dilihat dari kemampuan sistem kearsipan dalam mengelompokkan arsip berdasarkan jenis urusan, asal arsip, serta tingkat kepentingannya secara konsisten, hal ini sangat membantu dalam mempercepat proses pencarian dokumen ketika dibutuhkan. Sistem penggolongan yang tepat dan teratur akan mempermudah petugas dalam menemukan kembali arsip tanpa memerlukan waktu yang lama. Pemilihan sistem penggolongan dilakukan sesuai kebutuhan dan karakteristik instansi, sehingga dapat mendukung pengelolaan arsip secara efektif, efisien, dan terorganisasi dengan baik. Hal ini ada faktor yang dapat dilihat dari sub indikator sebagai berikut:
a. Adanya konsistensi dan penerapan sistem penggolongan.
Dilihat dari keseragaman penerapan aturan pengelompokan arsip di seluruh unit kerja, sehingga tidak terjadi perbedaan, kekeliruan, atau tumpang tindih dalam penyimpanan dokumen,  penerapan konsistensi ini juga memastikan keteraturan, memudahkan proses temu kembali arsip, serta meningkatkan efektivitas sistem kearsipan secara keseluruhan.
b. Adanya kemudahan dalam mengidentifikasi dan mengelompokkan arsip.
Dilihat dari kejelasan kategori atau kode klasifikasi yang digunakan, sehingga petugas dapat dengan cepat mengenali jenis arsip dan menempatkannya pada kelompok yang tepat, serta meminimalkan risiko kesalahan dalam proses penyimpanan maupun penemuan kembali arsip, sistem klasifikasi yang jelas juga mendukung efisiensi kerja, mempercepat akses informasi, serta meningkatkan ketertiban dalam pengelolaan arsip.
c. Adanya penggunaan teknologi untuk mendukung sistem penggolongan yang efisien.
Dilihat dari penerapan perangkat lunak atau sistem digital yang membantu mempercepat proses penggolongan, pencatatan, dan penelusuran arsip. Pemanfaatan teknologi ini memungkinkan klasifikasi arsip dilakukan secara otomatis dan konsisten, mengurangi potensi kesalahan manusia.
Untuk mengetahui tanggapan responden mengenai Sistem penggolongan yang tepat dapat dilihat pada tabel V.13 berikut ini:




Tabel V.13
Tanggapan Responden Tentang Sistem Penggolongan Yang Tepat Pada Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
	No
	Sub Indikator
	Kriteria Indikator 10
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Adanya konsistensi dan penerapan sistem penggolongan.
	Frek
	9
	7
	13
	29

	
	
	Skor
	27
	14
	13
	54

	2
	Adanya kemudahan dalam mengidentifikasi dan mengelompokkan arsip.
	Frek
	7
	13
	9
	29

	
	
	Skor
	21
	26
	9
	56

	3
	Adanya penggunaan teknologi untuk mendukung sistem penggolongan yang efisien.
	Frek
	9
	9
	11
	29

	
	
	Skor
	27
	18
	11
	56

	Total
	Frek
	25
	29
	33
	87

	
	Persentase Frekuensi
	28,74%
	33,33%
	37,93%
	100%

	
	Skor
	75
	58
	33
	166


 Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.13 di atas menunjukkan bahwa tanggapan responden terhadap indikator sistem penggolongan yang tepat dapat dikategorikan Cukup Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden terhadap indikator sistem penggolongan yang tepat yaitu sebesar 166.
Selanjutnya untuk mengetahui tanggapan responden terhadap  sistem penggolongan yang tepat maka berdasarkan skor yang diperoleh dapat lebih jelas melalui diagram berikut ini:






Diagram V.10
Rekapitulasi Persentase Sistem Penggolongan yang Tepat 
dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 28,74% atau 8 responden menilai sistem penggolongan yang tepat baik, sedangkan 33,33% atau 10 responden menilai cukup baik, sementara 37,93% atau 11 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pelaksanaan dinilai tidak baik dengan 37,93%, yang menunjukkan bahwa masih banyak responden menilai sistem penggolongan arsip perlu ditingkatkan.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:
166

 87
TB
 145
CB
203
B
261



Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang Sistem Penggolongan yang Tepat. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Cukup Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 166 yang berada pada rentang skor 145–203. 
Setelah mengetahui secara jelas mengenai analisis pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, maka penulis membuat tabel rekapitulasi untuk keseluruhan indikator:
a. Kepadatan
b. Mudah dicapai
c. Kesederhanaan
d. Keamanan
e. Kehematan
f. Elastisitas
g. Penyimpanan dokumen seminimalnya
h. Keterangan-keterangan yang diperlukan
i. Dokumen yang disusun secara up to date
j. Sistem penggolongan dokumen yang tepat
Adapun rekapitulasi data secara keseluruhan untuk seluruh indikator tersebut dapat dilihat pada tabel V.15 di bawah ini:








Tabel V.15
Rekapitulasi analisis pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai 
	No
	Indikator
	Kriteria Indikator
	Jumlah

	
	
	F/S
	Baik
	Cukup Baik
	Tidak Baik
	

	1
	Kepadatan
	Frek
	46
	33
	8
	87

	
	
	Skor
	138
	66
	8
	212

	2
	Mudah Dicapai
	Frek
	50
	25
	12
	87

	
	
	Skor
	150
	50
	12
	212

	3
	Kesederhanaan
	Frek
	42
	35
	10
	87

	
	
	Skor
	126
	70
	10
	206

	4
	Keamanan
	Frek
	46
	27
	14
	87

	
	
	Skor
	138
	54
	14
	206

	5
	Kehematan
	Frek
	39
	31
	17
	87

	
	
	Skor
	117
	62
	17
	196

	6
	Elastisitas
	Frek
	44
	23
	20
	87

	
	
	Skor
	132
	46
	20
	198

	7
	Penyimpanan Dokumen Seminimalnya
	Frek
	43
	27
	17
	87

	
	
	Skor
	129
	54
	17
	200

	8
	Keterangan (Indeks)
	Frek
	22
	37
	28
	87

	
	
	Skor
	66
	74
	28
	168

	9
	Dokumen Disusun Secara Up to Date
	Frek
	55
	18
	14
	87

	
	
	Skor
	165
	36
	14
	215

	10
	Sistem Penggolongan Yang Tepat
	Frek
	25
	29
	33
	87

	
	
	Skor
	75
	58
	33
	166

	Total
	Frek
	412
	285
	173
	870

	
	Persentase
	47,36%
	32,76%
	19,89%
	100%

	
	Skor
	1236
	570
	173
	1979


Sumber Data: Hasil Olahan Data Lapangan Tahun 2025
Berdasarkan tabel V.15 di atas menunjukkan bahwa secara keseluruhan tanggapan responden terhadap pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dapat dikategorikan Cukup Baik, hal ini terlihat dari hasil total skor tanggapan responden yaitu sebesar 1.979. Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai sudah berjalan cukup baik namun masih terdapat beberapa aspek yang perlu ditingkatkan agar lebih optimal.
Selanjutnya untuk mengetahui kategori Rekapitulasi Persentase Tanggapan Responden  Terhadap Pengelolaan Arsip Statis di Dinas perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumaiyang diperoleh dapat dilihat melalui diagram V.6 berikut ini:
Diagram V.11
Rekapitulasi Persentase Tanggapan Responden  Terhadap Pengelolaan Arsip Statis di Dinas perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai

Sumber Data: Pengelolahaan Data  Tahun 2025
Dari diagram terlihat bahwa dari 29 responden, 47,76% atau 14 responden menilai teori pengelolaan arsip baik, sedangkan 32,89% atau 9 responden menilai cukup baik, sementara 19,89% atau 6 responden menilai tidak baik. Secara keseluruhan, pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dinilai cukup baik dengan dominasi penilaian pada kategori baik. Namun, adanya responden yang menilai cukup baik dan tidak baik menunjukkan masih terdapat kelemahan pada beberapa aspek, sehingga perlu dilakukan perbaikan dan optimalisasi agar pengelolaan arsip lebih efektif, terstruktur, dan sesuai standar yang diharapkan.
Berikut dijelaskan hasil penelitian posisi skor pada garis kontinum berikut ini:1.979


870
TB
1.450
CB
2.030
B
2.610


Berdasarkan garis kontinum di atas dapat dilihat tanggapan responden tentang pengelolaan arsip. Dari tanggapan 29 responden dapat dikategorikan Cukup Baik. Hal ini dapat dilihat dari jumlah skor 1.979 yang berada pada rentang skor 1.450–2.030.
B. Faktor Pendukung Dan Penghambat Terhadap Analisis Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
Berdasarkan hasil penelitian terhadap Analisis Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, penulis menemukan beberapa faktor pendukung dan penghambat yang dapat dijelaskan sebagai berikut:
1. Faktor pendukung terhadap analisis pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, yaitu:
a. Adanya kebijakan pembaruan arsip yang dilakukan secara berkala disusun Secara Up to Date berupa ruang penyimpanan yang efisien menggunakan rak atau laci untuk dokumen dalam ruangan terbatas pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, dilihat dari penataan arsip yang menggunakan perabot penyimpanan seperti rak vertikal, laci berlapis, atau lemari arsip yang dirancang untuk memaksimalkan kapasitas dalam ruangan terbatas. Dengan penyimpanan yang efisien, dokumen dapat ditata lebih rapi, mudah diakses, serta mengurangi risiko penumpukan arsip yang tidak teratur.
b. Adanya kepadatan ruang penyimpanan yang efisien menggunakan rak atau laci untuk dokumen dalam ruangan terbatas pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, dilihat dari penataan arsip yang menggunakan perabot penyimpanan seperti rak vertikal, laci berlapis, atau lemari arsip yang dirancang untuk memaksimalkan kapasitas dalam ruangan terbatas. Dengan penataan yang efisien, arsip dapat tersimpan lebih rapi, mudah diakses.
c. Adanya sistem penyimpanan arsip yang ditata secara teratur dan mudah dipahami oleh pengguna pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, dilihat dari kerapian dan kejelasan sistem penyimpanan yang diterapkan, sehingga petugas maupun pengguna dapat dengan mudah mengetahui lokasi dan letak dokumen yang dibutuhkan. Dengan sistem yang teratur, proses pencarian arsip menjadi lebih cepat, efisien, serta mendukung kelancaran pelayanan informasi.
2. Faktor penghambat terhadap analisis pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, yaitu :
a. Masih adanya sistem penggolongan arsip yang belum optimal pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, dilihat dari konsistensi dan keseragaman penerapan aturan pengelompokan arsip di seluruh unit kerja. Ketidakkonsistenan dalam penerapan sistem dapat menimbulkan perbedaan, kekeliruan dalam penyimpanan dokumen.
b. Masih adanya keterangan (indeks) arsip yang belum optimal berupa metadata seperti judul, tanggal, dan kata kunci pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, dilihat dari kelengkapan data pendukung yang menyertai arsip seperti judul, waktu pembuatan, dan kata kunci. Ketidaklengkapan metadata ini dapat menyulitkan proses pencarian arsip dan mengurangi kecepatan akses informasi.
c. Masih adanya kehematan yang belum optimal dalam penggunaan sumber daya pada pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, yang terlihat dari pengelolaan arsip yang seharusnya dapat dilakukan tanpa memerlukan banyak tenaga atau biaya tambahan, namun tetap menjaga fungsionalitas dan kualitas. Kondisi ini dapat menghambat pengelolaan arsip apabila tidak ditunjang dengan metode penyimpanan yang terorganisir dan pemanfaatan teknologi secara tepat.








BAB VI
PENUTUP
1. Kesimpulan
Berdasarkan hasil Analisis Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai, maka dapat disimpulkan sebagai berikut:
1. Analisis Pengelolaan Arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai dapat dilihat dari sepuluh indikator utama: Kepadatan, Mudah dicapai, Kesederhanaan, Keamanan, Kehematan, Elastisitas, Penyimpanan dokumen seminimalnya, Keterangan-keterangan yang diperlukan, Dokumen yang disusun secara up to date, Sistem penggolongan dokumen yang tepat. Hasil penelitian dikatogorikan Cukup Baik dengan total skor 1.979 yang berada pada rentang skor 1.450-2.030.
2. Faktor pendukung dalam Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai adalah (1) Adanya Dokumen Disusun Secara Up to Date berupa ruang penyimpanan yang efisien menggunakan rak atau laci untuk dokumen dalam ruangan terbatas, (2) Adanya kepadatan ruang penyimpanan yang efisien menggunakan rak atau laci untuk dokumen dalam ruangan terbatas, (3) Adanya sistem penyimpanan arsip yang ditata secara teratur dan mudah dipahami oleh pengguna. Sedangkan faktor penghambat Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai yaitu (1) Masih adanya sistem penggolongan arsip yang belum optimal, (2) Masih adanya keterangan (indeks) arsip yang belum optimal, (3) Masih adanya kehematan yang belum optimal. 
1. Saran
Berdasarkan faktor-faktor yang menghambat Pengelolaan Kearsipan Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipann Kota Dumai, penulis ingin menyampaikan beberapa saran:
0. Disarankan kepada Kepala Bidang Kearsipan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai untuk menyusun pedoman penggolongan arsip yang konsisten dan mudah dipahami oleh seluruh unit kerja. Pedoman tersebut perlu memuat aturan jelas mengenai klasifikasi arsip, kode arsip, serta tata cara penerapan metadata standar yang mencakup judul, tanggal pembuatan, dan kata kunci. Diharapkan dapat mengurangi terjadinya perbedaan dan kekeliruan dalam penyimpanan dokumen, sekaligus mempermudah pegawai dalam melakukan pencatatan serta mempercepat proses penemuan kembali arsip ketika dibutuhkan.
0. Disarankan kepada Kepala Bidang Kearsipan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai untuk mengembangkan dan menerapkan sistem pengelolaan arsip berbasis teknologi informasi yang dapat mengintegrasikan proses penggolongan dengan metadata secara otomatis. Pemanfaatan teknologi ini tidak hanya mampu meningkatkan kecepatan dan ketepatan dalam pengelolaan arsip, tetapi juga dapat mendorong penghematan sumber daya, baik dari segi tenaga kerja maupun biaya operasional. Dengan demikian, kualitas layanan kearsipan dapat tetap terjaga, lebih efisien, dan sesuai dengan kebutuhan pelayanan publik modern.
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Baik, 52,87%
Cukup Baik, 37,93%
Tidak Baik, 9,20%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.52873563218390796	0.37931034482758602	9.1954022988505704E-2	

Baik,
57,47%
Cukup Baik, 28,74%
Tidak Baik,
13,79%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.57471264367816099	0.28735632183908	0.13793103448275901	

Baik, 48,28%
Cukup Baik, 40,23%
Tidak Baik, 11,49%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.48275862068965503	0.40229885057471299	0.114942528735632	

Baik, 52,87%
Cukup Baik, 31,03%
Tidak Baik,
16,09%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.50574712643678199	0.32183908045977	0.17241379310344801	

Baik,
44,83%
Cukup Baik,
35,63%
Tidak Baik, 19,54%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.44827586206896602	0.35632183908046	0.195402298850575	

Baik, 50,57%
Cukup Baik, 26,44%
Tidak Baik, 22,99%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.50574712643678199	0.26436781609195398	0.229885057471264	

Baik,
49,43%
Cukup Baik,
31,03%
Tidak Baik,
19,54%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.49425287356321801	0.31034482758620702	0.195402298850575	

Indikator 8
Baik,
 25,29%
Cukup Baik, 42,53%
Tidak Baik,
32,18%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.252873563218391	0.42528735632183901	0.32183908045977	

Baik,
63,22%
Cukup Baik,
21,69%
Tidak Baik,
16,09%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.24137931034482801	0.44827586206896602	0.31034482758620702	

Baik,
28,74%
Cukup Baik,
33,33%
Tidak Baik,
37,93%

Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.28735632183908	0.33333333333333298	0.37931034482758602	
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Baik	Cukup Baik	Tidak Baik	0.47356321839080501	0.32758620689655199	0.198850574712644	
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