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[bookmark: _Toc140040890]2.1	Penelitian Sebelumnya
Penelitian sebelumnya sangat penting sebagai dasar pijakan dalam rangka penyusunan penelitian ini. Kegunaannya sebagai pembanding dan bahan acuan serta untuk mengetahui hasil yang telah dilakukan oleh peneliti sebelumnya.  Penelitian sebelumnya telah mengkaji masalah Kepemimpinan visioner terhadap komitmen organisasi dan beberapa penelitian lain yang masih memiliki kaitan dengan variabel dalam penelitian ini.

Tabel 2.1
Tabel Persamaan dan Perbedaan
Penelitian Terdahulu dan Penelitian saat ini
	No
	Nama/Judul
	Persamaan Dengan Penelitian Yang Dilakukan Peneliti
	Perbedaan Dengan Penelitian Yang Dilakukan Peneliti

	1.
	Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Pada Kantor Regional XIII Badan Kepegawaian Negara (BKN) Banda Aceh.

Fian Mega Oktavia

Universitas Islam Negeri Ar-Raniry Darussalam

2021
	Peneliti dan peneliti sebelumnya membahas Arsip Dinamis dan menggunakan metode kualitatif deskriptif.
	Studi kasus tempat diadakannya penelitian berbeda.
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	No
	Nama/Judul
	Persamaan Dengan Penelitian Yang Dilakukan Peneliti
	Perbedaan Dengan Penelitian Yang Dilakukan Peneliti

	2.
	Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kantor Kecamatan Gamping Kabupaten Sleman Yogyakarta

Siwi Indrawati

Universitas Negeri Yogyakarta

2014
	Persamaan penelitian ini dengan penelitian terdahulu ialah sama-sama menggunakan penelitian deskriprif dengan pendekatan kualitatif
	Studi kasus tempat diadakannya penelitian berbeda.
Teori yang digunakan berbeda. Peneliti terdahulu menggunakan  teori Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, sedangkan  teori yang digunakan peneliti yaitu dari Zulkifli Amsyah.

	3.
	Pengelolaan Arsip Dinamis Dalam Menunjang Efisiensi Kerja Badan Pelayanan Dan Perijinan Terpadu (BP2T) Kota Tangerang Selatan

Panggih Nurapriyanto

Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta

2017
	Persamaan penelitian ini dengan penelitian terdahulu ialah sama-sama menggunakan penelitian deskriprif dengan pendekatan kualitatif
	Studi kasus tempat diadakannya penelitian berbeda.

	4.
	Pengelolaan Arsip Statis Di Kantor Perpustakaan Dan Arsip Kabupaten Kulon Progo

Galuh Rusita Dan Djihad Hisyam.

Pendidikan Administrasi Perkantoran

2015
	Persamaan penelitian ini dengan penelitian terdahulu ialah sama-sama menggunakan penelitian deskriprif dengan pendekatan kualitatif
	Studi kasus tempat diadakannya penelitian berbeda.
Tema yang diambilpun berbeda. Peneliti terdahulu memiliki tema arsip statis, sedangkan peneliti memiliki tema arsip dinamis.

	5.
	Pengelolaan Kearsipan Di Kantor Kecamatan Karang Tanjung Kabupaten Pandeglang

Andes Wahyu Setiana

Universitas Sultan Ageng Tirtayasa Serang

2014
	Penelitian ini dengan penelitian terdahulu ialah sama-sama menggunakan penelitian deskriprif dengan pendekatan kualitatif
	Studi kasus tempat diadakannya penelitian berbeda.



Dari tabel di atas dapat disimpulkan perbedaan penelitian terdahulu dengan penelitian saat ini yaitu, studi kasus yang berbeda serta objek penelitian yang diilakukan berbeda sehingga terbukti Originalnya.
[bookmark: _Toc140040891]2.2	Tinjauan Pustaka
[bookmark: _Toc140040892]2.2.1	Definisi Arsip
Arsip menurut Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 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 dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.
Menurut Basur Barthos (2007:1) mengemukakan bahwa, 
“Arsip adalah setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar maupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai suatu subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingat orang (itu) pula. Jadi yang termasuk arsip misalnya : surat-surat, kwitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu penduduk, bagan organisasi, foto-foto dan lain sebagainya.”


Selanjutnya, menurut Wiyasa (2003:79) mengemukakan bahwa,
“Arsip adalah kumpulan berkas baik berupa tulisan maupun benda atau gambar yang diatur, diklasifikasikan, ditata dan diatur serta disimpan secara sistematis agar setiap kali diperlukan dapat segera ditemukan kembali.”
Selanjutnya, menurut Moekijat (2002:75) mengemukakan bahwa,
“Kearsipan adalah penempatan kertas-kertas dalam tempat penyimpanan yang baik menurut aturan yang telah ditentukan terlebih dahulu sedemikian rupa sehingga setiap kertas (surat) apabila diperlukan dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat.”
Seiring dengan perkembangan bidang kearsipan, maka muncul banyak ahli yang mencoba mengemukakan pendapat-pendapatnya mengenai arsip. Menurut The Liang Gie (2009: 118) “arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali”.
Pendapat lain dikemukakan oleh Zulkifli Amsyah (1995: 3) yang mengatakan bahwa Arsip adalah setiap catatan (record/warkat) yang tertulis, tercetak, atau ketikan, 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 komputer (pita tape, piringan, rekaman, disket), kertas photocopy, dan lain-lain.
Beberapa pengertian lain mengenai arsip, akan dikemukakan dibawah ini :
Menurut UU No.7/1971/pasal 1 dalam (Sedarmayanti, 2001:185)
a. Arsip adalah naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemerintahan dalam bentuk dan corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam ranga pelaksanaan kegiatan pemerintahan
b. Arsip adalah naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan swasta dan atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam ranga pelaksanaan kehidupan kebangsaan.

Menurut Lembaga Administrasi Negara (LAN) dalam (Wursanto, 1991:47) arsip sebagai segala kertas, buku, foto, film, rekaman suara, gambar, peta, bagan atau dokumen-dokumen lain dalam segala macam bentuk dan sifatnya, asli atau salinannya, serta dengan segala penciptaannya, dan yang dihasilkan atau diterima oleh suatu organisasi/badan, sebagai bukti atas tujuan, organisasi, fungsi-fungsi, kebijakan-kebijakan, keputusan-keputusan, prosedur-prosedur, pekerjaan-pekerjaan, atau kegiatan pemerintah yang lain, atau karena pentingnya informasi yang terkandung didalamnya.
Karena pentingnya arsip bagi kelancaran kegiatan suatu organisasi atau kantor baik pemerintahan atau swasta, maka pemerintah mengeluarkan Undang-Undang tentang ketentuan pokok kearsipan yaitu Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Bab I Ketentuan Umum Pasal 1 yang menyebutkan bahwa arsip adalah :
a. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip
b. 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, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
c. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan penciptaan arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu
Berdasarkan uraian tersebut diatas, dapat disimpulkan bahwa arsip adalah kumpulan surat atau catatan yang tertulis, tercetak, yang mengandung arti kepentingan suatu instansi atau organisasi. Kepentingan tersebut berkaitan dengan individu/pribadi/perorangan. Sebagai bahan komunikasi dan informasi yang terekam pada kertas, kertas film, media komputer dan lainnya yang disimpan dengan metode tertentu sehingga dapat dengan mudah dan cepat ditemukan kembali. Arsip yang disimpan secara tidak teratur akan menyebabkan proses temu kembali yang cukup sulit.
[bookmark: _Toc140040893]2.2.2	Definisi Kearsipan
Aktivitas yang berhubungan dengan pengelolaan arsip atau dokumen sering disebut dengan istilah kearsipan. Menurut Ig. Wursanto (2007: 19) mengemukakan bahwa,
“Kearsipan atau filing adalah proses kegiatan pengurusan atau pengaturan arsip dengan mempergunakan suatu sistem tertentu, sehingga arsip-arsip dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat apabila sewaktu-waktu diperlukan”.

Kearsipan merupakan kegiatan pengurusan warkat atau arsip yang sesuai dengan aturan dan prosedur yang berlaku. Pendapat itu berkenaan dengan kegiatan kearsipan yang dikemukakan oleh Sularso Mulyono, dkk (1985: 3) bahwa ada 3 (tiga) unsur pokok dalam kearsipan yang meliputi:
a) Penyimpanan (Storing),
b) Penempatan (Placing),
c) Penemuan Kembali (Finding)”.
Pendapat lain yang menjelaskan bahwa kearsipan adalah hal yang sangat penting untuk suatu organisasi adalah pendapat yang dikemukakan oleh Basir Barthos (2007: 12) yang menyatakan bahwa:
“Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan pertanggung jawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan.”

Jadi dapat disimpulkan bahwa kearsipan merupakan suatu rangkaian kegiatan atau proses pengaturan yang berhubungan dengan pengurusan arsip mulai dari penerimaan, pengiriman, pencatatan, penyimpanan, penyingkiran, dan pemusnahan arsip yang bertujuan untuk menjaga keselamatan arsip sebagai bahan pertanggungjawaban mengenai perencanaan, pelaksanaan serta penyelenggaraan dalam organisasi pemerintah maupun swasta.
2.2.2.1	Jenis-Jenis Arsip
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 berbentuk lembaran kertas bertulisan. Beberapa jenis arsip antara lain sebagai berikut :
a. Arsip menurut subjek atau isinya
1. Arsip Kepegawaian, contoh; data riwayat hidup pegawai, surat lamaran, surat pengangkatan pegawai, rekaman presentasi, dan sebagainya.
2. Arsip Keuangan, contoh; laporan keuangan, buku pembayaran, daftar gaji, bukti pembelian, surat perintah membayar dan sebagainya.
3. Arsip Pemasaran, contoh; surat penawaran, surat pesanan, surat perjanjian penjualan, daftar pelanggan, daftar harga, dan sebagainya.
4. Arsip Pendidikan, contoh; kurikulum, satuan pelajaran, daftar hadir siswa, rapor, transkrip mahasiswa, dan sebagainya.
b. Arsip menurut bentuk dan wujud fisik
1. Surat, contoh; naskah perjanjian/kontrak, akte pendirian perusahaan, surat keputusan, notulen rapat, berita acara, laporan, tabel dan sebagainya.
2. Pita rekaman
3. Microfilm
4. Disket
5. Compact Disk (CD)


c. Arsip menurut nilai dan kegunaannya
1. Arsip bernilai Informasi, contoh; pengumuman, pemberitahuan, undangan dan sebagainya.
2. Arsip bernilai Administrasi, contoh; ketentuan-ketentuan organisasi, surat keputusan, prosedur kerja, uraian tugas pegawai dan sebagainya.
3. Arsip bernilai Hukum, contoh; akte pendirian perusahaan, akte kelahiran, akte perkawinan, surat perjanjian, surat kuasa, keputusan peradilan, dan sebagainya.
4. Arsip bernilai Ilmiah, contoh; hasil penelitian.
5. Arsip bernilai Keuangan, contoh; kwitansi, bon penjualan, laporan keuangan, dan sebagainya.
6. Arsip bernilai Pendidikan, contoh; karya ilmiah para ahli, kurikulum, satuan pelajaran, program pengajaran, dan sebagainya
d. Arsip menurut sifat kepentingannya
1. Arsip Tidak Berguna (nonesensial), contoh; surat undangan, memo, dan sebagainya. Arsip Berguna, contoh; presensi pegawai, surat permohonan cuti, surat pesanan barang, dan sebagainya.
2. Arsip Penting, contoh; surat keputusan, daftar riwayat hidup pegawai, laporan keuangan, buku kas, daftar gaji dan sebagainya.
3. Arsip Vital, contoh; akte pendirian perusahaan, buku induk pegawai, sertifikat tanah/bangunan, ijazah dan sebagainya.
e. Arsip menurut fungsinya
1. Arsip Dinamis, yaitu arsip yang masih dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari.
2. Arsip Statis, yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari.
f. Arsip menurut tempat/tingkat pengelolaannya
1. Arsip Pusat, arsip yang disimpan secara sentralisasi atau berada dipusat organisasi. Berkaitan dengan lembaga pemerintah; Arnas Pusat di Jakarta
2. Arsip Unit, arsip yang berada di unit-unit dalam organisasi.
2.2.2.2	Fungsi Arsip
Fungsi dari arsip menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, adalah sebagai berikut:
· Arsip sebagai sumber ingatan atau memori
Arsip yang disimpan merupakan bank data yang dapat menjadi bahan rujukan pencarian informasi apabila diperlukan. Dengan demikian kita bisa mengingat atau menemukan kembali informasi-informasi yang terekam dalam arsip tersebut.
· Sebagai bahan pengambilan keputusan
Pihak manajemen dalam kegiatannya tentunya memerlukan berbagai data atau informasi yang akan digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan. Data dan informasi tersebut dapat ditemukan dalam arsip yang disimpan dalam berbagai media, baik media elektronik ataupun non elektronik.
· Sebagai bukti atau legalitas
Arsip yang dimiliki organisasi memiliki fungsi sebagai pendukung legalitas atau bukti-bukti apabila diperlukan.


· Sebagai rujukan historis
Arsip yang merekam informasi masa lalu dan menyediakan informasi untuk masa yang akan datang. Sehingga arsip dapat digunakan sebagai alat untuk mengetahui perkembangan sejarah atau dinamika kegiatan organisasi.24 Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa fungsi arsip adalah mencakup sebagai keperluan pekerjaan atau kegiatan administrasi organisasi/instansi sehari-hari, sebagai ketentuan hukum dan rujukan historis.
[bookmark: _Toc140040894]2.2.3	Arsip Dinamis
Sulistyo Basuki mengemukakan bahwa,
“Arsip dinamis merupakan informasi yang terekam, termasuk data dalam sistem komputer, yang dibuat atau diterima oleh badan korporasi atau perorangan dalam transaksi kegiatan atau melakukan tindakan sebagai bukti aktivitas tersebut.”

Arsip dapat dibedakan menurut fungsinya, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis merupakan arsip yang digunakan secara langsung untuk penyelenggaraan administarsi sehari-hari. Arsip dinamis ini masih aktual dan berlaku untuk menunjang penyelenggaraan administrasi sehari-hari. Oleh karena itu arsip dinamis masih berada di unit kerja atau unit pengolahan arsip. Arsip dinamis masih berada di berbagai kantor, baik kantor pemerintah, swasta, atau organisasi kemasyaratan, karena masih dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, dan kegiatan lainnya. Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan, kehidupan, berkebangsaan pada umumnya maupun untuk penyelenggara sehari-hari administrasi Negara. Arsip mempunyai nilai pertanggungjawaban nasional akan disimpan di ANRI, dan dapat diakses oleh masyarakat yang berkepentingan.
Arsip dinamis juga bermacam-macam jenisnya, setiap jenisnya dapat dibedakan menurut kegunanaanya. Pendapat Ida Nuraida (2012: 92) arsip dinamis adalah:
Arsip dinamis adalah arsip yang setiap hari digunakan secara langsung untuk perencaan, pelaksanaan, pengendaliann kegiatan operasional perusahaan. Arsip dinamis terdiri dari dua macam, yaitu:
a. Arsip aktif 
Arsip aktif dipergunakan secara terus-menerus untuk berbagai keperluan perusahaan atau arsip yang frekuensi penggunaannya cukup tinggi karena banyak diperlukan untuk kegiatan perusahaan.
b. Arsip in-aktif 
Yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan lagi secara terusmenerus dalam kegiatan perusahaan untuk saat ini atau arsip yang frekuensi penggunaannya sudah jarang. Arsip in-aktif masih perlu disimpan jika suatu saat diperlukan karena arsip ini berkaitan dengan kegiatan perusahaan atau berguna sebagai bahan referensi.
Sama halnya dengan pendapat yang dikemukakan oleh Boedi Martono (1990: 21)
Arsip dinamis adalah arsip yang masih berada pada setiap organisasi yang dipelihara karena secara fungsional berlaku untuk menyelesaikan berbagai urusan. Arsip dinamis dibagi menjadi dua, yaitu :
a. Arsip dinamis aktif
Arsip yang frekuensi kegunaaanya untuk penyelenggaraan kerja masih tinggi. Dalam arti, arsip masih sering digunakan sebagai berkas kerja
b. Arsip dinamis inaktif
Pada jangka waktu tertentu arsip aktif akan mengalami penurunan kegunaan. Arsip tidak lagi secara terus-menerus sebagai berkas kerja. Tetapi hanya digunakan sekali waktu sebagai referensi atau alasan non operasional lainnya.
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa arsip dinamis adalah arsip yang masih sering dipergunakan secara langsung dalam proses penyelenggaraan kegiatan administrasi, baik di kalangan instansi pemerintah maupun swasta. Arsip dinamis juga dibedakan menjadi dua yaitu arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif.
Selain itu, arsip dinamis perlu diatur, karena terdapat tiga fungsi dasar arsip dinamis, yaitu :
1. Sebagai bukti (evidence)
2. Sebagai bahan referens (reference material) bagi badan korporasi untuk fakta, latar belakang, dan ide-ide yang bisa digunakan dalam proses pengambilan keputusan
3. Agar dapat disesuaikan dengan peraturan pemerintah dalam penjadwalan reten si arsip.
Pada umumnya rekod aktif dikelola oleh unit kerja atau unit pengolah di suatu organisasi. Jika organisasi tersebut memiliki unit penyimpanan secara fisik yang terpusat, maka rekod aktif dikelola oleh unit tersebut, biasanya dikenal dengan istilah central file. Kegiatan yang dilakukan dalam mengelola rekod aktif, yaitu :
a. Pemberkasan, yaitu kegiatan untuk melakukan penataan fisik berkas menurut metode tertentu (filling system) misalnya menurut nomor, abjad atau subjek
b. Pembuatan sistem temu kembali, yaitu kegiatan untuk membuat sarana temu balik rekod berupa pengawasan terhadap isi rekod berdasarkan prinsip asal-usul dan urutan asli. Kegiatan yang tercakup dalam pembuatan sistem temu kembali adalah pengklasifikasian dan pengindeksan. Sarana yang perlu diperhatikan dalam mengontrol isi intelektual rekod adalah skema klasifikasi atau thesaurus
[bookmark: _Toc140040895]2.2.4	Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis
Dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 dijelaskan bahwa sistem pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip.
Menurut Amsyah sistem pengelolaan arsip adalah pekerjaan pengurusan arsip yang meliputi pencatatan, pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan, dan pemusnahan.
Jadi, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efesien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, pencatatan, penggunaan, penyimpanan, pemeliharaan, pengamanan serta penyusutan arsip. Apabila kegiatan tersebut dilakukan dengan baik, maka pengelolaan arsip akan menjadi lancar. Berikut adalah uraian kegiatan dalam pengelolaan arsip dinamis, yaitu :
1. Penciptaan Arsip Dinamis
Masa penciptaan arsip merupakan awal dari lahirnya suatu archive record (arsip dinamis aktif). Menurut Suzan Z. Diamond dalam buku Sulistyo Basuki, proses penciptaan arsip mulai ketika perlu dituliskan diatas kertas. Data dimasukkan ke dalam komputer atau informasi ditangkap ke dalam film. Penciptaan arsip dilaksanakan dengan baik dan benar untuk menjamin rekaman kegiatan dan peristiwa sebagaimana adanya sehingga menghasilkan arsip yang autentik, utuh dan terpercaya sesuai dengan ketentuan peraturan perundangundangan. Berikut adalah cara penciptaan surat masuk dan surat keluar :
a. Surat Masuk
Surat masuk merupakan sarana komunikasi tertulis yang diterima dari instansi lain atau dari perorangan. Surat masuk adalah semua jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun dari perorangan, baik yang diterima dari kantor pos maupun yang diterima dari kurir (pengiriman surat) dengan mempergunakan buku pengiriman (ekspedisi).
Surat masuk sangat memerlukan pengelolaan karena saat surat akan diperlukan dapat segera ditemukan. Menurut Wursanto, pengelolaan surat masuk adalah sebagai berikut:
· Penerimaan Surat
Penerimaan surat masuk ditangani oleh suatu unit sendiri, yaitu unit kearsipan. Semua surat masuk, termasuk barang cetakan yang diterima oleh penerima surat, harus segera diteruskan kepada pencatat surat. Tidak dibenarkan apabila petugas penerima surat menyimpan atau membiarkan surat-surat menumpuk diatas meja.
· Penyortiran surat
Penyortiran surat masuk adalah kegiatan memisahkan surat-surat yang diterima dari kantor/instansi lain ke dalam kelompok atau golongangolongan yang telah ditentukan.
· Pembukuan Surat
Pembukaan surat ialah kegiatan yang dilakukan oleh seorang petugas dalam bidang kearsipan untuk mengeluarkan surat dari sampul surat atau dari dalam amplop untuk diadakan pemrosesan lebih lanjut.
· Pencatatan Surat Masuk
Setelah surat-surat dikeluarkan dari sampul, sebelum surat-surat tersebut disampaikan kepada pejabat yang bersangkutan perlu diadakan pencatatan seperlunya. Surat-surat dicatat dalam kartu kendali (control card).
b. Surat Keluar
Surat keluar (out going mail) adalah surat yang sudah lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel, dan telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat oleh suatu instansi, kantor atau lembaga untuk ditujukan/dikirim kepada instansi, kantor atau lembaga lain.
Jadi, dapat disimpulkan bahwa pada tahap penciptaan merupakan suatu proses yang terjadi ketika tulisan dituangkan ke dalam bentuk kertas, atau data dihasilkan dari komputer, informasi diterima pada film, atau media lainnya. Pada tahap ini, arsip dapat berupa surat/naskah yang dibuat oleh instansi/kantor.
2. Pencatatan Arsip Dinamis
Pencatatan arsip adalah proses kegiatan mencatat arsip atau naskah ke dalam buku agenda atau kartu kendali. Untuk lebih memaksimalkan fungsi buku agenda, pencatatan arsip dilakukan dengan mempergunakan kartu kendali.
Susunan penyimpanan lembaran-lembaran kartu kendali akan lebih mudah, cepat dan fleksibel bila dibandingkan dengan halaman-halaman yang terjilid pada buku agenda. Karena itu dewasa ini prosedur buku agenda banyak digantikan oleh prosedur kartu kendali. Setelah proses pencatatan dilakukan, langkah selanjutnya yaitu :
a. Pemeriksaan
Langkah ini adalah persiapan penyimpanan dokumen dengan cara memeriksa setiap lembar dokumen untuk memperoleh kepastian bahwa dokumen-dokumen bersangkutan memang sudah siap untuk disimpan atau digunakan.
b. Mengindeks
Mengindeks adalah pekerjaan menentukan subjek, nama atau kata tangkap yang digunakan. Penentuan kata tangkap ini tergantung kepada sistem penyimpanan yang dipergunakan.
c. Memberi tanda
Setelah menentukan nama atau indeks yang tepat, maka dilakukan proses pemberian kode. Langkah ini dilakukan secara sederhana yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan warna mencolok pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada langkah pekerjaan mengindeks


d. Menyortir
Menyortir adalah mengelompokkan dokumen-dokumen untuk persiapan kelangkah terakhir yaitu penyimpanan. Dengan dilakukan langkah ini akan dapat mempermudah proses peletakan dokumen berdasarkan klasifikasi dan urutan yang sudah ditentukan.
Dari penjelasan diatas dapat disimpulkan bahwa prosedur pencatatan arsip dilakukan mulai dari pencatatan arsip ke dalam kartu kendali, kemudian dilakukan proses pemeriksaan, pengindeksan, pemberian tanda serta penyortiran atau pengklasifikasian arsip berdasarkan klasifikasi yang sebelumnya sudah ditentukan.
3. Penggunaan Arsip Dinamis
Penggunaan arsip adalah kegiatan pemanfaatan dan penyediaan arsip bagi kepentingan pengguna arsip yang berhak.33 Menurut Siwi Indarwati, penggunaan arsip ialah proses menggunakan atau pemakaian arsip untuk kepentingan organisasi dalam kegiatan sehari-hari.
Arsip-arsip sering kali dikeluarkan dari tempat penyimpanannya, bilamana arsip tersebut diperlukan untuk sesuatu pemakaian. Semua arsip tersebut sangat diperlukan dalam berbagai bentuk kegiatan pelayanan informasi, baik pelayanan informasi intern organisasi maupun pelayanan ekstern organisasi. Terlepas dari apapun alasan arsip dikeluarkan dari tempat penyimpanannya, untuk kepentingan tertibnya pengawasan terhadap keluar masuknya arsip, diperlukan adanya suatu tata cara tertentu dalam bentuk prosedur peminjaman arsip dan proses penemuan kembali arsip.
a. Peminjaman Arsip
Menurut Amsyah, peminjaman arsip adalah keluarnya arsip dari file karena dipinjam baik oleh atasan sendiri, teman seunit kerja, ataupun oleh kolega sekerja dari unit kerja lain dalam organisasi.
Sedangkan menurut Wursanto, peminjaman arsip atau warkat yang diperlukan harus diberitahukan oleh yang memerlukan dengan mempergunakan surat pinjam atau kartu pinjam kepada petugas sub bagian kearsipan. Pada bagian surat atau kartu permintaan pinjam tersebut dicantumkan keteranganketerangan yang menyebutkan tentang nama atau subjek, perihal, isi surat (yang menyangkut permasalahan), asal surat, tanggal surat, nomor surat, dan ciri-ciri lain yang dianggap perlu.
Berdasarkan pendapat dari beberapa ahli tersebut, dapat disimpulkan bahwa peminjaman arsip merupakan proses pengambilan arsip dengan menggunakan surat pinjam atau kartu pinjam arsip sesuai permintaan pengguna (user).
b. Penemuan Kembali Arsip
Menurut Wursanto, yang dimaksud dengan penemuan kembali arsip adalah kegiatan memastikan dimana warkat atau arsip yang akan dipergunakan disimpan dalam kelompok berkas apa disusun menurut sistem apa dan bagaimana cara mengambilnya.
Waktu dalam melakukan penemuan kembali arsip sangatlah penting, sebab arsip disimpan agar dapat dicari kembali dengan cepat, sesuai dengan kebutuhan yang cepat akan informasi yang terekam pada arsip. Secara sederhana dapat diperkirakan bahwa bila arsip dapat ditemukan dalam 1 (satu) menit berarti kecepatan penemuan sudah relative bagus. Artinya pengelolaan arsip sudah baik ditinjau secara keseluruhan termasuk sistem, peralatan, dan personil.
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa dalam penemuan kembali dapat dikatakan baik apabila dalam proses penemuannya memakan waktu tidak lebih dari 1 (satu) menit.
4. Penyimpanan Arsip Dinamis
Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, sistem penyimpanan adalah sistem yang dipergunakan untuk menyimpan dokumen agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat bilamana dokumen tersebut sewaktuwaktu diperlukan.
Menurut Amsyah, sistem penyimpanan pada prinsipnya adalah menyimpan berdasarkan kata tangkap (caption) dari warkat yang disimpan baik berupa huruf maupun angka yang disusun menurut urutan tertentu. Pada dasarnya ada dua jenis urutan yaitu:
a. Urutan Abjad (Alphabetical Filling System)
Urutan abjad terdiri atas 3 sistem penyimpanan, yaitu :
· Sistem abjad
· Sistem Geografis (Geographical Filing System)
· Sistem Subjek (Subject Filing System)
b. Urutan Angka (Numerical Filing System), yang terdiri atas:
· Sistem Numeric (Numerical Filing System)
· Sistem Kronologis (Chronological Filing System)
Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, sistem penyimpanan yang umumnya dipakai sebagai penyimpanan yang standar adalah sebagai berikut:
a. Sistem Abjad
Sistem abjad adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan susunan abjad dari kata tangkap (nama) dokumen bersangkutan. Melalui sistem abjad ini, dokumen disimpan berdasarkan urutan abjad, kata demi kata, huruf demi huruf.


b. Sistem Geografis/Wilayah
Sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kepada pengelompokan menurut nama tempat. Sistem ini sering disebut juga sistem lokasi atau sistem nama tempat.
c. Sistem Subjek/Perihal
Sistem subjek adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kepada isi dokumen bersangkutan. Dengan kata lain, sistem subjek merupakan suatu sistem penyimpanan dokumen yang didasarkan pada isi dokumen dan kepentingan dokumen.
d. Sistem Nomor
Sistem nomor merupakan sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kode nomor sebagai pengganti dari nama-nama atau nama badan.
e. Sistem Kronologi/Tanggal
Sistem penyimpanan kronologi merupakan sistem penyimpanan yang didasarkan pada urutan waktu. Dalam sistem ini semua dokumen diurutkan pada urutan tanggal, bulan dan tahun dokumen itu disimpan.
5. Pemeliharaan Arsip Dinamis
Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna.43 Ada beberapa upaya untuk mencegah kerusakan akibat faktor-faktor penyebab kerusakan arsip salah satunya yaitu dengan menjaga kualitas ruangan penyimpanan arsip. Menurut Wursanto, ruangan penyimpanan arsip diatur sebagai berikut:
a. Ruangan penyimpanan arsip jangan terlalu lembab. Ruangan dijaga agar tetap kering. Supaya ruangan tidak terlalu lembab atur suhu udara dalam ruangan berkisar antara 65ºF sampai 75ºF dan kelembaban udara sekitar 50% dan 65%. Apabila kelembaban udara melebihi 65%, dalam waktu yang relatif singkat arsip-arsip akan rusak (lapuk). Untuk mengatur kelembaban udara dan temperature udara dapat dipasang AC, selain untuk mengatur kelembaban dan temperature udara, juga bisa untuk mengurangi banyaknya debu.
b. Ruangan harus terang, dan sebaiknya mempergunakan penerangan alam, yaitu sinar matahari. Sinar matahari disamping untuk memberi penerangan ruangan, dapat pula membantu membasmi musuh-musuh kertas arsip.
c. Ruangan harus diberi ventilasi secukupnya. Ventilasi dapat membantu mengatur suhu udara dalam ruangan, sehingga ruangan tidak terlalu lembab.
d. Ruangan harus terhindar dari kemungkinan serangan api.
e. Ruangan penyimpanan sebaiknya terpisah dari ruangan-ruangan kantor yang lain. Dilihat dari segi keamanan hal ini sangat penting dengan pertimbangan bahwa arsip (arsip dinamis aktif) sifatnya rahasia.
Menurut Wursanto, pemeliharaan arsip adalah usaha berupa melindungi, mengatasi, mencegah dan mengambil langkah-langkah, tindakan-tindakan yang bertujuan untuk menyelamatkan arsip-arsip berikut informasinya serta menjamin kelangsungan hidup arsip dari pemusnahan yang sebenarnya tidak diinginkan.
Perawatan arsip ialah usaha penjagaan agar benda arsip yang telah mengalami kerusakan tidak bertambah parah. Pada umumnya, kerusakan yang paling sering terjadi adalah sobek, terserang jamur, terkena air, dan terbakar. Perawatan pada arsip dapat dilakukan dengan beberapa cara, antara lain sebagai berikut :
a. Arsip yang rusak karena sobek dapat diperbaiki dengan bagian yang sobek ditempeli kertas yang sejenis dengan menggunakan perekat dari kanji.
b. Cendawan yang melekat pada arsip dapat dihilangkan dengan mengoleskan cairan aseton, atau cairan thymol dengan spiritus, atau campuran formalin 40% dengan air. Bercak jamur pada arsip berupa buku dapat dicegah agar tidak menjalan dengan cara menyelipkan tisu pembasmi jamur pada selasela halaman buku setiap ketebalan 5 mm. 
c. Arsip yang basah/terendam air terlebih dahulu harus dibersihkan dari lumpur yang menempel dengan mengoleskan kapas sedikit basah agar kotoran dapat terserap oleh kapas tersebut. Bila arsip berbentuk bendel, buka ikatan bendel dan peraslah air dari dalam bendel itu dengan cara menekannya perlahan-lahan. Selanjutnya arsip dikeringkan dengan cara meletakkan arsip diatas kertas penyerap (blotting paper), kemudian menaruhnya ditempat dan diruangan yang kering, tidak terkena sinar matahari, dan cukup ada hembusan angin hingga kering.
Berdasarkan uraian diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa untuk melindungi arsip agar terhindar dari kerusakan maka hal utama yang perlu diperhatikan yaitu ruangan penyimpanan arsip, dimana ruangan harus memiliki suhu dan kelembaban yang baik. Apabila arsip sudah mengalami kerusakan dapat dilakukan perbaikan dengan cara melihat terlebih dahulu tingkat kerusakannya sehingga tindakan yang kita lakukan tidak menimbulkan kerusakan yang lebih parah pada arsip.
6. Pengamanan Arsip Dinamis
Menurut Sulistyo Basuki, pengamanan arsip merupakan kegiatan memberikan perlindungan arsip terhadap kerusakan yang disengaja, penyebarluasan isi, modifikasi isi, dan pengingkaran kerahasiaan yang telah disepakati sebelumnya.
Pengamanan arsip ialah usaha penjagaan agar arsip tidak hilang dan agar isi atau informasinya tidak sampai diketahui oleh orang yang tidak berhak. Petugas arsip harus mengetahui persis mana saja arsip yang sangat vital bagi organisasinya, mana arsip yang tidak terlalu penting, mana arsip yang sangat rahasia, dan sebagainya. Usaha pengamanan arsip dilakukan dengan cara-cara sebagai berikut:
a. Petugas arsip harus betul-betul orang yang dapat menyimpan rahasia
b. Harus dilakukan pengendalian dalam peminjaman arsip. Misalnya dapat ditetapkan bahwa peminjaman arsip hanya boleh dilakukan oleh petugas atau unit kerja yang bersangkutan
c. Diberlakukan larangan bagi semua orang selain petugas arsip mengambil arsip dari tempatnya
d. Arsip diletakkan pada tempat yang aman dari pencurian
Berdasarkan penjelasan diatas maka dapat disimpulkan bahwa pengamanan arsip ialah segala usaha yang dilakukan agar arsip tetap aman dan tidak disalahgunakan oleh oknum-oknum yang tidak bertanggungjawab.
7. Penyusutan Arsip Dinamis
Sesuai Perka ANRI No. 37 Tahun 2016 tentang Penyusutan Arsip, dan Perka ANRI No. 25 Tahun 2012 tentang Pedoman Pemusnahan Arsip bahwa pemindahan arsip inaktif dilaksanakan oleh unit pengolah ke unit kearsipan yang masa retasinya telah habis. Dalam pelaksanaan penyusutan dan pemusnahan arsip dilakukan oleh unit kearsipan sesuai prosedur peraturan perundangundangan serta penyerahan arsip statis ke Lembaga Kearsipan.
Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip dengan cara :
a. Memindahkan arsip inaktif dari tempat penyimpanan file aktif dalam suatu unit pengolah arsip.
b. Memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan pusat dalam lingkungan organisasi.
c. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku.
d. Menyerahkan arsip statis oleh Unit Kearsipan kepada Arsip Nasional.
Pemindahan dan pemusnahan arsip dilaksanakan menurut suatu jadwal tertentu yang disebut Jadwal Retensi. Jadwal retensi adalah jadwal yang berisikan daftar umur-umur dari berbagai jenis arsip yang disimpan pada file
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Bhartos (2007:1) menyebutkan bahwa,
“Arsip adalah setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar maupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai suatu subyek (pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingat orang (itu) pula. Jadi yang termasuk arsip misalnya : surat-surat, kwitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu penduduk, bagan organisasi, foto-fot dan lain sebagainya.”

Selanjutnya, Moekijat (2002:75) berpendapat bahwa,
“Kearsipan adalah penempatan kertas-kertas dalam tempat penyimpanan dyang baik menurut aturan yang telah ditentukan terlebih dahulu sedemikian rupa sehingga setiap kertas (surat) apabila diperlukan dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat.”

Arsip dapat dibedakan menurut fungsinya, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Arsip dinamis merupakan arsip yang digunakan secara langsung untuk penyelenggaraan administarsi sehari-hari. Arsip dinamis ini masih aktual dan berlaku untuk menunjang penyelenggaraan administrasi sehari-hari. Oleh karena itu arsip dinamis masih berada di unit kerja atau unit pengolahan arsip. Arsip dinamis masih berada di berbagai kantor, baik kantor pemerintah, swasta, atau organisasi kemasyaratan, karena masih dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, dan kegiatan lainnya. Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan, kehidupan, berkebangsaan pada umumnya maupun untuk penyelenggara sehari-hari administrasi Negara. Arsip mempunyai nilai pertanggungjawaban nasional akan disimpan di ANRI, dan dapat diakses oleh masyarakat yang berkepentingan.
Sulistyo Basuki mengemukakan bahwa 
“Arsip dinamis merupakan informasi yang terekam, termasuk data dalam sistem komputer, yang dibuat atau diterima oleh badan korporasi atau perorangan dalam transaksi kegiatan atau melakukan tindakan sebagai bukti aktivitas tersebut.”

Arsip dinamis juga bermacam-macam jenisnya, setiap jenisnya dapat dibedakan menurut kegunanaanya. Pendapat Ida Nuraida (2012: 92) arsip dinamis adalah:
Arsip dinamis adalah arsip yang setiap hari digunakan secara langsung untuk perencaan, pelaksanaan, pengendaliann kegiatan operasional perusahaan. Arsip dinamis terdiri dari dua macam, yaitu:
a. Arsip aktif 
Arsip aktif dipergunakan secara terus-menerus untuk berbagai keperluan perusahaan atau arsip yang frekuensi penggunaannya cukup tinggi karena banyak diperlukan untuk kegiatan perusahaan.
b. Arsip in-aktif 
Yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan lagi secara terusmenerus dalam kegiatan perusahaan untuk saat ini atau arsip yang frekuensi penggunaannya sudah jarang. Arsip in-aktif masih perlu disimpan jika suatu saat diperlukan karena arsip ini berkaitan dengan kegiatan perusahaan atau berguna sebagai bahan referensi.
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Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Indramayu

Pengelolaan arsip dinamis menurut Donni Juni Priansa dalam Buku Manajemen Perkantoran (2015) meliputi: 
1. Penciptaan dan Penerimaan
2. Distribusi
3. Penggunaan
4. Pemeliharaan
5. Pemusnahan
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Mengoptimalkan arsip Dinamis
Pengelolaan Arsip Dinamis sudah optimal
Pengelolaan Arsip Dinamis belum optimal
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Terciptanya penyajian data optimal
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