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 Penyelenggaraan dan tata kelola arsip merupakan hal yang sangat 
penting dalam pengelolaan informasi dan dokumen. Record Center 
Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran merupakan 
lembaga yang memiliki tugas dan tanggung jawab dalam 
pengelolaan arsip dokumen Fakultas Kedokteran Gigi Universitas 
Padjadjaran. Sistem pengelolaan arsip di Record Center Fakultas 
Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran telah dilakukan dengan 
baik dan teratur, namun masih terdapat beberapa kendala yang 
dihadapi seperti kurang nya fasilitas alat media. Untuk mengatasi 
kendala-kendala tersebut, beberapa upaya perlu dilakukan seperti 
peningkatan penyimpanan pada komputer serta peningkatan pada 
sarana dan prasarana. Dengan sistem pengelolaan arsip yang baik 
dan teratur, diharapkan dapat meningkatkan kinerja dan efektivitas 
Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran dalam mengelola 
dokumen dan informasi yang terkait dengan kegiatan akademik dan 
administratif. 
 
Organizing and managing records is very important in the 
management of information and documents. The Record Center of 
the Faculty of Dentistry, University of Padjadjaran is an institution 
that has duties and responsibilities in managing the document 
archives of the Faculty of Dentistry, University of Padjadjaran. The 
archive management system at the Record Center of the Faculty of 
Dentistry, University of Padjadjaran has been carried out properly 
and regularly, but there are still some obstacles to be faced, such as 
the lack of media equipment facilities. To overcome these obstacles, 
several efforts need to be made such as increasing storage on 
computers and improving facilities and infrastructure. With a good 
and organized record management system, it is expected to improve 
the performance and effectiveness of the Faculty of Dentistry, 
Padjadjaran University in managing documents and information 
related to academic and administrative activities. 
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PENDAHULUAN 

Record center atau pusat arsip adalah tempat penyimpanan dokumen atau arsip 

yang diatur dengan baik dan teratur untuk memudahkan akses dan penggunaannya. Di 

Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran, record center memiliki peran penting 

dalam penyimpanan dan pengelolaan arsip yang terkait dengan kegiatan akademik, 

administrasi, penelitian, dan layanan yang diberikan oleh fakultas tersebut. 

Menurut Sukaesih (2022) kearsipan merupakan bagian dari pada rekod yang 

mana terbentuk dari informasi yang terekam, dalam segala bentuk baik termasuk data 

dalam transaksi bisnis atau menjalankan kegiatan dan disimpan sebagai bukti kegiatan 

tersebut. sedangkan untuk pengertian dari kata arsip itu sendiri merupakan rekod yang 

bernilai dan memiliki nilai guna berkelanjutan karena mereka telah memenuhi nilai 

administratif, hukum atau sejarah. 

Penyelenggaraan dan tata kelola arsip yang baik pada record center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran dapat membantu memastikan keberlangsungan 

dan akuntabilitas informasi yang terkait dengan kegiatan fakultas. Oleh karena itu, penting 

bagi record center untuk memiliki sistem manajemen arsip yang baik dan efisien untuk 

memastikan bahwa arsip tersimpan dengan baik dan dapat diakses dengan mudah. 

Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran merupakan salah satu fakultas 

unggulan di Indonesia yang memiliki misi untuk menghasilkan lulusan yang berkualitas 

dan mampu bersaing di kancah global, serta menjadi pusat penelitian dan pengembangan 

ilmu kedokteran gigi yang inovatif dan bermanfaat bagi masyarakat. 

Dalam tulisan ini, akan dibahas mengenai penyelenggaraan dan tata kelola arsip 

pada record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran, termasuk definisi 

arsip, pentingnya penyelenggaraan dan tata kelola arsip yang baik, serta beberapa strategi 

yang dapat digunakan untuk meningkatkan efisiensi penyelenggaraan dan tata kelola 

arsip di record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran. 

Berdasarkan pengamatan penulis di record center Fakultas Kedokteran Gigi 

Universitas Padjadjaran, bahwa kondisi manajemen kearsipan record center sudah 

terbilang cukup baik namun setelah dilakukan observasi terdapat suatu kekurangan pada 

manajemen kearsipan record center yaitu terdapat kekurangan alat media. Alat media 

sendiri bertujuan untuk membatu mengalih media dari yang sebelumnya berbentuk fisik 

menjadi bentuk digital, seperti contohnya ialah pada mesin scanner yang berada di lokasi 

tersebut memiliki keterbatasan dalam ukuran kertas yang dimana alat tersebut hanya 

mampu menerima jenis kertas dengan ukuran A4 saja dan untuk jenis kertas ukuran lain 

maka akan kesulitan diproses selain keterbatasan mesin scanner terdapat kelemahan 

lainnya pada alat media seperti hal nya ialah pada keterbatasan penyimpanan komputer 

dan hal ini akan mempersulit proses data yang dimana pada setiap hari nya data akan 

terus bertambah dan akan terus diproses melalui penyimpanan komputer. 

 
METODE PENELITIAN 

 

Penelitian yang digunakan adalah dengan pendekatan kualitatif dimana pada 

pembahasan ini untuk menggali dan memahami makna yang berasal dari individu atau 

kelompok yang berasal dari situasi sosial atau kemanusiaan (Creswell, 2013). Sedangkan 

pada metode penelitian yang digunakan menggunakan studi kasus dimana akan 

melibatkan mempelajari seseorang atau organisasi, namun juga memungkinkan untuk 

menggunakan pengamatan rinci tentang kejadian di lingkungan (Lawal, 2009). 
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Data disajikan secara deskriptif mengenai kondisi manajemen pengelolaan arsip 

pada record center di fakultas yang terdapat di Universitas. Dalam hal ini, studi kasus di 

Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran dengan melakukan diteliti. Model Siklus 

Hidup Informasi adalah fondasi di mana data untuk penelitian ini diperoleh. Metode 

utama pengumpulan data untuk penelitian ini adalah dengan observasi langsung di record 

center. Sedangkan sistem kelola dokumen di lokasi penelitian dengan melihat ke tempat 

penyimpanan, melakukan observasi dan melakukan penelitian pada buku sebagai metode 

pengumpulan data. Observasi dilakukan untuk mengumpulkan informasi yang terlihat 

(fisik), termasuk ruang penyimpanan arsip dan sejumlah dokumen yang dapat diakses 

secara terbuka. Serta tinjauan literatur tentang peraturan yang ditetapkan oleh universitas 

dan sesuai dengan undang-undang yang berkaitan dengan sistem penyimpanan arsip pada 

record center. 

 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN  

Sistem Pengelolaan Arsip di Record Center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas 

Padjadjaran 

Sistem manajemen arsip menjadi perwujudan daripada proses pengelolaan, 

pemeliharaan, penyimpanan, penyusutan, hingga penemuan kembali arsip secara efektif 

dan tepat guna. Dengan begitu, diperlukan suatu sistem penanganan arsip yang baik 

dalam aktivitas kelembagaan. Supaya seluruh proses manajemen arsip yang ada di record 

center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran dapat terpelihara serta mudah 

ditemukan apabila diperlukan. 

Meskipun fokus program tata kelola adalah pada pengelolaan arsip dan informasi, 

sangat penting untuk mengetahui perbedaan antara keduanya. "Informasi yang direkam, 

terlepas dari media atau kualitasnya, dibuat atau diterima oleh suatu entitas karena 

kewajiban hukum atau dalam transaksi bisnis," menurut ARMA International, adalah 

arsip. Definisi organisasi standar internasional (ISO) tentang arsip sedikit berbeda: ini 

adalah "informasi yang dibuat, diterima, dan disimpan sebagai bukti dan informasi oleh 

suatu organisasi." Terlepas dari perbedaan antara catatan dan informasi, sistem tata 

kelola informasi yang ideal akan menggunakan satu platform untuk mengelola semua 

informasi di seluruh perusahaan sesuai dengan kebijakan organisasi atau perusahaan dan 

tujuan komersial. 

Record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran memiliki sistem 

pengelolaan arsip yang sistematis dan teratur. Sistem pengelolaan arsip yang baik dapat 

memudahkan pencarian dan penggunaan dokumen, serta menjaga keamanan dan 

kerahasiaan dokumen. Berikut adalah beberapa sistem pengelolaan arsip yang digunakan 

oleh record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran: 

1. Pengindeksan Dokumen  

Setiap dokumen atau arsip yang masuk ke record center Fakultas Kedokteran Gigi 

Universitas Padjadjaran akan diindeks dengan nomor atau kode tertentu. Hal ini bertujuan 

untuk mempermudah pencarian dokumen atau arsip tersebut di kemudian hari. 

Pengindeksan dokumen atau arsip juga dapat dilakukan berdasarkan kategori atau jenis 

dokumen. Misalnya, dokumen administrasi atau dokumen akademik. 

Seperti halnya pengindeksan dokumen yang dilakukan pada record center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran sudah sesuai dengan ketentuan yang ada yaitu 

pada Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2021 Tentang 

Pedoman Penerapan Sistem Informasi Kerasipan Dinamis Tersintegrasi yang terdapat 
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pada Bab 1 (17) bahwa “Indeks adalah tanda pengenal Arsip atau judul berkas Arsip (kata 

tangkap) yang berfungsi untuk membedakan antara berkas Arsip yang satu dengan berkas 

Arsip yang lain dan sebagai sarana bantu untuk memudahkan penemuan kembali Arsip”. 

 
Gambar 1. Pengindeksan Dokumen 

2. Penyimpanan Dokumen  

Dokumen atau arsip yang masuk ke record center Fakultas Kedokteran Gigi 

Universitas Padjadjaran akan disimpan dalam wadah khusus seperti folder atau box arsip 

yang telah diberi label. Hal ini bertujuan untuk memudahkan identifikasi dokumen atau 

arsip tersebut. Penyimpanan dokumen juga harus dilakukan dengan baik, seperti 

memperhatikan kondisi lingkungan penyimpanan, suhu ruangan, dan kelembaban 

ruangan untuk menjaga kualitas dokumen atau arsip tersebut. 

 
Gambar 2. Penyimpanan Dokumen 

3. Penyusunan Jadwal  

Retensi Dokumen Record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran 

juga memiliki jadwal retensi dokumen atau arsip yang ditetapkan oleh peraturan atau 

kebijakan yang berlaku. Hal ini bertujuan untuk memastikan bahwa dokumen atau arsip 

tersebut dapat disimpan atau dihapus sesuai dengan jangka waktu yang ditentukan. 

Jadwal retensi dokumen juga harus disesuaikan dengan jenis dokumen atau arsip yang 

ada. Misalnya, dokumen administrasi memiliki jangka waktu penyimpanan yang berbeda 

dengan dokumen akademik.  

4. Pengamanan Dokumen  

Record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran juga memiliki 

sistem pengamanan dokumen atau arsip yang baik. Hal ini bertujuan untuk menjaga 

keamanan dan kerahasiaan dokumen atau arsip tersebut. Sistem pengamanan dokumen 

dapat dilakukan dengan cara memberikan akses khusus hanya pada orang yang 
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berwenang, memperhatikan sistem pengamanan ruangan penyimpanan dokumen atau 

sistem pengamanan lainnya. 

5. Penghapusan Dokumen  

Penghapusan dokumen atau arsip harus dilakukan dengan baik dan sesuai dengan 

jadwal retensi yang telah ditetapkan. Dokumen atau arsip yang sudah tidak diperlukan 

lagi harus dihapus untuk menjaga kebersihan dan ketertiban record center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran. Penghapusan dokumen atau arsip harus 

dilakukan dengan aman dan tidak boleh menimbulkan kerugian atau masalah hukum bagi 

fakultas. 

6. Pemeliharaan Arsip  

Record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran juga melakukan 

pemeliharaan arsip secara rutin. Pemeliharaan arsip ini meliputi kegiatan pemeliharaan 

fisik dan metadata dokumen atau arsip. Pemeliharaan fisik dilakukan dengan cara 

membersihkan debu atau kotoran pada dokumen atau arsip, memperbaiki dokumen atau 

arsip yang rusak, dan melakukan pemindahan dokumen atau arsip ke wadah baru jika 

diperlukan. Sedangkan pemeliharaan metadata dilakukan dengan cara memperbaharui 

informasi atau data mengenai dokumen atau arsip pada sistem informasi yang digunakan. 

Pentingnya Sistem Pengelolaan Arsip di Record Center Fakultas Kedokteran Gigi 

Universitas Padjadjaran 

Sistem pengelolaan arsip yang baik di record center Fakultas Kedokteran Gigi 

Universitas Padjadjaran sangat penting untuk memastikan keamanan dan kerahasiaan 

dokumen atau arsip, memudahkan pencarian dan penggunaan dokumen atau arsip, serta 

memastikan bahwa dokumen atau arsip tersebut dapat disimpan atau dihapus sesuai 

dengan jangka waktu yang telah ditetapkan. 

Dokumen atau arsip yang dihasilkan oleh Fakultas Kedokteran Gigi Universitas 

Padjadjaran memiliki nilai penting dan strategis bagi institusi tersebut. Dokumen atau 

arsip ini terkait dengan kegiatan akademik, administrasi, keuangan, dan penelitian. Oleh 

karena itu, pengelolaan dokumen atau arsip harus dilakukan dengan baik dan teratur agar 

dokumen atau arsip tersebut dapat dimanfaatkan dengan baik. 

Pengelolaan dokumen atau arsip juga sangat penting dalam rangka memenuhi 

kebutuhan akademik, administrasi, dan penelitian. Dokumen atau arsip yang tersimpan 

dengan baik akan memudahkan pengambilan keputusan dan membuat laporan yang 

diperlukan. Selain itu, pengelolaan dokumen atau arsip juga sangat penting dalam rangka 

menjaga citra dan reputasi institusi. 

Tahapan Pembenahan Sistem Pengelolaan Arsip di Record Center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran 

Penyelenggaraan dan tata kelola arsip pada record center Fakultas Kedokteran Gigi 

Universitas Padjadjaran merupakan suatu hal yang sangat penting dalam menjaga kualitas 

dan keberlangsungan aktivitas administrasi dan akademik di fakultas tersebut. Dalam 

penelitian ini, ditemukan bahwa penyelenggaraan dan tata kelola arsip pada record center 

Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran sudah berjalan dengan cukup baik, 

namun masih perlu ada perbaikan pada beberapa aspek tertentu. 

Salah satu aspek yang perlu diperbaiki adalah alat media dalam pendukung 

Pengelolaan arsip secara digital. Alat media sendiri bertujuan untuk membatu mengalih 

media dari yang sebelumnya berbentuk fisik menjadi bentuk digital Meskipun record 

center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran telah melaksanakan standar yang 
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ditetapkan untuk melakukan pengelolaan arsip secara digital, tetapi seperti contohnya 

ialah pada mesin scanner yang berada di lokasi tersebut memiliki keterbatasan dalam 

ukuran kertas yang dimana alat tersebut hanya mampu menerima jenis kertas dengan 

ukuran A4 saja dan untuk jenis kertas ukuran lain maka akan kesulitan diproses selain 

keterbatasan mesin scanner terdapat kelemahan lainnya pada alat media seperti hal nya 

ialah pada keterbatasan penyimpanan komputer dan hal ini akan mempersulit proses data 

yang dimana pada setiap hari nya data akan terus bertambah dan akan terus diproses 

melalui penyimpanan komputer. Oleh karena itu, perlu adanya perbaikan ataupun upgrate 

pada alat digital yang terdapat di record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas 

Padjadjaran agar dokumen-dokumen yang ada dapat terorganisir dengan baik dan mudah 

dicari. 

Aspek selanjutnya yang perlu diperbaiki adalah pengaturan tata letak. Namun 

seiring waktu pada penetapan tata letak ini telah melakukan perubahan dan penyesuaian 

bahkan tempat record center yang sebelumnya kurang memadai dengan seiringnya waktu 

telah mendapatkan tempat yang lebih memadai dan telah teorganisir dengan baik di 

dalam rak-rak penyimpanan dokumen.  

Aspek terakhir yang perlu diperbaiki adalah pemeliharaan dan pemulihan 

dokumen yang rusak. Meskipun record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas 

Padjadjaran telah melaksanakan standar yang ditetapkan untuk pemeliharaan dan 

pemulihan dokumen yang rusak, masih terdapat beberapa dokumen yang tidak dapat 

dipulihkan karena kerusakan yang sudah terlalu parah. Oleh karena itu, perlu ada 

perbaikan dalam hal pemeliharaan dan pemulihan dokumen agar dokumen yang rusak 

dapat dipulihkan secepat mungkin. 

Dalam menjaga kualitas dan keberlangsungan aktivitas administrasi dan akademik 

di Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran, peran penting penyelenggaraan dan 

tata kelola arsip harus diperhatikan. Penyelenggaraan dan tata kelola arsip yang baik dan 

efektif akan memudahkan proses pencarian dokumen, mengurangi kemungkinan 

kehilangan dokumen, serta memastikan bahwa dokumen-dokumen penting dapat 

tersimpan dengan baik dan aman. Selain itu, penyelenggaraan dan tata kelola arsip yang 

baik dan efektif juga akan meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam menjalankan 

aktivitas administrasi dan akademik di fakultas. 

Dalam hal penyelenggaraan dan tata kelola arsip, peran penting juga dimainkan 

oleh pegawai yang bertanggung jawab dalam mengurus arsip di record center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran. Pegawai yang bertanggung jawab harus 

memiliki pengetahuan dan keterampilan yang memadai dalam mengelola arsip agar dapat 

menjalankan tugasnya dengan baik. Selain itu, pegawai tersebut juga harus memiliki 

komitmen dan dedikasi yang tinggi dalam menjalankan tugasnya agar dapat menjamin 

keberhasilan dalam penyelenggaraan dan tata kelola arsip. 

Dalam menjalankan tugasnya, pegawai yang bertanggung jawab dalam mengelola 

arsip di record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran juga perlu 

memperhatikan beberapa aspek penting, seperti: 

a. Pemilihan dan pemisahan dokumen 

Pemilihan dan pemisahan dokumen merupakan hal yang sangat penting dalam 

penyelenggaraan dan tata kelola arsip. Dokumen-dokumen yang ada harus dipilah dan 

dipisahkan berdasarkan jenis dan kategori tertentu agar dapat terorganisir dengan baik 

dan mudah dicari. Oleh karena itu, pegawai yang bertanggung jawab dalam mengelola 
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arsip di record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran perlu memahami 

standar dan prosedur yang berlaku dalam pemilihan dan pemisahan dokumen. 

b. Pengaturan tata letak 

Pengaturan tata letak merupakan hal yang sangat penting dalam penyelenggaraan 

dan tata kelola arsip. Dokumen-dokumen yang ada harus ditempatkan pada rak-rak 

penyimpanan dokumen yang tepat agar dapat terorganisir dengan baik dan mudah dicari. 

Oleh karena itu, pegawai yang bertanggung jawab dalam mengelola arsip di record center 

Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran perlu memahami standar dan prosedur 

yang berlaku dalam pengaturan tata letak. 

c. Pengelolaan dokumen dalam format digital 

Pengelolaan dokumen dalam format digital merupakan hal yang sangat penting 

dalam era digital seperti saat ini. Seluruh dokumen yang ada harus dipindahkan ke format 

digital agar dapat tersimpan dengan baik dan mudah dicari. Oleh karena itu, pegawai yang 

bertanggung jawab dalam mengelola arsip di record center Fakultas Kedokteran Gigi 

Universitas Padjadjaran perlu memahami standar dan prosedur yang berlaku dalam 

pengelolaan dokumen dalam format digital. 

d. Pemeliharaan dan pemulihan dokumen yang rusak 

Pemeliharaan dan pemulihan dokumen yang rusak merupakan hal yang sangat 

penting dalam penyelengaraan dan tata kelola arsip. Dokumen-dokumen yang rusak atau 

mengalami kerusakan harus segera diperbaiki agar tidak mengalami kerusakan yang lebih 

parah dan memudahkan proses pencarian di kemudian hari. Oleh karena itu, pegawai 

yang bertanggung jawab dalam mengelola arsip di record center Fakultas Kedokteran Gigi 

Universitas Padjadjaran perlu memahami standar dan prosedur yang berlaku dalam 

pemeliharaan dan pemulihan dokumen yang rusak. 

e. Penyimpanan dokumen dengan aman 

Penyimpanan dokumen dengan aman merupakan hal yang sangat penting dalam 

penyelenggaraan dan tata kelola arsip. Dokumen-dokumen yang ada harus disimpan 

dengan aman agar terhindar dari pencurian, kerusakan, atau kehilangan. Oleh karena itu, 

pegawai yang bertanggung jawab dalam mengelola arsip di record center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran perlu memahami standar dan prosedur yang 

berlaku dalam penyimpanan dokumen dengan aman. 

f. Pelaporan dan evaluasi 

Pelaporan dan evaluasi merupakan hal yang sangat penting dalam 

penyelenggaraan dan tata kelola arsip. Pegawai yang bertanggung jawab dalam mengelola 

arsip di record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran harus dapat 

melakukan pelaporan secara rutin terkait dengan status dan kondisi dokumen yang ada, 

serta melakukan evaluasi terhadap sistem penyelenggaraan dan tata kelola arsip yang 

telah dilakukan. 

Dalam menjalankan penyelenggaraan dan tata kelola arsip, record center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran telah mematuhi standar dan prosedur yang 

berlaku. Proses pemilihan dan pemisahan dokumen telah dilakukan dengan baik dan 

dokumen-dokumen yang ada telah ditempatkan pada rak-rak penyimpanan dokumen 

yang tepat. Selain itu, semua dokumen juga telah dipindahkan ke dalam format digital, 

sehingga memudahkan proses pencarian dan meminimalisir risiko kerusakan pada 

dokumen. 
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Pemeliharaan dan pemulihan dokumen yang rusak juga telah dilakukan dengan 

baik oleh pegawai yang bertanggung jawab dalam mengelola arsip di record center 

Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran. Dokumen-dokumen yang rusak segera 

diperbaiki dan disimpan kembali dengan aman. Seluruh dokumen juga telah disimpan 

dengan aman dan terhindar dari risiko pencurian, kerusakan, atau kehilangan. 

Pegawai yang bertanggung jawab dalam mengelola arsip di record center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran juga telah melakukan pelaporan secara rutin 

terkait dengan status dan kondisi dokumen yang ada, serta melakukan evaluasi terhadap 

sistem penyelenggaraan dan tata kelola arsip yang telah dilakukan. Hal ini menunjukkan 

bahwa record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran telah berhasil 

dalam menjalankan penyelenggaraan dan tata kelola arsip.  

Berdasarkan kriteria khusus tugas pegawai dalam tanggung jawab pengelolaan 

arsip di record center fakultas kedokteran gigi universitas padjajaran sejauh ini seluruh 

sumber daya manusia yang berada dalam pengelolaan arsip telah memenuhi semua 

kewajiban akan tugas nya dan bertanggung jawab akan tugas yang dikerjakan. Hal ini 

terlihat dari seluruh staf sdm dalam melakukan tugas pengelolaan dokumen, 

penyimpanan dokumen, pelaporan dokumen hingga tahap akhir yaitu evaluasi dokumen. 

Tahap tahap tersebut dilakukan secara sistematis dan tertata rapi yang kelak bermanfaat 

dalam menjaga dokumen dan mengelola dokumen. 

 

KESIMPULAN 

Simpulan 

Record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran memiliki sistem 

pengelolaan arsip yang baik dan teratur. Sistem pengelolaan arsip ini meliputi 

pengindeksan dokumen, penyimpanan dokumen, penyusunan jadwal retensi dokumen, 

pengamanan dokumen, penghapusan dokumen, pemeliharaan arsip, dan pemeliharaan 

metadata. 

Oleh karena itu, record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran 

sudah terbilang cukup baik namun setelah dilakukan observasi terdapat suatu kekurangan 

pada manajemen kearsipan record center yaitu terdapat kekurangan alat media. Alat 

media sendiri bertujuan untuk membatu mengalih media dari yang sebelumnya berbentuk 

fisik menjadi bentuk digital, seperti contohnya ialah pada mesin scanner yang berada di 

lokasi tersebut memiliki keterbatasan dalam ukuran kertas yang dimana alat tersebut 

hanya mampu menerima jenis kertas dengan ukuran A4 saja dan untuk jenis kertas 

ukuran lain maka akan kesulitan diproses selain keterbatasan mesin scanner terdapat 

kelemahan lainnya pada alat media seperti hal nya ialah pada keterbatasan penyimpanan 

komputer dan hal ini akan mempersulit proses data yang dimana pada setiap hari nya 

data akan terus bertambah dan akan terus diproses melalui penyimpanan komputer.. 

Saran 

Berdasarkan pembahasan mengenai Penyelenggaraan dan Tata Kelola Arsip Pada 

record center Fakultas Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran, terdapat beberapa saran 

yang dapat diberikan untuk meningkatkan pengelolaan arsip di lembaga tersebut, antara 

lain dengan melakukan Peningkatan sarana dan prasarana. Record center Fakultas 

Kedokteran Gigi Universitas Padjadjaran membutuhkan sarana dan prasarana yang 

memadai untuk memenuhi kebutuhan penyimpanan dan pengelolaan arsip. Sarana dan 

prasarana yang dimaksud meliputi ruangan penyimpanan arsip yang memadai, alat dan 
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peralatan pengelolaan arsip seperti komputer dengan penyimpanan yang lebih besar dan 

alat scanner yang memadai. Dalam hal ini, perlu dilakukan perencanaan dan 

penganggaran yang tepat agar dapat memenuhi kebutuhan tersebut. 
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