

BAB II
TINJAUAN PUSTAKA, KERANGKA PEMIKIRAN

2.1 Penelitian Sebelumnya
Sejauh ini dalam pencarian penulis tidak menemukan penelitian yang persis dengan penelitian ini. Tetapi ada beberapa penelitian tentang Pengelolaan Arsip Dinamis, berikut beberapa penelitian yang sudah di dapatkan diantara lain:
Tabel 2.1 Penelitian Sebelumnya

	No.
	Judul Penelitian
	Persamaan
	Perbedaan

	1.
	Pengelolaan kearsipan di Tata	usaha	Direktorat Pascasarjana Univeritsas Sarjanawiyata, E.Sulistiyani, Administrasi
Perkantoran, Tahun 2017
	Persamaan	yang diambil dari penelitian sebelumnya ini dari teori pengelolaan nya karena pengelolaan dibutuhkan dalam
sebuah Organisasi
	Perbedaan nya dilihat dari Sistem Kearsipan dengan Arsip

	2.
	Efektivitas Pengelolaan Arsip di Unit Arsip Pusat Universitas Negeri Malang, Theresia Eka Febriana, Tahun 2017
	Mempunyai	tujuan yang	sama		untuk mengetahui Pengelolaan		Arsip Dinamis
	Perbedaan nya yaitu dalam teori tidak menggunakan teori Efektivitas, melainkan hanya teori Arsip yang
di gunakan.
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	3.
	Analisis		Pengeloaan Arsip	di		Kantor
Kecamatan	Bungah

Kabupaten	Gresik, Muhamad Risya Basya,
Tahun 2021
	Persamaan	di pembahasan pengelolaan arsip
	Di dalam penelitian ini fokus kepada analis nya	untuk
membedakan tentang pengelolaan arsip

	4.
	Efektivitas Pengelolaan Arsip di Badan Keluarga Berencana
Pemberdayaan Masyarakat		dan Perempuan	(BKBPMP) Kabupaten Serang, Jen
Jepriyanah, Tahun 2017
	Persamaan di dalam penelitian ini di teori efektivitas
	Perbedannya		di metode penelitian nya, peneliti menggunakan kualitatif	sedangkan penelitian		ini menggunakan kuantitatif

	5.
	Reorientasi	Sistem

Pengelolaan		Arsip Dinamis,	Iskandar, Tahun 2018
	Persamaan nya sama sama	ingin
mengetahui
Pengelolaan	Arsip Dinamis
	Dari perbedaan nya itu di Sistem Pengelolaan Arsip nya penelitian ini lebih fokus ke
sistem Reorientasi nya


 (
10
)



2.2 Tinjauan Pustaka
2.2.1 Teori Efektivitas
Suatu Organisasi yang berhasil dapat diukur dengan melihat pada sejauh mana organisasi tersebut dapat mencapai tujuan yang sudah di terapkan. Keberadaan organisasi, bagaimanapun bentuk dan jenisnya, didirikan untuk mencapai suatu tujuan. Dengan melihat kegiatan-kegiatan organisasi yang diarhkan kepada tujuan dapat ditentukan dari keefektivan suatu organisasi. Semakin besar kemajuan yang diperoleh ke arah tujuan, maka semakin efektif organisasi.
Pada penelitian ini hanya terdiri dari satu variabel mandiri yaitu efektivitas. Penelitian mengenai Pengelolaan Arsip masuk ke dalam ranah Ilmu Admnistrasi Negara, karena pengelolaan Arsip merupakan salah satu kegiatan dalam sebuah organisasi termasuk organisasi pemerintahan yang pastinya memiliki arsip – arsip yang harus dijaga dengan baik dan benar agar ketika dibutuhkan dapat ditemukan dengan cepat dan dalam kondisi yang baik.
Menurut Draft dalam Priansa dan Garnida (2013:11) efektivitas berkaitan dengan sejauh mana organisasi mencapai tujuan yang telah ditentukan.
Adapun efektivitas menurut Gie (2004 : 35):

“kata efektif berarti terjadinya suatu efek akibat yang dikehendaki dalam suatu perbuatan setiap pekerjaan yang efesiensi dengan perbuatan ini telah tercapai bahkan secara maksimal setiap pekerjaan yang efektif belum tentu efisien karena hasil dapat dicapai tapi mungkin dengan penghamburan fikiran, tenaga, biaya, dan waktu”.



Jadi efektivitas dan efisiensi selalu saling berhubungan dalam suatu kegiatan untuk mencapai tujuan dengan menggunakan sumber, cara dan landasan yang baik. Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia: Efektivitas identik dengan terminologi prestasi yang secara hasil dari suatu yang dilakukan gramatikal didefinisikan sebagai hasil yang telah diraih sesuatu yang berhasil dicapai dengan baik dari hasil suatu pekerjaan. Secara umum, ada pandangan efektivitas dimaksudkan atau dapat di definisikan dalam batas- batas pencapaian tujuan organisasi. Hal ini mengartikan bahwa dengan tingkat sejauhmana suatu organisasi merealisasikan tujuannya, semua konsep tersebut hanya menunjukkan pada pencapaian tujuan organisasi, sedangkan cara mencapai tujuan tersebut tidak dibahas. Yang membahas bagaimana mencapai tingkat efektivitas dalam Tangkilisan (2005 : 139) yang mengatakan:

“organizational effectiveness then is balanced organization optimal emphasis upon achieving object solving competence and human energy ultization”. (efektivitas organisasi adalah keseimbangan atau pendekatan secara optinal pada pencapaian tujuan, kemampuan, pemanfaatan tenaga manusia”).
Sedangkan menurut Stoner dalam Tangkilisan (2005:138) menekankan pentingnya efeektivitas organisasi dalam pencapaian tujuan-tujuan organisasi, dan efektivitas adalah kunci dari kesuksesan suatu organisasi. Efektivitas adalah suatu bentuk usaha yang dilaksanakan oleh para pegawai secara bersama-sama terhadap pencapaian tujuan organisasi sesuai dengan standar yang berlaku.

Disimpulkan bahwa konsep tingkat efektivitas organisasi menunjuk



pada tingkat jauh organisasi melaksanakan kegiatan atau fungsi-fungsi sehingga tujuan yang telah diterapkan dan dicapai dengan menggunakan secara optimal alat-alat dan sumber-sumber yang ada. Ini berarti bahwa mengenai efektivitas organisasi menyangkut dua aspek, yaitu:

1. Tujuan organisasi dan,

2. Pelaksanaan fungsi atau cara untuk mencapai tujuan pelaksanaan tersebut.
Dalam analisis ini, perspektif organisasi yang digunakan adalah perspektif tujuan, dimana tolak ukur yang digunakan adalah bagaimana organisasi mencapai tujuan, termasuk merealisasi visi dan misi organisasi sesuai dengan mandat yang diembannya. Sedangkan pada pelaksanaan fungsi merupakan pembagian kerja yang sesuai dengan kemampuannya (the right man in the right place) sehingga tujuan organisasi dapat mencapai dengan efisien dan efektif.

Suatu pekerjaan dikatakan efektif jika memeliki tujuan dan pelaksanaan fungsi. Tujuan dan pelaksanaan fungsi dari suatu pekerjaan ditentukan diawal pekerjaan dimana tujuan berhubungan dengan sasaran atau target yang akan dicapai organisasi tersebut. Sedangkan pelaksanaan fungsi terkait dengan cara untuk mencapai sasaran (tujuan) yang telah ditetapkan.



Adapun kriteria atau indikator dari pada efektivitas dalam Tangkilisan (2005:314) yakni diantaranya sebagai berikut:

1. Pencapaian target: Hal ini dapat dilihat dari sejauhmana pelaksanaan tujuan organisasi dalam mencapai target sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan.

2. Kemampuan adaptasi (fleksibilitas): Keberhasilan suatu organisasi dilihat dari sejauhmana organisasi dapat menyesuaikan diri dengan perubahan-perubahan yang terjadi baik dari dalam organisasi maupun dari luar organisasi.

3. Kepuasan kerja: Suatu kondisi yang dirasakan oleh seluruh anggota organisasi yang mampu memberikan kenyamanan dan motivasi bagi peningkatan kinerja organisasi, yang menjadi focus elemen ini adalah antara pekerja dan kesesuaian imbalan atau sistem insentif yang diberlakukan bahi anggota organisasi yang berprestasi dan telah melakukan pekerjaan melebihi beban kerja yang ada.

4. Tanggung jawab: Organisasi dapat melaksanakan mandat yang telah diembannya sesuai dengan ketentuan yang telah dibuat sebelumnya, dan biasa menghadapi serta menyelesaikan masalah yang terjadi dengan pekerjaannya.



Sementara Gibson et al. (2005:141) dalam Tangkilisan mengatakan bahwa efektivitas dapat pula diukur sebagai berikut:
1. Kejelasan tujuan yang hendak dicapai,

2. Perencanaan yang matang,

3. Penyusunan program yang tepat,

4. Tersedianya sarana dan prasarana,

5. Sistem pengawasan dan pengendalian yang bersifat mendidik.

Dari	uraian	diatas	dapat	diketahui	bahwa	untuk	mewujudkan efektivitas suatu organisasi adalah:
1. Adanya tujuan yang hendak dicapai,

2. Sumber daya manusia yang berkualitas,

3. Pembagian kerja yang jelas (spesialisasi),

4. Teknologi dan informasi.

Jadi, berdasarkan berbagai uraian dan pengertian efektivitas diatas dapat penulis simpulkan bahwa efektivitas adalah keberhasilan dalam pencapaian tujuan suatu organisasi melalui penyusunan program yang tepat dan pembagian kerja yang jelas dengan menggunakan sumber daya manusia dan sarana prasarana yang tersedia.

2.2.2 Konsep Pengelolaan
Pengelolaan berasal dari kata manajemen atau administrasi. Management diterjemahkan dalam bahasa Indonesia menjadi manajemen atau pengelolaan. Pengelolaan merupakan suatu pekerjaan atau usaha yang dibutuhkan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam semua organisasi,



karena tanpa ada nya pengelolaan semua usaha yang telah dilakukan akan sia- sia dan pencapaian tujuan akan lebih sulit.
Pengelolaan yang baik dalam suatu organisasi akan berdampak baik dalam pencapaian dan tujuan organisasi sehingga berhasil. Pengelolaan dibutuhkan dalam semua organisasi, karena tanpa adanya pengelolaan semua usaha yang telah dilakukan akan sia-sia dan jika ingin mencapai tujuan akhirnya kan lebih sulit.
Pengelolaan dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia Kontemporer karangan Salim Peter dan Salim Yenny (2002:696), yang artinya memimpin, mengendalikan, mengatur dan mengusahakan supaya lebih baik, lebih maju dan sebagainya serta bertanggung jawab atas pekerjaan tertentu. Setiap kantor memerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu yang berhubungan dengan kegiatan administrasi, kegiatan administrasi pada suatu kantor pada dasarnya juga mempunyai hasil seperti unit-unit lainnya.


2.2.3 Teori Arsip
Pada mulanya arsip berasal dari bahasa Yunani “archivum” yang artinya tempat untuk menyimpan. Namun, Arsip (record) yang dalam istilah bahasa Indonesia ada yang menyebutkan sebagai “warkat”. Arsip merupakan bagian yang penting dalam sebuah organisasi baik organisasi pemerintahan maupun organisasi swasta. Peranan arsip sangatlah penting untuk menunjang kemajuan lembaga tersebut.



arsip dapat diartikan pula sebagai suatu badan (agency) yang melakukan segala kegiatan pencatatan penanganan, penyimpanan dan pemeliharaan surat-surat/warkat-warkat yang mempunyai arti penting baik ke dalam maupun ke luar, baik yang menyangkut soalsoal pemerintahan maupun non-pemerintahan, dengan menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat dipertanggung jawabkan.
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”.
Arsip merupakan bagian yang penting dalam sebuah organisasi pemerintahan maupun organisasi Swasta. Peranan arsip sangat menunjang kemajuan lembaga tersebut. Arsip merupakan informasi terekam yang terstruktur dalam bentuk copy naskah maupun bentuk elektronik yang tercipta dengan sendirinya dalam pelaksanaan kegiatan administrasi akan terus bertambah seiring dengan perkembangan kegiatan, tidak menutup kemungkinan arsip yang dihasilkan dapat menjadi masalah besar apabila tidak dikelola sesuai dengan tata cara pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip yang baik dan tepat akan meningkatkan efektivitas dan efisiensi operasional instansi dan pelestarian bukti pertanggungjawaban nasional kepada generasi bangsa Indonesia yang akan datang.



Sedangkan menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia dalam Sugiarto dan Wahyono (2015:9) Arsip adalah simpanan surat-surat penting. Arsip sebagai rekaman kegiatan atau peristiwa mengenai dinamika kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara merupakan sumber informasi yang objektif menyangkut berbagai bidang seperti politik, sosial, ekonomi, budaya, ilmu pengetahuan dan teknologi.
Arsip dengan segala bentuk medianya merupakan memori kolektif yang dapat meningkatkan kesadaran nasional, mempertegas identitas dan jati diri bangsa Indonesia. Melalui arsip, dapat dipelajari sejarah mengenai kegagalan yang pernah dialami dan prestasi yang pernah diraih bangsa, sehingga dapat dijadikan sebagai rujukan untuk memajukan bangsa ke depan. selain itu arsip dapat dijadikan sebagai pusat ingatatan dan alat pengawasan.
Pemahaman sederhana dapat dinyatakan bahwa arsip merupakan aktivitas yang berhubungan dengan kegiatan pengelolaan arsip atau administrasi. Sistem penyimpanan warkat adalah suatu rangkaian tata cata yang teratur menurut suatu pedoman untuk menyusun warkat-warkat, dokumen-dokumen atau surat-surat di dalam kantor, sehingga jika dibutuhkan kembali dokumen-dokumen tersebut mudah ditemukannya.
Maka dapat disimpulkan bahwa arsip diartikan sebagai suatu badan (agency) yang melakukan segala kegiatan pencatatan, pengurusan, penggunaan dan pemeliharaan dengan menerapkan kebijaksanaan dari sistem tertentu yang dapat dipertanggungjawabkan.



Beberapa pengertian lain mengenai arsip, akan dikemukakan dibawah

ini :

a. Menurut UU No.43/2009/pasal 1 tentang arsip:

“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”.
b. Menurut Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2005 pasal 1 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon
2.2.3.1 Pengorganisasi Arsip

Pengorganisasian arsip sering disebut dengan istilah file aktif dan inaktif. File aktif adalah file yang banyak dipergunakan dalam pekerjaan. File In Aktif adalah file yang arsipnya sudah jarang digunakan. Setiap jenis arsip mempunyai nilai guna tertentu yang akan dijadikan patokan didalam menentukan lama warkat tersebut disimpan pada file aktif atau file inaktif. Sesudah habis masa inaktifnya, maka arsip akan dimusnahkan atau kalau mempunyai nilai nasional akan menjadi arsip statis yang harus dikirim kepada Arsip Nasional (ARNAS) untuk disimpan abadi sebagi bahan budaya nasional yang perlu dilestarikan.
Disamping itu masih terdapay jenis warkat yang disebut arsip permanen, yaitu warkat yang disimpan selama-lamanya di perkantoran.



Contoh dari warkat ini antara lain adalah Akte Pendirian gedung dan surat-surat penting. Nilai guna arsip tersebuy adalah:
a. Nilai guna Primer

Nilai guna arsip yang di dasarkan pada kegunaan bagi kepntingan unit organisasi pencipta arsip yang meliputi:
1) Nilaiguna Administrasi

Arsip yang mempunyai nilaiguna administrasi yang didasarkan pada kegunaan bagi pelaksanaan tugas dan fungsi, yang berisikan hal-hal yang berkaitan dengan perumusan dan kebijakan organisasi.
2) Nilaiguna Hukum

Arsip yang mempunyai nilaiguna hukum apabila berisikan bukti-bukti yang mempunyai kekuatan hukum atas hak dan kewajiban warganegara dan pemerintahan, arsip-arsip yang berisikan keputusan/ketetapan, perjanjian, bahan-bahan bukti peradilan dan sebagainya.
3) Nilaiguna Keuangan

Arsip yang mempunyai nilaiguna keuangan berisikan segala hal ikhwal yang menyangkut transaksi dan pertanggungjawaban keuangan, misalnya arsip tentang Rencana Anggaran Proyek, Pertanggungjawaban Keuangan, Laporan Keuangan, Laporan Pemeriksaan Keuangan, Faktur, Kwitansi dan lain sebagainya.



4) Nilaiguna Ilmiah dan Teknologi

Arsip yang mempunyai nilaiguna dan teknologi mengandung data ilmiah dan teknologi sebagai akibat/hasil penelitian ilmu murni atau penelitian ilmu terapan. Contoh hasil diagnose dokter, Skripsi, hasil penelitian bahaya limbah plastik terhadap lingkungan dan lain-lain.
b. Nilaiguna Sekunder

Nilaiguna arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip bagi kepentingan lembaga/instansi lain dan atau kepentingan umum diluar organisasi pencipta arsip dan kegunaannya sebagai bahan bukti dan bahan pertanggung jawaban nasional, yang meliputi:
1) Nilaiguna Pembuktian

Arsip yang mempunyai nilaiguna pembuktian apabila mengandung data, fakta dan keterangan yang dapat digunakan untuk menjelaskan tentang bagaimana unit organisasi diciptakan, dikembangkan,diatur sesuai fungsi dan kegiatan yang dilaksanakan serta hasil/akibat kegiatannya.
2) Nilaiguna Infomasional

Nilaiguna informasional ditentukan oleh isi atau informasi yang terkandung dalam arsip bagi kegunaan berbagai kepentingan penelitian dan informasi mengenai orang, tempat, benda, fenomena masalah dan sejenisnya.



Pengorganisasian arsip terbagi menjadi 3 (tiga) yaitu:

1. Sentralisasi

Penyimpanan arsip yang dipusatkan dipusatkan disuatu unit kerja khusus yang biasa disebut dengan sentral arsip. Dengan sentralisasi akan lebih mudah dalam pengendalian dan penelusurannya, karena pencatatan, penyimpanan dan pengiriman dilakukan secara terpusan juga memungkinkan adanya keseragaman sistem prosedur serta peralatannya. Dengan sentralisasi juga arsip maka semua surat-surat kantor yang sudah selesai diproses akan disimpan di Sentral Arsip.
Keuntungan dari sentralisasi arsip adalah:

a) Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat

b) Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan di kearsipan
c) Kantor	hanya	menyimpan	1	(satu),	duplikasinya	dapat dimusnahkan
d) Sistem penyimpanan dapat diseragamkan Kerugian dari sentralisasi arsip adalah:
a) Sentralisasi arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi kecil
b) Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem penyimpanan yang sama
c) Unit kerja yang memerlukan arsip akan memakan waktu lebih lama untuk memperoleh arsip yang diperlukan.






2. Desentralisasi

Sistem pengorganisasian arsip yang seluruh kegiatan kearsipan, mulai pencatatan, penyimpanan, pemindahan dan pemusnahan dilakukan oleh unit kerja dan ditempatkan unit kerja masing-masing.
Keuntungan Desentralisasi arsip adalah:

a) Pengelolaan arsip dapat dilakukan sesuai kebutuhan unit kerja masing – masing
b) Keperluan akan arsip lebih mudah terpenuhi, karena berada pada unit kerja sendiri
c) Penanganan arsip lebih mudah dilakukan, karena arsipnya sudah dikenal baik.
Kerugian Desentralisasi arsip adalah:

a) Penyimpanan arsip tersebar diberbagai lokasi, dan dapat menimbulkan duplikasi arsip yang disimpan
b) Banyaknya peralatan dan perlengkapan digunakan disetiap unit kerja
c) Penataan dan pelatihan perlu diadakan disetiap unit kerja

d) Krgiatan pemusnahan arsip harus dilakukan setiap unit kerja, dan ini merupakan pemboros.
3. Kombinasi (Sentralisasi dan Desentralisasi)

Untuk mengatasi kelemahan dari dua sistem pengelolaan arsip baik sentralisasi maupun desentralisasi, sering ditemukan diperusahaan



penggunaan dengan sistem kombinasi dari kedua cara tersebut diatas, Cara ini dapat disebut dengan sistem kombinasi sentralisasi dan desentralisasi arsip. Karena dengan cara ini dapat mengatasi kelemahan dari masing – masing cara tersebut.
Dari beberapa pendapat di atas maka dapat diketahui bahwa arsip adalah kumpulan warkat atau dokumen yang berisikan informasi baik berupa bukti atau rekaman penting dan dihasilkan dari setiap kegiatan yang harus dikelola secara sistematis agar dapat dengan mudah dan cepat ditemukan kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan.
Jadi dapat disimpulkan bahwa kearsipan merupakan serangkaiain kegiatan pengelolaan arsip mulai dari penciptaam sampai dengan pemusnahan yang bertujuan untuk menggunakan informasi yang terkandung di dalamnya, sehingga dapat dengan mudah, cepat, dan tepat ditemukan ketika diperlukan.
Arsip biasanya berisi sumber-sumber primer yang terakumulasi selama masa hidup organisasi atau individu. Ketersediaan arsip yang efektif, efisien, lengkap dan berkualitas merupakan tuntutan yang tidak dapat diabaikan.


2.2.3.2 Istilah –istilah dalam Kearsipan

Istilah-istilah dalam kearsipan menurut Barthos (2014-8) adalah:

1. File

Dapat disamakan dengan pengertian “berkas” atau “bandel” yang merupakan suatu kesatuan arsip tentang masalah tertentu dan disimpan berdasarkan pola klasifikasi.



2. Indeks

Indeks adalah sarana penemuan kembali surat dengan cara mengidentifikasikan surat melalui penunjukan suatu tanda pengenal yang dapat membedakan surat tersebut dengan lainnya.
3. Kartu Kendali

Kartu kendali adalah isian (kartu) untuk mencatat surat-surat yang masuk atau keluar yang tergolong surat penting.
4. Lembar Disposisi

Lembar Disposisi adalah lembaran untuk menuliskan disposisi suatu surat baik yang diberikan oleh atasan ke bawah maupun sebaliknya.
5. Lembar Pengantar Surat Rutin

Lembar pengantar surat rutin adalah formulir yang dipergunakan untuk mencatat dan menyampaikan surat-surat biasa (tidak penting) dari unit kearsipan ke unit pengolah.
6. Formulir Peminjaman Arsip

Formulir peminjaman arsip adalah formulir yang digunkaan untuk meminjam arsip, diisi rangkap 2 (dua), 1 (satu) disimpan untuk menggantikan arsip yang dipinjam dan 1 (satu) disimpan oleh petugas peminjam.
7. Kode

Kode adalah tanda yang terdiri atas gabungan huruf dan angka untuk membedakan antara beberapa masalah yang terdapat dalam pola klasifikasi arsip.



8. Pola Klasifikasi Arsip

Pola klasifikasi arsip adalah pengelompokan arsip berdasarkan masalah-masalah secara sistematis dan logus, serta disusun berjenjang dengan tanda-tanda khusus yang berfungsi sebagai kode.
9. Surat Penting

Surat penting adalah surat yang isisnya mengikat dan memerlukan tindak lanjut atau kebijaksanaan Departemen, dan apabila terlambat penyampaiannya atau hilang akan mengganggu kelancaran pekerjaan.
10. Surat Biasa

Surat biasa adalah surat yang isinya tidak mengikat dan biasanya tidak membutuhkan tindak lanjut serta hanya berupa informasi dari suatu kegiatan. Surat biasa dicatat dalam lembar pengantar surat rutin dan disimpan ke unit pengolah.


2.2.4 Fungsi, Tujuan dan Peranan Arsip

2.2.4.1 Fungsi Arsip

Dalam Muhidin (2016 : 3) Pengelolaan arsip yang baik perlu dilakukan karena arsip memiliki banyak fungsi, terutama sebagai sumber informasi. Sebagai sumber informasii, 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 dari pengambilan keputusan.
2. Menunjang proses perencanaan. Perencanaan merupakan 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. Semuanya direkam dalam bentuk arsip.
4. Sebagai alat pembuktian. Institusi pengadilan akan menghasilkan banyak informasi terekam yang dapat digunakan kembali oleh pengadilan tersebu. 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,



Beragam informasi ini diperoleh dari berbagai sumber dan salah satunya berasal dari arsip.
Dari segi fungsinya, arsip terbagi atas berikut ini :

1. Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
2. Arsip Statis adalah arsip yang bersifat permanen yang berarti arsip yang disimpan secara berkelanjutan dan tidak boleh dimusnahkan.


2.2.4.2 Tujuan Arsip

Tujuan arsip adalah untuk menjamin keselamatan bahan pertanggung jawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban di kegiatan pemerintah. Tujuan dari kegiatan pengelolaan arsip yaitu untuk mempermudah dalam penemuan kembali arsip dan sebagai alat bukti yang sah. Untuk itu perlu dilakukan pengelolaan arsip yang sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Dalam Undang-Undang nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan pada pasal 40 ayat (1) menyatakan pengelolaan arsip dinamis dilaksanakan untuk menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti berdasarkan suatu sitem yang memenuhi persyaratan handal, sistematis, utuh, menyeluruh, sesuai dengan norma, standar, prosedur dan kriteria.



2.2.4.3 Peranan Arsip

Peranan arsip sebenarnya sangatlah potensial dan tidak mungkin dapat dihapus dalam menunjang kelancaran kegiatan administrasi sehari-hari disegala bidang kegiatan. Kearsipan mempunyai peranan sebagai pusat kegiata, sebagai sumber informasi, dan sebagai alat pengawas yang sangat diperlukan dalam setiap organiasi dalam melakukan kegiatan perencanaan, penganalisan, pengembangan, perumusan, kebijaksanaan, pengambilan, keputusan, pembuatan laporan, pertanggungjawaban, penilaian dan pengendalian setepat-tepatnya.


2.2.5 Arsip Dinamis
2.2.5.1 Pengertian Arsip Dinamis
Arsip dinamis merupakan arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan dalam jangka waktu tertentu. Arsip dinamis juga salah satu arsip yang harus dikelola dengan baik agar apabila diperlukan arsip dapat segera ditemukan. Arsip dinamis menurut Sulistyo-Basuki (2003: 13) “arsip dinamis (records) artinya informasi 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 adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Contoh arsip dinamis adalah Arsip Vital, Arsip Aktif, dan Arsip Inaktif. Arsip Vital



adalah arsip yang keberadaannya terdapat persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbaharui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang. Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus-menerus.
Sementara, Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun. Internasional Council on Archives (ICA) menyebutkan bahwa status arsip aktif dan inaktif ditentukan oleh frekuensi penggunaan arsip dalam satu tahun, yaitu sebanyak enam kali. Adapun Association of Record Manage es ment and Archiv (ARMA) menyebutkan sebanyak delapan kali dalam setahun. Jika penggunaan arsip kurang dari enam atau delapan kali dalam setahun disebut sebagi arsip inaktif.
Arsip dinamis merupakan arsip yang masih berada pada setiap organisasi yang masih dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari- hari dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Arsip dinamis menurut kegunaannya dapat dibedakan menjadi 3 macam, yaitu:
a. Arsip dinamis aktif

Arsip yang secara langsung dan terus-menerus diperlukan dan digunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta masih dikelola oleh unit pengelola.
b. Arsip dinamis semi aktif

Arsip dinamis yang frekuensi penggunaannya sudah mulai menurun.

c. Arsip dinamis inaktif,

Arsip yang tidak secara langsung dan terus menerus diperlukan dan



digunkaan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta dikelola oleh unit kearsipan atau pusat arsip.
Dari uraian di atas dapat dijelaskan beberapa contoh jenis arsip dinamis menurut kegunaannya:
1. Arsip dinamis Aktif

· Surat masuk dan surat keluar yang masih dalam tahun kegiatan berjalan
· Surat Perintah/SK dan Daftar Hadir Pegawai yang masih dalam tahun kegiatan berjalan
· Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA) yang masih dalam tahun berjalan.
2. Arsip Dinamis Inaktif

· Surat masuk dan surat keluar yang telah berkurang nilai kegunaannya di tahun berikutnya dan tidak dipergunakan secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari
· Rencana Kerja Anggaran (RAK) dan Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA) yang telah berkurang nilai kegunaannya di tahun berikutnya dan tidak dipergunakan secara langsung dalam kegiatan sehari-hari.
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 harus memenuhi syarat yang ditentukan, lengkap, cukup, bermakna, komperhensif, tepat, dan tidak meloanggar hukum.






2.2.4.2 Pengelolaan Arsip Dinamis
Pengelolaan arsip dilakukan terhadap arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif. Pengelolaan arsip dinamis menjadi tanggung jawab pencipta arsip. Pengelolaan arsip dinamis menurut Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2014 tentang Tata Kearsipan Dinamis Kementrian Komunikasi dan Informatika bahwa “pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis, meliputi penciptaan, penggunaan, dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip”.
Tujuan dari pengelolaan arsip dinamis adalah untuk menjamin ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu sistem memenuhi persyaratan: sistematis, utuh, menyeluruh, dan sesuai dengan standar, prosedur, dan kriteria. Selain itu, untuk menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keselamatan. Untuk mendukung pengelolaan arsip dinamis yang efektif dan efisien pencipta arsip membuat tata naskah dinas, klasifikasi arsip, jadwal retensi arsip, serta sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip.
Tujuan tersebut dapat terwujud apabila pengelolaan arsip dinamis dilakukan melalui kegiatan-kegiatan: penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan arsip. Selain kegiatan itu, proses penyimpanan arsip juga mempengaruhi dalam penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan. Apabila kegiatan tersebut dilakukan dengan baik, maka pengelolaan arsip akan menjadi



lancar. Berikut adalah uraian kegiatan dalam pengelolaan arsip dinamis yaitu, penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan:
a. Penciptaan Arsip Dinamis

Penciptaan arsip seperti surat naskah lainnya, gambar, dan rekaman merupakan aktivitas awal dari masa kehidupan arsip, yaitu kegiatan membuat surat dan dokumen atau naskah lain yang diperlukan dalam rangka penyelenggaraan organisasi untuk mencapai tujuan. Penciptaan arsip harus memenuhi komponen struktur, isi, dan konteks arsip.
Penciptaan arsip dapat diartikan sebagai aktivitas membuat rekaman kegiatan atau peristiwa dalam bentuk dan media apapun sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Pencipta arsip wajib menjaga keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip dinamis yang masuk dalam kategori arsip terjaga.


b. Penggunaan Arsip Dinamis

Pengunaan arsip ialah proses, menggunakan, pemakaian arsip untuk kepentingan organisasi dalam kegiatan sehari-hari. Arsip yang sudah disimpan pada suatu organisasi tertentu, terkadang adanya peminjaman oleh atasan dan pegawai dalam suatu organisasi ataupun orang diluar organisasi. Arsip yang dipinjam juga harus dicari dan diketemukan dengan cepat, sehingga dalam peminjaman arsip membutuhkan waktu untuk penemuan kembali arsip.
Berikut ini penjelasan mengenai cara peminjaman arsip dan proses penemuan kembali arsip:



1) Peminjaman Arsip

Peminjaman arsip ada prosesnya dan sebaliknya diatur sehingga arsip tidak tercecer atau hilang dari tempat penyimpanan. Dalam peminjaman arsip harus sesuai dengan prosedur yang berlaku dimasing- masing instansi atau dengan cara dicatat ke dalam buku daftar peminjaman arsip dan disertakan kartu pinjam agar dapat diketahui siapa yang mempergunakan, kapan waktu peminjaman, berapa lama peminjamannya, dan kapan arsip tersebut akan dikembalikan oleh pihak yang meminjam. Hal ini dilakukan supaya arsip tersebut tidak hilang dan arsip dapat dikembalikan tepat waktu.
2) Penemuan kembali Arsip

Proses peminjaman arsip dibutuhkan waktu untuk menemukan arsip yang diinginkan. Penemuan kembali arsip atau dokumen adalah cara bagaimana suatu dokumen atau arsip dapat dengan mudah ditemukan dalam waktu yang cepat dan tepat. Penemuan kembali dokumen atau arsip bukan hanya sekedar menemukan berkas-berkas dari tempat penyimpanannya, akan tetapi yang lebih penting ialah informasi yang terkandung dalam dokumen itu dan dapat diketemukan guna pengambilan keputusan dalam suatu permasalahan.
c. Pemeliharaan Arsip Dinamis

Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna. Seluruh arsip yang dimiliki suatu lembaga harus dipelihara dan dijaga keamanannuya dari kemungkinan



kehilangan, kerusakan maupun kebakaran baik itu arsip statis maupun arsip dinamis. Hal ini penting, karena arsip memuat informasi yang bernilai tinggi bukan saja bagi lembaga yang bersangkutan tetapi juga berguna bagi pihak lain baik lembaga maupun perseorangan.
Arsip harus dijaga keamanannya, dilihat baik dari segi kuantitas (tidak ada yang tercecer hilang), kualitas (tidak mengalami kerusakan), maupun dari segi informalitas (kerahasiaannya). Untuk ruangan penyimpanan arsip hendaknya diatur dan dibangun sebaik mungkin sehingga mendukung keawetan arsip. Lokasi ruangan penyimpanan hendaknya luas, sehingga cukup untuk penyimpanan arsip yang telah diperkirakan sebelumnya.
d. Penyusutan Arsip

Arsip yang disimpan oleh suatu lembaga memiliki nilai guna yang jangka waktunya berbeda-beda. Ada arsip yang memiliki nilai kegunaan abadi serta ada yang dimilki kegunaan jangka waktu tertentu. Sebagian besar arsip yang disimpan oleh lembaga memeliki nilai kegunaan yang jangka waktunya terbatas, oleh karena itu arsip semacam itu suatu ketika harus sisusut.
Sebelum dilakukaannya penyusutan, maka arsip tersebut perlu diadakan penilaian untuk menggolongkan arsip ke dalam kelas-kelas tertentu menurut kepentingannya. Penggunaan cara seperti itu untuk pengelolaan asrip dapat berlangsung secara aman dan efisien. Aman dalam arti bahan penyusutan dilakukan berdasarkan penilaian yang tepat dan dapat dijamin bahwa arsip yang disingkirkan adalah arsip yang sudah tidak dibtuhkan lagi. Penyusutan



arsip juga digunkan untuk menilai arsip berdasarkan jenisnya, fisiknya, maupun informasi. Penilaian arsip (terutama dari segi informasinya) adalah sangat penting dalam rangka menentukan tindakan penyusutan selanjutnya.

2.2.5 Siklus Hidup Arsip

Read dan Ginn dalam Muhidin (2016:12) mengungkapkan Siklus hidup arsip adalah masa hidup arsip yang meliputi lima fase yaitu :
a. Tahap Penciptaan (creation)

Pada tahap ini arsip diciptakan kemudian digunakan sebagai media penyampaian informasi, sebagai dasar perencanaan, pengorganisasian, pengambilan keputusan, pengawasan dan sebagainya. Arsip diciptakan dengan dua cara. Pertama, diterima organisasi atau seseorang yang berasal dari luar organisasi (eksternal). Kedua, dapat diciptakan secara internal oleh kantor itu sendiri.
b. Tahap Pengurusan (distributuion)

Tahap pengurusan adalah penyampaian arsip atau pengendalian pergerakan arsip dari satu unit kerja ke unit kerja lain dalam organisasi, yang meliputi kegiatan penyampaian arsip, pengendalian arsip dan perjalanan arsip.


c. Tahap Penggunaan (use)

Pada tahpini arsip dikategorikan sebagai arsip dinamis, yaitu penggunaan arsip secara langsung dalam penyelenggaraan organisasi atau aktivitas sehari-hari.



d. Tahap Pemelihraan (maintenance)

Tahap ini adalah tahap perlindungan arsip dan pengamanan arsip, baik fisik maupun informasinya. Kegiatan Pemeliharaan ini antara lain penyediaan sarana dan prasarana kearsipan disesuaikan dengan standar kearsipan untuk pengelolaan arsip berdasarkan bentuk dan media arsip, penyimpanan arsip dilakukan dengan memperhatikan bentuk, media arsip, dan kelembaban udara ruangan.
e. Tahap Penentuan Nasib Akhir (disposition)

Tahap penentuan nasib akhir arsip adalah tahap dimana keberadaan arsip ditentukan dalam organisasi, apakah arsip tersebut akan disimpan atau akan dimusnahkan. Bergantung pada nilai guna arsip yang dapat dilihat dari isi informasinya.

2.2.6 Sistem Penyimpanan Arsip

Sistem Penyimpanan arsip menurut Muhidin (2016:146) terdapat lima macam sistem penyimpanan arsip, yaitu:
1. Penyimpanan Sistem Abjad (alphabetic filing system)

Penyimpanan sistem abjad yaitu sistem penyimpanan atau penataan arsip berdasarkan abjad, disusun mulai dari huruf A sampai dengan Z. Dalam penyusunan arsip-arsip disusun berdasarkan pertama dan nama orang atau organisasi, instansi, lembaga, kantor, atau perusahaan yang sudah diindeks.
2. Penyimpanan Sistem Masalah (subject filling systen)

Penyimpnana sistem masalah yaitu  sistem penyimpanan  atau penataan



arsip berdasarkan pokok permasalahan dalam arsip. Arsip diklasifikasikan berdasarkan kegitan-kegiatan yang berkaitan dengan masalah-masalah yang berhubungan dengan perusahaan.
3. Penyimpanan Sistem Wilayah (geographical filling system)

Penyimpanan sistem wilayah yaitu sistem penyimpanan atau penataan arsip berdasarkan letak wilayah dengan berpedoman pada daerah, kota, negara, atau nama wilayah tertentu lainnya sebagai pokok permasalahannya.
4. Penyimpanan Sistem Kronologis/Tanggal (numerical filling system) Sistem	Penyimpanan	atau	penataan	arsip	berdasarkan	urutan waktu/kronologis dari tanggal, bulan, tahun penerimaan arsip.
5. Penyimpanan Sistem Nomor (numerical filling system)

Penyimpnanan atau penataan arsip berdasarkan nomor, arsip dikelompokkan berdasarkan permasalahan, kemudian masing-masing atau setiap masalah diberi nomor tertentu.


2.3 Kerangka Pemikiran
a. Efektivitas

Suatu Organisasi yang berhasil dapat diukur dengan melihat pada sejauh mana organisasi tersebut dapat mencapai tujuan yang sudah di terapkan. Konsep efektivitas yang dikemukakan oleh para ahli organisasi dan manajemen memiliki makna yang berbeda, tergantung pada kerangka acuan yang digunakan.



Adanya permasalahan – permasalahaan yang ditemui dari pengamatan yang dilakukan seperti kurangnya kualitas sumber daya manusia yang tersedia yaitu tidak adanya pegawai yang memiliki kemmapuan dibidang kearsipan (belum adanya arsiparis), penemuan kembali arsip dengan cepat yang mempengaruhi efektivitas kerja belum terlaksana. Hal ini tentunya akan mempengaruhi kefektifan pengelolaan arsip dinamis di Kantor Dinas Sosial Kota Cirebon.
Maka peneliti menggunakan teori efektifitas.

Efektivitas menurut Gibson et al. (2005:141) dalam Tangkilisan mengatakan bahwa efektivitas dapat pula diukur sebagai berikut:
1. Kejelasan tujuan yang hendak dicapai,

2. Perencanaan yang matang

3. Penyusunan program yang tepat

4. Tersedianya sarana dan prasarana

5. Sistem pengawasan dan pengendalian yang bersifat mendidik.



b. Pengelolaan arsip

Pengelolaan arsip merupakan kegiatan mengatur dan menyusun arsip dalam suatu tatanan yang sistematis dan logis, menyimpan serta merawat arsip untukk digunakan secara aman. Pengelolaan yang baik dalam suatu organisasi akan berdampak baik dalam pencapaian dan tujuan organisasi sehingga berhasil. Pengelolaan dibutuhkan dalam semua organisasi, karena tanpa adanya pengelolaan semua usaha yang telah dilakukan akan sia-sia dan



jika ingin mencapai tujuan akhirnya kan lebih sulit.

Pengelolaan Arsip menurut Sugiarto (2005:15) menyatakan bahwa:

”Pengelolaan arsip adalah pekerjaan pengurus arsip yang meliputi pencatatan, pengendalian dan pendistribusian, penyimpanan, pemiliharaan, pengawasan, pemindahan dan pemusnahan”. Jadi, pekerjaan tersebut meliputi:
1. Arsip Statis, adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memliki nilai guna kesejahteraan, telah habis refesinya, dan berketerangan di permanenkan yang telah di verifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung.
2. Arsip Dinamis, adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Sedangkan pengelolaan arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis yang meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip.
Kedua tersebut saling berkaitan siklus “kehidupan” dokumen sejak lahir sampai mati”. Skema alur kerangka pemikiran dapat digambarkan dalam bentuk diagram, sebagai berikut:
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