

BAB I PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Penelitian

Dengan perkembangan teknologi yang semakin maju yang berdampak pada semua aspek kehidupan tidak terkecuali, yang mengakibatkan meningkatnya kebutuhan manusia akan informasi. Dalam setiap organisasi, Informasi merupakan hal yang sangat penting dikarenakan informasi dianggap sebagai hal yang mendasar dalam pelaksanaan kegiatan karena setiap kegiatan pasti membutuhkan informasi baik secara langsung maupun tidak langsung. Informasi dapat diperoleh dari berbagai dokumen yang dikenal dengan istilah arsip.
Setiap organisasi akan menghasilkan arsip yang berupa dokumen yang dapat dijadikan bukti keberadaan adanya suatu organisasi. Setiap organisasi besar maupun kecil pasti mempunyai tujuan yang akan dicapai, untuk mencapai tujuan tersebut setiap organisasi harus mempunyai tempat yang berhubungan dengan kegiatan administrasi. Kegiatan administrasi merupakan kegiatan yang cangkupannya luas, biasanya semua kegiatan administrasi diolah diunit tersendiri yang disebut dengan bagian administrasi, tata usaha, sekretariat, kantor dan lain sebagainya.
Kegiatan administrasi di suatu kantor pada dasarnya juga mempunyai hasil seperti unit-unit lainnya. Hasil atau produk dari kantor yaitu surat, formulir dan laporan. Pengelolaan surat, formulir, dan laporan yang dihasilkan dan yang diterima oleh suatu kantor pada akhirnya akan berhubungan dengan
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kearsipan. Jadi segala sesuatu kegiatan administrasi pada dasarnya akan berkaitan dengan kearsipan yang menyimpan semua surat – surat, formulir, dan laporan atau arsip penting yang membuat kegaitan administrasi dengan baik.
Setiap pekerjaan dan kegiatan di perkantoran memerlukan data dan informasi. Salah satu sumber data adalah arsip, karena arsip adalah bukti dan rekaman dari kegiatan atau transaksi mulai dari kegiatan terdepan (bagian resepsionis) sampai kepada kegiatan-kegiatan pengambilan keputusan. Arsip diolah dengan baik secara manual maupun menggunakan komputer agar menjadi suatu informasi yang dapat dipakai sebagai dasar hukum pengambilan keputusan. Jika arsip diolah dengan baik maka akan mempermudah dalam pengambilan keputusan, arsip tersebut dapat segera ditemukan.
Arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan. Oleh sebab itu, untuk dapat menyajikan informasi lebih lengkap, cepat dan benar, haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik dalam bidang pengelolaan arsip. Menurut Undang-Undang No.43 Tahun 2009 pasal 1 tentang arsip yaitu 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 kemasyrakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
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Arsip adalah kumpulan dokumen bersejarah dalam format apapun atau fasilitas fisik tempat mereka disimpan. Arsip merupakan pusat ingatan dari setiap organisasi, apabila arsip yang dimiliki oleh organisasi kurang baik pengelolaannya, maka akibatnya akan mempengaruhi tingkat reputasi suatu organisasi, sehingga organisasi yang bersangkutan akan mengalami hambatan dalam pencapaian tujuan.
Informasi yang dibutuhkan melalui arsip, dapat menghindarkan salah komunikasi, mencegah adanya duplikasi pekerjaan dan membantu mencapai efesiensi kerja. Perhatian yang perlu diberikan kepada arsip yang dimiliki organisasi berupa sistem pengelolaan yang benar dan efektif, sehingga dapat mendukung efisiensi kerja dalam hal penyediaan informasi.
Suatu sistem pengelolaan arsip, disebut dengan manajeman kearsipan. desain penelitian adalah rancangan kegiatan pengumpulan, pengolahan, analisis, dan penyajian data yang dilakukan secara sistematis dan objektif; untuk memecahkan suatu persoalan atau menguji suatu hipotesis. Manajemen kearsipan dalam aktivitas organisasi membutuhkan suatu sistem penangan arsip atau manajemen arsip yang khusus mengelola arsip. Hal tersebut mengingat pentingnya keberadaan arsip, sehingga arsip dapat terpelihara dan mudah ditemukan secara tepat dan cepat.
Pengeloaan arsip dalam suatu organisasi masih dianggap sebagai pekerjaan yang remeh, mereka beranggapan bahwa pengurusan kearsipan adalah suatu pekerjaan yang begitu mudah sehingga banyak organisasi atau kantor yang menyerahkan urusan kearsipan kepada orang-orang yang kurang



tepat. Padahal ketidak berhasilan dalam pegelolaan arsip akan menjadi hambatan besar dalam proses pengambilan keputusan. Kurangnya kesadaran terhadap pentingnya arsip dapat menghambat proses pengelolaan arsip.
Kantor Dinas Sosial Kota Cirebon merupakan salah satu kantor pemerintahan yang melayani kepentingan umum yang tidak akan lepas dari kegiatan kearsipan. Keberhasilan dalam pengelolaan arsip ditentukan oleh banyak hal. Faktor – faktor kearsipan seperti sistem penyimpanan, pegawai kearsipan, sarana dan prasarana.
Pelaksanaan pengelolaan arsip di Kantor Dinas Sosial Kota Cirebon masih belum optimal karena masih terdapat gejala-gejala atau fenomena yang masih menghambat pelaksanaan kearsipan yaitu:
1. Pengelolaan atau penataan arsip belum sepenuhnya menggunakan pedoman arsip yang baik, yang menyebabkan penemuan kembali asrip membutuhkan waktu lama dan dapat menghambat pelayanan. Padahal pengelolaan yang baik akan menciptakan pelayanan yang baik pula terhadap informasi yang dibutuhkan dalam operasional organisasi kantor dinas sosial.
2. Belum memiliki pegawai yang bertugas secara khusus sebagai arsiparis, seperti rendahnya kesadaran dan perhatian pegawai terhadap pentingnya pemeliharaan arsip yang seharusnya bisa menjaga keutuhan, keselamatan arsip. Pengelolaan arsip hanya dilakukan oleh pegawai administrasi umum dan belum pernah mendapatkan pelatihan tentang kearsipan sehingga kurang memahami pengelolaan arsip yang baik.



3. Sarana dan prasarana kurang memadai, karena belum ada ruangan khusus arsip sehingga arsip bertumpuk sembarangan disetiap ruangan kantor.
4. Pemeliharaan, perlindungan dan pengamanan arsip belum optimal.

Berdasarkan gejala atau fenomena tesebut penulis menyadari betapa pentingnya ke efektifan pengelolaan arsip dalam suatu badan organisasi maupun penyelenggaraan pemerintahan, maka penulis tertarik untuk melakukan penelitian dan mengambil judul yaitu “Efektivitas Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Sosial Kota Cirebon”.
1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian identifikasi masalah dan yang telah dikemukakan, maka masalah tersebut dapat dirumuskan sebagai berikut:
1. Bagaimana	efektivitas pengelolaan arsip dinamis di Dinas Sosial Kota Cirebon ?
2. Faktor – faktor hambatan apa saja yang di hadapi pada pengelolaan arsip dinamis di Dinas Sosial Kota Cirebon?
3. Upaya apa saja yang dilakukan untuk mengatasi hambatan yang terjadi dalam pengelolaan arsip dinamis di Dinas Sosial Kota Cirebon?


1.3 Tujuan dan Kegunaan Penelitian
1.3.1 Tujuan Penelitian
Setiap kegiatan tidak lepas dari adanya tujuan yang akan dicapai agar langkah yang dilakukan menjadi jelas dan terarah, demikian pula dengan penelitian ini. Adapun tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah :



1. Untuk mengetahui efektivitas pengelolaan arsip dinamis di Dinas Sosial Kota Cirebon yang berkaitan dengan penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan.
2. Untuk mengetahui faktor - faktor hambatan apa saja yang terjadi dalam pengelolaan arsip dinamis di Dinas Sosial Kota Cirebon.
3. Untuk mengetahui upaya yang telah dilakukan dalam mengatasi hambatan pada pengelolaan arsip dinamis pada di Dinas Sosial Kota Cirebon.

1.3.2 Kegunaan Penelitian
Memperhatikan tujuan penelitian yang ada, maka dalam penelitian ini penulis harapkan di kegunaan penelitian ini, yakni :
A. Kegunaan Teoritis

1. Untuk pengembangan ilmu administrasi politik khususnya kajian tentang pengelolaan arsip.
2. Untuk menambah khasanah literatur dalam bidang administrasi publik.

3. Hasil dari penelitian yang penulis laksanakan diharapkan dapat menjadikan bahan acuan penelitian selanjutnya dengan masalah yang sama.
4. Dapat memperkaya kepustakaan dalam bidang administrasi publik, khususnya dalam kajian pengelolaan arsip.

B. Kegunaan Praktis :

Untuk memberikan tambahan informasi sebagai masukan dalam melaksanakan penyempurnaan pengelolaan arsip dinamis di Dinas Sosial Kota Cirebon.
