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ABSTRAK

Penelitian ini membahas cara pengelolaan arsip yang bisa berubah terus-menerus di
Kantor Kecamatan Ndona, Kabupaten Ende, dalam rangka memastikan sistem pemerintahan
berjalan lancar dan transparan. Arsip dinamis adalah arsip yang masih aktif dan digunakan
dalam kegiatan sehari-hari seperti pengurusan administrasi penduduk dan persetujuan izin,
dengan jumlah dokumen terus bertambah karena pertumbuhan penduduk yang mencapai 5
hingga 7 persen setiap tahunnya. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan cara
wawancara mendalam, pengamatan langsung, dan pencatatan dokumen. Informan yang terlibat
dalam penelitian meliputi Camat, Sekretaris, serta petugas arsip. Analisis data dilakukan secara
deskriptif berdasarkan teori Siklus Hidup Arsip dari Read dan Ginn (2020), yang mencakup
indikator-indikator seperti penciptaan (proses pembuatan, metadata, registrasi), penggunaan
(cara mencari, meminjam, mengakses), pemeliharaan (penyimpanan, perawatan, digitalisasi),
dan penyusutan (retensi, transfer, pemusnahan).

Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem pengelolaan arsip telah berjalan dinamis
dengan baik melalui prosedur yang standar, tetapi masih bersifat semi-manual dengan integrasi
DMS yang sederhana. Proses pembuatan melibatkan langkah-langkah yang terstruktur dengan
informasi tambahan yang lengkap dan pemeriksaan berkala dilakukan secara rutin.
Penggunaannya mencakup pencarian kata kunci, peminjaman resmi selama 3 hingga 5 hari,
serta pengaturan akses berdasarkan tingkat keamanan. Pemeliharaan dilakukan dengan
menyimpan di rak kayu, merawat secara fisik, serta mengubah dokumen menjadi format PDF
atau Excel secara digital. Penyusutan mengikuti jadwal retensi UU Arsip Nasional, dengan
transfer dan pemusnahan melalui verifikasi. Tantangan utama meliputi integrasi fisik-digital
yang kurang optimal, ruang penyimpanan yang kurang terawat, SDM terbatas dalam teknologi
digital, dan anggaran infrastruktur yang minim, yang berdampak pada efisiensi, risiko
kerusakan, dan transparansi pelayanan.

Kesimpulannya menyebutkan bahwa sistem sudah memenuhi prinsip dasar dalam
pengelolaan arsip, tetapi tetap perlu diperbaiki dalam hal integrasi teknologi dan prosedur agar
lebih efisien. Sarana yang diberikan mencakup pelatithan tenaga kerja, investasi dalam
membangun infrastruktur, integrasi digital yang menyeluruh, dana pemerintah yang
dialokasikan, serta pemeriksaan dan pembersihan rutin untuk memenuhi kebutuhan masyarakat
yang kompleks, sehingga sesuai dengan teori siklus hidup arsip dan manajemen pemerintahan
yang baik.

Kata kunci: Arsip dinamis, Administrasi pemerintahan, Sistem manajemen arsip, Siklus
hidup arsip.



ABSTRACT

This study discusses the management of continuously changing archives at Ndona
Subdistrict Office in Ende Regency, in order to ensure the local government system runs
smoothly and transparently. Dynamic archives are records that are still in use for everyday
activities like handling population administration and approving permits. The number of
documents keeps increasing because the population is growing by 5 to 7 percent each year.
This study uses a qualitative approach through in-depth interviews, direct observation, and
document recording. The people involved in the research included the Camat, the Secretary,
and the archive staff. The data analysis was done descriptively based on the Archive Life Cycle
theory from Read and Ginn (2020), which includes indicators such as creation (process of
making, metadata, registration), use (how to search, borrow, access), maintenance (storage,
care, digitization), and disposition (retention, transfer, destruction).

The research results show that the archive management system has been running
smoothly and dynamically through standard procedures, but it is still semi-manual with a
simple integration of the DMS. The process involves structured steps with complete additional
information and regular checks are carried out routinely. Its use includes searching for
keywords, officially borrowing for 3 to 5 days, and setting access based on security levels.
Maintenance is done by storing in wood shelves, physically caring for the items, and converting
documents into digital formats like PDF or Excel. Depreciation follows the retention schedule
set by the National Archives Law, with transfers and destruction carried out after verification.
The main challenges include poor integration between physical and digital systems, poorly
maintained storage areas, limited staff skills in digital technology, and low infrastructure
funding, which affects efficiency, risk of damage, and transparency in services.

In conclusion, it is stated that the system has met the basic principles of archive
management, but there is still a need for improvement in terms of technology integration and
procedures to make it more efficient. The services provided include worker training, investment
in building infrastructure, full digital integration, government funds that are allocated, and
regular checks and cleanups to meet the complex needs of the community, making it fit well
with the theory of the archival life cycle and good government management.

Keywords: Dynamic archives, Government administration, Archive management systems,
Archive life cycle.
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