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TINJAUAN PUSTAKA DAN KERANGKA PENELITIAN

[bookmark: _Toc142732210]2.1 Penelitian Sebelumnya
Penelitian sebelumnya ini menjadi salah satu acuan penulis dalam melakukan penelitian sehingga penulis dapat memperkaya teori yang digunakan dalam mengkaji penelitian yang dilakukan. Dari penelitian terdahulu, penulis tidak menemukan penelitian dengan judul yang sama seperti judul penelitian penulis. Adapun hasil penelitian sebagai berikut:
            Tabel 2.1
Penelitian Sebelumnya

	No.
	Judul Penelitian
	Persamaan dengan yang dilakukan peneliti
	Perbedaan dengan yang dilakukan peneliti

	
	
	
	

	1
	“Studi Pengelolaan Arsip Stati Pada Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman Yogyakarta”, 
Erwin Kristanto, Universitas Islam Negri Sunan Kalijaga Yogyakarta, 2016
	a. Penelitian penulis dan penelitian terdahulu sama-sama meneliti pengelolaan arsip statis
b. Penelitian penulis dan penelitian terdahulu sama-sama menggunakan metodde penelitian kuantitatif
	a. Objek penelitian yang berbeda, penelitian sebelumnya Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman Yogyakarta, sedangkan peneliti melakukannya di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon.


	2
	“Pengelolaan Arsip Statis Pada Dinas 
Perpustakaan Dan Kearsipan Provinsi 
Sulawesi Selatan”, Dian Fadhilah, Universitas Hasanuddin, 2018

	a. Penelitian penulis dan penelitian terdahulu sama-sama menggunakan metode penelitian kuantitatif dan teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi wawancara dan dokumentasi.
b. Penelitian penulis dan penelitian terdahulu sama-sama meneliti pengelolaan arsip

	a. Objek penelitian yang berbeda, penelitian sebelumnya di Dinas 
Perpustakaan Dan Kearsipan Provinsi 
Sulawesi Selatan, sedangkan peneliti melakukannya di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon.
b. Di jurnal sebelumnya fokus penelitiannya adalah Pengelolaan Pengelolaan Arsip Foto Statis pada Dinas Perpustakaan dan kearsipan Provinsi Sulawesi Selatan, sedangkan peneliti fokus penelitiannya adalah Pengelolaan Arsip Statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon.

	3
	“Pengelolaan Arsip Statis Berbasis 
Elektronik Di Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Provinsi Sulawesi Selatan”, Universitas Hasanuddin, Sartini Rusli, 2017
	a. Penelitian penulis 
dengan penelitian terdahulu disini yakni membahas terkait Pengelolaan Arsip Statis
b. Metode yang digunakan pada Jurnal penelitian sebelumnya ini, sama dengan metode penelitian yang dilakukan oleh peneliti yakni metode kualitatif deskriptif. 
	a. Membahas pengelolaan arsip statis yang berbeda dengan yang dilakukan oleh peneliti 
b. Objek penelitian juga berbeda, penelitian sebelumnya di Kantor Badan Kepegawaian Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Provinsi Sulawesi Selatan, sedangkan peneliti melakukannya di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon.

	4
	“Efektivitas Pengelolaan Kearsipan di Kantor Badan Kepegawaian 
Negara Regional IV Makassar”, Universitas Negeri Makassar, Irwanti, M. Nippi Tambe, Jamaluddin, 2017

	a. Persamaan penelitian ini dengan penelitian terdahulu disini yakni membahas terkait Pengelolaan Arsip
	a. Membahas tentang arsip dengan topik yang berbeda dengan yang di lakukan oleh peneliti. 
b. Metode yang dilakukan seikit berbeda, peneliti terdahulu menggunakan metode deskriptif kuantitatif, sedangkan peneliti menggunakan metode kualitatif deskriptif. selain itu, Objek penelitian juga berbeda

	5
	“Efektivitas Pengelolaan Kearsipan Di Dinas 
Perpustakaan Dan Kearsipan Kabupaten 
Soppeng”, Universitas Islam Negri Sunan Kalijaga Yogyakarta, Widaryono, 2010
	a. Pendekatan penelitian yang digunakan pada jurnal penelitian sebelumnya sama dengan metode penelitian yang dilakukan peneliti yaitu, kualiatif deskriptif dan teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi wawancara dan dokumentasi.
b. Langkah-langkah dalam menganalisis data adalah menggunakan teknik pengumpulan data, reduksi data, penyajian data dan pengambilan keputusan.
	a. Membahas tentang arsip yang berbeda dengan yang di lakukan oleh peneliti. Objek penelitian juga berbeda, penelitian sebelumnya di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kota Yogyakarta, sedangkan peneliti melakukannya di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon. 
b. Penelitian sebelumnya fokus penelitiannya adalah Pengelolaan Arsip Dinamis, sedangkan peneliti fokus penelitiannya adalah Pengelolaan Arsip khususnya Arsip Statis.


Sumber: Penelitian sebelumnya
Berdasarkan tabel penelitian terdahulu, nampak bahwa sudah banyak yang membahas mengenai Pengelolaan Arsip. Namun demikian, penelitian penulis tersebut tidak sama dengan penelitian sebelumnya, baik lokasi maupun teori yang digunakan. Oleh karenanya, penelitian yang penulis lakukan ini bersifat orsinil. 
[bookmark: _Toc142732211]2.2 Tinjauan Pustaka
[bookmark: _Toc142732212]2.2.1 Pengertian Arsip
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, Arsip adalah dokumen tertulis yang mempunyai nilai historis, disimpan dan dipelihara di tempat khusus referensi. Menurut kamus administrasi, kearsipan adalah suatu bentuk pekeriaan tata usaha yang berupa penyusunan dokumen-dokumen secara sistematis sehingga bilamana diperlukan lagi dokumen-dokumen itu dapat ditemukan secara cepat. Berdasarkan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, yang dimaksud dengan arsip adalah Rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi Politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. (Muhidin & Winata, 2016:01)
Menurut undang-undang tentang arsip diatas dapat dipahami bahwa, rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media seperti dalam bentuk dokumen, surat menyurat dan lain sebagainya yang dibuat dan diterima oleh suatu lembaga. Selain itu, menurut pendapat The Liang Gie (2009:118) dalam buku Administrsi Perkantoran, menyatakan bahwa arsip adalah: "Suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali". 
	Berdasarkan pendapat tersebut dapat penulis simpulkan bahwa Arsip adalah sekumpulan warkat atau surat sebagai sumber informasi dengan berbagai bentuk yang diciptakan oleh perseorangan, lembaga, instansi dan organisasi dalam melaksankan aktifitas yang menunjang kelancaran suatu instansi, lembaga, dan organisasi tersebut, yang dapat dijadikan bukti yang otentik serta dapat dipertanggung jawabkan kebenarannya dan keasliannya. Sedangkan Kearsipan itu sendiri adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip. 
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Arsip mengandung informasi yang diperlukan oleh setiap organisasi. informasi yang diperoleh melalui arsip dapat menghindarkan misscomunication atau salah komunikasi dan mencegah adanya duplikasi pekerjaan dan membantu mencapai efisiensi kerja.
Menurut  Sugarto dan Wahyono (2015:56) mengatakan bahwa,
Arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan informasi yang akurat, tepat waktu (cepat), relevan, dan lengkap, haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik dalam bidang pengelolaan arsip. Mengingat peranan arsip yang begitu penting bagi kehidupan berorganisasi, maka keberadaan arsip perlu mendapatkan perhatian khusus, sehingga keberadaan arsip di kantor benar-benar menunjukkan peran yang sesuai dan dapat mendukung penelesaian pekerjaan yang dilakukan semua personal dalam organisasi.

Selain itu, arsip mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sebagai sumber informasi dan sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisaan, pengembangan, perumusan kebijaksanaan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian dan pengendalian setepat-tepatnya. Basir dalam Sugiarto dan Wahyono (2015).
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Pengelolaan arsip yang baik perlu dilakukan karena arsip memiliki banyak fungsi, terutama sebagai sumber informasi. Sebagai sumber informasi, arsip dapat dimanfaatkan untuk kepentingan sebagai berikut (ANRI: Modul Manajemen Jadwal Retensi Arsip, 2009: 8-9).
1. Mendukung proses pengambilan keputusan. Dalam proses pengambilan keputusan, pimpinan dalam tingkat manajerial mana pun pasti membutuhkan informasi. Ketersediaan informasi yang cukup, baik dari segi kualitas maupun kuantitas, dapat mendukung tercapainya tujuan' pengambilan keputusan.
2. Menunjang proses perencanaan. Perencanaan merupakan suatu proses kegiatan untuk memperkirakan kondisi yang akan datang, yang akan dicapai. Upaya pencapaian ini akan dilaksanakan melalui serangkaian kegiatan yang telah ditentukan dalam perencanaan. Untuk menyusun rencana, dibutuhkan banyak informasi yang mendukung tercapainya tujuan. Informasi tersebut dapat diperoleh dari arsip.
3. Mendukung pengawasan. Dalam melakukan pengawasan, dibutuhkan informasi terekam tentang rencana yang telah disusun, hal-hal yang telah dilakukan, dan hal-hal yang belum dilaksanakan. Semanya direkam dalam bentuk arsip.
4. Sebagai alat pembuktian. Institusi pengadilan akan menghasilkan banyak informasi terekam yang dapat digunakan kembali oleh pengadilan tersebut. Seluruh informasi ini merupakan arsip yang dapat digunakan dalam proses pembuktian.
5. Sebagai memori organisasi. Seluruh kegiatan organisasi, baik berupa transaksi, aktivitas internal, maupun keluaran yang dibuat organisasi dapat direkam dalam bentuk arsip. Informasi terekam ini dapat digunakan oleh organisasi dalam menjalankan kegiatannya pada masa yang akan datang.
6. Dapat digunakan untuk kepentingan publik dan ekonomi. Kegiatan politik dan ekonomi akan menghasilkan dan membutuhkan informasi. 
7. Beragam informasi ini diperoleh dari berbagai sumber dan salah satunya berasal dari arsip. (Muhidin & Winata, 2016:3)
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	Berdasarkan jenisnya, arsip dapat dibedakan menjadi beberapa macam tergantung dari segi jenis peninjauannya. Jenis arsip menurut fungsi dan kegunaannya dibedakan menjadi dua, yaitu:
a. Arsip dinamis adalan arsip yang dipergunakan dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan administras suatu organisasi. Arsip ini tidak hanya berupa kertas atau surat saja, tetapi juga termasuk bahan tertulis atau bahan tercetak yang direkam dalam pita kaset, juga termasuk naskah-naskah, memorandum, nota, slide, foto dan lain-lain. Berdasarkan nilainya arsip dinamis dibagi sebagai berikut :
1) Arsip aktif yaitu arsip yang masi dipergunakan terus-menerus bagi kelangsungan pekeriaan diunit suatu organisasi/kantor.
2) Arsip inaktif yaitu arsip yang tidak lagi dipergunakan secara langsung karena nilainya yang semakin menurun diunit suatu organisasi/kantor.
b. Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan kegiatan maupun ketatausahaan. Arsip tersebut cenderung mempunyai kepentingan dalam nilai sejarah dan disimpan ditempat yang lebih aman dan sulit dijangkau. Arsip ini tidak lagi berada pada organisasi atau kantor pencipta arsip tersebut akan tetapi berada di Arsip Nasional Republik Indonesia (ARNAS). Contoh arsip statis adalah berkas undang-undang, peraturan dan lain-lain. Arsip ini tidak diperlukan secara langsung tetapi dibutuhkan sebagai referensi untuk kegiatan lainnya.

[bookmark: _Toc142732216]2.2.5 Pengertian Arsip Statis
Arsip statis adalah arsip yang sudah habis retensinya namun masih memiliki nilai guna kesejarahan dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan. Menurut Muhidin dan Winata (2016:301): “Arsip statis (archives) diidentikkan sebagai arsip permanen, yaitu arsip yang memiliki nilai berkelanjutan (continuing value) dan/atau arsip yang karena ketentuan hukum tidak boleh dimusnahkan”.
Sedangkan berdasarkan Undang–Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, Arsip Statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan. (Muhidin & Winata 2016:301)
Berdasarkan beberapa pengertian di atas maka dapat dikemukakan bahwa arsip statis merupakan arsip yang tidak digunakan secara langsung namun masih memiliki nilai guna yang dipermanenkan oleh lembaga kearsipan untuk kepentingan pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan public.

[bookmark: _Toc142732217]2.2.6 Fungsi Arsip Statis
Undang-Undang No. 43 tahun 2009 tentang Kearsipan menyebutkan bahwa pengelolaan arsip statis dilaksanakan untuk menjamin arsip sebagai pertanggungiawaban nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
Menurut Perka ANRI No. 27 tahun 2011, pengelolaan arsip statis oleh lembaga kearsipan memiliki beberapa fungsi, antara lain sebagai:
1. Memori kolektif, identitas, dan jati diri bangsa;
2. Bahan penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan;
3. Sumber informasi publik.
Bambang P.W.T. (2012) mengungkapkan fungsi arsip statis, yaitu:
1. Sebagai memori kolektif bangsa (lembaga negara, swasta, dan perorangan);
2. Sebagai bahan penelitian dan ilmu pengetahuan;
3. Sebagai pembuktian sah di pengadilan;
4. Sebagai sarana penelusuran silsilah;
5. Untuk memelihara aktivitas hubungan masyarakat;
6. Digunakan untuk kepentingan politik dan keamanan 
7. Sebagai penyebaran informasi ke masyarakat;
8. Sumbangan dalam pembinaan kepribadian nasional. (Muhidin & Winata 2016:303)

[bookmark: _Toc142732218]2.2.7 Definisi Pengelolaan 
Menurut Syamsyi (2008), mengemukakan bahwa: 
“Pengelolaan adalah proses, cara, perbuatan pengelolaan yang membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi atau yang memberikan pengawasan suatu hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijakan dan pencapaian tujuan dengan menggunakan tenaga orang lain.”

Selanjutnya Adisasmita (2011:22) mengemukakan bahwa 
“Pengelolaan bukan hanya melaksanakan suatu kegiatan, akan tetapi merupakan rangkaian kegiatan yang meliputi fungsi-fungsi manajemen, seperti perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan untuk mencapai tujuan secara efektif dan efisien.”

Berdasarkan beberapa pendapat ahli di atas, penulis menyimpulkan bahwa pengelolaan merupakan suatu rangkaian kegiatan yang meliputi merencanakan, mengorganisasikan dan mengarahkan, dan mengawasi kegiatan manusia dengan memanfaatkan material dan fasilitas yang ada untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan secara efektif dan efisien. Istilah pengelolaan itu sendiri identik kaitannya dengan istilah manajemen. 
Manajemen berasal dari kata to manage yang artinya mengatur. Pengaturan ini dilakukan melalui proses dan diatur berdasarkan urutan dari fungsi-fungsi manajemen. Hasibuan (2011:2) mengatakan bahwa: “Manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya secara efektif dan efisien untuk mencapai suatu tujuan tertentu”. 
Berdasarkan pegertian manajemen diatas, manajemen merupakan suatu proses serangkaian kegiatan yang diarahkan pada pencapaian tujuan melalui kerjasama dan pemanfaatan semaksimal mungkin sumber dasartya yang ada sesuai dengan fungsi-fungsi manajemen.
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Berdasarkan pasal 1 angka 26 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan mendefinisikan bahwa pengelolaan arsip statis adalah proses pengendalian arsip statis secara efisien, efektif, dan sistematis yang meliputi akuisisi, pengolahan, preservasi, pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan publik dalam suatu sistem kearsipan nasional. 
Schelenberg (1956) menyebutkan bahwa pengelolaan arsip statis adalah kegiatan mengelola arsip statis yang meliputi:
1. Penyusutan, yaitu menilai arsip yang diusulkan oleh instansi pencipta 
2. Perawatan dan penataan, yaitu pengepakan, pelabelan, dan reproduksi
3. Pendeskripsian dan penerbitan, yaitu deskripsi arsip dan pembuatan jalan masuk
4. Pelayanan referensi, yaitu mencari, meminjamkan arsip, dan menyediakan ruang penelitian.  

Memahami kearsipan yang baik, diperlukan mengenai prinsip-prinsip dalam kegiatan kearsipan. Menurut Sugiarto dan Wahyono (2015:56), prinsip dalam pengelolaan arsip yang baik, adalah: 
1. Pengelolaan arsip sedikit mungkin 
2. Pengelolaan arsip yang benar-benar bermakna atau berguna 
3. Pengelolaan arsip secara hemat dan sederhana 
4. Pengelolaan arsip yang mudah, cepat, dan tepat dalam penemuan kembali. 

Pengelolaan arsip statis dilaksanakan untuk menjamin keselamatan arsip sebagai pertanggungjawaban nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Pengelolaan arsip statis menurut Undang-undang nomor 43 tahun 2009 dalam buku manajemen kearsipan (2016:302), meliputi : 
1. Akuisi arsip statis
2. Pengolahan arsip statis
3. Preservasi arsip statis
4. Akses arsip statis.
Akuisisi arsip statis adalah proses penambahan khazanah arsip statis pada lembaga kearsipan yang dilaksanakan melalui kegiatan penyerahan arsip statis dan hak pengelolaannya dari pencipta arsip kepada lembaga kearsipan. pelaksanaan akuisisi arsip statis merupakan rangkaian program kegiatan yang dimulai dari tahap monitoring, penilaian, pelaksanaan, dan serah terima arsip statis. 
Preservasi atau pelestrian adalah keseluruhan proses dan kerja dalam rangka perlindungan arsip terhadap kerusakan arsip atau unsur perusak dan restorasi atau perbaikan bagian arsip yang rusak. Pentingnya program preservasi arsip bagi setiap institusi atau lembaga yaitu untuk menjamun keselamatan dan kelestarian arsip statis. Secara garis besar kegiatan preservasi arsip dapat dibagi pada tiga kegiatan ANRI dalam Muhidin & Winata dan Winata (2016:343-344), yaitu sebagai berikut: 
1. Pemeliharaan arsip dari berbagai faktor perusak, baik yang disebabkan oleh faktor internal maupun eksternal. Kegiatan pemeliharaan arsip dilakukan dengan melakukan kegiatan penyimpanan arsip sesuai dengan standar penyimpanan arsip, baik peralatan, kondisi ruang penyimpanan, maupun suhu dan kelembaban ruang penyimpanan, dan lain-lain. 
2. Perawatan dan perbaikan (restorasi) arsip yang mengalami kerusakan sebagai akibat pemeliharaan yang tidak baik, bencana, atau salah penggunaannya, dan sebagainya. 
3. Reproduksi arsip dalam rangka pelestarian informasi yang terkandung dalam media arsip, diantaranya melalui kegiatan alih media arsip. 
Akses arsip adalah ketersediaan arsip sebagai hasil dari kewenangan hukum dan otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu untuk mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip. (UU No.43 tahun 2009 tentang Kearsipan) Lembaga kearsipan dalam memberikan akses arsip statis kepada publik didasarkan pada sifat keterbukaan dan ketertutupan sesuai dengan ketentuan perundang-undangan. (Perka ANRI No. 28 tahun 2011 tentang Pedoman Akses dan Layanan Arsip Statis.) 
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Berdasarkan ANRI nomor 31 tahun 2011 dalam Muhidin dan Winata (2016:304), Pengolahan arsip statis merupakan kegiatan menata informasi arsip statis, menata fisik arsip statis, dan penyusunan sarana bantu temu balik arsip statis. Adapun tahapan dalam pengolahan arsip statis sebagai berikut :
1. Survei dan identifikasi arsip
2. Pembuatan skema sementara pengaturan arsip 
3. Rekonstruksi arsip 
4. Deskripsi arsip dan pemberian nomor sementara 
5. Pembungkusan arsip 
6. Entri dan pengolahan data 
7. Pembuatan skema definitif 
8. Draft sarana bantu penemuan kembali (finding aids) 
9. Manuver fisik dan penomoran definitif (tetap) 
10. Penataan arsip statis 
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Menurut Perka ANRI No. 27 tahun 2011 dalam Muhidin dan Winata (2016:304), prinsip pengolahan arsip statis terdiri atas sebagai berikut:
1. Prinsip Pokok. Agar menghasilkan sarana bantu penemuan kembali arsip statis yang baik, pengolahan arsip statis harus memerhatikan 2 asas atau prinsip pokok pengolahan arsip statis yaitu :
a. Prinsip asal usul adalah prinsip yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap terkelola dalam satu kesatuan pencipta arsip (provenance), tidak dicampur dengan arsip yang berasal dari pencipta arsip lain, sehingga arsip dapat melekat pada konteks penciptaannya.
b. Prinsip aturan asli adalah prinsip yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (original order) atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih digunakan untuk pelaksanaan kegiatan pencipta arsip. Pengaturan arsip yang didasarkan pada aturan asli dimaksudkan untuk menjaga keutuhan dan realibilitas arsip. 
2. Prinsip Alternatif. Apabila dalam pengolahan arsip tidak ditemukan "asas asal usul dan asas aturan asli" maka dapat diterapkan salah satu prinsip lain yaitu:
a. Prinsip fungsional merupakan aturan menyusun kembali arsip yang didasarkan pada fungsi pencipta arsip
b. Prinsip restorasi merupakan aturan menyusun kembali arsip yang didasarkan pada sistem penataan masa dinamis dengan mengadakan perbaikan terhadap arsip yang mengalami kerusakan
c. Prinsip organisasi merupakan aturan menyusun kembali arsip yang didasarkan pada struktur organisasi dan sistem administrasi pencipta arsip
d. Prinsip masalah merupakan aturan menyusun kembali arsip yang didasarkan pada subjek atau masalah yang terdapat dalam arsip
e. Prinsip kegunaan merupakan aturan menyusun kembali arsip yang terpisah atau terlepas dari berkasnya didasarkan atas kegunaannya.
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Sistem penyimpanan arsip menurut Muhidin dan Winata merupakan fungsi manajemen arsip dalam hal menjamin penemuan kembali arsip dan penggunaannya di masa depan. Kegiatan sistem penyimpanan arsip yaitu mengatur dan menyusun arsip-arsip dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis, menyimpan dan juga merawat arsip agar aman digunakan dan ekonomis. Dengan adanya sistem penyimpanan arsip yang sesuai dengan sistem penyimpanan arsip perusahaan, mengelola arsip menjadi lebih mudah melakukannya. Terdapat macam-macam sistem penyimpanan arsip untuk mengarsip sesuai dengan sistem perusahaan. Berikut jenis-jenis dari sistem penyimpanan arsip:
1) Sistem subjek (subjectical filing system)
Sistem subjek merupakan sistem penyimpanan arsip yang mengelompokkan arsip berdasarkan jenis masalah yang sering terjadi. Perusahaan yang sering berhubungan dengan keluhan pelanggan atau instansi pemerintahan cocok dengan sistem ini. Cara penyimpanan dan penemuan arsip sistem subjek berpedoman pada perihal surat atau pokok isi surat. Kelebihan penggunaan sistem subjek yaitu, waktu untuk mencari dokumen lebih hemat karena permasalahannya berada pada satu tempat penyimpanan. Kita juga dapat memperluas dokumen subjek secara mudah dengan menyisipkan subjek baru atau menambah sub subjek pada subjek utama.
Kelemahan penggunaan sistem penyimpanan arsip yang menggunakan sistem subjek yaitu, pengklasifikasian yang sulit apabila ada berbagai perihal atau subjek yang hampir sama. Apabila tidak membatasi penggunaan istilah, penyimpanan tidak efektif. Daftar subjek atau daftar klasifikasi dapat rawan tumbuh secara tidak terkendali. Butuhnya bantuan analisis arsip berpengalaman untuk mengembangkan daftar klasifikasi. Penggunaan nama seseorang untuk daftar subjek dapat mempersulit pencarian.
2) Sistem abjad (alphabetical filing system)
Sistem abjad pada sistem penyimpanan arsip merupakan sistem yang mengurutkan arsip berdasarkan abjad. Cara melakukan metode ini yaitu dengan menyusun arsip secara berurut mulai dari awalan A sampai Z dengan tetap berpedoman pada peraturan indexing. Untuk menyusun arsip dengan sistem ini, terbagi menjadi beberapa golongan yakni nama perorangan, hama perusahaan, nama instansi pemerintah dan nama organisasi atau perhimpunan.
Sistem abjad membutuhkan standar peraturan dari organisasi sehingga semua anggota harus mengikuti prosedur organisasi. Kelebihan dari sistem abjad adalah, untuk penataan folder lebih mudah dipahami. Mengelompokkan berdasarkan abjad yang sama dapat meminimalisir kesalahan dan lebih mudah untuk mencari dokumen. Dokumen arsip yang berasal dari satu nama juga akan berkelompok menjadi satu. Kelebihan lainnya surat masuk dan keluar tersimpan bersebelahan dalam satu map sehingga mudah untuk mencarinya.
Kelemahan dari sistem abjad yaitu, untuk memberikan label pada folder membutuhkan banyak tenaga. Adanya kesalahan dalam menempatkan berkas apabila tidak memiliki SOP yang tepat dan juga mudah untuk memalsukan berkas karena mudah mengganti abjad dalam surat. Menggunakan peraturan indeks jika ingin menyimpan arsip. Apabila Anda ingin mengirimkan surat yang saling berhubungan namun dalam nama yang berbeda, maka penyimpanannya juga akan berbeda sehingga merepotkan apabila ingin mencari kedua surat tersebut di tempat yang berbeda.
3) Sistem tanggal (chronological filing system)
Sistem tanggal pada penyimpanan arsip adalah sistem yang mengurutkan surat berdasarkan tanggal menerima surat dan mengirimkan surat sehingga coco jika mencari surat berdasarkan waktu kejadian. Dalam mengindex arsip pada metode ini juga menyusun frekuensi surat berdasarkan harian, mingguan dan bulanan.
Kelebihan pada sistem tanggal ini sangat coco bagi surat yang memiliki tanggal jatuh tempo serta dapat melakukan penyimpanan arsip secara lebih mudah. Kelemahannya adalah, untuk mencari arsip terbilang cukup sulit karena membutuhkan kombinasi abjad, tidak hanya tanggal. Hal tersebut bermanfaat untuk organisasi kecil dengan dokumen yang tidak terlalu banyak.
4) Sistem nomor (numerical filing system)
Sistem nomor dalam penyimpanan arsip artinya Anda menggunakan nomor sebagai pengganti nama orang atau badan ketika mengklasifikasikan dokumen. Mengganti nomor seperti ini disebut juga indirect filing system. Dalam menentukan nomor pada arsip Anda, cara melakukannya adalah dengan mengelompokkan berdasarkan masalahnya terlebih dahulu. Macam-macam sistem nomor yang digunakan dalam penyimpanan arsip meliputi sistem nomor berdasarkan desimal, terminal, middle digit dan soundex.
Kelebihan yang terdapat pada sistem in adalah, melakukan indexing lebih sederhana dan cepat. Semua jenis dokumen juga dapat menggunakan sistem ini bahkan dalam menyimpan arsip dapat mencantumkan sebagai nomor referensi ketika ada korespondensi dengan pihak internal dan eksternal. Namun, kelemahan dari sistem ini adalah memakan waktu yang lebih lama saat mengindex dokumen. Menggunakan lebih banyak folder untuk berbagai jenis dokumen atau surat serta untuk menyimpan semua arsip membutuhkan ruangan yang lebih luas.
5) Sistem wilayah (geographical filing System)
Sistem wilayah dalam sistem penyimpanan arsip maksudnya adalah mengelompokkan arsip-asip berdasarkan daerah atau wilayah yang terdapat pada alamat surat atau dokumen. Untuk mengarsipkan dokumen dengan sistem in, cara pengklasifikasiannya dengan mengelompokkan atau menempatkan penyimpanan berdasarkan kota, daerah, atau negara dari dokumen berasal dan tujuannya.
Kelebihan dari sistem ini adalah, jika sudah mengetahui wilayahnya maka akan mudah mencari dokumen jika ada dokumen yang telah tersimpan. Melakukan penyimpanan bisa secara langsung tapa membutuhkan rujukan atau bantuan indeks. Sementara itu, kelemahannya adalah membutuhkan indeks yang lebih tepat dan teliti. Berisiko adanya salah penyimpanan apabila tidak mengetahui pembagian wilayah. Jika ada dokumen yang alamatnya tidak lengkap maka akan sulit pengelompokannya serta membutuhkan SOP yang jelas dan terperinci.
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Arsip statis diidentikan sebagai arsip permanen, yaitu arsip yang memiliki nilai berkelanjutan atau arsip yang dalam ketentuan hukum tidak boleh dimusnahkan. Arsip statis dalam UU No. 43 tahun 2009 di definisikan sebagai arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung oleh arsip Nasional Republik Indonesia dan lembaga kearsipan. (Muhidin & Winata, 2016:301)
Berdasarkan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Pasal 9 ayat 4 mewajibkan lembaga kearsipan mengelola arsip statis sesuai kewenangannya. Pengelolaan arsip statis pada lembaga kearsipan ditujukan untuk menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggungjawaban nasional dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.  
Menurut The Liang Gie (2009: 118), “Arsip sebagai kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali”. 
Selanjutnya Basir Barthos (2016:2) mengemukakan bahwa,
“Kearsipan mempunyai perasan sebagai pusat ingatan, sebagai sumber informasi dan sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggung jawaban, penilaian dan pengendalian secepat-cepatnya”.

Menurut Basir Barthos dalam buku Manajemen Kearsipan (2016: 4), yaitu, “Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya, maupun untuk penyelenggaraan administrasi sehari-hari”.
Berdasarkan Keputusan Presiden Nomor 105 Tahun 2004 Pasal 3 tentang Pengelolaan Arsip Statis, meliputi: 
1. Pengumpulan
2. Penyimpanan
3. Perawatan
4. Penyelamatan
5. Penggunaaan
6. Pembinaan atau pelaksanaan serah arsip statis
Dari banyaknya definisi-definisi pengukur tingkat pengelolaan arsip statis yang dikemukakan diatas, maka penulis mengambil indikator yaitu menurut The Liang Gie (2009:120) dalam buku Administrasi Perkantoran Modern, pengelolaan arsip statis meliputi kegiatan tersebut di bawah ini: 

1. Sistem penyimpan arsip
2. Tata kerja penyimpanan dan pemakaian arsip
3. Penyusutan arsip 
4. Penataran pegawai bagian arsip.

Selanjutnya keempat hal tersebut akan diurai lebih lanjut di bawah ini: 
1. Sistem Penyimpanan Arsip
Hal yang paling penting dalam bidang kearsipan yaitu penyimpanan arsip. Arsip harus disimpan menurut suatu sistem yang memungkinkan dengan cepat dapat ditemukan kembali, apabila sewaktu waktu arsip tersebut diperlukan. Menurut Gie (2009:120) terdapat 5 (lima) macam sistem penyimpanan arsip yaitu: 
a. Penyimpanan menurut abjad
b. Penyimpanan menurut pokok soal
c. Penyimpanan menurut wilayah 
d. Penyimpanan menurut nomor 
e. Penyimpanan menurut tanggal.

2.  Tata kerja penyimpanan dan pemakaian arsip
Menurut Gie (2009:137), penyimpanan arsip dilakukan dengan proses pembacaan surat dan pembuatan tanda, pencatatan dalam kartu batas, dan penyimpanan berkas secara praktis. Sementara pemakaian arsip yaitu kegiatan peminjaman atau meminjamkan surat oleh pimpinan atau pihak lain dan harus dicatat oleh pegawai arsip.
3. Penyusutan Arsip
Menurut Gie (2009:144) menyatakan bahwa, kegunaan arsip secara umum tidak berlangsung untuk selamanya. Penyusutan arsip juga dapat dilakukan dengan cara dimusnahkan atau memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan.
4. Penataran Pegawai Bagian Arsip
	Berdasarkan segi metode dan peralatan dalam bidang kearsipan, perlu adanya tenaga pegawai arsip yang cakap agar arsip menjadi salah satu pusat ingatan yang dapat melancarkan perkembangan organisasi. Untuk dapat menjadi petugas kearsipan yang baik diperlukan sekurang-kurangnya 4 syarat yang berikut:
1. Ketelitian
Pegawai itu dapat membedakan perkataan-perkataan, nama-nama, atau angka-angka yang sepintas lalu tampakya sama. Untuk ini di samping sikap jiwa yang cermat, ia harus pula mem-punyai mata yang sempurna.
2. Kecerdasan 
Untuk ini memang tidak perlu suatu pendidikan yang sangat tinggi. Tetapi, sekurang-kurangnya pegawai arsip harus dapat menggunakan pikirannya dengan baik, karena ia harus memilih kata-kata untuk sesuatu pokok soal. Selain itu daya ingatannya juga cukup tajam sehingga ia tak melupakan sesuatu pokok soal yang telah ada kartu arsipnya.
3. Kecekatan
Pegawai arsip harus mempunyai kondisi jasmani yang baik sehingga ia dapat bekerja secara gesit. Lebih-lebih kedua tangannya, ai harus dapat menggunakan dengan leluasa untuk dapat mengambil warkat dari berkasnya secara cepat.


4. Kerapian
Sifat ini diperlukan agar kartu-kartu, berkas-berkas, dan tumpukan warkat tersusun rapi. Surat yang disimpan dengan api akan lebih mudah dicari kembali. Selain itu, surat-surat juga menjadi lebih awet, karena tidak sembarangan ditumpuk saja sampai berkerut-kerut atau robek.
	Berdasarkan uraian yang tertera, dapat di tarik kesimpulan bahwa pengelolaan arsip merupakan proses pengendalian arsip untuk menjamin keselamatan arsip sebagai pertanggungjawaban nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Untuk mencapai tujuan tersebut, perlu adanya Sistem penyimpan arsip, Tata kerja penyimpanan dan pemakaian arsip, Penyusutan arsip dan Penataran pegawai bagian arsip.
	Hasil pengamatan singkat penulis mengenai Pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon menunjukkan bahwa belum optimalnya pengelolaan arsip dan penyimpanan arsip yang masih tidak sesuai yang dikelompokkan, sehingga mengakibatkan penyimpanan yang tidak sesuai susunannya dan sulit menemukan arsip kembali. Selain itu adalah kurangnya sumber daya manusia dalam menjalakkan tugas arsiparis sehingga masih banyak arsip yang belum di data dan ditata dengan baik. 
	Maka penulis berharap dengan adanya penelitian ini, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Cirebon dapat mengoptimalkan dan meningkatkan sistem pengelolaan arsip dengan baik. 

 Menurut Sedarmayanti (2015:49) dalam buku Tata Kearsipan Dengan Memanfaatkan Teknologi Modern, terdapat upaya untuk mengatasi kendala dalam mengelola arsip, yaitu:
a. Perhatian dari pimpinan pengertian dan meningkatkan kesadaran akan pentingnya bidang kearsipan
b. Pembinaan atau pendidikan dan latihan yang meliputi segala aspek kearsipan
c. Penyediaan dan penambahan fasilitas penvimpanan arsip
d. Diberlakukannya pedoman Tata Kerja Kearsipan 
e. Dibakukan pedoman tentang tata cara peminjaman arsip
f. Perlu diteliti kembali kelemahan sistem penataan arsip
g. Perlu adanya perencanaan pengadaan penyusutan arsip
h. Perlu adanya pengawasan 










Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
(Proses)
UU 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Pengelolaan Arsip statis yang sudah optimal
(Output)

Pengelolaan Arsip statis yang belum optimal
(Output)




Pengelolaan arsip menurut The Liang Gie (2009:120), meliputi:
1. Sistem penyimpan arsip
2. Tata kerja penyimpanan dan pemakaian arsip
3. Penyusutan arsip
4. Penataran pegawai bagian arsip.
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Hambatan Pengelolaan Arsip Statis, yaitu:
1. Kurangnya Pegawai 
2. Sarana dan Pasarana


Arsip statis terpelihara dengan efektif
(Outcome)










Upaya yang dilakukan DISPUSIP, yaitu:
1. Mengajukan pengadaan sarana prasarana dan penambahan jumlah pegawai kepada Pemerintah
2. Menyimpan arsip sebaik mungkin dengan sarana prasarana yang ada














Gambar 2.1
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