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Analisis Pengelolaan Arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Rejang Lebong

MEI DINA KURNIA
NIM. 19691023

ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengelolaan arsip di Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong dan kendala Pengelolaan
Arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong. Jenis
penelitian yang digunakan adalah kualitatif deskriptif dengan menggunakan teknik
pengumpulan data melalui wawancara, dokumentasi, dan observasi. Adapun yang
menjadi informan yaitu arsiparis, Kasi Pembinaan Kearsipan, Kasi Pengawasan
Kearsipan, Kasi Pengelolaan Arsip. Data yang telah dihimpun dalam penelitian ini
kemudian dianalisis dengan metode reduksi data, penyajian data, dan penarikan
kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong sudah dilakukan dengan
baik, berdasarkan beberapa indikasi yaitu: 1) Tahap penciptaan arsip; arsip sudah
berjalan dengan baik ditandai dengan pengelolaan surat yang dilakukan dengan
tertata dan berurutan melalui proses mengelolah, mengatur, dan mengurus surat
masuk dan surat keluar sehingga memperlancar administrasi; 2) Tahap penggunaan
dan peminjaman arsip melalui mekanisme surat permohonan, penomoran surat; 3)
Tahapan penemuan kembali arsip merupakan proses temu balik arsip yang
disarankan untuk memudahkan dalam pencarian arsip; 4) Tahap pemeliharaan arsip
yang sudah berjalan dengan baik, dalam pemeliharaan dan perawatan arsip untuk
agar terjaganya dengan baik agar fisiknya tidak rusak selama masih digunakan atau
dipakai; 5) Tahap penyusutan arsip yang dilakukan dengan cara pengurangan jumlah
arsip yang dikelola melalui sistem pemindahan, penyerahan ke pihak pemusnah.
Kendala pada pengelolaan arsip yaitu perencanaan untuk menerapkan teknologi
digital seperti Aplikasi Srikandi, kurangnya SDM dalam pengelolaan arsip, dan
sarana prasarana masih kurang memenuhi Standar Undang-undang Kearsipan.

Kata Kunci: Arsip, Pengelolaan Arsip, Arsip Daerah
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Setiap organisasi pasti akan menghasilkan dokumen yang tercipta dari
setiap kegiatan yang telah dilakukan di dalam organisasi tersebut. Kegiatan yang
didokumentasikan ke dalam sebuah wadah yang disimpan dengan sistem yang
bernama kearsipan. Adapun kearsipan merupakan sebuah kegiatan yang di
dalamnya termasuk penciptaan arsip, baik yang berasal dari internal maupun
eksternal, yang sesuai dengan yang dijelaskan pada Undang-Undang Nomor 43
tahun 2009 tentang Kearsipan, bahwa kearsipan diartikan sebagai hal-hal yang
berkenaan dengan arsip.

Arsip merupakan sebagai rekaman kegiatan dalam berbagai bentuk dan
media, yang diciptakan sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi, yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan,
dan perseorangan dalam pelaksaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.! Arsip dapat diartikan sebagai badan yang melaksanakan segala
bentuk kegiatan seperti pencatatan penanganan, penyimpanan dan pemeliharaan
surat-surat atau warkat-warkat terkait permasalahan pemerintahan maupun non
pemerintahan dengan menerapkan kebijakan dan sistem tertentu yang dapat

dipertanggung jawabkan.

! Republik Indonesia, Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan, Jakarta, 2009.



Adapun pemanfaatan berdasarkan fungsinya, arsip terbagi menjadi arsip
dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis merupakan arsip yang masih berguna
dalam kegiatan administrasi sehari-hari, sedangkan arsip statis merupakan arsip
yang sudah tidak digunakan dalam kegiatan administrasi sehari-hari namun
masih disimpan karena memiliki manfaat bagi keberlangsungan hidup suatu
instansi. 2 Setiap organisasi, badan atau lembaga pasti memiliki arsip-arsip
tersebut, mulai dari lembaga politik, organisasi masyarakat, maupun individu
dimana arsip tersebut diciptakan oleh lembaga pencipta arsip. Pada arsip inaktif
umumnya dipisahkan ke suatu tempat yang dinamakan pusat arsip. Sedangkan
untuk lembaga kearsipan memiliki fungsi, tugas, dan tanggung jawab dibidang
pengelolaan arsip.

Dalam penyelenggaraan kearsipan nasional, pengelolaan arsip statis dan
pembinaan kearsipan dilaksanakan oleh lembaga kearsipan sesuai wilayah
kewenangannya yang terbagi menjadi empat macam yakni Arsip Nasional
Republik Indonesia atau ANRI, Arsip Daerah Provinsi, Arsip Daerah
Kabupaten/kota, dan Arsip Perguruan Tinggi.® Hal ini membuat pengelolaan
arsip harus benar-benar dipikirkan sebelum arsip tersebut dibuat, termasuk pula
cara pengelolaan arsip dalam jangka panjang. Arsip akan terus disimpan dengan
sistem lama, jika tidak dipikirkan mengenai migrasi ke bentuk penyimpanan yang

baru secara teknis.* Proses pengelolaan arsip juga berarti proses merumuskan,

2 R. et al Mustika, ‘Pengelolaan Arsip Di Detik Sumatera Selatan’, Iqra, 12(01), 2018, pp.
83-98.

3 Republik Indonesia, Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan Bab 11l Penyelenggaraan Kearsipan Pasal 6, 2009.

4 P svard, ‘The Woes of Swedish Private Archival Institutions’, Records Management
Journal, 27(3) (2017), 275-85.



memodifikasi, dan transmisi informasi antar individu, perkumpulan sosial, dan
organisasi- organisasi yang disimpan sebagai sumber informasi yang dapat
memverifikasi opini-opini yang tersebar.®

Dalam kehidupan ini, individu maupun organisasi tidak dapat dilepaskan
dari kearsipan. Setiap orang akan menghasilkan arsip dalam menjalankan
aktivitasnya hariannya. ljazah, Kartu Tanda Penduduk dan Surat Izin menguji
merupakan salah atu contoh dari arsip yang dihasilkan dari aktivitas harian
seseorang. Kondisi seperti ini juga dialami oleh organisasi, dalam menjalankan
aktivitas hairannya organisasi juga menghasilkan berbagai arsip.® Informasi dan
data sangat dibutuhkan untuk mempelancar kerja administrasi salah satunya
arsip, arsip ini sangat penting untuk para instansi salah satunya di lembaga
pendidikan.

Arsip adalah naskah yang tertulis yang didalamnya memuat keterangan-
keterangan penting. Arsip sangat berperan penting dalam suatu lembaga
pendidikan yaitu sebagai penyajian informasi maupun pusat ingatan bagi seorang
pimpinan untuk merumuskan kebijakan dalam pengambilan keputusan, serta
memberikan informasi yang akurat dan lengkap.” Arsipan sebagai sumber data
untuk semua kegiatan manajemen dalam suatu organisasi, tidak hanya sebagai
sumber informasi, tetapi juga sempurna sebagai pusat memori dan alat

pemantauan Yyang penting untuk perencanaan, analisis, pengembangan,

S M Marosz, ‘The Role of Social Communication in Modern Archive Management . an
Attempt At Outlining the Archive — Researcher — Collective Dynamic in the Context of the
Interdependence Between History and Myth’, Atlantis, 29 (2), 2019, 102-109.

® Sulistyo Basuki, Manajemen Arsip Dinamis: Pengantar Memahami Dan Mengelola
Informasi Dan Dokumen. Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 2003.

" dkk ljrus Indrawan, Manajemen Personalia Dan Kearsipan, (Klaten : Lakeisha), 2019.



perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, pelaporan, akuntabilitas, evaluasi,
dan kontrol yang tepat. Mengetahui bahwa kegiatan pengelolaan suatu organisasi
sangat bergantung pada arsip. Pengelolaan arsip meliputi, penciptaan,
penggunaan, pemeliharaan atau perlindungan, penyusutan, dan pemusnahan
merupakan bagian dari pengelolaan arsip.® Dalam Pengelolaan Arsip di Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong, sudah berjalan
dengan baik.

Pengelolaan arsip yang efektif dapat mengkompensasi kelemahan metode
pengelolaan arsip konvensional. Pengelolaan arsip memerlukan suatu sistem
yang dimanfaatkan untuk memudahkan pengelolaan arsip dalam upaya
mempertegas kendala-kendala yang dihadapi oleh pengelola arsip, antara lain
kesulitan dalam pencarian arsip akibat penumpukan arsip atau arsip yang tidak
dikelola dengan sistem penyimpanan yang baik, penyebarluasan Informasi-
informasi dari arsip tertutup dan rahasia kepada individu yang tidak berwenang,
dan hilangnya arsip. Selain itu, pengelolaan arsip yang dilakukan melalui
kegiatan pengumpulan, penyimpanan, perawatan, penyelamatan, penggunaan,
dan pembinaan atas pelaksaan kegiatan kearsipan.® Pengelolaan arsip di Dinas
perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong ini pengelolaan
arsipnya di mulai dari penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip,

dan peyusutan arsip atau pemusnahan.

8 Silvia Wahyui, ‘Implemetasi Sistem Arsip Elektronik Dalam Pengelolaan Arsip Induk
Langganan (AIL) DI PT. Perusahaan Listrik Negara (PERSERO) Rayon Simpang Tiga Pekanbaru.
Diss. Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau, 2018, 4.1 (2557), 88-100

9 Kodrat Iman et al Satoto, ‘Studi Perbaikan Pengelolaan Perpustakaan Dan Sistem
Pengelolaan Arsip & Dokumen Di PT Badak NGL’, Jurnal Sistem Komputer, 1(1) (2011), 21-30.



Berdasarkan observasi yang dilakukan pada Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaten Rejang Lebong, pengelolaan arsip dalam pengelolaan arsip
memiliki SDM vyaitu arsiparis, kasi pengelolaan arsip, kasi pengawasan arsip,
kasi pembinaan arsip. Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang
Lebong merupakan lembaga dari Dinas Perpustakaan yang memberikan
pelayanan di bidang perpustakaan dan kearsipan, Kantor Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaten Rejang Lebong dengan luas tahan 750m? di jalan Merdeka
No. 51 Curup, sedangkan Arsip Daerah yang menempati gedung dua lantai di
Lingkungan Sekretariat Pemerintah Kabupaten Rejang Lebong jalan S. Sukowati
No 52 Curup. Terbentuknya Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten
Rejang Lebong berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Rejang Lebong Nomor
3 Tahun 2008 merupakan tindak lanjut dari penetapan peraturan pemerintah
Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2007 tentang organisasi dan perangkat
daerah.

Dalam Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejanga Lebong,
dimana setiap arsip yang masuk dari instansi lain, datanya dikelola secara
manual, sehingga proses pencarian arsip baik yang baru masuk maupun yang
arsip yang sudah lama mendapat suatu permasalahan dengan mengkondisikan
waktu pada proses pencarian dalam kata lain kurangnya pengifisiensian waktu.
Dalam pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten
Rejang Lebong masih merencanakan untuk penerapan arsip Aplikasi Srikandi,
dan pengelolaan arsip masih kurang SDM. Berdasarkan latar belakang diatas,

maka peneliti akan meneliti lebih jauh tentang penelitian dengan judul “Analisis



Pengelolaan Arsip Di Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten

Rejang Lebong”.

B. Rumusan Masalah
Berdasarkan masalah latar belakang tersebut maka penulis merumuskan
masalah sebagai berikut:
1. Bagaimana pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Rejang Lebong?
2. Apa saja kendala pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Rejang Lebong?
C. Tujuan
Adapun tujuan dari penelitian ini sebagai berikut:
1. Untuk mengetahui pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaten Rejang Lebong
2. Untuk mengetahui kendala pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan
Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong.
D. Manfaat Penelitian
Pelaksaan penelitian diharapkan dapat memberikam manfaat baik bagi
peneliti maupun tempat atau lembaga yang dijadikan obyek penelitian. Berikut

ini adalah:



1. Manfaat teoritis

a. Bagi peneliti
Untuk meningkatkan pemahaman serta memperdalam kemampuan peneliti
terhadap analisis pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaten Rejang Lebong.

b. Bagi Akademis
Memberikan kontribusi dan informasi tekait analisis pengelolaan arsip di
Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong
khususnya di Indonesia serta dapat menjadi sumber referensi penelitian

dalam melakukan penelitian selanjutnya.

2. Manfaat Praktis
Selain dari manfaat teoritis yang diberikan, penelitian ini juga memiliki
nilai praktis, diantaranya:
a. Bagi Peneliti
Memberikan manfaat bagi peneliti dalam wawasan dan ilmu pengetahuan
yang optimal yang didukung dengan adanya analisis penggelolaan arsip
di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong.
b. Bagi Instansi
1) Penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi keilmuan
bagi Ilmu Perpustakaan dan Informasi Islam terutama mengenai
lembaga kearsipan daerah kabupaten/kota khususnya di Kabupaten

Rejang Lebong.



2) Penelitian ini diharapkan dapat menjadi acuan penelitian selanjutnya
yang mempunyai kesamaaan dengan tema dengan penelitian ini.
E. Penjelasan Judul

Arsip adalah setiap catatan (record/wartak) yang tertulis, tercetak, atau
ketika, dalam bentuk huruf, angka, atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan
tertentu sebagai bahan komunikasi dan informasi, yang terekam pada kertas
(kartu, formulir), kertas film (slide, film-strip, mikro-film), media computer (pita
tapw, piringan, rekaman, disket), kertas photocopy, dan lain-lain.'° Pengelolaan
merupakan bagian dari kegiatan manajemen. Menurut Kamus Besar Bahasa
Indonesia (KBBI), pengelolaan adalah proses, acara, atau kegiatan mengelola,
atau sebuah proses yang memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat

dalam pelaksanaan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan.!

Pengelolaan arsip dalam suatu instansi, lembaga, organisasi maupun
perorangan menjadi salah satu kebutuhan yang sangat penting dalam proses
pemeliharaannya. Pemeliharaan arsip yang baik sangant menentukan proses
pencarian arsip yang sudah tersimpan. Arsip Yyang harus dikelola dengan baik,
hal ini arsip merupakan catatan rekaman kegiatan atau sumber informasi dengan
berbagai macam bentuk yang dibuat oleh instansi, lembaga, organisasi, maupun
perorangan dalam rangka pelaksanaan kegiatan. Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaten Rejang Lebong menerapkan sistem layanan sirkulasi yang

tertutup atau disebut juga closed access. Hal ini bertujuan untuk menjaga

10 Agus Sugiarto & Teguh Wahyono. (2005). Manajemen Kearsipan Modern. Yogyakarta :
Gava Media
1 Turyono, Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) Online.



kerahasiaan arsip dan menjaga arsip dari kerusakan dan hilang karena yang
langsung berhadapan dengan arsip ketika dibutuhkan adalah Arsiparis.

Di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong
sebagai salah satu Dinas Pemerintahan yang memberikan Pelayanan di bidang
perpustakaan dan kearsipan, kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten
Rejang Lebong dengan luas tahan 750m? di jalan Merdeka No. 51 Curup,
sedangkan Arsip Daerah yang menempati gedung dua lantai di Lingkungan
Sekretariat Pemerintah Kabupaten Rejang Lebong jalan S. Sukowati No 52
Curup. Terbentuknya Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang
Lebong berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Rejang Lebong Nomor 3
Tahun 2008 merupakan tindak lanjut dari penetapan peraturan pemerintah
Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2007 tentang organisasi dan perangkat
daerah. Hal tersebut ditindaklanjuti pula dengan surat keputusan Bupati Rejang
Lebong No. 820/14/KEP/bang.9/2009 tanggal 28 Januari 2009 dan diperbaharui
dengan peraturan Daerah Kabupaten Rejang Lebong Nomor 12 Tahun 2009.
Dalam kurun waktu kurang lebih 3 tahun menjalankan aktifitas kedinasaan masih
banyak kekurangan baik sarana, prasarana maupun SDM yang memiliki disiplin
ilmu di bidang perpustakaan dan kearsipan, oleh sebab itu perlu adanya perhatian
khusus untuk perbaikan dan pengembangan demi peningkatan pelayanan

kearsipan masyarakat.
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KAJIAN TEORI

A. Kajian Teori
1. Arsip dan Kearsipan

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai format
dan media yang mendukung informasi atau fakta yang berkaitan dengan
organisasi. Diputuskan untuk menyimpan rekaman ini karena dapat
digunakan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang
Lebong. Kata Kamus Besar Bahasa Indonesia analisis adalah penguraian
suatu pokok atas berbagai bagiannya dan penelaahan bagian itu sendiri serta
hubungan antara bagian untuk memperoleh pengertian yang tepat dan
pemahaman arti keseluruhan. Sebagaimana menurut Nana Sudjana
menyatakan bahwa Suatu upaya untuk mengurutkan integritas ke dalam
elemen atau bagian sehingga dapat di jelaskan dan strukturnya diketahui
adalah definisi dari analisis.'?

Kata Yunani untuk arsip, archeion, dan kata Latin untuk arsip,
archivum, keduanya berarti "kantor atau pemerintahan” dan "kertas-kertas
yang disimpan di kantor itu”, keduanya awalnya digunakan untuk merujuk
pada catatan atau tekanan pemerintah (arsip). ** Sebaliknya, secara

terminologi, arsip adalah rekaman kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan

2 Nana Sudjana, ‘Analisis Efikasi Diri Siswa Kelas V Sd Yayasan Parulian 2 Medan Tahun
Ajaran 2018/2019°, Repository Universiitas Quality, 2019, 6.
13 Sulistyo Basuki, Pengantar Kearsipan, h.27. Jakarta: Universitas Terbuka, 1996.
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bernegara oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan,
dunia usaha, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan
dalam berbagai bentuk dan media sebagai jawaban atas kemajuan zaman
dalam teknologi informasi. * mengatakan bahwa arsip adalah segala
informasi tentang suatu subjek atau peristiwa yang dibuat orang untuk
membantu mereka mengingatnya. ® Selain itu, arsip berfungsi sebagai
deskripsi kolektif organisasi, menerangi sejarah organisasi pada kesempatan
tertentu, dan arsip memainkan peran penting dalam setiap kegiatan atau acara
organisasi.®

Ada tiga istilah bahasa Inggris untuk arsip: file, yang merupakan jenis
arsip aktif, arsip yang masih digunakan secara langsung dalam kegiatan
administrasi, dan arsip. Kemudian Record adalah jenis arsip tidak aktif yang
tidak lagi dapat digunakan di suatu unit kerja tetapi sudah ada di unit arsip
organisasi. la merupakan arsip yang nilai kegunaannya sudah mulai
berkurang dalam kegiatan pemerintahan sehari-hari. Akhirnya, dokumen
merupakan arsip statis, khususnya kronik yang secara tidak langsung
dimanfaatkan dalam penyelenggaraan negara. Arsip Nasional Republik
Indonesia menyimpan arsip ini. Untuk generasi mendatang, arsip statis

menjadi bahan pertanggungjawaban nasional atas kegiatan pemerintahan.’

14 Universitas Negeri Semarang. Pedoman Arsip Dinamis (Semarang: Universitas Negeri
Semarang, 2013), h.14.

15 Ermawaty, “Pengelolaan Manajemen Kearsipan Di perguruan Tinggi.” Jurnal
Tabularasa PPS UNIMED 10,no0. 2 (2013), h.141-150.

16 Lilik Istiqoriyah and Lolytasari, “Pengelolaan Arsip Bernilai Historis UIN Syarif
Hidayatullah Jakarta Di Era Keterbukaan Informasi,” Jurnal Al-Maktabah 12, no.1 (2013), h.51-69.

1 Muhammad Masruni, ‘Faktor-Faktor Yang Berpengaruh Terhadap Pengelolaan Arsip
Dinamis Aktif Pada Subbagian Umum Sekertariat Daerah Kabupaten Rembang’, Fokus Ekonomi 2,
No.1, 2007, 85-95.
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Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk
dan media yang sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah
daerah, dan lembaga pendidikan, sebagaimana tercantum dalam Pasal 1
angka 2 Undang-Undang Rl Nomor 43 Tahun 2009. Perorangan, golongan
politik, golongan sosial, dan badan usaha dalam penyelenggaraan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. '® Berdasarkan beberapa
pandangan di atas, dapat ditarik kesimpulan bahwa arsip adalah catatan
kegiatan atau ingatan yang dihasilkan dari kegiatan administrasi suatu
organisasi pemerintah atau swasta dan memegang peranan penting dalam
setiap pengambilan keputusan organisasi.

Data arsip diolah menjadi informasi yang digunakan oleh manajemen
untuk pengambilan keputusan dan pertimbangan, sehingga perannya dalam
kegiatan organisasi sangat penting. Arsip memiliki tujuan sebagai berikut:

a. Arsip sebagai Sumber Memori
memori Arsip yang disimpan merupakan bank data yang dalam hal
diperlukan dapat digunakan sebagai acuan untuk mendapatkan kembali
informasi. data yang diarsipkan.

b. Arsip sebagai Bahan untuk Pengembalian
Berbagai data atau informasi yang akan digunakan sebagai bahan

pertimbangan dalam mengambil suatu keputusan mutlak diperlukan bagi

18 Republik Indonesia, “Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan’
(2009),87Nomor43-Tahun-2009-Tentang-Kearsipan.pdf.



13

manajemen dalam kegiatannya. Data dan informasi tersebut disimpan
dalam arsip pada berbagai media elektronik maupun non elektronik.
c. Arsip sebagai Bukti atau Legalitas
Arsip organisasi dapat digunakan sebagai bukti atau legalitas bila
diperlukan.Arsip sebagai rujukan historis.
d. Arsip sebagai Referensi
Masa lalu Arsip yang menyimpan informasi dari masa lalu dan
menawarkan informasi untuk masa depan sehingga arsip dapat digunakan
untuk mempelajari sejarah kegiatan organisasi atau dinamikanya.*®
Widjaja menegaskan bahwa fungsi utama arsip adalah sebagai sumber
informasi dan dokumentasi. Arsip dapat membantu pejabat yang melupakan
suatu masalah dengan memberikan informasi. Pimpinan organisasi
menggunakan arsip sebagai sumber dokumentasi dalam mempertimbangkan
dan mengambil keputusan.?® Arsip adalah hal yang sangat mendasarkan
dalam kelangsungan hidup organisasi tersebut, yang mana arsip tidak dapat
tergantikan oleh apapun. Hal ini dikarenakan arsip memiliki nalai
pembuktian secara hukum, kepemilikian, sejarah dan lain lain. Berbeda
halnya dengan arsip, dalam Undang-undang No0.43 Tahun 2009 tentang

Kearsipan menuliskan bahwa Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan

19 Agus Sugiarto and Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern Dari Konvensional

Ke Basis Komputer Yogyakarta: Grava Media (yogyakarta, 2005).

1993).

20 Widjaja A.W, Administrasi Kearsipan Suatu Pengatar (Jakarta: Grafindo persada,



14

dengan arsip.?! Hal-hal tersebut mencakup penciptaaan arsip, penggunaan
arsip, penyimpanan arsip, sampai penyusutan serta menajemen
pengelolaannya. Sedangkan Basir Barthos mengungkapkan bahwa kearsipan
adalah kegiatan pengelolaan arsip yang dimulai dari pencatatan hingga
pemeliharaan arsip yang dilakukan suatu badan atau lembaga yang memiliki
nilai penting yang terkandung di dalamnya.?? Dari pengertian diatas, dapat
disimpulkan bahwa arsip adalah sebuah dokumen dari hasil kegiatan yang
dibuat lalu disimpan karena memiliki nilai guna yang relevan dan dapat
dipertanggungjawabkan kebenarannya. Sedangkan kearsipan adalah semua
kegiatan dalam pengelolaan arsip yang dilakukan oleh lembaga atau
organisasi yang memiliki arsip tersebut sehingga arsip dapat dengan mudah
ditemukan dan tidak hilang nilai informasinya. Jenis-jenis arsip, arsip
dinamis dan arsip statis yaitu:
a. Arsip Dinamis
Arsip dinamis menurut Undang-undang No. 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan adalah “Arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan
pencipta arsip dinamis dan disimpan selama jangka waktu tertentu”.?
Keberadaan arsip bukanlah hal yang diciptakan secara khusus namun
arsip diciptakan secara otomatis dari hasil kegiatan administrasi sebagai

bukti pelaksanaan kegiatan tersebut yang direkam dalam berbagai bentuk

2L UU No. 43 Tahun 2009, ‘Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009
Tentang Kearsipan Dengan Rahmat Tuhan Yang Maha Esa Presiden Republik Indonesia’, Undang-
Undang Republik Indonesia, 1 (2009), 41

22 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan Untuk Lembanga Negara, Swasta, Dan Perguruan
Tinggi (Jakarta, 2012).

23 Republik Indonesia, Undang-Undang Republik Indonesia No.43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan Bab | Pasal 1 Ayat 3, 2009.
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dan media. Sebab itu, sangat dibutuhkan metode yang jelas dalam
pengelolaan arsip dinamis mulai dari masa arsip dinamis aktif, kemudian
inaktif dan sampai pada tahap penyusutan.

Arsip dinamis adalah arsip yang masih digunakan dalam berbagai
keperluan untuk menunjang kegiatan organisasi tersebut seperti
perencanaan, pengambilan keputusan, pengawasan oleh
instansi/lembaga. 2* Sedangkan menurut The Liang Gie, arsip dinamis
adalah suatu kumpulan arsip yang disimpan secara sistematis atau
terstruktur agar dapat memudahkan dalam sistem temu kembali arsip.?®
Arsip dinamis terbagi menjadi dua macam sesuai dengan kegunaannya,
yaitu?®:

1) Arsip Aktif

Arsip aktif adalah arsip yang secara langsung dan terus-menerus

diperlukan dan digunakan dalam penyelenggaraan administrasi

sehari-hari serta masih dikelola oleh unit Pengelolah.
2) Arsip Inaktif

Arsip inaktif adalah arsip yang tidak secara langsung dan tidak terus-

menerus diperlukan dan digunakan dalam penyelenggaraan

administrasi sehari-hari serta dikelola oleh pusat Arsip.
Arsip sangatlah penting bagi suatu organisasi maupun individu,

hal ini dikarenakan oleh nilai arsip yang terkandung didalamnya

24 Sulistyo Basuki, Pengantar Kearsipan, hal.27 (Jakarta, 1996).

%5 The Liang Gie, Administrasi Kantor Modern (Yogyakarta, 2009).

% Basir Barthos. Manajemen Kearsipan Untuk Lembaga Negara, Swasta, dan Perguruan
Tinggi (Jakarta: Bumi Aksara, 2012), h.4
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sangatlah penting, seperti nilai sejarah dalam rekaman jejak komunikasi
internal maupun eksternal yang telah terjadi selama kegiatan organisasi
itu berlangsung. Arsip dapat menjadi bukti hukum yang otentik jika
sewaktu-waktu terjadi permasalahan dan dapat melindungi pemilik arsip
tersebut. Arsip atau warkat memiliki enam nilai kegunaan yang disingkat
dengan ALFRED vyaitu?’:

a) Adiministrative value (nilai administrasi)

b) Legal value ( nilai hukum)

c) Fiscal value ( nilai keuangan)

d) Research value (nilai penelitian)

e) Educational value (nilai pendidikan)

f) Documentary value (nilai dokumentasi)

Sedangkan menurut Wursanto?® arsip memiliki delapan nilai guna sebagai
berikut:

a) Arsip yang mempunyai nilai guna informasi

b) Arsip yang mempunyai nilai kegunaan admistrasi

c) Arsip yang mempunyai nilai kegunaan hukum

d) Arsip yang mempunyai nilai kegunaan sejarah

e) Arsip yang mempunyai nilai kegunaan ilmiah

f) Arsip yang mempunyai nilai keuangan

g) Arsip yang mempunyai nilai pendidikan

h) Arsip yang mempunyai niali dokumentasi

27 The Liang Gie, Administrasi Kantor Modern (Yogyakarta, 2009).
28 Wursanto, Kearsipan 1 (Yogyakarta, 2004).
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Pengelolaan Arsip Dinamis bertujuan untuk pengelolaan arsip dinamis
menurut Basir Barthos, tujuan kearsipan adalah untuk menjamin
keselamatan  bahan  pertanggungjawaban  tentang  perencanaan,
pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangasaan serta untuk
meyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan
pemerintah. 2 Pengelolaan arsip dinamis bertujuan untuk memberikan
pelayanan yang cepat dan tepat kepada berbagai unit kerja dalam suatu
organisasi ataupun lembaga sehingga dapat mencapai tujuan yang telah
ditentukan. Kelancaran dari arus informasi pada suatu organisasi
berlandasan pada pengelolaan arsip yang baik, yang mana akan
menghasilkan arus informasi yang berjalan lancar dan berdampak pula

pada lancarnya kegiatan di suatu organisasi atau lembaga tersebut.

b. Arsip Statis

Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung
untuk  perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan
kebangsaan pada umumnya. Arsip statis juga adalah arsip yang sudah
mencapai taraf nilai yang abadi khusus sebagai bahan pertanggung jawab
nasional atau pemerintah yang hanya digunakan sebagai referensi saja.

Penciptaan Arsip Dinamis dan Statis, penciptaan arsip seperti surat
dan naskah lainnya, gambar dan rekaman merupakan aktifitas awal dari
masa kehidupan arsip, yaitu kegiatan membuat surat dan dokumen atau

naskah lain yang diperlukan dalam rangka penyelenggaraan organisasi

29 Basir Barthos. Manajemen Kearsipan Untuk Lembaga Negara, Swasta, dan Perguruan
Tinggi (Jakarta: Bumi Aksars,2012), h.2.
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untuk mencapai tujuan. Penciptaan arsip dapat diartikan sebagai aktifitas
membuat rekaman kegiatan atau peristiwa dalam bentuk dan media
apapun sesuai dengan perkembagan teknologi informasi dan komunikasi.
Salah satu contoh pembuatan surat adalah sebagai berikut:

Dalam sebuah perusahaan atau organisasi terdapat surat masuk
untuk meberikan untuk memberikan informasi kepada perusahaan
lainnya, maka surat tersebut akan membutuhkan jawaban yaitu surat
keluar. Menurut Ida Nuraida, surat keluar adalah surat yang dikirim oleh
suatu instansi atau perusahaan atau antar bagian dalam instansi tersebut
yang ditunjukkan kepada instansi atau perusahaan lain atau kebagian yang
lain dalam instansi yang sama.*

Pengelolaan surat keluar di lakukan dibagian tata usaha atau
sekretariat. Dalam hal ini bagian tata usaha yang berhak mengelola,
memeriksa, menyerahkan pada pemimpin untuk di tanda tangani,
sekaligus mengirimkan ke instansi lain. Menurut pendapat yang
diutarakan oleh Durotul Yatimah, bahwa surat keluar mempunyai
prosedur sebagai berikut: pembuatan konsep surat, pengetikan surat,
penyuntingan surat, pelipatan dan pengumpulan surat, pembubuhan

alamat surat, pencatatan surat dan pengiriman dan penyimpanan surat.!

2. Pengelolaan Arsip

Pengelolaan arsip dalam suatu instansi, lembaga, organisasi maupun

perorangan menjadi kebutuhan yang sangat penting dalam proses

%0 |da Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran (Yogyakarta, 2012).
31 Dorotul Yatimah, Kesekretariatan Dan Administrasi Perkantoran (Bandung, 2009).



19

pemeliharaannya. Pemeliharaan arsip yang baik sangat menentukan proses
pencarian arsip yang sudah tersimpan. Arsip harus dikelola dengan baik, hal
ni karena arsip merupakan catatan rekaman kegiatan atau sumber informasi
dengan berbagai macam bentuk yang dibuat oleh instansi, lembaga,
organisasi maupun perseorangan dalam rangka pelaksaan kegiatan. Proses
penggunaan TIK dalam sistem pengarsipan memerlukan aplikasi yang
mendukung dalam proses manajemen arsip berbasis TIK. Dengan aplikasi,
yang bersifat terbuka dapat dengan mudah digemukan kembali bagi unit yang
menginginkan duplikasi arsip.

Pengelolaan arsip senantiasa mengikuti dinamika perkembangan
teknologi yang terjadi di masyarakat. Hal ini dengan UU No.43 Tahun 2009
tentang kearsipan yang menjelaskan arsip sebagai 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.®? Arsip yang terlahir
dalam format digital menyebabkan unit pengelola arsip perlu memikirkan
strategi pengelolaan arsip digital. Pengelolaan arsip digital ini akan
memberikan peluang lebih kepada masyarakat yang hidup di era digital

dalam mengakses arsip. Pengelolaan memiliki fungsi pengelolaannya yang

32 Republik Indonesia, Undang-undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009. Tentang
Kearsipan, Jakarta,2009.
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mana bahwa tahap-tahap dalam melakukan manajemen meliputi:
perencanaan, perorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan.

Pengelolaan juga bisa diartikan manajemen, yaitu aktifitas kerja yang
melibatkan koordinasi dan pengawasan terhadap perkerjaan orang lain,
sehingga perkerjaan tersebut dapat diselesaikan secara efisien dan efektif.®®
Tujuan dari pengelolaan arsip dinamis adalah untuk menjamin ketersediaan
arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja
dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu sistem memenuhi persyaratan
sistematis, utuh, menyeluruh, dan sesuai dengan standar, prosedur, dan
kriteria. Selain itu, untuk menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan, dan
keselamatan. Tujuan tersebut dapat terwujud apabila pegelolaan arsip dinamis
dilakukan melalui kegiatan-kegiatan: penciptaan, penggunaan, pemeliharaan,
dan penyusutan arsip. Apabila kegiatan tersebut dilakukan dengan baik, maka
pengelolaan arsip akan menjadi lancar. Adapun yang menjadi tahapan
pengelolaan arsip dinamis, yaitu:

a. Tahapan Penciptaan Arsip
Arsip diciptakan/dibuat kemudian digunakan sebagai media arsip
meliputi penciptaan surat masuk dan penciptaan surat keluar
penyimpanan informasi, sebagai dasar perencanaan, perorganisasian,
pengambilan keputusan, pengewasan, dan lain sebagainya. Ada dua cara

arsip diciptakan. Pertama, diterima dari organisasi/instansi maupun

33 p, Stephen dan Mary Coulte Robbins, Manajemen Edisi Kesepuluh (Jakarta, 2010).
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seseorang yang berasal dari luar organisasi/instansi. Kedua, diciptakan
dari internal organisasi/instansi tersebut. Kegiatan penciptaan.

Pengelolaan surat masuk adalah seluruh kegiatan yang dilakukan
sejak peneriamaan surat masuk, pengolahannya atau penyelesaiannya
hingga surat itu disimpan. Menurut Barthos kegiatan surat masuk
dilakukan melalui beberapa tahapan yaitu*:

1) Penerimaan surat, kegiatan yang dilakukan dalam penerimaan surat
yaitu mengumpulkan dan menghitung surat yang masuk, memeriksa
kebenarana alamatnya yang jika salah surat tersebut bisa
dikembalikan, mencatat bukti penerimaan surat masuk pada kartu
atau buku, memisahkan surat berdasarkan alamat yang dituju,
membuka surat (kecuali surat rahasia) dan  memeriksa
kelengkapannya.

2) Penyotiran surat, penyotiran surat adalah kegiatan memisahkan dan
mengelompokkan surat-surat menurut jenis dan golongannya.

3) Pencatatan surat, pencatatan surat masuk dapat dilakukan dengan
menggunakan buku catatan harian atau agenda dan kartu tertentu.

4) Pengarahan surat, pengarahan surat dapat dilakukan untuk
menentukan arah surat yang akan disampaikan, baik yang akan
disampaikan kepada pimpinan dan yang akan disampaikan kepada
pengolah.

5) Penyimpanan surat, penyimpanan surat dilakukan secara sistematis.

3 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan: Untuk Lembaga Negara, Swasta, Dan Perguruan
Tinggi (Jakarta, 2016).
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Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa
pengelolaan surat yang harus dilakukan secara tertata dan berurutan
dengan kegiatan yang utama yaitu mengelola, mengatur dan mengurus
surat masuk agar dapat memperlancar administrasi suatu instansi.

Setelah melakukan pengelolaan surat masuk, tahap selanjutnya
adalah pengelolaan surat keluar. Pengelolaan surat keluar adalah semua
kegiatan dari pembuat surat hingga pengiriman dan penyimpanan.
Pengiriman surat keluar yang pada prinsipnya harus mengikuti instruksi
dari pimpinan tentang dibuatnya surat. Pada kegiatan menyusun surat
dapat berjalan lancar dan efektif, harus melalui tahapan-tahapannya.
Menurut Muhidin dan Winata, penulisan mencoba mengambil poin pada
tahapan dalam pengiriman surata keluar yaitu®>:

1) Penyusunan Naskah

2) Pembuatan Konsep Surat

3) Pencatatan Surat

4) Pengiriman dan Penyimpanan Surat

Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa surat
keluar adalah surat yang dikirimkan sebagai jawaban atau tanggapan atas
isi surat yang diterima dari suatu organisasi agar terjalin rangkaian
hubungan timbal balik yang serasi dan menguntungkan kedua belah pihak.
Pengelolaan surat memberikan manfaat untuk organisasi dalam rangka

memperlancar komunikasi melalui media surat dan sebagai bukti otentik.

3% Sambas Muhidin, Ali, Manajemen Kearsipan: Untuk Organisasi Publik, Bisnis, Politik,
Dan Kemasyarakatan (Bandung, 2016).
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Di Indonesia menurut Sugiarto dan Wahyono, mengatakan bahwa ada tiga
(3) cara untuk pencatatan dalam pengendalian surat yaitu dengan
mempergunakan buku agenda, kartu kendali dan tata naskah. Namun
demikian, buku agenda sering digunakan dalam kantor, pemerintahan,

perusahaan swasta atau organisasi.

b. Tahap Penggunaan Arsip

Arsip dapat dikategorikan sebagai arsip dinamis, yaitu arsip yang
masih digunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi
sehari-hari. Selanjutnya arsip dinamis dapat dikategorikan lagi menjadi
arsip dinamis aktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya masih
sangat tinggi dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari (terus-
Menerus). Dan arsip dinamis inaktif adalah arsip dinamis yang frekuensi
penggunaannya sudah menurun (jarang) dalam penyelenggaraan
administrasi sehari-hari. Sedangkan arsip statis adalah arsip yang tidak
dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan kegiatan maupun
ketatausahaan.

Penggunaan arsip adalah suatu kegiatan dalam penyajian atau
pemanfaatan arsip kepentingan organisasi dan merupakan kegiatan untuk
menjaga keamanan, keselamatan, keautentikan arsip itu sendiri. ¥’
Kegiatan ini dilakukan bertujuan untuk memenuhi kepentingan dalam

kegiatan perencaan,pengambilan keputusan, layanan kepentingan publik,

% Sugiarto Wahyono, Manajemen Kearsipan (Yogyakarta, 2015).
37 S.A Winata, Manajemen Kearsipan Undang-Undang Republik Indonesia No 43 Tahun
2009 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 (Bandung, 2016) <https://srikandi.arsip.go.id>.
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perlindungan hak atau penyelesaian sengketa. Dapat dikatakan
penggunaan arsip ialah proses pemakian arsip untuk kepentingan
organisasi dalam melakukan kegiatan sehari-hari. Berikut merupakan
prosedur peminjaman arsip yaitu:
1) Permintaan
Permintaan peminjaman dapat dilakukan dengan cara datang
langsung dan bisa juga melalui telepon ataupun surat.
2) Pencarian
Tahap kedua melakukan pencarian, setalah mengetahui jenis arsip apa
yang menjadi permintaan lalu kita dapat merujuk pada lokasi
penyimpanan arsip tersebut.
3) Pengambilan dan pencatatan arsip
Pengambilan arsip dilakukan apabila telah menemukan arsip yang
dicari lalu lakukan pencatatan untuk arsip yang dipinjam, pencatatan

bisa menggunakan buku peminjaman atau sistem komputer.

4) Pengendalian arsip
Tahap selanjutnya ialah tahap pengendalian arsip, tahap ini penting
dilakukan dengan tujuan untuk menjamin keberadaan arsip dan
informasi yang tekandungnya. Dengan pengendalian arsip dapat
diketahui keberadaanya dan batas akhir peminjamannya.

5) Penyimpanan kembali
Tahapan terakhir ialah penyimpanan kembali arsip yang telah selasai

dipinjam disimpan kembali ketempat penyimpaan awalnya, namun
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sebelum disimpan arsip yang telah selesai dipinjam harus dicatat
kembali bahwa arsip telah dikembalikan.

Peminjaman adalah keluarnya arsip dari file karena dipinjam baik
oleh atasan sendiri, teman seunit kerja, ataupun oleh unit kerja lain dalam
organisasi. Karena arsip tersebut dipinjam oleh orang lain dan bukan oleh
petugas file itu sendiri, maka keluarnya arsip dari file haruslah dicatat.
Peminjaman arsip harus berdasarkan prosedur yang sudah ditetapkan,
dengan demikian dapat diketahui siapa yang melakukan permintaan
peminjaman arsip. Jenis arsip apa yang ingin dicari, dan kapan batas
waktu peminjaman arsip. Maka dengan dilakukannya hal tersebut dapat
menjamin keberadaan arsip dan informasi yang terkandung.

Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa dalam
peminjaman arsip harus sesuai dengan prosedur yang berlaku masing-
masing instansi atau dengan cara dicatat kedalam buku daftar peminjaman
arsip dan disertakan kartu pinjam agar dapat diketahui siapa yang
mempergunakan, kapan waktu peminjaman, beberapa lama
peminjamannya, dan kapan arsip tersebut akan dikembalikan oleh pihak
yang meminjam. Hal ini dilakukan supaya arsip tersebut tidak hilang dan
arsip dapat dikembalikan tepat waktu.

c. Tahapan Pemeliharaan Arsip

Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi

fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna. Jadi, tahap

pemeliharaan ini sangatlah penting peranannya didalam melindungi
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sebuah arsip dinamis. Dalam pemeliharaan dan perawatan arsip pada
dasarnya adalah memelihara serta merawat fisik dari arsip tersebut.
Kegiatan ini dilakukan agar arsip tetap utuh dan informasi tetap terjaga.
Untuk mempermudah pemeliharaan dan perawatan arsip maka dapat
menggunakan arsip digital yang mana kegiatan pengelolaan arsip digital
setidaknya meliputi dua hal, yaitu penyimpanan arsip dan penemuan
kembali arsip. Kegiatan penyimpanan arsip digital merupakan kegiatan
pengelolaan arsip yang dimulai dari kegiatan alih media arsip sampai pada
penataan arsip dalam media baru.

Alih Media Arsip adalah proses pengalihan media arsip dari satu
bentuk kebentuk lainnya. Dengan menggunakan alat pemindai (scanner)
dalam rangka penyelamatan fisik dan informasi arsip. Dalam PP No 28
Tahun 2012 Pasal 40, disebutkan bahwa alih media arsip merupakan salah
satu cata (kegiatan) dalam pemeliharaan arsip dinamis dengan tujuan
untuk mempercepat layanan akses (aktif dan inaktif) serta untuk
pelestarian arsip (arsip statis). Tujuan alih media arsip untuk mempercepat
layanan akses arsip, dilakukan terkait tujuan pengelolaan arsip yang
efektif dan efisien.®

Proses pengelolaan arsip yakni proses perawatan arsip. Usaha yang
dilakukan untuk memelihara, melindungi, mengatasi, mencegah dan
mengambil tindakan yang bertujuan untuk menyelematkan arsip berserta

informasi yang terkandung dalam arsip agar tidak terjadi kehilangan,

3 Sambas Ali Muhidin, Winata Hendri, and Budi Santoso, ‘Pengelolaan Arsip Digital’,

Pendidikan

Bisnis & Manajemen, 2.3 (2016), 178-83

<http://journal2.um.ac.id/index.php/jpbm/article/view/1708>.
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kerusakan dan hal lain sebagainya. Dalam hal ini terdapat beberapa cara

dalam pemeliharaan arsip adalah sebagai berikut:

1) Pengaturan ruangan penyimpanan arsip dapat dilakukan dengan cara

2)

a)

b)

f)

Menjaga keadaan ruangan penyimpanan supaya tidak lembab.
Suhu udara dalam ruangan penyimpanan harus stabil. Kelembapan
ruangan jangan melebihi 65%. Jika memungkinkan gunakan AC
supaya suhu udara, kelembapan terjaga dan menghindari debu
yang masuk

Memberikan ventilasi yang cukup untuk mengatur peredaran
udara dalam ruangan penyimpanan arsip apabila ruangan arsip
tidak terdapat AC.

Memberikan penerangan yang cukup dalam ruangan penyimpanan
arsip

Menghindari dari bahaya kebakaran, genagan air, pencurian
Menghindari dari serangan hama seperti rayap, ngenat, semut
yang dapat merusak fisik arsip, dan untuk mengangani
permasalahan ini dapat menggunakan obat pembasmi hama.

Ruangan arsip yang luas dan terdapat dari ruangan lainnya.

Pemeliharaan tempat penyimpanan dengan cara membersihkan

ruangan arsip setiap harinya, dilarang merokoko diruangan arsip dan

apabila ada debu yang melekat pada arsip sebaiknya dilakukan

penyedotan dengan alat penyedot debu, arsip yang dimakan rayap
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dipisahkan dan rayapnya harus dimusnahkan, menggunakan paper

clip dari plastik supaya arsip tidak berkarat.

3) Rak penyimpanan arsip sebaiknya dari logam supaya lebih tahan dan
apabila rak penyimpanan arsip terbuat dari kayu maka harus dijaga
agar tidak dimakan rayap.

4) Lemari penyimpanan arsip harus sering dibuka dan arsip yang disusun
dalam lemari hendaknya disusun agak renggang agar mudah pada saat
pengembalian arsip dan arsip pun tidak mudah lembab, dan sebaiknya
menaruh obat pembasmi ngengat dan rayap pada lemari penyimpanan
arsip.

Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa usaha
pemeliharaan arsip meliputi usaha melindungi, mengatasi, mencegah, dan
mengambil langkah-langkah, tindakan-tindakan yang bertujuan untuk
menyelamatkan arsip. Mengingat begitu pentingnya peranan arsip bagi
suatu lembaga, maka pemeliharaan arsip ini harus mendapatkan perhatian

yang baik supaya arsip tetap terjaga keamanannya.

d. Penemuan Kembali Arsip
Menurut Martono temu kembali arsip dinamis aktif dapat dilakukan
secara manual ataupun secara mekanik. Penemunan kembali secara
manual berarti penemuan kembali yang dilakukan melalui kemampuan
manusia tanpa menggunakan mesin. Petugas arsip langsung mencari arsip

di himpunan berkas dan mengambilnya dari himpunan berkas tersebut.

% Rahayu Tri Utami, ‘Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Manual (Fisik) Pada Politeknik
LP3I’, Jurnal Lentera Bisnis, Vol 2 No 1, him 207-208 <https://plj.ac.id/>.
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Menurut Abu Bakar kecepatan dan ketepatan penemuan kembali arsip
sangat bergantung dari ketepatan penerapan sistem penataan berkasnya
serta penggunaan alat bantu seperti index, kartu kendali, pola klasifikasi,
tanjuk silang dan lembar pengantar yang merupakan indentitas suatu arsip
atau dokumen. Sedangkan secara mekanik penemuan kembali arsip dapat
dilakukan menggunakan alat bantu seperti komputer agar memudahkan
untuk pencaarian arsip secara cepat dan tepat.*

Dalam penemuan kembali arsip dinamis aktif harus berpedoman
pada sistem penataan berkas sangat berkaitan dengan penemuan kembali
arsipnya. Hal ini karena apabila penemuan kembali arsipnya. Hal ini
karena apabila penemuan kembali arsip sulit dan memakan waktu yang
cukup lama, maka bagian/unit lain dalam suatu organisasi atau Dinas
dapat menilai bahwa sistem penataan berkas tidak baik sehingga tidak
dapat membantu kelancaran proses administrasi, dan apabila sistem
penemuan kembali arsip mudah dan tidak sulit maka sistem penataan
arsipnya dapat dikatakan baik dan tidak menghambat proses

administrasi.*!

e. Tahap Penyusutan Arsip
Arsip yang terus berkembang setiap hari akan menjadi tumpukan
arsip, apabila dibiarkan begitu saja tentu akan membutuhkan tempat yang

lebih luas dalam hal penyimpanan arsip. Oleh karena itu penyusutan arsip

40 Syahyuman Rico Rahmadeni, ‘Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Di Kantor Cabang
Perum Pengaaian Marapalam Paang’, Jurnal llmu Perpustakaan Dan Kearsipan, Vol 1, No., him
218-219.

41 |bid, him 227.
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merupakan kegiatan yang penting dalam proses pengelolaan arsip dalam
suatu lembaga atau instansi. Pada dasarnya dengan melakukan
penyusutan, maka pengelolaan arsip dapat memungkinkan pengelolaan
arsip yang dilakukan dapat efektif. Arsip merupakan berkas yang
memiliki nilai guna sehingga nantinya akan digunakan kembali. Dengan
demikian menurut Sugiarto dan Wahyono mengatakan perlu dilakukan
seleksi dokumen sebelum dilakukan penyimpanan.*?

Menurut Undang-undang No 43 tahun 2009 tentang kearsipan,
penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara
pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan,
pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip
statis kepada lembaga kearsipan.

Menurut Sugiarto, Penyusutan arsip adalah sebuah kegiatan yang
dilakukan dengan cara pengurangan jumlah arsip, pengurangan ini
dikelola melalui sistem pemindahan, penyerahan kepihak lain dan
pemusnahan.  Dalam  Undang-undang  membedakan  kegiatan
memindahkan dengan kegiatan penyerahan dokumen perusahaan.
Pemindahan adalah sebuah tindakan internal artiya kegiatan ini masih
dalam lingkungan perusahaan. Pemindahan dokumen sifatnya internal
yaitu dari unit pengolah keunit kearsipan dilingkungan perusahaan.
Sedangkan penyerahan merupakan tindakan eksternal, yaitu dari

perusahaan kepada Arsip Nasional. Dokumen perusahaan yang wajib

42 \Wahyono. Manajemen Kearsipan. hal.26-27, Yogyakarta, 2015
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diserahkan kepada Arsip Nasional adalah dokumen perusahaan uang
memiliki nilai historis yang penggunaanya berkaitan dengan kegiatan
pemerintahan, kegiatan pembagunan nasional, atau kehidupan
kebangsaan. Sedangkan istilah pemusnahan adalah dokumen atau arsip
dilakukan apabila dokumen yang disimpan oleh organisasi sudah tidak
diperlukan lagi atau habis masa kadaluarsanya.*® Sebelum dilakukan
penyusutan, makan arsip tersebut perlu diadakan penilaian untuk
menggolongkan  arsip  kedalam  kelas-kelas  tertentu  menurut
kepentingannya.*

Penyusutan arsip merupakan salah satu rangkaian kegiatan daur
hidup arsip yang kegiatan utamanya merujuk pada pengurangan jumlah
arsip agar tidak menjadikan sampah atau sarana tidak berguna di suatu
unit kerja. Penyusutan arsip sendiri dilakukan apabila arsip sudah tidak
layak digunakan dari segi informasi. Langkah awal yang perlu
diperhatikan adalah mengidentifikasi dan mendeskripsikan seri dari setiap
arsip tersebut. ° Menurut Barthos, penyusutan arsip adalah kegiatan
pengurangan arsip dengan cara sebagai berikut:

1) Memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan dalam
lingkungan lembaga-lembaga negara atau badan-badan pemerintahan
masing-masing.

2) Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan yang berlaku

43Sugiarto & wahyono, Bab 11l Landasan Teori Arsip Dan Kearsipan, 2014 .

4 Barthos, Manajemen Karsipan (Jakarta, 2007).

4 Roro Isyawati Permata Ganggi Siti Nurjinah Putri, ‘Analisis Swot Manajemen Penyusutan
Arsip Inaktif Di Dinas Komunikasi Dan Informatika Provinsi Jawa Tengah’, Jurnal llmu
Perpustakaan, Vol 9 No. (2021), him 97. <https://ejournal3.undip.ac.id/>.
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3) Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada lembaga
kearsipan.

Pemusnahan arsip tidak dapat dilakukan tanpa mengikuti prosedur
yang telah di tetapkan dalam perka ANRI No.25 Tahun 2012 Pasal 5
tentang pedoman pemusnahan arsip di lembaga Negara, Pemerintahan
Daerah Provinsi, Pemerintahan Daerah Kabupaten/kota, BUMN/BUMD,
Perusahaan Swasta, serta Perguruan Tinggi Negeri dan Swasta melalui
tahapan sebagai berikut:

1) Pembentukan Panitia Penilaian

2) Penyeleksian Arsip

3) Pembuatan Daftar Isi Arsip Usul Musnah

4) Penilaian oleh Panitia Penilai

5) Permintaan Persetujuan Pemusnahan dari Pimpinan Pencipta Arsip.

6) Penetapan Arsip yang akan dimusnahkan

7) Pelaksanaan Pemusnahan Arsip.*®

Berdasarkan penjelasan dalam penyusutan arsip dinamis diatas,

makan dapat disimpulkan bahwa sebelum melakukan penyusutan maka ada
beberapa langkah awal yang harus di perhatikan. Dalam hal ini perlu di
perhatikan apakah arsip tersebut harus dipertahankan terlebih dahulu atau
tidak digunakan sama sekali. Setelah melakukan penilaian maka langkah
terakhir yang harus dilakukan adalah mengalihkan arsip dinamis yang

inaktif tersebut kedalam arsip statis. Untuk membantu pelaksanaan

4 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Pemusnahan Arsip Pasal 5.
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kearsipan agar berjalan dengan baik dan lancar maka diperlukan suatu

fasilitas yang dapat menunjang kegiatan tersebut. Hal ini dilakukan antara

lain untuk:

1) Menjamin keawetan atau daya tahan arsip.

2) Menjamin keamanan arsip dari bahaya kebakaran dan pencurian.

3) Menjamin kesehatan pegawai kearsipan.

Alat-alat yang tergolong dalam fasilitas kearsipan menurut A.W.

Widjaya, antara lain:

1)

2)

3)

4)

5)

Folder yaitu semacam map tetapi tidak mempunyai daun penutup. Pada
folder terdapat tab, yaitu bagian yang menonjol pada sisi atas untuk
menempatkan judul file yang bersangkutan. Lipatan pada folder dibuat
sedemikian rupa sehingga dapat memuat daya naskah-
naskah/dokumen.

Guide merupakan petunjuk tempat-tempat berkas arsip disimpan
sekaligus berfungsi petunjuk tempat berkas-arsip tersebut.

Tickler file yaitu alat-alat yang berbentuk kotak yang digunakan untuk
menyimpan kartu-kartu kendali dan kartu peminjaman arsip.

Filling cabinet, digunakakn untuk menempatkan folder-folder yang
telah berisi naskah-naskah atau dokumen bersama dengan guide-
guidenya.

Rak arsip, yaitu untuk penyimpanan berkas/dokumen tidak berbeda

dengan rak untuk menyimpan buku-buku pada perpustakaan.
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6) Kartu kendali, kartu ini dibuat dari kertas tipis dengan ukuran 10x15
cm. Pada kartu kendali terdapat kolom-kolom antara lain :
(@) Indeks subjek, kode klasifikasi, tanggal terima, nomor urut dan
kolom masuk/keluar.
(b) Hal
(c) Isi ringkas.
(d) Lampiran.
(e) Dari.
(f) Kepada
(g) Tanggal, nomor surat.
(h) Nama pengelolah.
(i) Paraf (tanda tangan).
() Catatan.

7) Kartu pinjam arsip, kartu ini dipengunakan untuk pinjam arsip. Setiap
pejabat yang memerlukan arsip haru diberi kartu pinjaman arsip.
Kartu ini dibuat rangkap tiga, masing-masing untuk:

(@) Disertakan pada surat yang dipinjam.
(b) Ditinggal pada pena arsip sebagai pengganti sementara arsip yang
dipinjam.
(c) Pada berkas pengingat.
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa seorang
petugas dapat menentukan peralatan penyimpanan arsip yang akan

digunakan untuk pengelolaan arsip dengan mempertimbangkan kriteria
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pemilihan pemeliharaan peralatan kearsipan, sehingga peralatan yang
dipilih tidak menimbulkan pemborosan dan dapat meningkatkan efisiensi
dan efektifitas dalam pengelolaan arsip.*’
3. Flowmap
Alur flowmap atau flowchart menurut Al Bahra Bin Ladjamudin
(2013:263), menjelaskan bahwa “Flowmap  adalah bagan-bagan yang
mempunyai arus yang menggambarkan langkah-langkah penyelesaian suatu
masalah. Flowmap merupakan cara penyajian dari suatu algoritma”.*®
Flowmap adalah campuran peta dan flowchrat, yang menunjukan
pergerakan benda satu lokasi, diagram yang menunjukkan aliran data berupa
formulir-formulir atau keterangan berupa dokumentasi yang mengalir atau
beredar dalam suatu sistem. Flowmap adalah penggambaran secara grafik
dari langkah-langkah dan urut-urutan prosedur dari suatu program. Notasi
yang digunakan dalam suatu flowmap merupakan penggabungan notasi
flowchart program. Hal-hal yang harus diperhatikan dalam menggambarkan
flowmap adalah sebagai berikut:
1. Penggambaran flowmap dimulai dari atas halaman ke bagian bawah,
kemudian dari kiri kebagian kanan
2. Pengambaran flowmap dilakukan berdasarkan pembagian atau sub sistem
3. Dalam flowmap harus jelas dimana awal suatu status informasi,

kemudian dimana akhir silkus.

47 Rabiatul Adawiah, ‘Pengelolaan Arsip Pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan
Daerah Polewali Mandar’, Skripsi Jurusan Ilmu Perpustakaan, Fakultas Adab Dan Humaniora, UIN
Alauddin Makassar, 2017, 1-93.

48 Al-Bahra Ladjamudin, Analisis Dan Desain Sistem Informasi (Yogyakarta, 2013).
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Semua bagian siklus informasi harus jelas menggunakan kertas kerja
yang jelas sesuai dengan yang akan dilakukan dalam sistem

Semua sub-sistem yang digambarkan, harus mengalami siklus informasi.
Jika penggambaran suatu siklus informasi terpotong, maka gunakan

penghubung antara bagian.



Tabel 2. 1 Simbol Flowmap

NO SIMBOL NAMA KETERANGAN
1. Terminator | Awal dan akhir Flowmap.
Termumnater
2. Dokumen Menunjukan
B dokumen input atau output untuk
proses manual atau komputer.
3. Proses Kegiatan proses yang di lakukan
G manual dengan manual.
4, Proses Kegiatan proses yang di lakukan
komputer dengan komputerisasi.
Asosiasi  percabangan dimana
5, <> Decision | jika ada pilihan aktivitas lebih
dari satu.
Menunjukan alir data dari atau ke
S
6. Garis alir proses.
Menunjukan penyimpanan
7. G Data storage | arsip atau dokumen non
komputer.
8. Arsip Menunjukkan penyimpangan
v data yang dilakukan secara
manual.

B. Hasil Penelitian yang Relevan
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Kajian pustaka dapat dikatakan sebagai tempat dialog antara peneliti

dengan peneliti ataupun penulis sebelumnya. Di dalam dialog tersebut

penelitian memperlihatkan sikap dan posisinya, melalui dari memahami,
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menyetujui, hingga menggunakan gagasan yang terdapat dalam referensi
tersebut.*®

Penelitian ini dilakukan oleh Puspita Dwi Mawarni dan Yanuar Yoga
Prastyawan, Program Studi S-1 limu Perpustakaan, Fakultas IImu Budaya,
Universitas Diponegoro, Jurnal llmu Perpustakaan Tahun 2018 berjudul
“Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Kendal”. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengelolaan
arsip dinamis aktif dan kendala-kendala yang dihadapi dalam pengelolaan
arsip dinamis aktif di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah (KPAD)
Kabupaten Kendal. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan
pendekatan studi kasus. Metode pengumpulan data yang digunakan pada
penelitian ini adalah wawancara, observasi dan dokumentasi. Metode analisis
data dengan reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan.
Pemeriksaan keabsahan data dilakukan dengan menggunakan triangulasi
sumber dan triangulasi metode. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa
pengelolaan arsip dinamis aktif di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Kendal cukup baik. Namun terdapat kendalakendala yang
dihadapi pada pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis aktif di KPAD
Kabupaten Kendal. Kendalakendala yang dihadapi adalah 1) Terbatasnya
jumlah fasilitas kearsipan meliputi jumlah filling cabinet dan almari arsip
hanya tersedia satu buah, belum tersedianya kardek kartu kendali dan lembar

disposisi. 2) Kegiatan peminjaman arsip dinamis aktif belum menggunakan

4 Joko Nurkamto, “SITASI: Nurkamto, Joko. (2020). Kajian Teori Dalam Penelitian
Kualitatif. Dalam Esti Ismawati, Indrani Dewi Anggraini, Dan Hariratul Jannah (Eds.), Bahan Ajar
Bahasa Dan Sastra Di Era Milenial (Pp. 299-322). Jakarta: Gambang Buku Budaya.,” 2020, 1-14.



39

prosedur peminjaman yang tepat, peminjaman arsip dilakukan melalui
komunikasi antara fungsional arsiparis dan peminjam arsip, 3) Pemeliharaan
arsip dinamis belum dilaksanakan secara maksimal karena fungsional
arsiparis hanya sesekali membersihkan tempat penyimpanan arsip dan fisik
arsip dengan menggunakan kemoceng.*

Penelitian ini dilakukan oleh Sri Hastuti Pudji Rahayu pada tahun 2014
dari Jurnal Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Semarang, Indonesia yang berjudul “Pengelolaan Arsip Dinamis Dalam
Meningkatkan Sistem Informasi Manajemen Di Kantor Perpustakaan Dan
Arsip Daerah  Kabupaten Banjar Negara” menyatakan bahwa
mendeskripsikan fungsi-fungsi manajemen dalam arsip dinamis guna
meningkatkan sistem informasi manajemen sehingga diperoleh kendala-
kendala dan upaya-upaya yang dilakukan. Pendekatan dalam penelitian ini
adalah pendekatan kualitatif dengan cara snowball sampling sebagai
tekniknya. Metode penelitian yang digunakan peneliti adalah metode
penelitian kepustakaan dan studi lapangan yang meliputi observasi,
wawancara dan dokumentasi. Peneliti memilih metode analisis data menurut
Miles dan Huberman yang meliputi tiga tahapan: reduksi data, display data,
verifikasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa Kantor Perpustakaan dan
Arsip Daerah Kabupaten Banjarnegara menggunakan pola klasifikasi dalam
pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis. Dengan penggunaan sistem itulah

sistem informasi manajemen dapat dilaksanakan dengan baik. Kekurangan

0 Yanuar Yoga Prasetyawan Puspita Dwi Mawarni, ‘Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Di

Kantor Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten Kendal’, Jurnal llmu Perpustakaan, 7(2) (2018),

211-20.
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sistem ini adalah pada kegiatan pencatatan dan penyimpanan arsip dinamis
aktif yang tidak dilaksanakan secara rutin dikarenakan pada bagian itu tidak
ditunjuk petugas arsip yang menangani arsip, namun hanya dibebankan oleh
seorang pegawai saja. Selain itu, sampai saat ini kantor juga belum
melaksanakan pemusnahan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna.>
Selanjutnya, adalah penelitian yang dilakukan oleh Probo Kusumo
BKIS tahun 2019 dari Jurnal Pendidikan Adiministrasi Perkantoran, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Surabaya berjudul “Analisis Pengelolaan Arsip
Dinamis Di Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kabupaten Sidoarjo”
penelitian ini adalah untuk menganalisis pengelolaan arsip dinamis di Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Sidoarjo, mengetahui hambatan
yang ada dalam pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Sidoarjo, dan faktor yang mempengaruhi dalam pengelolaan arsip
dinamis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Sidoarjo.
Penelitian ini merupakan jenis penelitian deskriptif dengan pendekatan
kualitatif. Subjek penelitian yang digunakan adalah pegawai-pegawai yang
bergerak di bagian pengelolaan arsip yaitu Kepala Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Sidoarjo Kepala Bidang Bagian Kearsipan dan Kasi
Akuisisi dan Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Sidoarjo. Instrumen yang digunakan guna mengumpulkan data adalah
wawancara, observasi, dan dokumentasi. Kemudian teknik analisis data yang

digunakan adalah reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan

5! Rahayu Sri Hastuti Pudji, ‘Pengelolaan Arsip Dalam Meningkatkan Sistem Informasi

Manajemen Di Kantor Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten Banjar Negara’, Economic
Education Analysis Journal, 3.3 (2014), 587-93.
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serta verifikasi. Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan di lapangan
dengan teknik pengumpulan data wawancara, observasi, dan dokumentasi
terkait pengelolaan arsip dinamis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Sidoarjo menyatakan bahwa masih terdapat beberapa hambatan
dalam proses pengelolaan arsip dinamis mulai dari penciptaan, penggunaan,
pemeliharaan, dan penyusutan arsip. kemudian dengan hasil penelitian di
lapangan dapat ditemukan beberapa solusi untuk mengatasi hambatan seperti
mengecek kembali arsip sebelum dibuat atau didistribusikan, merawat dan
memaksimalkan fasilitas yang ada untuk menunjang agar arsip dapat
terpelihara dengan baik, memindahkan arsip dinamis aktif ke arsip dinamis
in-aktif, memusnahkan arsip-arsip yang telah kadaluwarsa serta faktor
pendukung lainya seperti fasilitas yang digunakan dalam pengelolaan arsip
dinamis pada dinas perpustakaan dan kearsipan daerah Kabupaten Sidoarjo
pada dasarnya sudah cukup baik dengan sudah tersedianya filling cabinet,
rak-rak untuk menyimpan arsip dinamis, guide atau sekat untuk mengelola
arsip dinamis aktif. Dapat disimpulkan hasil dari hasil penelitian analisis
pengelolaan arsip dinamis dengan adanya beberapa hambatan penelitian ini
dapat menemukan solusi terkait hambatan dalam mengolah arsip dinamis di
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah kabupaten Sidoarjo.>?

Dilihat dari penelitan di atas dapat disimpulkan bahwa penelitian yang
nantinya akan digunakan dalam penelitian ini berupa penelitian terdahulu

yang relevan serta berkaitan dengan pengelolaan arsip. Yang membedakan

52 Probo Kusumo BKIS, ‘Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis Di Dinas Perpustakaan Dan
Kearsipan Kabupaten Sidoarjo’, Jurnal Pendidikan Administrasi Perkantoran, 7 (2019), 201-5.
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penelitian ini dengan penelitian-penelitian sebelumnya disamping dari lokasi
penelitian dan informan yang berbeda. Berbagai potongan informasi berada
lalah terletak pada batasan masalah yang diangkat. Pada penelitian ini
penulis lebih menggalih bagaimana analisis pengelolaan arsip di Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah dengan ditinjau dari batasan masalah
meliputi perencaan, pembinaan dan pengembagan pengelolaan arsip secara
umum, organisasi dan sumber daya manusia. Perkembangan yang terjadi
tidak hanya arsip tersimpan dalam bentuk tercetak, akan tetapi juga disimpan
dalam bentuk rekaman atau format digital.
C. Kerangka Berpikir
Kerangka berpikir merupakan rancangan atau garis besar yang telah
digagas oleh penelitian dalam merancang proses penelitian. Kerangka berpikir
merupakan penjelasan sementara terhadap gejala yang menjadi Objek
Permasalahan.
Kemudian, data-data yang diperoleh baik dari hasil wawancara secara
mendalam, Observasi, dan dokumentasi, selanjutnya dianalisis. Hal ini
bertujuan untuk mengetahui bagaimana analisis pengelolaan arsip di Dinas

Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong.
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BAB 111
METODE PENELITIAN
A. Jenis Penelitian

Jenis penelitian yang digunakan dalam penulisan ini adalah penelitian
kualitatif deskriptif. Pada penelitian ini menyajikan gambaran lengkap tentang
suatu fenomena berupa kenyataan sosial. Jenis penelitian yang digunakan pada
proses pembuatan proposal ini adalah analisis sistematis yang dibatasi pada kasus
tertentu guna menjawab permasalahan yang terdapat pada rumusan masalah.
Penelitian kualitatif dilaksanakan untuk membangun pengetahuan melalui
pemahaman dan penemuan. Pendekatan penelitian kualitatif adalah suatu proses
penelitian dan pemahaman yang berdasarkan pada metode yang menyelidiki
suatu fenomena sosial dan masalah. Pada penelitian ini penelitian membuat suatu
gambaran kompleks, meneliti kata-kata, laporan terinci dari pandagan responden

dan melakukan studi pada situasi yang di alami.>®

B. Subyek Penelitian
Penelitian ini bersifat kualitatif, sehingga dalam hal ini dibutuhkan adanya
subyek penelitian. Subyek penelitian merupakan anggota tempat data untuk
obyek yang dipermasalahkan. Dalam penelitian ini yang digunakan penelitian ini
menggunakan dua jenis sumber data, yaitu sebagai berikut:
1. Data Primer, yaitu data yang dihimpun langsung oleh peneliti. Data
bersumber langsung dari peneliti yang diperoleh dari proses wawancara

dengan informan- informan serta observasi terhadap obyek penelitian.

53 Iskandar, ‘Metodologi Penelitian Kualitatif’, in Cet.1, ed. by Iskandar (Jakarta: Gaung
Persada, 2009), p. 11.

44



45

Dalam hal ini, sumber data primer dalam penelitian ini didapatkan melalui
wawancara dengan sumber daya manusia.>*

2. Data sekunder, merupakan data yang diperoleh melalui proses perolehan dan
pengumpulan data yang bersifat study dokumentasi beberapa penilaian
terhadap dokumen resmi kelembagaan, dan referensi atau aturan yang relevan
dengan fokus permasalahan peneliti. Jadi, data sekunder tersebut bersumber
dari bahan kepustakaan yang memiliki keterkaitan dengan permasalahan
dalam penelitian, seperti buku- buku referensi, artikel jurnal, internet, dan

dokumen- dokumen lainnya.>®

C. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini dilakukan dengan beberapa
metode yaitu:

1. Wawancara adalah kondisi berhadap-hadapan antara pewawancara dan
informaan atau narasumber yang bertujuan untuk menggalih informasi yang
dibutuhkan, dan bertujuan untuk memperoleh data tentang responden dengan
minimum bias dan maksimum efisiensi.®® Informan di antaranya: Kabid
Penyelenggaraan Kearsipan dan staf pembinaan, pengawasan dan staf
pengelolaan arsip.

2. Observasi adalah pengumpulan data dengan cara melakukan pengamatan
terhadap kegiatan yang dilakukan sumber peneliti di lapangan, yang

bertujuan memperoleh informasi dan gambar secaara jelas tentang analisis

54 Sugiyono, Sumber Data Menurut Sugiyono 2017: 225, 2017.
55 Sugiyono, Sumber Data Menurut Sugiyono 2017: 225.
%6 Lukman Nur Hakim, Ulasan Metodelogi Kualitatif: Wawancara Terhadap Elit, 2013.
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pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten
Rejang Lebong. Metode ini digunakan untuk mengumpulkan data-data atau
informasi yang mudah dipahami secara langsung juga dengan cara
berpartisipasi atau melibatkan langsung dalam situasi ilmiah obyek yang
diteliti tersebut.>’

Dokumentasi adalah pengumpulan data melalui bahan-bahan tertulis, baik
gambar-gambar, peraturan-peraturan, laporan hasil perkerjaan serta berupa
foto atau dokumen. Metode ini digunakan untuk melengkapi suatu informasi
atau data-data yang diperoleh dari observasi maupun dengan wawancara

tersebut.

D. Teknik Analisis Data

Analisis data merupakan sebuah proses pengorganisasian dan pengurutan

data ke dalam suatu pola, kategori dan satuan uraian dasar untuk menemukan

tema yang dapat dirumuskan hipotesis kerja.%® Kegiatan analisis terdiri dari tiga

alur kegiatan yang terjadi secara bersamaan, yakni reduksi data, penyajian data,

dan penarikan kesimpulan atau verifikasi.>®

Teknik analisis data digunakan dalam penelitian ini menggunakan tiga

teknik meliputi:

1.

Reduksi data adalah sebuah proses pemilihan, pemusatan perhatian pada
penyederhanaan, pengabstraksian, dan transformasi data kasar yang muncul

dari catatan-catatan tertulis di lapangan.

57 Sugiyono, Teknik Pengumpulan Data Observasi, 2018.
%8 Sugiyono, ‘Teknik Analisis Kualitatif’:, Teknik Analisis, 2018, 1-7.
%9 Fatmawati, Pendidikan Dan Kebudayaan 5, 2013.
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2. Analisis data/ penyajian data adalah upaya mencari dan menata secara
sistematis catatan hasil observasi, wawancara, dan lainnya untuk
meningkatkan pemahaman peneliti tentang kasus yang diteliti dan
menyajikannya sebagai temuan bagi orang lain.®

3. Interpretasi/kesimpulan menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI)
adalah pemberian kesan, pendapat, atau pandangan teoretis terhadap sesuatu,
atau disebut dengan tafsiran. Sedangkan triangulasi adalah suatu pendekatan

analisa data dari berbagai sumber.®*

0 Ahmad Rijali, “Analisis Data Kualitatif,” Alhadharah: Jurnal Ilmu Dakwah 17, no. 33
(January 2, 2019): 81.

61 Bachtiar S Bachri, “Meyakinkan Validitas Data Melalui Triangulasi Pada Penelitian
Kualitatif,” no. 1 (2010): 17.



BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

A. Profil Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong
1. Sejarah Organisasi

Sebelum berdiri sendiri Lembaga Kearsipan Daerah Rejang Lebong
telah mengalami beberapakali perubahan. Diantaranya sebelum tahun 2016
lembaga ini masih berbentuk UPT yang bergabung dengan DIKNAS (Dinas
Pendidikan Nasional). Hingga setelah tahun 2016 memisahkan diri menjadi
Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah Rejang Lebong. Pada saat itu
gedung Perpustakaan dan Arsip Daerah Rejang Lebong terletak di sebelah
Gedung Olahraga (GOR).

Pada tahun 2017 terjadi pembentukan kelembagaan yang baru
berdasarkan perda, namun karena belum memenuhi syarat untuk
membentuk kelembagaan sendiri, Kearsipan Daerah Rejang Lebong
kemudian menjadi bagian administrasi perpustakaan daerah dan memiliki
batasan dalam kewenangannya. Selanjutnya pada tahun 2018 tepatnya pada
4 april lembaga ini akhirnya berdiri sendiri sebagai Dinas Kearsipan Daerah
Rejang Lebong bersamaan dengan dibentuknya struktur jabatan organisasi
didalamnya. Sebagai Lembaga Kearsipan, Dinas Kearsipan Daerah Rejang
Lebong telah memiliki kewenangan penuh atas urusan kearsipan dan semua
yang terkait.

Dinas Kearsipan Daerah termasuk kedalam tipe C yang terdiri dari

tiga bidang vyaitu bidang perpustakaan, bidang kearsipan, dan bidang
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sekertariat. Dimana bidang kearsipan dan bidang sekertariat terletak di
Talang Rimbo Lama, Curup Tengah, Kabupaten Rejang Lebong, dan bidang
perpustakaan terletak di Jalan Merdeka, Ps.Baru, Curup, Kabupaten Rejang
Lebong.

Pada saat berdirinya Dinas Kearsipan Daerah Rejang Lebong tahun
2018 silam, telah dibentuk pula struktrur organisasi diantaranya kepala
bidang (kabid) dan kepala seksi (kasi) pengawasan. Yang mana pada bidang
arsip sendiri terdiri dari 3 kepala seksi (kasi) yaitu, pengelolaan arsip,
pembinaan arsip, dan pengawasan arsip. Sebagai langkah pertama yang
sangat penting sebagai organisasi yang baru saja menjadi lembaga
berdasarkan petunjuk kearsipan provinsi, Dinas Kearsipan Rejang Lebong
membuat pedoman kerja terlebih dahulu sebelum melakukan pembinaan.
Ada dua pedoman yang dibuat oleh Dinas Kearsipan Rejang Lebong, yaitu
pedoman tahun 2018 mengenai tata kearsipan dan Jadwal Retensi Arsip
(JRA).

Sebelum akhirnya menjadi lembaga pada tahun 2017 meskipun telah
memiliki arsiparis akan tetapi terkait batasan kewenangan, dalam
melakukan pembinaan hanya dapat dilakukan dengan mengambil 10
(sepuluh) sampel dari setiap OPD (Organisasi Pemerintah Daerah) 19 yang
berjarak cukup dekat karena keterbatasan. Kekurangan SDM (Sumber Daya
Manusia) dan tidak adanya pedoman penyelenggaraan menjadi kendala

besar dalam pelaksanaanya.



50

Pada tahun 2019 posisi kepala seksi (kasi) lembaga kearsipan daerah
rejang lebong akhirnya terisi penuh. Namun posisi arsiparis sendiri tidak
mengalami penambahan sejak dibentuk.

2. Visi Dan Misi Organisasi
a. Visi
Mewujudkan Pemerintah Kabupaten Rejang Lebong Tertib Arsip,yang
Bertujuan :
1) Meningkatkan Sumber Daya Manusia Pengelolaan Kearsipan Dan
System Administrasi Kearsipan Yang Berkualitas Di Kabupaten
Rejang Lebong
2) Meningkatkan ~ Upaya  Penyelamatan,  Pelestarian  Dan
Pendayagunaan Arsip, Dan Meningkatkan Kesadaran Akan Arti
Pentingnya Arsip.
b. Misi
1) Memberdayakan Arsip Sebagai Tulang Punggung Manajemen
Pemerintahan Dan Pembangunan.
2) Memberdayakan Arsip Sebagai Bukti Akuntabilitas Kinerja
Organisasi
3) Memberdayakan Arsip Sebagai Alat Bukti Yang Sah
4) Melestarikan Arsip Sebagai Memori Kolektif Dan Jati Diri

Bangsa Dalam Kerangka NKR.
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3. Tugas Dan Fungsi Organisasi

Sebagai lembaga kearsipan, Dinas Kearsipan Rejang Lebong memiliki
tugas-tugas terkait urusan kearsipan dari proses arsip masuk hingga arsip
tersebut dapat dimanfaatkan sesuai dengan fungsinya. Tugas bidang
kearsipan adalah melaksanakan sebagian tugas Kepala Dinas, menyusun,
menyiapkan, mengkoordinasikan, perencanaan dan penyiapan perumusan
kebijakan teknis dan pelayanan administrasi akuisisi dan pengelolaan arsip,
pelestarian dan preservasi arsip dan layanan, pembinaan, pengawasan dan
pengembangan arsip. Jenis arsip yang dikelola adalah arsip dinamis aktif
dan arsip dinamis inaktif. Adapun fungsi dari Lembaga Kearsipan Rejang

Lebong, diantaranya yaitu:

a. Pelaksanaan penyusunan dan pengembangan kebijakan teknis
perencanaan dan program kerja pada Bidang Kearsipan.

b. Pelaksanaan upaya peningkatan pelayanan publik di Bidang Kearsipan.

c. Pelaksanaan perencanaan, pembinaan, pengembangan, pemberdayaan,
pemantauan dan pengendalian pelaksanaan kegiatan akuisisi dan
pengelolaan arsip.

d. Pelaksanaan perencanaan, pembinaan, pengembangan, pemberdayaan,
pemantauan dan pengendalian pelaksanaan kegiatan pelestarian dan
preservasi arsip.

e. Pelaksanaan perencanaan, pembinaan, pengembangan, pemberdayaan,
pemantauan dan pengendalian pelaksanaan kegiatan layanan,

pembinaan dan pengembangan arsip.
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f. Penyusunan kebijakan teknis, perencanaan dan program kerja pada
Bidang Kearsipan.

g. Penyelenggaraan pengkajian bahan kebijakan teknis arsip.

h. Penyelenggaraan pengkajian bahan fasilitasi  penyelenggaraan
perlindungan dan penyelamatan arsip.

I. Penyelenggaraan fasilitasi pengelolaan arsip.

J. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan laporan pelaksanaan tugas
Bidang Kearsipan.

k. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

4. Struktur Organisasi
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Gambar 4. 1 Sturuktur Organisasi
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5. Informan Penelitian
Informan pada penelitian ini dipilih dari petugas yang terlibat
langsung dalam pengelolaan arsip Daerah Rejang Lebong. Berikut ini
gambaran informan mengenai informan penelitian:
a. Arsiparis
Arsiparis Daerah Rejang Lebong adalah Ibu Lilik Permini, S.Sos.
Beliau merupakan perempuan berusia 53 tahun, dengan pendidikan
terakhir pada Sarjana Sosial.
b. Kasi Pengelolaan Kearsipan
Kasi Pengelolaan Arsip Daerah Rejang Lebong adalah Ibu Welliyan
Palupi, SE. Beliau merupakan perempuan berusia 45 tahun, dengan
pendidikan terakhir pada Sarjana Ekonomi.
c. Kasi Pengawasan Kearsipan
Kasi Pengawasan Arsip Daerah Rejang Lebong memili nama lengkap
Hermanus Simbolon, S.Sos, yang merupakan laki-laki berusia 58 tahun,
dengan pendidikan terakhir yaitu Sarjana Sosial.
d. Kasi Pembina Kearsipan
Kasi Pembina Arsip Daerah Rejang Lebong memiliki nama lengkap
Gustiana Erni yang merupakan perempuan berusia 51 tahun, dengan

pendidikan terakhir yaitu SLTA.
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B. Hasil Penelitian dan Pembahasan

Pada bab IV penelitian akan menguraikan hasil penelitian yang
didapatkan. Pada teknik pengumpulan data berupa wawancara, observasi, dan
dokumentasi, maka diperoleh hasil penelitian mengenai Analisis Pengelolaan
Arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong

sebagai berikut:
1. Pengelolaan Arsip Di Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah Rejang

Lebong

Berdasarkan Pengelolaan Arsip pada Dinas Perpustakaan Dan
Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong sebagaimana hasil wawancara
dengan Kasi Pembinaan Kearsipan sebagai berikut: “Kalau di kantor ini
mempunyai empat arsiparis yaitu tiga arsiparis penyetaraan dan satu
arsiparis fungsional. Dalam Pengelolaan Arsip memiliki daftar arsip dan
jenis arsip yaitu arsip dinamis yang sudah berjalan ini bagian dari arsip
inaktif dan arsip statis tidak ada”. %2 Pengelolaan arsip pada Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah dapat diuraikan bahwa pengelolaan arsip
dilakukan dengan cara terpusat sesuai dengan jenis arsipnya, sebagaimana
dijelaskan dengan Kasi Pembinaan Kearsipan, menyatakan bahwa:
“Pengelola arsip di kantor ini daftar arsip seperti arsip umum (surat masuk

dan surat keluar), arsip statis yang dilakukan oleh bagian tata usaha atau

62 GE, wawancara, Selasa 7 Maret 2023
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sekretariat yang mengelola surat masuk dan surat keluar yang berhak
untuk mengelola, memeriksa, menyerahkan pada pimpinan.”®

Dari jenis arsip ini dikelola dengan orang yang berbeda sesuai
dengan bagian yang dimiliki. Namun dalam penelitian ini yang menjadi

fokus utama pada jenis arsip Dinamis.

a. Penciptaan arsip

Berdasarkan hasil wawancara dengan Kasi Pembinaan
Kearsipan, pada proses penciptaan arsip dimulai dari masuknya surat-
surat, penyotiran surat, yang menyatakan surat masuk dan surat
keluar. Berikut hasil wawancara mengenai arsip-arsip apa aja yang
tercipta di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah kabupaten Rejang
Lebong:

Pengelolaan surat masuk oleh penerima surat kemudian
klasifikasi dan di registrasi dalam buku agenda oleh agendaris,
kemudian dinaikkan ke Kepala Arsip dan Perpustakaan setelah di
proses kemudian diamanahkan di Filing Cabinnet sebagai arsip. Surat
keluar dikeluarkan oleh unit pengolah dan biasanya surat itu berupa
balasan untuk surat masuk.%*

1) Surat Masuk
Berdasarkan observasi yang telah dilakukan peneliti dan

alur surat masuk di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan kabupaten

Rejang Lebong:

63 GE, wawancara, Selasa 7 Maret 2023
64 GE, wawancara,Selasa 7 Maret 2023
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No Uraian Kegiatan

Menerima dan mencatat surat naskah dinas masuk padal

1 sarana pengendali.

[ Mensiit surat/ Naskah Dinas masuk dan
| meayamy ypuikan kepada Kopala OPD / Sekretaris

3 IMMMH Surat/ Nasksh Dinas Masuk,
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Gambar 4. 2 Prosedur Surat Masuk

SURAT MASUK

PETUGAS UMUM KEPALA DINAS TUJUAN SURAT ARSIPARIS

SURAT MASUK

SURAT MASUK

DISTRIBUSI
DIPOSISI SURAT

KLASIFIKASI
SURAT

DICATAT DI
BUKU AGENDA

PENYIMPANAN
SURAT MASUK

SURAT MASUK

SELESAI

TIDAK

SURAT MASUK

A

Phase

Gambar 4. 3 Flowmap Surat Masuk
Dalam pengurusan surat masuk dan surat keluar dibutuhkan

adanya pedoman supaya arsip mudah untuk dikelola nantinya.
Proses pengelolaan surat masuk di Dinas Perpustakaan dan Arsip

Daerah Kabupaten Rejang Lebong, telah berjalan dengan baik,
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setiap ada surat masuk selalu dilakukan pencatatan kemudian
dilakukan pemerosesan sampai surat tersebut diarsipkan. Proses
yang dilakukan dalam pengelolaan surat masuk sesuai dengan
teori yang diutarakan oleh Barthos pada dasarkan dilakukan
dengan beberapa tahapan, yaitu: menerima surat, mengarahkan
surat, menilai surat (biasa, penting dan rahasia), mencatat surat,
mendistribusikan surat dan menyimpan surat.®

Menurut penelitan oleh Durotul Yatimah setiap surat yang
masuk ke perusahaan atau instansi tentu sangat berharga, karena
surat dapat menjadi bahan otentik sekaligus landasan bagi
organisasi tersebut untuk melakukan kegiatannya. Oleh karena itu
harus ada pengurusan yang setepat-tepatnya agar surat masuk
tersebut dapat diperlakukan sebagaimana mestinya. Ada beberapa
penangan surat masuk yaitu: penerima surat, penyotiran surat,
pencatatan surat, penyimpanan surat, pengarahan surat,
penyimpanan/distribusi surat dan penyimpanan surat.

Berdasarkan hasil penelitian, dalam pengurusan surat masuk
di unit kearsipan Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah kabupaten
Rejang Lebong sudah memiliki pedoman dan prosedur khusus,
alur pengurusan surat masuk di Dispusda kabupaten Rejang
lebong dimulai dari penerimaan surat masuk, pencatatan surat

masuk ke dalam buku surat masuk, setelah itu di disposisikan dan

% Basir Barthos, Manajemen Kearsipan: Untuk Lembaga Negara, Swasta Dan Perguruan

Tinggi (Jakarta, 2016).

8 Durotul Yatimah, Kesekretariat Modern Dan Administrasi Perkantoran, 2013.
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dicek oleh Kepala Dinas dan Sekretaris Dinas lalu surat yang

terkaitan dengan undangan dijadwalkan, yang tidak berkaitan

dengan undangan didistribusikan ke unit pengolah, terkahir surat
diduplikasi dan diarsipkan.

Menurut Barthos, kegiatan surat masuk dilakukan beberapa
tahapan yaitu®’:

a. Penerimaan surat, kegiatan yang dilakukan dalam
penerimaan surat yaitu mengumpulkan dan menghitung
surat yang masuk, memeriksa kebenaran alamatnya yang
jika salah satu tersebut bisa dikembalikan, mencatat bukti
penerimaan surat masuk pada kartu atau buku, memisahkan
surat berdasarkan alamat yang dituju, membuka surat
(kecuali surat rahasia) dan memeriksa kelengkapannya.

b. Penyotiran surat, penyotiran surat adalah kegiatan
memisahkan dan mengelompokkan suarat-surat menurut
jenis dan golongannya.

c. Pencatatan surat, pencatatan surat masuk dapat dilakukan
degan menggunakan buku catatan agenda atau Kartu
tertentu.

d.  Pengarahan surat, dapat dilakukan dengan menentukan arah
surat yang akan disampaikan kepada pengolah.

e.  Penyimpanan surat, dapat dilakukan secara sistematis.

67 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan: Untuk Lembaga Negara, Swasta Dan Perguruan
Tinggi.(Jakarta, 2016).
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Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa
pengelolaan surat masuk yang harus dilakukan secara tertata
dan berurutan dengan kegiatan yang utama yaitu mengelola,
mengatur, dan mengurus surat masuk agar dapat

memperlancar administrasi suatu lembaga.

2) Surat Keluar
Surat keluar adalah surat yang dikirimkan sebagai tanggung
jawab atau tanggapan isi surat yang telah diterima. Berikut ini
tentang prosedur surat keluar bisa dilihat pada gambar dan alur

surat keluar bentuk flowmap di bawah ini:

Gambar 4. 4 Prosedur Surat Keluar
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SURAT KELUAR

BAGIAN KEPALA DINAS PETUGAS ARSIPARIS
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PENYIMPANAN
SURAT

Gambar 4. 5 Flowmap Surat Keluar

Sedangkan penanganan surat keluar berdasarkan hasil
penelitian yang dilakukan, surat yang membutuhkan balasan dari
unit pengolah membatu konsep surat keluar setelah itu dilakukan
pengetikan, pemberian kartu kendali, pemarafan surat,
penyimpanan arsip dan kartu kendali. Surat keluar yang sudah
siap dibawa ke unit kearsipan untuk ditandan tangani dan
dilakukan pencatatan surat keluar pada buku daftar pengendalian
surat atau buku agenda, surat keluar diberikan nomor dan tanggal
surat keluar dan dilampirkan dengan surat kendali. Pencatatan dan
pelampiran kartu kendali dilakukan agar proses pengelolaan surat
keluar berjalan dengan baik dan sesuai dengan peraturan yang

telah dibuat.
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Proses pengelolaan surat keluar di Dinas Perpustakaan dan
Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong secara hampir sama
dengan pengelolaan surat keluar pada teori kearsipan yang
dikemukakan oleh Durotul Yatimah bahwa surat keluar adalah
surat-surat yang masuk ke perusahaan atau lembaga intansi,
apabila dilihat dari isinya terdiri dari dua macam, yaitu surat yang
harus ditindaklanjuti (follow up) untuk dibalas dan surat yang
tidak memerlukan balasan. Kegiatan yang dilakukan dalam
menangani surat keluar vyaitu: pendiktean konsep surat,
pembuatan konsep surat, persetujuan konsep surat, pengetikan
surat, penyutingan surat, penandatanganan surat, penomoran
surat, penyimpanan surat, dan pengiriman surat.®® Dari uraian
tersebut dapat dilihat bahwa proses pengelolaan surat keluar pada
kantor dinas perpustakaan dan arsip daerah kabupaten rejang
lebong sudah berjalan dengan baik.

Alur surat keluar di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Rejang Lebong meliputi pembuatan konsep surat,
kemudian pengetikan konsep surat, surat diperiksa dan diserahkan
ke Kepala Seksi, lalu diserahkan ke Kepala Bidang untuk di ke
Sekretaris Dinas dan terakhir diserahkan ke Kepala Dinas untuk

disetujui dan dimasukkan ke dalam agenda buku surat keluar,

88 Durotul Yatimah, Kesekretarisan Modern dan Administrasi Perkantoran.2013. hal.131
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surat diberikan nomor surat, tanggal surat dan distempel surat
keluar, langkah terakhir surat didistribusikan dan diarsipkan.

Sistem klasifikasi arsip dinamis bertujuan untuk mengatur
arsip dinamis supaya arsip tertata rapi dan teratur sesuai dengan
sistem penyimpanan yang digunakan. Sestem klasifikasi yang
baik dapat mempermudah penemuan kembali arsip jika suatu saat
arsip dibutuhkan.

Menurut Muhidin dan Winata, penulis mengambil poin
pada tahapan dalam pengiriman surat keluar yaitu:
a. Penyusunan Naskah
b. Pembuatan Konsep Surat
c. Pencatatan Surat
d. Pengiriman dan Penyimpanan Surat®®

Berdasarkan pendapat tersebut disimpulkan bahwa surat keluar

adalah surat yang dikirimkan sebagai jawaban atau tanggapan atas
isi surat yang diterima dari suatu organisasi agar terjalin
rangkaian hubungan timbal balik yang serasi dan menguntungkan
kedua belah pihak. Pengelolaan surat memberikan manfaat untuk
organisasi dalam rangka memperlancar komunikasi melalui media

surat sebagai rangakaian bukti otentik.

 Muhidin, Ali. Manajemen Kearsipan: Untuk Organisasi Publik, Bisnis, Politik dan
Kemasyarakatan (Bandung, 2016).
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b. Penggunaan Arsip

Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan dengan Kasi
Pengawasan Kearsipan meyatakan bahwa:

Penggunaan arsip yang ada di ruangan Depo Arsip yang
memiliki fasilitas seperti Lemari, Rak dan AC. Namun penggunaan
arsip memiliki prosedur peminjaman dalam kegiatan peminjaman
arsip juga ada beberapa hal yang dilakukan seperti membuat surat

peminjam, surat diserahkan ke petugas di Depo Arsip, tanggal
pemakaian sampai tanggal akhir pemakaian.

Proses penggunaan atau peminjaman arsip pada Kantor Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah Rejang Lebong dapat dilakukan
dengan membuat surat permohonan dan kemudian di desposisi oleh
pemimpinan dan selanjutnya petugas kearsipan akan memberikan data
sesuai dengan permintaan Pemohon. Untuk peminjaman arsip tidak
hanya pegawai pada Kantor Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
kabupaten Rejang Lebong, tetapi boleh dari Dinas lain dengan syarat
membuat surat permohonan dan batas waktu peminjaman yang sesuai
tanggal yang peminjaman sampai tanggal akhir peminjaman. Berikut
ini alur peminjaman arsip SOP dan alur peminjaman bentuk Flowmap

sebagai berikut:

0 HS, wawancara, Selasa 7 Maret 2023
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Gambar 4. 6 Prosedur Peminjaman Arsip
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Gambar 4. 7 Flowmap Peminjaman Arsip

Penggunaan arsip merupakan proses pemakian arsip untuk
kepentingan organisasi dalam melakukan sehari-hari. Berikut
merupakan penjelasan berdasarkan pada teori prosedur peminjaman

arsip alur diatas yaitu:



1)

2)

3)

4)

5)
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Permintaan

Perminataan peminjaman dapat dilakukan dengan cara datang
langsung dan bisa juga melalui ataupun surat.

Pencarian

Tahapan kedua melakukan pencarian, setelah mengetahui jenis
arsip apa yang menjadi peminjaman lalu dapat merujuk pada
lokasi penyimpanan arsip tersebut.

Pengembalian dan pencatatan arsip

Pengembalian arsip dilakukan apabila telah menemukan arsip
yang dicari lalu lakukan pencatatan untuk arsip yang dipinjam,
pencatatan bisa digunakan buku peminjaman atau sistem
komputer.

Pengendalian arsip

Tahapan selanjutnya ialah tahapan pengendalian arsip, tahap ini
penting dilakukan dengan tujuan untuk menjamin keberadaan
arsip dan informasi yang terkandungnya. Dengan pengendalian
arsip dapat diketahui keberadaannya dan batas akhir
peminjamannya.

Penyimpanan kembali

Tahapan terakhir ialah penyimpanan kembali arsip yang telah
selesai dipinjam disimpan kembali ketempat penyimpanan
awalnya, namun sebelum disimpan arsip yang telah selesai

dipinjam harus dicatat kembali bahwa arsip telah dikembalikan.
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Berdasarkan pembahasan hasil penelitian diatas yang
penulis analisis adalah penggunaan arsip atau peminjaman
adalah keluarnya arsip dari tempat penyimpanan karena
diperlukan. Arsip mempunyai fungsi sebagai pusat ingatan,
sumber  perencanaan, penganalisisan,  pengembangan,
perumusan kebijakan, mengambil keputusan, pengendalian surat

kegiatan.

c. Pemeliharaan Arsip

Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan dengan Kasi
pengawasan kearsipan pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Rejang Lebong pemeliharaan arsip menyatakan bahwa:

Penyimpanannya berbentuk box khusus arsip yang bernilai guna
di box arsip ada fungsionalnya dalam arsip, adapun untuk
memerilihara arsip dapat dilakukan dengan cara membersihkan
ruangan, menjaga ruang arsip, membasmi hama, kapur barus dan
lainnya. Untuk menjaga agar arsip tetap terjaga. Selain itu
pemeliharaan yang dilakukan belum ditemukan arsip yang sudah
rusak, karena selalu merawatnya hingga sampai sekarang ini adapun
arsip yang rusak akan dilakukan restorasi.’*

Sedangkan menurut Kasi Pengelolaan Kearsipan proses
pemeliharaan menyatakan bahwa:

Pemeliharaan dilakukan dengan filling cabinet disimpan dalam
bentuk folder yang sudah ada nomor Klasifikasinya sesuai jenis surat
dimasukkan melalui map-map folder klasifikasi. diarsip sudah tertata
dengan baik, begitu juga yang ada diperpustakaan, adapun didinas-
dinas banyak yang sudah tertata ada juga yang belum sesuai dengan
yang ada di JRA."

Hal ini juga menjelaskan tentang khazanah rusaknya arsip yang

ada di lembaga kearsipan, menyatakan bahwa Banyak Arsip yang

rusak, yaitu arsip statis yang mempunyai nilai sejarah tetapi masih

1 HS,wawancara, 7 Maret 2023
2 \WP, wawancara, 7 Maret 2023



67

disimpan. Arsip statis rata-rata sudah rusak yaitu arsip zaman dulu
(arsip mempunyai sejarah) baik dalam segi kertas zaman dulu dan
kearsipannya masih tetap terjaga. Namun disimpan sebagai sejarah
dan dijadikan dokumen (yang tidak dimusnahkan). Penyebab rusaknya
arsip seperti dimakan rayap, kelembaban/cuaca, tidak disimpan
dengan baik di filing cabinet.”

Adapun di lembaga kearsipan mempunyai penangan Khusus
yang menyatakan bahwa: “Di kantor lembaga kearsipan ini
mempunyai penangan seperti adanya filing cabinet, arsip disimpan di
dalam ruangan dan tidak boleh dekat sama barang yang berbahaya”.’”

Menurut Sugiarto dan Wahyono, ada dua aspek yaitu:l)
pemeliharaan bahan arsip yang secara langsung bersentuhan dengan
berbagai musuh arsip; 2) pemeliharaan terhadap lingkungan arsip agar
tidak rusak selama mempunyai nilai guna.”™ Sedangkan menurut
Wursanto pemeliharaan arsip dinamis adalah usaha untuk menjaga
arsip dari segalah kerusakan dan kemusnahan. Pemelihiraan arsip
berupa melindungi, mengatasi, mencegah dan mengambil Langkah-
langkah serta tindakan-tindakan untuk menyelamatkan arsip. "
Pemeliharaan  arsip dapat dilakukan dengan baik perlu adanya

Tindakan pencegahan yang harus dilakukan Lembaga yang terkait.

2014).

8 WP, wawancara, 7 Maret 2023
74 WP, wawancara, 7 Maret 2023
> Agus Sugiarto and Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Elektronik (Yogyakarta,

6 Wursanto, Dasar-Dasar llmu Organisasi (Yogyakarta, 2007).
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Proses pengelolaan arsip untuk perawatan arsip terdapat

beberapa cara pemeliharaan arsip yang berkaitan dengan teori adalah

sebagai berikut:

1) Pengaturan ruangan penyimpanan arsip dapat dilakukan dengan

2)

Cara

a)
b)

f)

Menjaga keadaan ruangan penyimpanan supaya tidak lembab.
Memberikan ventalisasi yang cukup untuk mengatur
peredarsan udara dalam ruangan penyimpanan arsip apabila
ruangan arsip tidak terdapat AC.

Memberikan penerangan yang  cukup dalam ruangan
penyimpanan arsip

Menghindari dari bahaya kebakaran, genagan air, pencurian.
Menghindari dari serangan hama seperti rayap, ngenat, semut
yang dapat merusak fisik arsip, dan untuk menangani
permasalahan ini dapat menggunakan obat pembasmi hama.

Ruangan arsip yang luas dan terdapat dari ruangan lainnya.

Pemeliharaan tempat penyimpanan dengan cara membersihkan

ruangan arsip setiap harinya, dilarang merokok diruangan arsip

dan apabila ada debu yang melekat pada arsip sebaiknya

dilakukan penyedotan dengan alat penyedot debu, arsip yang

dimakan rayap dipisahkan dan rayapnya harus dimusnahkan,

menggunakan paper elip dari plastik supaya arsip tidak berkarat.
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3) Rak penyimpanan arsip sebaiknya dari logam supaya lebih tahan
dan apabila rak penyimpanan arsip dari kayu maka harus dijaga
agar tidak dimakan rayap.

4) Lemari penyimpanan arsip harus sering dibuka dan arsip yang
disusun dalam lemari hendaknya disusun agar renggan agar
mudah pada saat pengembalian arsip dan arsip pun tidak mudah
lembab, dan sebaliknya menaruh obat pembasmi dan rayap pada
lemari penyimpanan.’’

Berdasarkan pembahasan hasil penelitian diatas yang penulis
analisis adalah pemeliharaan arsip adalah tindakan untuk
menyelematkan kehidupan arsip agar arsip tersebut masih dapat
digunakan mengingat pentingnya informasi yang ada didalam arsip
tersebut.

d. Penemuan Kembali Arsip
Berdasarkan hasil wawancara tentang proses temu balik yang
disampaikan oleh Kasi Pengawasan Kearsipan, yang menyatakan
bahwa: “Pihak Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah untuk proses temu
balik dalam mengarsipkan surat memakai filing cabinet berdasarkan
nomor surat tersebut. Karena penggunaannya ada dalam daftar arsip

yang menjadi memudahkan untuk menemukan arsip”.”®

" Rahayu Tri Utami, ‘Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Manual (Fisik) pada Politeknik
LP3I’, Jurnal Lentera Bisnis, Vol 2 No 1, him 207-208 <https://plj.ac.id/>
8 HS, wawancara, selasa 7 Maret 2023
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Sedangkan menurut Kasi Pengawasan Kearsipan tentang kendala
temu kembali arsip menyatakan bahwa: “Tidak ada, karena
penyusunannya berdasarkan sesuai dengan daftar folder arsip”.”

Untuk temu balik arsip disarankan untuk membuka katalog arsip
agar memudahkan dalam pencarian arsip. Proses penemuan kembali
arsip dilakukan dengan alat daftar kode klasifikasinya, seperti yang
dijelaskan oleh Wursanto, sistem penemuan kembali arsip harus
didukung dengan peralatan yang sesuai dengan sistem penataan arsip.

Menurut Asriel, pengelolaan arsip yang efisien yang dapat
dikatakan baik bila memiliki ciri-ciri yang juga di jadikan indikator
dalam efisiensi penemuan kembali arsip adalah sebagai berikut:

a. Kemudahan dalam penemuan kembali

Kemudahan dalam penemuan kembali arsip merupakan hal yang

penting dalam memperlancarkan pekerjaan dalam suatu

organisasi.

b. Dapat mencegah kerusakan dan kehilangan arsip. Efisiensi
penemuan kembali arsip dapat mencegah kerusakan dan
kehilangan arsip merupakan hal yang penting untuk menjaga arsip

untuk bisa digunakan/jika diperlukan nantinya.

¥ HS, wawancara, selasa 7 Maret 2023
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c. Ruangan penyimpanan yang tepat
Ruangan penyimpanan arsip merupakan peran yang sangat
penting untuk memperlancar kerja Kkearsipan, baik untuk
lingkungan petugas maupun arsipnya sendiri.®
Berdasarkan hasil penelitian di atas yang penulis analisis adalah
penemuan kembali arsip adalah temu balik arsip disarankan untuk
membuka katalog arsip agar memudahkan dalam pencarian arsip.
Proses untuk penemuan kembali arsip dilakukan dengan alat daftar
kode klasifikasinya.
e. Penyusutan Arsip

Berdasarkan hasil wawancara dengan Kasi Pengelolaan Arsip di
Dinas Kearsipan Kabupaten Rejang Lebong menyatakan bahwa:
“Lembaga kearsipan memiliki tahap penyusutan arsip yang dalam
tahapannya yaitu arsip yang paling tua yang akan dimusnahkan dari
data-data arsip yang ada di ruangan depo. Arsip yang dimusnahkan
arsip tahun 1975 adalah arsip Dinas Departemenkoprasi”.8!

Hal ini juga dijelaskan Arsiparis tentang penyusutan arsip yang
ada di peraturan undang-undang Pasal 4 ruang lingkup penyusutan
meliputi; pemindahan arsip inaktif dari unit Pengelola dan Unit
Kearsipan, pemusnahan arsip yang telah habis retensinya dan tidak
memiliki nilai guna dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan

undang-undang; dan penyerahana Arsip Statis oleh pencipta Arsip

80 A.S Asriel, Manajemen Kearsipan , hal.359 (Bandung, 2018).
81 WP, Kasi Pengelolaan Kearsipan, wawancara, 7 Maret 2023



72

kepada Lembaga Kearsipan. 8 Dalam Pemusnahan Arsip adalah
kegiatan memusnahkan arsip yang tidak memiliki nilai guna atau telah
melampaui jangka waktu penyimpanan/retensi arsip sesuai dengan
peraturan perundang-undangan. Berikut ini daftar yang akan

dimusnahkan:

Gambar 4. 8 Daftar Arsip Usul Musnah

Berdasarkan yang disampaikan oleh Arsiparis® menyatakan
bahwa Pemusnahan Arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Rejang Lebong Nomor 24 tahun 2019 tanggal 16
september 2019 bahwa prosedur Pemusnahan Arsip oleh pencipta
tahapan sebagai berikut:

1) Pembentukan Panitia Penilai Arsip
2) Penyeleksian Arsip

3) Pembuatan daftar arsip usul musnah

82 P, Arsiparis, Wawancara, tentang Peraturan Pemusnahan ,8 Maret 2023
8 P, Wawanacara tentang Pemusnahan Arsip, 8 Maret 2023
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4) Penilaian oleh Panitia Penilai

5) Permintaan Persetujuan Permusnahan dari Pimpinan Pencipta
Arsip.

6) Penetapan Arsip yang akan dimusnahkan

7) Pelaksanaan Pemusnahan Arsip.

Menurut Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan arsip Pasal 1
ayat (1) yang berbunyi “penyusutan arsip adalah kegiatan
pengurangan jumlah arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif dari
unit pengelolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak
memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada Lembaga
Kearsipan”.8* Hal ini Penyusutan Arsip pada teori penyusutan arsip
yang dikemukkan oleh Roro Isyawati Permata bahwa penyusutan
arsip merupakan salah satu rangakaian kegiatan daur hidup arsip yang
kegiatan utamanya merujuk pada pengurangan jumlah arsip agar tidak
menjadi sampah atau saranan tidak berguna di suatu unit kerja.
Penyusutan arsip sendiri dilakukan apabila arsip sudah tidak layak
digunakan dari segi informasi. Langkah awal yang perlu diperhatikan

adalah mengindentifikasi dan mendeskripsikan seri dari setiap arsip

8 Undang-undang Nomor 37, Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor
37 Tahun 2016.(n.D), 2016.
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tersebut. 8 Menurut Barthos, pada teori penyusutan arsip adalah

kegiatan pengurangan arsip dengan cara sebagai berikut:

1) Memindahkan arsip inaktif dari unit pengelola ke unit kearsipan
dalam lingkungan lembanga-lembanga negara atau badan-badan
pemerintah masing-masing.

2) Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

3) Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada lembaga
kearsipan.

Berdasarkan pembahasan hasil penelitian diatas yang penulis
analisis adalah pengelolaan arsip yaitu pengelolaan arsip di Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah kabupaten Rejang Lebong dari
penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, penemuan
kembali arsip, dan penyusutan atau pemusnahan arsip sudah dilakukan
dengan baik dan Penyusutan Arsip adalah meminimalisir jumlah arsip
dengan berbagai cara termasuk memindah arsip inaktif dari berbagai
kerja ke berbagai kearsipan, memusnahkan arsip yang sudah tak
memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis ke Arsip Nasional

Republik Indonesia (ANRI).

8 Siti Nurjinah Putri.’ Analisis Swot Manajemen Penyusutan Arsip Inaktif di Dinas

Komunikasi dan Informatika Provinsi Jawa Tengah’, Jurnal llmu Perpustakaan, Vol 9 No. (2021),

him 97.
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2. Kendala-Kendala Yang Dihadapi Dalam Pengelolaan Arsip Di Dinas
Perpustakaan Dan Arsip Daerah Rejang Lebong

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan terdapat beberapa
kendala yang pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
kabupaten Rejang Lebong. Berdasarkan hasil wawancara oleh Arsiparis®
dijelaskan bahwa:

Kendala pengelolaan Arsip, hampir dikatakan tidak ada hanya
kurangnya SDM berkompetensi (yang dikatakan berkompetensi ini yaitu
sudah memenuhi sertifikat Arsip atau ahli muda). Dalam Pengelolaan Arsip
belum memenuhi Diklat yang standar hanya melalui bimbingan dari
Lembanga Kearsipan Daerah termasuk pengolahan Arsip OPD seluruh
Kabupaten Rejang Lebong.?’

Sedangkan dikatakan Arsiparis tentang “SDM secara umum yang
berkompetensi yang sudah mendapat sertifikat, jadi dari 3 sesi iut hanya 2
sub koordinator (staf) pada pengelolaannya. Diharapkan Aplikasi Srikandi
bisa diakomodir dan masih banyak kurangnya SDM asalkan yang mengelola
Aplikasi atau yang menggunakannya sudah paham.”8®

Berdasarkan hasil wawancara tentang sarana prasana oleh Arsiparis
menyatakan bahwa:

Dalam Segi Sarana Prasana, sudah standar kearsipan dalam
kelengkapan standar UUD Kearsipa, peningkatan SDM Kearsipan kuantisi
dan kualitas supaya di anggarakan untuk ikut Diklat Pengelolaan Kearsipan,
Pengelolaan Arsip struktural, kearsipan baik untuk peningkatan SDM dan

kebutuhan sarana prasarana kearsipan yang tersedianya keputusan informasi
arsiparis.8®

8 |_P, wawancara, 8 Maret 2023
87 LP, wawancara, 8 Maret 2023
8 P, wawancara, 8 Maret 2023
8 |_P, wawancata, 8 Maret 2023
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Berdasarkan wawancara diatas dapat dijelaskan oleh Arsiparis %
bahwa Pengelolaan Arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah

Kabupaten Rejang Lebong sebagai berikut:

a. Kegiatan pengelolaan arsip harus dilakukan sejak arsip pertama kali
diciptakan hingga akhir tahapan pengelolaan. Hal ini dilakukan agar staf
bagian pengelolaan arsip maupun arsiparis tidak mengalami kesulitan
saat melakukan pengelolaan arsip. Selain itu hal tersebut bertujuan agar
proses pengelolaan arsip tidak memakan waktu yang lama dan kebutuhan
pengelolaan arsip digital sudah direncanakan untuk memakai Aplikasi
Srikandi. Namun, untuk arsip yang tidak dikelola sesuai dengan prosedur
terlebih dahulu, maka harus melewati proses manuver. Manuver arsip
merupakan Kkegiatan penataan arsip dimana didalamnya dokumen-
dokumen yang akan diarsipkan akan diseleksi dan digabungkan
berdasarkan klasifikasinya. Proses manuver arsip biasanya menghabiskan
waktu cukup banyak dalam pelaksanaannya. Hal ini disebabkan karena
banyaknya arsip yang harus diseleksi, kurangnya SDM dalam
pelaksanaanya, dan anggaran yang tidak memadai.

b. Kekurangan SDM rupanya telah menjadi permasalahan serius dalam
pelaksanaan kegiatan kearsipan. Diketahui bahwa jumlah arsiparis untuk
daerah rejang lebong ini hanya satu dengan jabatan ahli muda. Lembaga
kearsipan daerah rejang lebong pernah mendapatkan aplikasi untuk

mengelola arsip dinamis, namun belum aplikasi ini belum di

9 | P wawancara, 8 Maret 2023



77

implementasikan penggunaanya. Hal ini disebabkan kondisi yang tidak
mendukung untuk penggunaan aplikasi ini. kurangnya SDM dan sarana
prasarana yang tidak memadai menjadi faktor utamanya.

Permasalahan lainnya datang dari dana operasional penyelenggaraan
kearsipan. Dilihat dari perkembangan teknologi saat ini, lembaga-
lembaga yang memiliki peranan penting seperti Lembaga Kearsipan
seharusnya telah menerapkan teknologi sebagai penunjang dalam
penyelenggaraan kegiatannya. Namun faktanya Lembaga Kearsipan di
Daerah Rejang ini tidak terlalu mendapatkan perhatian pemerintah. Hal
ini menyebabkan sulitnya usaha dalam memajukan Lembaga mengiringi
kemajuan teknologi yang ada di era digital seperti saat ini. apalagi
Lembaga Kearsipan Rejang Lebong baru saja berdiri pada tahun 2018
dan harus menghadapi berbagai permasalahan untuk bisa terus
berkembang menjadi Lembaga Kearsipan Daerah yang lebih baik.
Kondisi Lembaga Kearsipan Daerah Rejang Lebong saat ini terbilang
masih belum memenuhi syarat. Hal ini disebabkan sarana dan prasarana
yang tidak layak. Seperti rak penyimpanan yang masih terbuat dari kayu,
box penyimpanan arsip yang berbahan kardus, ruangan konsultasi
kearsipan yang harusnya terpisah dengan ruang penyimpanan, dan kertas
yang digunakan sebagai arsip tidak memenuhi kualitas yang ditentukan.
Sebagai Lembaga Kearsipan Daerah hal ini cukup disayangkan pasalnya

keberadaan arsip sangatlah penting, namun dengan kondisi yang tidak



78

memadai seperti saat ini ditakutkan arsip yang disimpan akan mengalami
kerusakan dan tidak bertahan lama.

Meskipun begitu, kegiatan pengelolaan arsip harus tetap berjalan meski
dengan keadaan yang seadanya. Hal ini patut diapresiasi sebab dalam
keadaan yang serba seadanya tersebut Dinas Kearsipan Daerah Rejang
Lebong masih tetap optimis dan berusaha sebisa mungkin untuk tetap
menjalankan tugas dan kewajiban mereka sebagai pihak yang
bertanggung jawab atas permasalahan kearsipan yang di barengi usaha
untuk memajukan Dinas ini agar setidaknya menyamai kedinasan lainnya
yang telah maju.

Meskipun pembinaan kearsipan terhadap OPD Rejang Lebong dilakukan
secara terus menerus. OPD yang merespon baik serta peduli pada
permasalahan kearsipan masih jadi OPD lainnya tidak mengalami
perkembangan sama sekali disebabkan kurangnya SDM dan anggaran
untuk pengelolaan arsip. Penyerahan arsip harus dilakukan setelah tim
penilai melakukan tugasnya untuk menentukan apakah suatu arsip sudah
harus diserahkan kepada Lembaga Kearsipan. Namun arsip-arsip yang
diserahkan ternyata masih tidak memenuhi standar.

Dalam kendala pengelolaan arsip ada beberapa hal yang harus
diperhatikan seperti penggunaan sistem penyimpanan yang tepat,
kelengkapan fasilitas kearsipan, petugas kearsipan, lingkungan kearsipan.
Hal tersebut dapat dilakukan dengan kaidah-kaidah kearsipan sesuai

dengan apa yang telah di tetapkan oleh pemerintah mengenai arsip yaitu
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pada sala 1 UU no.43 tahun 2009 yang menjelaskan bahwa arsip adalah
rekanan kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat
dan diterima oleh lembaga negara, lembaga daerah, lembaga pendidikan,
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat,berbangsa

dan bernegara.®

%1 UU No. 43 Tahun 2009. Undang-Undang Republik Indonesia Pasal 1 Nomor 43 Tahun
2009 Tentang Kearsipan. 2009.



BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan,

maka dapat disimpulkan:

1. Pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten

Rejang lebong pengelolaan arsip sudah dilakukan dengan baik,

berdasarkan beberapa indikasi berikut ini:

a.

b.

C.

Tahapan penciptaan arsip yang sudah berjalan dengan baik,
pengelolaan surat yang harus dilakukan dengan tertata dan berurutan
dengan baik agar mengelolah, mengatur dan mengurus surat masuk
dan keluar dalam memperlancar administrasi suatu instansi.

Tahapan penggunaan atau peminjaman arsip yang dilakukan dengan
baik, dalam peminjaman arsip dapat dilakukan dengan membuat surat
permohonan. Penggunaan arsip ialah proses pemakaian arsip untuk
kepentingan organisasi dalam melakukan kegiatan sehari-hari.
Tahapan pemeliharaan arsip yang sudah berjalan dengan baik. Ada
beberapa tempat wuntuk pemeliharaan arsip yaitu: ruangan
penyimpanan, rak penyimpanan, dan lemari.

Tahapan penemuan kembali arsip merupakan proses temu balik arsip
yang disarankan untuk memudahkan dalam pencarian arsip. Penemuan
kembali arsip adalah memastikan dimana suatu arsip yang akan

dipergunakan itu disimpan, dalam kelompok berkas apa arsip itu

80
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berada, disusun menurut sistem katalog dan memudahkan
pengambilnya.

Tahapan Penyusutan arsip yang sudah dilakukan dengan baik,
penyusutan arsip ini kegiatan yang dilakukan dengan cara pengurangan
jumlah arsip yang dikelola melalui sistem pemindahan, penyerahan
kepihak lain dan pemusnahan. Sedangkan pemusnahan itu sendiri
dokumen atau arsip dilakukan apabila dokumen yang disimpan oleh
organisasi atau instansi sudah tidak diperlukan lagi atau masa sudah

tidak layak dipakai.

2. Kendala yang dihadapi oleh pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan

Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong

a.

Dalam tahapan pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Rejang Lebong masih berencana untuk menerapkan Aplikasi
Srikandi.

Dalam tahapan pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Rejang Lebong masih terdapat kekurangan, hal ini disebabkan
karena masih kurangnya SDM (Sumber Daya Manusia) dan sarana
dan prasarana yang belum memadai untuk penyelenggaraan kearsipan.
Adapun jenis arsip yang dikelola oleh Lembaga Kearsipan Rejang
Lebong adalah dinamis aktif, arsip dinamis inaktif.

Sarana prasana dalam kearsipan masih belum memenuhi standar
undang-undang kearsipan. Peningkatannya SDM kearsipan kuantisi

dan kualitas supaya di anggarakan untuk ikut Diklat pengelolaan
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kearsipan pengelolah arsip struktural. Dalam kearsipan baik untuk
peningkatan SDM dan kebutuhan sarana prasarana kearsipan
tersedianya keputusan informasi Arsiparis.
B. Saran
Berdasarkan pembahasan dan kesimpulan yang telah diuraikan, maka
saran dari penulis adalah sebagai berikut:

1. Pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah perlu meningkatkan lagi
dalam perkembangan Pengelolaan Arsip menggunakan berbasis
Teknologi Aplikasi Srikandi agar mempermudah untuk pengelolaan
Arsip kedepannya.

2. Perlu adanya penambahan SDM (Sumber Daya Manusia) untuk
pengelolaan arsip dengan kriteria bahwa petugas tersebut mampu untuk
mengelola arsip dengan baik dari hasil yang telah di capai. Karena
pengelolaan arsip merupakan sumber informasi maupun data untuk
kegiatan dibidang lainnya dan dapat berjalan secara optimal sesuai
dengan yang diharapkan.

3. Perlu dilakukannya sarana prasarana dalam segi pemeliharaan dan
penyusutan dapat memenuhi standar dan kearsipanya perlu peningkatan

SDM dan kebutuhan sarana prasarana di bidang kearsipan tersebut.
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MATRIK PENELITIAN

Sub variabel Indikator Sumber data Metode penelitian Fokus penelitian
n |1. Tahapan 1. penerimaansurat | 1. Primer 1. Pendekatan kualitatif [1. Bagaimana Pengelolaan arsip
Pengelolaan - menerima a. Kabid 2. Jenis penelitian di Dinas Perpustakaan dan
Arsip surat/faksimili/ Penyelenggaraa kualitatif deskriptif Arsip Daerah  Kabupaten
a.  Penciptaan email  yang n kearsipan 3. Lokasi penelitian: Rejang Lebong?
- Surat masuk diterima  dan b. Kasi Dinas Perpustakaan
sub bagian pembinaan Arsip Daerah 2. Apa saja Kendala Pengelolaan
persuratan dan kearsipan Kabupaten Rejang Arsip di Dinas Perpustakaan
penggadaan c. Kasi Lebong dan Arsip Daerah Kabupaten
ANRI pengawasan 4. Pengumpulan data Rejang Lebong?
- memeriksa d. Kasi a. Wawancar
kebenaran pengelolaan b. observasi ”
alamat arsip c. Dokumentasi I
surat/faksimili/ | 2. Sekunder 5. Analisis data
email  sesuai a. Buku-buku a. Reduksi data
dengan  unit b. Jurnal, , b. Penyajian data
kerja yang .Rmn_.o:u_. c. Penarikan
dituju internet kesimpulan
- membubuhkan c. dokument
paraf, nama
dan keterangan
waktu (tanggal
dan jam) pada
buku  agenda
subbag
. persuratan

4 SELTE

4

&



Sub variabel

Indikator H Sumber data
sebagai tanda
bukti
surat/faksimili/
email telah
diterima.

- Surat yang
salah alamt
langsung
dikembalikan
kepada subbag
persuratan,

2. penyitiran surat,
kegiatan
memisahkan dan
mengelompokkan
suratOsurat
menurut jenis dan
golongannya.

3. pencatatan surat,
pencatatan  surat
masuk dapat
dilakukan dengan
menggunakan
buku catatan
harian atau
agenda dan kartu

| tetentu.
| 4. pengarahan surat,
| dilakukan untuk




* Sub variabel Indikator
menetukan arah
surat yang akan
disimpan.

5. penyimpanan
surat, dilakukan
secara sistematis

1. penyusunan
naskah
2. konsep surat
3. pencatatan surat
4. pengiriman
dan penyimpanan

1. perencanaan
2 pengambilan
keputusan

3. layanan
 kepentingan publik
| 4. %&naﬁmﬁwww
atau penyelesaian




] Variabie [ Sub variabel Indikator msvmmﬂwqﬂlw« B :

4. Pengendalian arsip - -

5. Penyimpanan
kembali

d. penemuan 1. Pengaturan
kembali arsip ruangan
penyimpanan arsip
a. Menjaga
keadaan
Tuangan
penyimpanan
supaya tidak
lembab.

b. Memberikan
ventilasi yang
cukup untuk
mengatur
peredaran
udara

c. Memberikan
penerangan
yang cukup
dalam ruangan
penyimparan
arsip

d. Menghindari




] Variabie [ Sub variabel Indikator msvmmﬂwqﬂlw« B :

4. Pengendalian arsip - -

5. Penyimpanan
kembali

d. penemuan 1. Pengaturan
kembali arsip ruangan
penyimpanan arsip
a. Menjaga
keadaan
Tuangan
penyimpanan
supaya tidak
lembab.

b. Memberikan
ventilasi yang
cukup untuk
mengatur
peredaran
udara

c. Memberikan
penerangan
yang cukup
dalam ruangan
penyimparan
arsip

d. Menghindari




Indikator Sumber data Metode penelitian / ‘Fokus penelitian
dari serangan
hama

£ Ruangan arsip
yang luas

2. Pemeliharaan

tempat
penyimpanan

dengan cara
membersihkan
ruangan arsip
setiap harinya.

3. Rak penyimpanan
arsip

4. Lemari
penyimpanan arsip
harus sering
dibuka

1. Penemuan kembali
secara manual atau
mekanik.

2. Penataan sistem




Sub variabel Indikator \ Sumber data \ Metode penelitian

arsip 1. Penerima surat

a  penciptaa - Menerima surat
n arsip - Memeriksa

- surat kebenaran
masuk alamat surat

- Membubuhkan

paraf, nama,

dan keterangan

surat

Surat yang

salah alamat

dikembalikan

2. Penyotiran surat

3. Pencatatan surat

4. Pengarahan surat

S. Penyimpanan surat

[ Sub variabel [ Tndikator Sumber data | Merode \m

keputusan
3. Layanan
kepentingan publik
4. Perlindungan hak
I dan penyelesaian
sengketa

- prosedur
‘peminjaman | 1. Permintaan
peminjaman
datang langsung B
" 2. Pencarian
Pengembalian dan
pencatatan 2
Pengendalian arsip 3
Penyimpanan .
kembali

w

SR

- | 1. Pengaturan
- penyimpanan arsip !
2. Ponsitaran

£ i

S




Indikator

Sumber data Metode penelitian

musnah
4. Penilaian oleh
panitia penilai
5. Permintaan
persetujuan
pemusnah dari
pemimpinan
pencipta arsip
6. Penetapan arsip
7. Pelaksanaan
pemusnahan arsip

*3)
<&

B




Lampiran V. Instrumen Penelitian

PEDOMAN WAWANCARA

Berikut merupakan daftar Pedoman wawancara yang berfungsi untuk

menjawab rumusan masalah pada penelitian yang berjudul “Pengelolaan Arsip Di

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Rejang Lebong”.

1.

2.

3.

10.

Ada berapa jumlah arsiparis?

Apakah semuanya berlatarbelakang pendidikan kearsipan?

Bagaimanakah proses pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaten Rejang Lebong?

Bagaimanakah proses penciptaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaten Rejang Lebong?

Bagaimanakah proses penggunaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Rejang Lebong?

Berapa jenis arsip yang terdapat pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah
Rejang lebong?

Apakah diruangan arsip memiliki fasilitas seperti lemari arsip, rak dan AC?
Apakah khazanah arsip pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Rejang
Lebong bisa di pinjam?

Bagaimanakah prosedur peminjaman arsip pada Dinas Perpustakaan dan
Arsip Daerah Rejang Lebong?

Bagaimana proses temu balik arsip yang dilakukan pada Dinas Perpustakaan

dan Arsip Daerah Rejang Lebong?



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Apakah ada kendala dalam temu kembali arsip?

Bagaimanakah Proses pemeliharaan yang dilakukan untuk menjaga arsip agar
tetap terjaga dengan baik?

Apakah ada khazanah arsip yang sudah rusak namun masih di gunakan
dalam kegiatan di Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Rejang Lebong?
Apakah penyebab rusaknya arsip?

Apakah ada penanganan khusus yang dilakukan untuk menjaga arsip agar
tetap terjaga dengan baik?

Bagiamanakah proses penyusutan arsip yang dilakukan pada Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah Rejang Lebong ?

Bagaimanakah proses pemusnahan arsip yang dilakukan pada Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah Rejang Lebong?

Apakah ada kendala pada saat pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan
dan Arsip Daerah Rejang Lebong?

Apa saja kendala yang dihadapi dalam penciptaan arsip, penggunaan arsip,
pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip di Dinas Perpustakaan dan Arsip
Daerah Kabupaten Rejang Lebong?

Bagaimana upaya yang dilakukan untuk menangani kendala pada saat
melakukan pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah

Rejang Lebong?
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