30

31

BAB II
TINJAUAN PUSTAKA DAN 
KERANGKA PEMIKIRAN

2.1 Penelitian Sebelumnya
Penelitian sebelumnya berfungsi sebagai pendukung dan bahan masukan untuk melakukan penelitian serta guna memperkuat penelitian. Dibawah ini merupakan penelitian sebelumnya yang relevan dengan judul penelitian mengenain pengelolaan arsip.


Tabel 2.1 
Penelitian Sebelumnya
	No
	Judul Penelitian
	Persamaan
	Perbedaan

	1.
	Pengelolaan Arsip Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polelawi Mandar,  Rabiatul Adawiah, Universitas Allaudin Makasar, 2017.
	Meneliti          
Pengelolaan Arsip

Teori Pengelolaan Arsip

Metode Kualitatif
	Lebih Spesifik ke arsip dinamis

Lokasi Penelitian berbeda

Hasil Penelitian

	2.
	Pengelolaan Arsip Perkara Pidana, Reza Nawafella Alya Parangu Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta, 2016 
	Meneliti Pengelolaan Arsip
 (
8
)
Teori Pengelolaan Arsip

Metode Kualitatif
	Membahas Pengelolaan arsip perkara dan pidana saja tidak arsip statis

Lokasi Penelitian berbeda

Hasil Penelitian

	3.
	Pengelolaan Arsip Dinamis pada Kantor Arsip dan Perpustakaan Daerah (KAPD) Kota Yogyakarta, Widaryono, UIN Sunan Kalijaga, Yogyakarta, 2010.
	Meneliti Pengelolaan Arsip.

Metode penelitian yang digunakan adalah deskriptif kualitatif.

	Hanya bertujuan untuk mengetahui bagaimana
pengelolaan arsip dinamis tidak mengetahui arsip statis

Lokasi Penelitian berbeda

Hasil Penelitian

	4.
	Pengelolaan Rekod Pada Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidikan dan Tenaga Kependidikan (PPPPTK) Bisnis dan Pariwisata, Rinda Ayunda ,UIN Syarif Hidayatullah Jakarta, 2014.
	Mengetahui Pengelolaan Arsip

Menggunakan metode kualitatif
	Tujuan Penelitiannya

Lokasi Penelitian berbeda

Hasil Penelitian

	5.
	Sistem Pengeloaan Kearsipan di Dinas Perhubungan Kabupaten Takalar, Universitas Hasannudin Makasar,Muh Nur Yasin Bungasau ,2020.
	Mengetahui Pengelolaan Arsip

Menggunakan metode kualitatif
	Tujuan Penelitiannya 

Lokasi Penelitian berbeda

Hasil Penelitian


Sumber: Penelitian Sebelumnya
Dari tabel di atas, nampak bahwa penelitian sebelumnya sudah banyak yang membahas pengelolaan arsip. Namun demikian, penelitian penulis tersebut tidak sama dengan penelitian penuli tersebut tidak sama dengan penelitian sebelumnya,baik lokasi maupun teori yang digunakan. Oleh karenanya,  penelitian yang penulis lakukan ini bersifat orsinil.
2.2 Tinjauan Pustaka
2.2.1 PengertianArsip
Arsip (record) yang dalam istilah bahasa Indonesia ada yang meyebutkan sebagai “warkat”, pada pokoknya dapat diberikan pengertian sebagai: “setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan orang (itu) pula”. Atas dasar pengertian tersebut maka pengertian arsip itu termasuk: surat- surat, kwitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu penduduk, bagan organisasi, foto-foto dan lain sebagainya.
Dalam bahasa Belanda arsip disebut “Archief”, sedang dalam bahasa Inggris disebut “Archieve”, kata inipun berasal dari bahasa Yunani yaitu dari kata “arche” yang berarti “permulaan”. Kemudian kata “arche” ini berkembang menjadi kata “Archia” yang berarti “catatan”. Selanjutnya, dari kata “Archia” berubah lagi menjadi kata “Ar-cheion” yang berarti Gedung Pemerintahan”. Sedangkan dalam bahasa Latin, disebut “Archivum”, dan akhirnya menurut Serdamayanti (2003:7) dalam bahasa Indonesia dipakai istilah “Arsip” sampai saat ini.
Menurut Peraturan Pemerintah Republik Indoneisa No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, Bab I, Pasal 1, 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, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, berbangsa dan bernegara.
Menurut The Liang Gie, yaitu arsip sebagai kumpulan warkat-warkat yang disimpan secara teratur, berencana karena mempunyai sesuatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali.
Menurut Wursanto (1999:13) yaitu Arsip adalah kumpulan  warkat yang disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali.
Dari pendapat di atas dapat dapat saya simpulkan bahwa Arsip adalah sekumpulan warkat atau surat sebagai sumber informasi dengan berbagai bentuk yang diciptakan oleh perseorangan, lembaga, instansi dan organisasi dalam melaksanka 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.
Menurut Undang-Undang No.7 tahun 1971, arsip adalah:
1. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga  dan Badan-badan Pemerintahan dalam bentuk corak apa pun, baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan.

2. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta  atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsa.
2.2.2 Peranan Kearsipan
Menurut Barthos (2009), Kearsipan 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.
Setiap kegiatan tersebut, baik dalam organisasi pemerintahan maupun swasta selalu ada kaitannya dengan masalah arsip. Arsip mempunyai peranan penting dalam penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik di bidang kearsipan.
Dari pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya kearsipan ternyata mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat untuk membantu daya ingatan manusia, maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan kepemerintahan dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan.
Selain itu kearsipan juga merupakan salah satu bahan untuk penelitian ilmiah. Usaha-usaha penelitian untuk mempelajari persoalan-persoalan tertentu akan lebih mudah bilamana bahan-bahan kearsipan terkumpul, tersimpan baik dan teratur.
2.2.3 Tujuan Penyelenggaraan Kearsipan
Menurut Undang-Undang Kearsipan No 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, tujuan penyelenggaraan kearsipan adalah sebagai berikut:
1. Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan, serta ANRI sebagai penyelenggara kearsipan nasional.
2. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah.
3. Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
4. Menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-hak keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.
5. Mendinamiskan penyelengaraan kearsipan nasional sebagai suatu sistem yang komprehensif dan terpadu.
6. Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
7. Menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial, politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa.
8. Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 152, 2009).

Menurut Barthos (2009) “tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintah”.
2.2.4 Peralatan Kearsipan
	Menurut Wursanto (2003:32-61) peralatan yang dipergunakan dalam bidang kearsipan pada dasarnya sebagian besar sama dengan alat-alat yang dipergunakan dalam bidang ketatausahaan pada umumnya, peralatan yang dipergunakan terutama untuk penyimpanan arsip, minimal terdiri dari: 
1. Map, yaitu berupa lipatan atau karton manila yang di pergunakan untuk     menyimpan arsip. 
2. Folder, yaitu lipatan kertas tebal atau karton manila berbentuk segi empat panjang yang gunanya untuk menyimpan atau menempatkan arsip. 
3. Guide, yaitu lembaran kertas tebal yang di pergunaka segaai penunjuk atau pemisah dalam penyimpanan arsip. Guide terdiri dari 2 guide bagian, yaitu tab guide yang digunakan untuk mencantumkan kode-kode, tanda-tanda atau indeks klasifikasi. 
4. Filing cabinet, yaitu perabot berbentuk persegi empat panjang yang di letakkan secara vertikal yang dipergunakan untuk menyimpan berkas-berkas.
5. Almari Arsip, yaitu almari yang di gunakan untuk menyimpan arsip. 
6. Berkas Kotak (Box file), yaitu kotak yang di gunakan untuk menyimpan arsip yang bersifat inaktif. 
7. Rak Arsip, yaitu almari tak berpintu yang merupakan tempat untuk menyimpan berkas-berkas. 
8. Berkas Penyekat (Tickler File), yaitu alat yang terbuat dari kotak kayu atau baja, yang berfungsi untuk menyimpan arsip berbentuk kartu atau lembaran yang berukuran kecil seperti, lembar pinjam arsip, atau kartu-kartu lain yang memiliki jatuh tempo. 
9. Kardek (Dataplan Tray Filling System), yaitu kabinet yang digunakan untuk menyimpan kartu indeks dengan menggunakan laci-laci yang dapat ditarik keluar memanjang. 
10. File yang dapat dilihat (visible reference record). 
2.2.5 Jenis-Jenis Arsip
Menurut Priansa (2014), Arsip pada dasarnya memiliki banyak jenis. Berikut ini disampaikan beberapa jenis arsip:
1. Berdasarkan media
1) Arsip berbasis kertas, merupakan arsip yang berupa teks atau gambar atau numerik yang tertuang diatas kertas.
2) Arsip liat dengar, merupakan arsip yang dapat dilihat dan didengar. Contohnya kaset video, film, VCD, cassette recording, dan lain sebagainya.
3) Arsip katografi dan arsitektual, merupakan arsip berbasis kertas tetapi isinya memuat gambar, grafik, peta, maket, atau gambar arsitek lainnya. Dan karena bentuknya unik dan khas maka dibedakan dari arsip berbasis kertas pada umumnya.

4) Arsip elektronik, merupakan arsip yang dihasilkan oleh teknologi informasi khususnya komputer.

2. Berdasarkan fungsi
Arsip dinamis, arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, maupun penyelenggaraan aktifitas dilingkungan perkantoran, yang pada umumnya di pergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi perkantoran. Jadi arsip dinamis adalah semua arsip yang masih berada dalam organisasi. Karena masih dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, dan kegiatan administrasi lainnya. Arsip dinamis dalam bahasa inggris disebut record. Arsip dinamis terdiri dari dua macam:
1) Arsip dinamis aktif
Arsip yang masih digunakan secara langsung dalam penyelesaian suatu kegiatan. Sehingga arsip aktif ini juga merupakan berkas kerja.
2) Arsip dinamis inaktif
Arsip yang sudah tidak digunakan secara langsung dalam penyelesaian kegiatan, karena kegiatan sudah selesai tetapi sewaktu-waktu masih diperlukan sehingga perlu disimpan.
3) Arsip statis
Arsip yang sudah tidak lagi digunakan dalam kegiatan oleh penciptanya, tetapi mempunyai nilai tertentu sehingga pantas untuk dilestarikan/diabadikan untuk kepentingan umum, sejarah, atau sebagai bahan bukti.
Menurut Sugiarto dan Wahyono (2015), Bentuk Arsip bisa beragam, tidak hanya berupa lembaran kertas dan tulisan seperti yang kerap dianggap oleh kebanyakan orang. Namun, dalam sebagian besar kantor, arsip memang terutama berupa surat atau dokumen bebentuk lembaran kertas bertulisan. Untuk dapat mengenal arsip, bisa dilihat dari beberapa dimensi, yaitu:
1) Arsip Menurut Subyek atau Isinya
Menurut Subyek atau isinya, ada bermacam-macam arsip, yaitu:
1)Arsip Keuangan
            2)Arsip Kepegawaian
            3)Arsip Pemasaran
           4)Arsip Pendidikan
2) Arsip Menurut Bentuk dan Wujudnya
   Menurut bentuk dan wujudnya, ada bermacam-macam arsip, yaitu:
1)Surat
2)Gambar, Foto, Peta
3)Compack Disk (CD), DVD, Disket
4)Mikrofilm
3) Arsip Menurut Nilai atau Kegunaannya
      Menurut nilai dan kegunaanya ada bermacam-macam arsip, yaitu:
1)Arsip bernilai informasi
2)Arsip bernilai administrasi
3)Arsip bernilai hukum
4)Arsip bernilai sejarah
5)Arsip bernilai ilmiah
6)Arsip bernilai keuangan
7)Arsip bernilai pendidikan
4) Arsip Menurut Sifat Kepentingannya
1)Arsip tidak berguna  
2)Arsip berguna
3)Arsip penting
4)Arsip Vital
5) Arsip Menurut Fungsinya
1)Arsip Dinamis
2)Arsip Statis
6) Arsip Menurut Tempat / Tingkat Pengelolaannya
1)Arsip Pusat
2)Arsip Unit

7) Arsip Menurut Keasliannya
1)Arsip Asli
2)Arsip Tebusan
3)Arsip Salinan
4)Arsip Petikan
8) Arsip Menurut Kekuatan Hukum
1) Arsip Otentik
2) Arsip Tidak Otentik
	
2.2.6 Sistem Pengelolaan Arsip
Sistem pengeloaan arsip di Indonesia telah mengalami beberapa kali  perubahan, dimulai dari Sistem Resolusi, Sistem Agenda, Sistem  Verbal, Sistem Kaulbach, Sistem Takah, Sistem Pola Baru, dan  Sistem Kearsipan menurut UU No. 43 tahun 2009.
Berikut uraian tentang sistem-sistem pengeloaan arsip :
1. Sistem Resolusi
Pengeloaan arsip sistem resolusi berlangsung sekitar 1602 sampai 1800. Sistem resolusi ini dipergunakan VOC ketika melakukan kegiatan perdagangan di Indonesia dan mulai disosialisasikan di Indonesia oleh pemerintahan Belanda seperti pada arsip Hoge Regering dari VOC pada tahun 1612 sampai dengan 1812.
2. Sistem Agenda
Sistem agenda pertama kali di kembangkan di Inggris sehingga sistem ini merupakan yang tertua di dunia. Pengurusan surat dengan sistem agenda dikenal juga dengan sistem nama register. Pelaksanaan pengurusan suratnya menggunakan sarana buku (buku agenda) untuk pencatatan surat dan ekspedisi untuk distribusinya.

Prinsip yang dijadikan dasar dalam pengelolaan arsip sistem agenda adalah sebagai berikut:
1) Pengurusan surat (arsip) masuk
2) Pengurusan surat (arsip) keluar
1. Sistem Verbaal
Pengeloalaan arsip sistem verbal adalah sistem penataan arsip berdasarkan kesamaan arsip, contohnya menurut kesamaan jenis (yaitu, surat keputusan), menurut kesamaan masalah (misalnya, kenaikan pangkat) atau menurut kesamaan urusan (misalnya, proyek pembangunan Jembatan Suranmadu) yang disusun secara kronologis.
2. Sistem Kaulbach
Pada pengelolaan arsip sistem kaulbach, arsip dicatat dan diatur dengan menggunakan kartu kaulbach. Pengurusan surat masuk dan keluar dilakukan dengan kartu kaulbach berdasarkan masalahnya dan pengelompokan arsipnya didasarkan pada klarifikasi masalah. Contohny, B2; B adalah urusan, misalnya personalia dan 2 adalah urusannya, misalnya pemeriksaan pegawai. Hal lainnya dalam penataan arsip sistem kaulbach adalah arsip dengan urusan yang sama dibungkus menjadi satu atau dibundel dalam 1 tahun.
3. Sistem Tata Naskah
Sistem Tata Naskah adalah sistem pengelolaan arsip yang dilakukan dengan cara menciptakan, mengolah, memelihara, mengendalikan, dan menyajikan arsip secara kronologis dalam berkas yang sama.
4. Sistem Kearsipan Pola Baru
Sistem kearsipan pola baru mulai diperkenalkan di Indonesia pada tahun 1976. Sistem ini membahas secara menyeluruh dalam penyelenggaraan kegiatan kearsipan, seperti kegiatan operasional, tata kerja personil, peralatan dan perlengkapan, termasuk asas-asas atau petunjuk dalam pengeloaan kearsipan.
5. Sistem Pengeloaan Arsip menurut UU. No 43 tahun 2009
Tentang kearsipan memunculkan pola baru dalam pengelolaan arsip, selain beberapa sistem pengeloaan arsip.
Secara umum kegiatan pengeloaan arsip meliputi dua hal berikut:
1) Pencatatan arsip
2) Pemberkasan arsip

2.2.7 Pengertian Arsip Statis
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. 
Arsip Statis yang dikelola oleh Arsip Nasional Republik Indonesia merupakan Arsip bernilai guna kesejarahan yang telah diserahkan oleh Pencipta Arsip yaitu Kementerian / Lembaga / BUMN / Organisasi Masyarakat / Organisasi Politik / Perorangan. 
Pengelolaan Arsip Statis telah melalui serangkaian tahapan agar dapat diakses oleh Publik antara lain: Akuisisi Arsip, Pengolahan Arsip, Preservasi Arsip, dan Layanan Akses-Pemanfaatan Arsip.   Untuk mempertahankan konteks penciptaannya, Arsip Statis dikelola berdasarkan Prinsip Asal Usul (Principal of Provenance)  dan Prinsip Aturan Asli (Principal of Original Order). 
Prinsip Asal Usul yaitu asas 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. 
Prinsip Aturan Asli yaitu asas 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. 
Pengguna dapat memanfaatkan Sarana Temu Balik Arsip Statis (Finding Aids) yang telah disediakan. Sarana Temu Balik Arsip Statis disusun berdasarkan Organisasi Pencipta Arsip dan jenis media Arsip Statis. 
Sarana Temu Balik Arsip Statis yang tersedia antara lain:  
1. Daftar Arsip Statis : Sarana bantu penemuan arsip statis berupa uraian deskripsi informasi yang sekurang- kurangnya memuat nomor arsip, bentuk redaksi, isi ringkas, kurun waktu penciptaan, tingkat perkembangan, jumlah, dan kondisi arsip. 
2. Inventaris Arsip : Sarana bantu penemuan kembali arsip statis berupa uraian deskripsi informasi yang disusun berdasarkan skema pengaturan arsip yang dilengkapi dengan sejarah dan fungsi/peran pencipta arsip, riwayat arsip, sejarah penataan arsip, tanggung jawab teknis penyusunan, indeks, daftar istilah asing, struktur organisasi untuk arsip kelembagaan atau riwayat hidup untuk arsip perseorangan, dan konkordan (petunjuk perubahan terhadap nomor arsip pada inventaris arsip yang lama ke dalam inventaris arsip yang baru).
3. Guide Arsip : Sarana bantu penemuan arsip statis berupa uraian informasi mengenai khasanah arsip statis yang tersimpan baik secara keseluruhan maupun tematis di lembaga kearsipan.
Selain Sarana Temu Balik Arsip Statis, Arsip Nasional Republik Indonesia juga melaksanakan kegiatan Pemanfaatan Arsip Statis dalam bentuk penerbitan Naskah Sumber yang bersifat tematis sebagai referensi yang dapat digunakan para Pengguna untuk mendapatkan informasi Arsip Statis secara mudah. Bentuk lain dari kegiatan Pemanfaatan Arsip Statis antara lain Pameran Konvensional secara berkala dan Pameran Digital dalam bentuk penyajian Arsip Hari Ini. 

2.2.8 Aspek-Aspek Pengelolaan Arsip
Aspek-aspek pengelolaan arsip mengacu pada manajemen kearsipan menurut Sugiarto & Wahyono (2014), meliputi aspek POAC yaitu Planning, Organizing, Actuating, Controlling .
1. Planning Planning, merupakan aspek yang cukup penting dalam melaksanakan suatu kegiatan. Tanpa adanya suatu perencanaan yang baik, maka suatu kegiatan tidak akan dapat berjalan dengan baik. Demikian juga dalam kegiatan pengelolaan arsip di kantor. Aspek perencanaan dalam pengelolaan arsip sangat diperlukan.
Langkahlangkah yang harus dilakukan dalam pengelolaan arsip meliputi;
1) Pegawai atau petugas yang cakap sesuai bidang yang dihadapi,
2) Keuangan yang mendukung untuk keberhasilan rencana pengurusan arsip
3) Peralatan yang memadai baik peralatan konvensional maupun peralatan elektronik (komputer dan jaringan),
4) Sistem atau metode penyimpanan yang baik,
5) Pemilihan sistem penataan berkas arsip yang sesuai dengan aktivitas manajemen melalui prosedur kerja terarah.
2. Organizing Kegiatan dalam bidang planning tidak akan berjalan dengan baik apabila tidak ditunjang dengan koordinasi (organizing) dari berbagai komponen dalam manajemen kearsipan untuk menindak-lanjuti aspek dari perencanaan. Suatu rencana tanpa disertai dengan langkah konkrit, maka suatu perencanaan tidak akan berarti apa-apa. Demikian juga dengan langkah mengkoordinasikan dalam pengelolaan arsip, maka dibutuhkan koordinasi dari sumber daya manusia untuk mengelola arsip.
3. Actuating Ruang lingkup manajemen kearsipan selanjutnya adalah pelaksanaan (actuating), yaitu meliputi melaksanakan langah pengelolaan arsip sejak lahirnya arsip hingga pemusnahan atau pelestarian termasuk didalamnya masalah pemeliharaan arsip, melalui pengawasan yang cermat serta terarah.
4. Controlling Tahap terakhir controlling, meliputi pengawasan dari semua komponen dari manjemen kearsipan, sehingga manajemen kearsipan benarbenar dapat dilaksanakan sesuai standar serta efektif dan efisien. Keberhasilan ataupun kegagalan suatu manajemen kearsipan harus dapat dilihat dalam aspek ini. sehingga dari kegiatan ini akan diperoleh suatu evaluasi terhadap pelaksanaan pengelolaan arsip. umum dipergunakan dalam kegiatan pengurusan arsip.
2.2.9 Arsip Pidana dan Perdata
Arsip Pidana adalah arip yang berisi tentang pelanggaran-pelanggaran dan kejahatan-kejahatan terhadap kepentingan umum, perbuatan mana diancam dengan hukuman yang merupakan suatu penderitaan atau siksaan. Sedangan arsip perdata dalam arti luas meliputi semua hukum privat materiil, yaitu segala hukum pokok yang mengatur kepentingan-kepentingan perseorangan.
Menurut Abdulkadir Muhammad (1990: 26-28), perbedaan perkara perdata dengan perkara pidana dapat dilihat dari berbagai aspek, yaitu:
1. Dasar timbulnya perkara
Perkara perdata timbul karena terjadi pelanggaran terhadap hak seseorang seperti diatur dalam hukum perdata. Sedangkan Perkara pidana timbul karena terjadi pelanggaran terhadap perbuatan pidana yang telah ditetapkan dalam hukum pidana. Perbuatan pidana tersebut bersifat merugikan negara, mengganggu ketertiban umum, dan mengganggu kewibawaan pemerintah.
2. Inisiatif berperkara
Dalam perkara perdata, inisiatif berperkara berasal dari pihak yang merasa dirugikan. Sedangkan dalam perkara pidana, inisiatif berperkara berasal dari pihak penguasa negara melalui aparaturnya yaitu Polisi dan Jaksa Penuntut Umum.
3. Istilah yang digunakan
Dalam perkara perdata, pihak yang mengajukan perkara ke muka hakim disebut “Penggugat”, sedangkan pihak lawannya adalah “Tergugat”. Dalam perkara pidana, pihak yang mengajukan perkara ke muka hakim disebut Jaksa Penuntut Umum. Pihak yang disangka melakukan kejahatan/perbuatan pidana disebut “Tersangka”, dan apabila pemeriksaannya diteruskan ke Pengadilan, maka pihak yang disangka melakukan kejahatan disebut “Terdakwa”.
4. Tugas hakim dalam acara
Dalam perkara perdata, tugas hakim adalah mencari kebenaran sesungguhnya dan sebatas dari apa yang dikemukakan dan dituntut oleh pihak-pihak.
Sedangkan dalam perkara pidana, tugas hakim yaitu mencari kebenaran sesungguhnya, tidak terbatas pada apa yang dilakukan oleh terdakwa, hakim mengejar kebenaran materiil.
5. Tentang perdamaian
Dalam perkara perdata, selama belum diputus oleh hakim, selalu dapat ditawarkan perdamaian untuk mengakhiri perkara, sedangkan dalam perkara pidana tidak boleh dilakukan perdamaian.
6. Tentang sumpah
Dalam perkara perdara, mengenal sumpah decissoire yaitu sumpah yang dimintakan oleh pihak yang satu kepada pihak yang lain atau lawannya tentang kebenaran suatu peristiwa sedangkan dalam perkara pidana tidak mengenal sumpah tersebut.
7. Tentang hukuman
Dalam perkara perdata, hukuman yang diberikan oleh hakim kepada pihak yang kalah berupa kewajiban untuk memenuhi suatu prestasi. Disisi lain, dalam perkara pidana, hukuman yang diberikan kepada terdakwa berupa hukuman badan.

2.2.10 Kelas 1B 
Kelas 1B dalam istilah pengadilan adalah kelas sesuai dengan jenis dan jumlah perkara yang ditangani per tahun, makin beragam jenis dan makin banyak jumlah perkaranya, semakin tinggi kelasnya. Dipilah jadi tiga tipe: A, B dan C. Disebut tipe A jika setahun perkaranya lebih dari 500; tipe B jika perkaranya kurang dari 500; dan tipe C jika tergolong daerah sulit atau terpencil. Tipe-tipe pengadilan kelas II itu berpengaruh terhadap karir dan penghasilan hakim
2.3 Kerangka Pemikiran
Menurut Agus dan Teguh (2005:2-3), kearsipan merupakan bagian yang sangat penting dari pekerjaan kantor. Informasi tertulis yang tepat mengenai keputusan-keputusan, pikiran-pikiran, kontrak-kontrak, saham dan transaksi harus tersedia apabila di perlukan. Ada beberapa definisi tentang kearsipan diantaranya:
Menurut kamus administrasi, kearsipan (filling) adalah suatu bentuk
pekerjaan tata usaha yang berupa penyusunan dokumen-dokumen secara sistematis sehingga bilamana diperlukan lagi, dokumen-dokumen itu dapat ditemukan kembali secara cepat.
Menurut George R. Terry, Ph.D. dalam bukunya “Office management and control”, filling is the placing of paper acceptable containers accorfing to some preditermind arrengement so that any paper, when requined can be located quickly and conveniently. (Menurut George R. Terry, PH. D dalam buku office Management and Control, kearsipan adalah penempatan kertas-kertas dalam tempat-tempat penyimpanan yang baik menurut aturan yang telah ditentukan terlebih dahulu sedemikian rupa sehingga setiap kertas, apabila diperlukan dapat diketemukan kembali dengan mudah dan cepat.)
Kedua perumusan mengenai kearsipan (filling) George R. Terry  dan dalam kamus administrasi dapat dikatakan sama. George R. Terry  menggunakan istilah paper sedangkan kamus adminitrasi menggunakan istilah dokumen.
Kearsipan merupakan dasar dari pemeliharaan surat; kearsipan mengandung proses penyusunan dan penyimpanan surat-surat  sedemikian rupa, sehingga surat atau berkas tersebut dapat diketemukan kembali bila diperlukan, sifat yang paling penting yang harus dimiliki oleh suatu sistem kearsipan adalah realiability dan accessability, disamping sifat-sifat lainnya seperti kerapihan, kebersihan dan lainnya.
Menurut The Liang Gie (2000) dalam buku administrasi perkantoran modern mengatakan bahwa : kearsipan adalah setiap catatan tertulis atau bergambar yang memuat keterangan mengenai suatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk membantu ingatannya.

Membahas kearsipan tentunya tidak akan lepas dari istilah arsip. Istilah arsip berasal dari bahasa Yunani, yaitu dari kata arche, kemudian berubah menjadi archea dan selanjutnya mengalami perubahan kembali, menjadi archeon. Archea artinya dokumen atau catatan mengenai permasalahan.
Menurut Drs. The Liang Gie dalam buku Agus dan Teguh (2005:4)
Arsip adalah suatu kumpulan dokumen yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali. 

Menurut kamus umum bahasa Indonesia dalam buku Agus Teguh (2005:4), arsip adalah simpanan surat-surat penting. Menurut pengertian tersebut, tidak semua surat dikatakan arsip.

Syarat dapat dikatakan arsip apabila memenuhi persyaratan sebagai berikut:
1) Surat tersebut harus masih mempunyai kepentingan (bagi lembaga-lembaga, organisasi, instansi, perseorangan) baik untuk masa kini maupun masa yang akan datang.
2) Surat tersebut, karena masih mempunyai nilai kepentingan harus disimpan dengan mempergunakan suatu sistem tertentu sehingga dengan mudah dan cepat ditemukan apabila sewaktu-waktu diperlukan kembali.

Pembagian Arsip:
1. Arsip Dinamis 
Adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan organisasi/perkantoran sehari-hari. Arsip dinamis dibagi lagi kedalam 3 macam, yaitu:
Arsip aktif, ialah arsip yang masih sering digunakan bagi kelangsungan kerja;
Arsip inaktif, adalah arsip yang jarang sekali dipergunakan dalam proses pekerjaan sehari-hari.
Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan Bab I Ketentuan Umum Pasal 1 Poin 3 sampai dengan 7 dijelaskan mengenai beberapa pengertian arsip sebagaimana disebutkan di atas, yaitu:
1) Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
2) Arsip vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.
3) Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus menerus.
4) Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.
2. Arsip Statis adalah : Arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai kesejarahan dan telah dipermanenkan baik secara langsung maupun tidak langsung,namun untuk menetapkan sebagai arsip statis secara tegas harus ditentukan nilai guna arsip tersebut.
Arsip Statis yang memiliki kesejarahan dan yang dihasilkan oleh pencipta arsip itu sendiri. Arsip Statis yang bernilai guna sekunder yang didasarkan kegunaan nilai nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip bagi kepentingan lembaga/ instansi lain atau kepentingan umum diluar lembaga pencipta arsip dan memiliki nilai guna kesejarahan, sebagai bahan bukti dan sebagai pertanggungjawaban. Arsip statis nilai guna evidensial adalah arsip yang dapat menggambarkan tentang terciptanya suatu lembaga atau organisasi, perkembangannya, fungsinya dan kegiatan substansional serta hasil-hasilnya
Arsip Statis untuk organisasi dan partai politik adalah Sangat berperan dan berpengaruh dalam mengatur jalannya
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Gambar 2.1
Arsip Dinamis dan Statis

Kata sistem dalam hubungannya dengan sistem kearsipan biasanya menunjukan pada metode penyuusunan atau penggolongan, akan tetapi dapat juga berarti macam-macam perlengkapan yang dipergunakan, organisasi penyusunan tenaga kerja dan metode-metode yang dipergunakan apabila meminjam atau mengembalikan surat-surat (dokumen-arsip). Untuk memahami kegiatan-kegiatan yang baik, diperlukan pemahaman prinsip-prinsip dalam kegiatan kearsipan yang baik diperlukan pemahaman prinsip-prinsip dalam kegiatan kearsipan. Prinsip dalam pengelolaan arsip yang baik adalah:
1) Pengeloaan 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.
Faktor-faktor yang menentukan sistem kearsipan yang baik adalah:
1) Faktor kepadatan, yang dimaksud faktor ini adalah dilakukannya efisiensi penggunaan ruang penyimpanan.
2) Faktor kemudahan dicapai, yang dimaksud dari hal ini adalah adanya efisiensi tenaga untuk pengelolaan arsip sehingga arsip mudah untuk ditemukan.
3) Faktor kesederhanaan, yang dimaksud faktor ini adalah penggolongan dan sistem kearsipan yang mudah untuk dimengerti oleh setiap petugas. 
4) Faktor keamanan, yang dimaksud dengan faktor ini adalah tingkat keamanan yang diberikan setiap dokumen yang ada dibedakan sesuai dengan kepentingannya. Dengan adanya faktor ini, dokumen-dokumen sebagai arsip penting dapat dijaga dan tetap mempunyai nilai keakuratan yang sama.
5) Faktor kehematan, yang dimaksud dalam hal ini adalah meminimalisir tanpa adanya pemborosan dalam pembiayaan, tenaga kerja, dan sebagainya. 
6) Faktor elastisitas, merupakan faktor yang dimaksudkan dengan berdasar pada berbagai pertimbangan sesuai dengan keadaan yang dihadapi.
7) Faktor dokumen seminimalnya, yaitu dokumen yang disimpan diprioritaskan untuk dokumen yang bener-benar bernilai. 
8) Keterangan diberi sebagai penunjang, hal ini dilakukan agar dokumen-dokumen dapat ditemukan melalui heading yang diberikan. 
9) Dokumen disusun secara berkala, hal ini bergantung pada penyusunan dan pengawasan oleh tenaga kerja. 
10) Sistem penggolongan yang tepat, hal ini dilakukan karena sistem yang tepat dengan kebutuhan akan membantu pencarian dokumen secara tepat pula sehingga pencarian dokumen akan lebih mudah dan efektif.
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Gambar 21

Pembagian Arsip
Seisilsae.
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