

BAB II

TINJAUAN PUSTAKA, KERANGKA PEMIKIRAN

2.1. Penelitian Sebelumnya

Penelitian terdahulu bertujuan untuk mendapatkan bahan perbandingan yang ada dilapangan dengan teori yang relevan, pendekatan penelitian yang digunakan dalam penelitian. Berikut beberapa review penelitian terdahulu berupa jurnal penelitian yang terkait:
1. Noer Putri Hidayah Pamungkas (2022)
Penelitian terdahulu yang ditulis Noer Putri Hidayah Pamungkas (2022) yang berjudul “Efektivitas Penyimpanan Arsip di Kantor Kepala Desa Muktisari Kecamatan Cipaku Kabupaten Ciamis”. Penelitian ini dilatar belakangi oleh belum efektifnya pelaksanaan sistem penyimpanan arsip, hal ini dikarenakan belum memiliki petugas khusus arsip (arsiparis) serta aparat desa belum  mengikuti pelatihan penyusunan arsip yang baik maka menggunakan metode berdasarkan kejadian dalam penyimpanan arsip dan belum didukung fasilitas sarana prasarana yang memenuhi standar penyimpanan arsip. Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif, adapun teknik pengumpulan data yang digunakan adalah studi kepustakaan dan penelitian lapangan dengan melakukan observasi, wawancara 3 informan dan dokumentasi. Teknik analisis data meliputi reduksi data, penyajian data dan pengambilan kesimpulan. Hasil penelitiannya menunjukkan bahwa dalam prinsip kecepatan penemuan kembali (accesability), sebagian sudah berjalan namun belum dapat dilaksanakan sepenuhnya perencanaan pengadaan sarana penyimpanan arsip yang bertujuan memudahkan
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proses penemuan kembali arsip Prinsip ketepatan (accuracy), sebagian sudah dilaksanakan. Namun adanya kekurangan fasilitas yang dibutuhkan, seperti folder dan guide/sekat. Prinsip keamanan (safety), sebagian sudah berjalan. Yang mana sebagian penyimpanan arsip lemari besi dan sebagian lagi menggunakan lemari plastik biasa dengan tempat penyimpanan untuk sementara diruangan khusus yang jaraknya jauh dari tempat kerja. Prinsip efisiensi (efficiency) sebagian sudah berjalan. Namun dalam penyediaan alat penyimpanan yang ada belum terpenuhi secara optimal bahkan alat penyimpanan rotary pun tidak diketehui oleh petugas di Kantor Desa Muktisari.
2. Muhammad Hafizh (2018)
Penelitian terdahulu yang ditulis Muhammad Hafizh (2018) dengan judul “Sistem Penyimpanan Arsip di Kantor Camat Koto XI Tarusan Pesisir Selatan”. Peneliti mendeskripsikan: 1) Sarana penyimpanan arsip, 2) Sistem penyimpanan arsip, 3) kendala dan upaya dalam sistem penyimpanan arsip di Kantor Camat Koto XI Pesisir Selatan. Metode yang digunakan adalah metode deskriptif. Data dikumpulkan melalui observasi dan wawancara. Peninjauan dilakukan langsung di Kantor Camat Koto XI Kab Pesisir Selatan. Berdasarkan hasil penelitian tersebut. Pertama, fasilitas penyimpanan arsip di Kantor Camat Kepala Koto XI Pesisir Selatan menggunakan kotak penyimpanan arsip dan lemari arsip. Kedua, sistem penyimpanan arsip di Kantor Camat Koto XI Pesisir Selatan menggunakan sistem penyimpanan abjad dan menggunakan masalah kronologis dan sistematis dan sistem penyimpanan atau tanggal. Ketiga, kendala dan upaya yang dihadapi dalam pelaksanaan penyimpanan arip kurang tepat ruang penyimpanan, kurangnya
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profesional dan profesional arsip arsip di Kantor Kecamatan Koto XI Tarusan Pesisir Selatan.
3. Melinda Resti Susanti (2020)
Penelitian terdahulu yang ditulis Melinda Resti Susanti (2020) dengan judul “Analisis Sistem Penyimpanan dan Prosedur Temu Kembali Arsip Dinamisdi PT Artojoyo Langgeng Jaya Abadi (JH Tech Sidoarjo)”. Tujuan dari penelitian ini adalah menganalisis sistem penyimpanan dan prosedur pencarian arsip dinamis di PT Artojoyo Langgeng Jaya Abadi (JH Tech Sidoarjo). Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif dengan menggunakan pendekatan kualitatif. Subyek penelitian ini adalah 3 orang pegawai bagian administrasi. Pengumpulan data teknik yang digunakan peneliti adalah wawancara. Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan metode triangulasi sumber yang melakukan wawancara dengan Kepala Administrasi PT Artojoyo Langgeng Jaya Abadi (JH Tech Sidoarjo). Teknik analisis data yang digunakan peneliti adalah analisis model data Miles dan Huberman terdiri dari reduksi data, display data dan penarikan kesimpulan/verifikasi. Hasil penelitian dilakukan menunjukkan bahwa sistem penyimpanan adalah sistem tanggal. Sistem penyimpanan dilakukan berdasarkan tanggal dengan manual sistem tetapi sistem penyimpanannya kurang baik, karena tidak dilakukan urutan langkah-langkah penyimpanan yang sesuai para ahli sehingga mengakibatkan penumpukan arsip dan tidak tertata rapi serta sulit untuk ditemukan kembali catatan. Prosedur pencarian arsip hanya menggunakan satu alat untuk menemukan kembali arsip, yaitu buku agenda dimana pegawai harus mencari arsip yang dibutuhkan satu per satu pada tanggal yang tertera sehingga



membutuhkan waktu yang lama dan menghambat kinerja pegawai dalam menangani arsip. Waktu yang dibutuhkan jauh dari standar waktu pencarian yaitu kurang lebih 1 (satu) menit per arsip, sedangkan di PT Artojoyo Langgeng Jaya Abadi (JH Teknok Sidoarjo) untuk menemukan satu arsip membutuhkan waktu 5 hingga 10 menit. Hambatan atau masalah sering terjadi pada bagian penyimpanan prosesnya yaitu kebingungan pegawai meletakkan arsip di rak karena ruang penyimpanan yang sempit meningkatnya rekor. Sehingga perlu adanya alat lain yaitu arsip kartu pinjaman sehingga dapat memaksimalkan pekerjaan karyawan dalam sistem penyimpanan dan pemulihan catatan.
4. Dinda Kumala Sari HRP (2021)
Penelitian terdahulu ini ditulis oleh Dinda Kumala Sari HRP (2021) dengan judul “Sistem Penyimpanan dan Prosedur Penemuan Kembali Arsip Dinamis Aktif di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Labuhanbatu Induk”. Penelitian ini dilakukan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Labuhanbatu Induk. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui tentang bagaimana sistem penataan dan prosedur penemuan kembali arsip dinamis aktif dalam memberikan informasi sesuai dengan kebutuhan masyarakat Kab. Labuhanbatu. Metode penelitian yang digunakan adalah dekskriptif kualitatif, penelitian ini bermaksud untuk mengungkapkan fenomena yang ada di lapangan yaitu: bagaimana sistem penataan yang digunakan, tata cara pencarian arsip dan kendala apa saja yang dihadapi dalam menjalankan sistem penataan dan prosedur penemuan arsip. Selanjutnya, peneliti melakukan wawancara terhadap 3 orang staf Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kab. Labuhanbatu Induk. Hasil penelitian



menunjukkan bahwa Sumber Daya Manusia di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Labuhanbatu Induk belum optimal dalam pengelolaan arsip dinamis aktif yaitu masih menggunakan sistem pengelolaan manual dan menggunakan angka dan huruf sebagai acuan dalam penemuan kembali arsip, hal ini telah membutuhkan waktu yang cukup lama. Sehingga terjadi kendala yang mengakibatkan keterlambatan dalam efektivitas kegiatan sistem penyimpanan dan penemuan kembali arsip.
5. Pera Astriani (2019)
Penelitian terdahulu yang ditulis Pera Astriani (2019) dengan judul “Pelaksanaan Sistem Penyimpanan Arsip di Madrasah Aliyah Negeri 3 Palembang” Penelitian ini dilatarbelakangi dalam pelaksanaan sistem penyimpanan arsip sudah berjalan. Namun, belum secara maksimal karena tidak adanya petugas khusus untuk mengelola arsip dan pegawai belum mendapatkan pelatihan mengenai kearsipan sehingga kurang memahami tentang kearsipan yang dijalankan serta kurangnya ketelitian pegawai dalam mengelola arsip. Dalam penelitian ini terdapat 2 informan staff tata usaha dan guru. Dalam penelitian ini menggunakan jenis penelitian lapangan dengan pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data menggunakan teknik observasi, wawancara dan dokumentasi. Teknik analisa yang digunakan adalah reduksi data, data display, verifikasi data dan triangulasi data. Hasil penelitian yang diperoleh sebagai berikut: pertama, pelaksanaan sistem penyimpanan arsip di MAN 3 Palembang melalui 8 tahapan yaitu, partisipasi semua pihak, kerjasama pemimpin dan anggota, motivasi, komunikasi, pelatihan, pemberian penghargaan, pemenuhan kebutuhan dan



evaluasi. Kedua, faktor yang mempengaruhi yaitu faktor pendukung dan faktor penghambat. Faktor pendukung meliputi komunikasi yang baik antara pemimpin dan bawahan, sumber daya manusia, sikap dan komitmen, dan sikap dan komitmen dan SOP yang mengatur tata aliran dalam pelaksanaan kegiatan. Sedangkan faktor penghambatnya adalah kualifikasi pegawai belum terpenuhi dan kurangnya keahlian/pemahaman di bidang kearsipan. Dalam penelitian ini,  penulis menyimpulkan bahwa Pelaksanaan Sistem Penyimpanan Arsip di Madrasah Aliyah Negeri 3 Palembang ini sudah baik. dengan adanya partisipasi semua pihak, kerjasama pemimpin dan anggota, motivasi, komunikasi, pelatihan, pemberian penghargaan, pemenuhan kebutuhan dan evaluasi sehingga dalam pelaksanaannya dapat berjalan secara efektif dan efisien.
Tabel 2.1 Penelitian Sebelumnya

	No
	Peneliti Sebelumnya
	Persamaan Penelitian
	Perbedaan Penelitian

	1.
	“Efektivitas		Sistem Penyimpanan Arsip di Kantor Desa Muktisari Kecamtan	Cipaku Kabupaten Ciamis”
Noer Putri Hidayah Pamungkas Universitas
Galuh 2022
	Metode penelitian deskriptif kualitatif melalui observasi wawancara
	Terdapat perbedaan di locus, tahun penelitian dan permasalahannya.






	2.
	“Sistem Penyimpanan Arsip di Kantor Camat Koto XI Tarusan Pesisir Selatan”
Muhammad Hafizh, Malta Nelisa
Universitas	Negeri

Padang 2018
	Sama-sama menggunakan metode penelitian deskriptif kualitatif
	Lokasi penelitian, teori yang digunakan, tahun penelitian.

	3.
	“Analisis	Sistem Penyimpanan		dan Prosedur Temu Kembali Arsip Dinamis di PT Artojoyo Langgeng Jaya Abadi (JH Tech Sidoarjo)”
Melinda	Resti	Susanti, Durinda Puspitasari Universitas		Negeri
Surabaya 2020
	Sama-sama menggunakan metode penelitian deskriptif kualitatif
	Tahun penelitian, lokasi penelitian, teori yang digunakan


 (
13
)




	4.
	“Sistem Penyimpanan dan Prosedur	Penemuan Kembali Arsip Dinamis Aktif Di Dinas
	Sama-sama mengakaji tentang bagaimana Sistem Penyimpanan dan
	Lokasi penelitian, Tahun penelitian, teori yang digunakan.

	.
	Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Labuhanbatu Induk” Dinda Kumala Sari HRP Universitas Islam Negeri Sumatera Utara Medan
2021
	metode penelitian kualitatif
	

	5.
	“Pelaksanaan Sistem Penyimpanan Arsip di Madrasah aliyah Negeri 3 Palembang”
Pera Astriani
Universitas Islam Negeri Raden Fatah Palembang 2019
	Sama-sama menggunakan metode penelitian deskriptif kualitatif dan mengkaji di Sistem Penyimpanan
	Lokasi penelitian, tahun penelitian, teori yang digunakan.





Adapun dalam penelitian ini terdapat perbedaan dan persamaan yaitu perbedaan dipenelitian ini dengan penelitian yang dilakukan oleh peneliti yaitu lokasi penelitian, tahun penelitian, lembaga penerbitnya dan fokus penelitian. Penelitian ini memfokuskan pada sistem penyimpanan arsip inaktif dalam meningkatkan sistem penyimpanan arsip yang lebih efektif sedangkan persamaan penelitian terdahulu menggunakan metode penelitian deskriptif kualitatif melalui observasi wawancara, sehingga penelitian ini orisinil.
2.2. Tinjauan Pustaka

2.2.1. Pengetian Kearsipan

Menurut Agus Sugiarto (2015:2) Kearsipan merupakan dasar dari pemeliharaan surat, kearsipan mengandung proses penyusunan dan penyimpanan surat-surat sedemikian rupa, sehingga surat/berkas tersebut dapat diketemukan kembali bila diperlukan. Sifat yang paling penting yangharus dimiliki oleh suatu sistem kearsipan adalah Realiability dan accessability, disamping sifat-sifat lainnya seperti kerapian, kebersihan dan lainnya. Realibility dapat diartikan bahwa sistem kearsipan harus dapat diandalkan dalam pemanfaatannya agar sesuai dengan kebutuhan. Sedangkan accessibility dapat diartikan bahwa sistem kearsipan harus memberikan kemudahan dalam penggunaan atau pencarian arsip.
Jadi yang termasuk kearsipan peeling bukan hanya semua warkat korespondensi telegram Telex surat memo akta notaris tamatan rapat dan sebagainya tetapi juga alat-alat untuk menyimpan warkat tersebut misalnya



stopmap dan berbagai jenis map dengan fungsi yang sama laci filing cabinet rak lemari dan sebagainya.
George R. Terry (Sambas Ali Muhidin 2019:3) menyebutkan bahwa “kearsipan adalah penempatan kertas-kertas di tempat-tempat penyimpanan yang baik menurut aturan yang telah ditentukan terlebih dahulu sedemikian rupa sehingga setiap kertas (arsip) apabila diperlukan dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat”.
2.2.1.1. Asas Dalam Kearsipan

Agus Sugiarto (2015:11) Berdasarkan pasal 4 Undang-Undang Kearsipan nomor 43 tahun 2009, penyelenggaraan dan penyelenggaraan kearsipan dilaksanakan berasaskan:
1) Asas kepastian hukum; penyelenggaraan kearsipan dilaksanakan berdasarkan landasan hukum dan keselarasan dengan peraturan perundang undangan, kepatutan, dan keadilan dalam kebijakan penyelenggara negara. Hal ini memenuhi penerapan asas supremasi hukum yang menyatakan bahwa setiap kegiatan penyelenggaraan negara berdasarkan hukum yang berlaku.
2) Asas keautentikan dan keterpercayaan; penyelenggaraan kearsipan harus berdasarkan asas menjaga keaslian dan keterpercayaan arsip sehingga dapat digunakan sebagai bukti dan bahan akuntabilitas



3) Asas keutuhan; penyampaian kearsipan harus menjaga kelengkapan arsip dari upaya penahanan, penambahan, dan pengubahan informasi maupun fisiknya yang dapat mengganggu keautentikan dan keterpercayaan arsip.
4) Asas asas-usul; sebagaimana yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap terkelola dalam satu wadah pencipta arsip (provenance), tidak tercampur dengan arsip yang berasal dari pencipta arsip lain, sehingga arsip dapat melekat pada konteks penciptaannya.
5) Asas aturan asli; sebagaimana yang dilakukan untuk menjaga arsip tetap ditata sesuai dengan pengaturan aslinya (urutan asli) atau sesuai dengan pengaturan ketika arsip masih digunakan untuk pelaksanaan kegiatan pembuat arsip.
6) Asas keamanan; penyelenggara kearsipan harus memberikan jaminan keamanan arsip dari kemungkinan kebocoran dan ancaman informasi oleh pengguna yang tidak berhak.
7) Asas keselamatan; pelaksanaan kearsipan harus dapat menjamin terselamatkannya arsip dari ancaman bahaya baik yang disebabkan oleh alam maupun perbuatan manusia.
8) Asas keprofesionalan; penyelenggaraan kearsipan harus dilaksanakan oleh sumber daya manusia yang profesional yang memiliki kompetensi di bidang kearsipan.
9) Asas keresponsifan; penyelenggara kearsipan harus tanggap atas permasalahan kearsipan maupun masalah lain yang berhubungan dengan



atau hilangnya arsip. kearsipan, khususnya bila terjadi suatu sebab kehancuran, kerusakan
10) Asas keantisipatifan; pertunjukan kearsipan harus menanggapi antisipasi atau kesadaran terhadap berbagai perubahan dan kemungkinan pentingnya perkembangan arsip bagi kehidupan berbangsa dan bernegara. Perkembangan berbagai perubahan dalam penyelenggaraan ketatanegaraan. kearsipan antara lain perkembangan teknologi informasi, budaya, dan
11) Asas kepartisipatifan; penyelenggaraan kearsipan harus memberikan ruang untuk peran serta dan partisipasi masyarakat di bidang kearsipan
12) Asas akuntabilitas; penyelenggaraan kearsipan harus memperhatikan arsip sebagai bahan pertanggungjawaban dan harus dapat mencerminkan kegiatan dan peristiwa yang direkam.
13) Asas kemanfaatan; penyelenggaraan kearsipan harus dapat memberikan manfaat bagi kehidupan bermasyarat, berbangsa, dan bernegara.
14) Asas aksesibilitas; penyelenggara kearsipan harus dapat memberikan kemudahan, ketersediaan, dan keterjangkauan bagi masyarakat untuk memanfaatkan arsip.
15) Asas kepentingan umum; penyelenggaraan kearsipan dilaksanakan dengan memperhatikan kepentingan umum dan tanpa pengawasan.
2.2.1.2. Peran Kearsipan

Menurut Basir Barthos (2009:2) Kearsipan mempunyai peranan sebagai "pusat ingatan", sebagai "sumber informasi" dan "sebagai alat pengawasan" yang



sangat diperlukan dalam setiap organisasidalam 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 proses 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.
Kenyataan bahwa bidang kearsipan belum mendapatkan perhatian yang wajar dalam jaringan informasi tersebut, maka dipandang perlu untuk segera memberikan petunjuk kerja yang praktis, bagaimana se-harusnya arsip-arsip tersebut diterima dan dipergunakan kembali.
Jaringan informasi dalam hubungan dengan information handing/Management Information System (MIS), perlu mendapatkan perhatian untuk segera disempurakan, baik sistem perlengkapan/ peralatan maupun personelnya, sebab MIS menghendaki adanya alat-alat perlengkapan dan sistem serta prosedur kerja yang modern, se-hingga tapa adanya perbaikan sistem kerja, prosedur kerja, per-alatan/perlengkapan kerja, maka segala peralatan modern tersebut tidak akan berfungsi sebagaimana mestinya.
Pada pasal 3 Undang-Undang No. 7 Tahun 1971, antara lain dirumuskan bahwa "tujuan" kearsipan adalah untuk menjamin kesela-matan bahan



pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pe-merintahan.
Pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya kearsipan teryata mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat untuk membantu daya ingatan manusia, maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan dan pelaksanaan kehidupan kebangsaan.Selain itu kearsipan juga merupakan salah satu bahan untuk penelitian ilmiah. Usaha-usaha penelitian untuk mempelajari per-soalan-persoalan tertentu akan lebih mudah bilamana bahan-bahan kearsipan terkumpul, tersimpan baik dan teratur.Mengingat pengertian dan peranan kearsipan seperti dikemuka-kan di atas maka untuk melaksanakan tugas pemerintahan dan tugas pembangunan dengan baik perlu diusahakan peningkatan dan penyem-pumaan kearsipan secara optimal agar dapat berfungsi dengan baik, berdaya guna dan bertepat guna.
2.2.2. Arsip

2.2.2.1. Pengertian Arsip

Menurut Dick Weisinger (2011:10) dalam buku Manajemen Kearsipan Sugiyono (2017:2) “arsip adalah bagian dari semua dokumen yang masuk atau yang telah dibuat oleh organisasi dan kumpulan dokumen yang berisi informasi tentang tindakan, keputusan, dan operasi yang telah terjadi dalam organisasi”. Ricks (1992) menyebutkan bahwa: “arsip adalah informasi yang terekam dalam media dan berbagai bentuk, yang dibuat atau diterima oleh organisasi dalam rangka operasional organisasi”.



Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2015:5) Dalam Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan disebutkan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan kemasyarakatan, berbangsa dan bernegara.
Menurut Barthos Basir (2009:1) dalam bukunya Manajemen Kearsipan, Arsip (record) yang dalam Bahasa Indonesia disebut 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-peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingat orang (itu) pula. Yang termasuk sebagai arsip itu misalnya: surat-surat, kuitansi, faktur, pembukuan, daftar gaji, daftar harga, kartu penduduk, bagan organisasi, foto-foto dan lain sebagainya.
Menurut The Liang Gie dalam buku Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2015:7) Administrasi Perkantoran Modern, Arsip adalah suatu kumpulan dokumen yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan  agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali. Sedangkan menurut Kamus Administrasi Perkantoran arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali. Menurut pengertian tersebut,



warkat yang selanjutnya disebut arsip harus memenuhi syarat-syarat sebagai berikut:
1. Arsip/warkat tersebut harus masih mempunyai kegunaan

2. Arsip/ warkat tersebut harus disimpan secara disimpan teratur dan berencana
3. Arsip/ warkat tersebut dapat ditemukan dengan mudah dan cepat apabila diperlukan kembali.
2.2.2.2. Fungsi Arsip

Sambas Ali Muhidin (2017:3) Pengelolaan arsip yang baik perl dilakukan karena arsip memiliki banyak fungsi, terutama sebagai sumber informasi. Sebagai sumber informasi, arsip dapat dimanfaatkan untuk kepentingan sebagai berikut (ANRI: Modul Manajemen Jadwal Retensi Arsip, 2009: 8-9).
1. Mendukung proses pengambilan keputusan. Dalam proses pengambilan keputusan, pimpinan dalam tingkat manajerial mana pun pasti membutuhkan informasi. Ketersediaan informasi yang cukup, baik dari segi kualitas maupun kuantitas, dapat mendukung tercapainya tujuan pengambilan keputusan.
2. Menunjang proses perencanaan. Perencanaan merupakan suatu proses kegiatan untuk memperkirakan kondisi yang akan datang, yang akan dicapai. Upaya pencapaian in 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. Semuana direkam dalam bentuk arsip.
4. Sebagai alat pembuktian. Institusi pengadilan akan menghasilkan banyak informasi terekam yang dapat digunakan kembali ole pengadilan tersebut. Seluruh informasi ini merupakan arsip yang dapat digunakan dalam proses pembuktian.
5. Sebagai memori organisasi. Seluruh kegiatan organisasi, baik berupa transaksi, aktivitas internal, maupun keluaran yang dibuat organisasi dapat direkam dalam bentuk arsip. Informasi terekam ini dapat digunakan ole 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 in diperoleh dari berbagai sumber dan salah satunya berasal dari arsip.
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Gambar 2.1
Fungsi Arsip
Sumber : Sambas Ali Muhidin dan Hendri Winata (2017:4)


2.2.2.3. Karakteristik arsip

Sambas Ali Muhidin (2019:3) Arsip yang baik adalah arsip yang dapat dijadikan sebagai bahan pertanggungjawaban dan alat pembuktian yang sah. Berkaitan dengan hal tersebut, berikut adalah karakteristik atau ciri-ciri arsip yang baik.
1. Keaslian (authenticity), yang berarti arsip memiliki struktur (format fisik dan susunan atau format intelektual), isi (data, fakta, informasi yang direkam), dan Konteks (lingkungan administrasi dan sistem yang digunakan dalam penciptaan arsip) ),yang sesuai dengan kondisi saat



2. pertama kali arsip diciptakan oleh orang atau lembaga yang memiliki otoritas atau kewenangan sesuai dengan isi informasi arsip.
3. Kelengkapan atau utuh (Integrity) yaitu terjaganya kelengkapan arsip dari upaya pengurangan, penambahan dan pengubahan informasi ataupun fisiknya yang dapat mengganggu keautentikan dan keterpercayaan arsip
4. Keterpercayaan (Realiability) yaitu isinya dapat dipercaya dan akurat karena merepresentasikan secara lengkap dari suatu tindakan, kegiatan atau fakta sehingga dapat diandalkan untuk kegiatan selanjutnya.
5. Kebergunaan (Useability) yaitu arsip dapat diketahui tempatnya, ditemukan kembali, disajikan, berhubungan dengan transaksi yang menghasilkannya.
2.2.2.4. Jenis-Jenis Arsip

Agus Sugiarto (2015:13) Pengelolaan arsip yan baik berperan dalam aktivitas organisasi, yaitu sebagai sumber informasi dan sebagai pusat ingatan organisasi, yang dapat bermanfaat untuk bahan penelitian, pengambilan keputusan, atau penyusunan program pengembangan dari organisasi yang bersangkutan. Bentuk arsip bisa beragam, tidak hanya berupa lembaran kertas dan tulisan seperti yang sering dianggap oleh kebanyakan orang. Namun, sebagai kantor besar, arsip memang terutama berupa surat atau dokumen berbentuk 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



a. Arsip Keuangan, Contoh; bukti keuangan, bukti pembayaran, daftar gaji, bukti pembelian, surat perintah pembayaran, dan sebagainya.
b. Arsip Kepegawaian, contoh; data riwayat hidup pegawai, surat lamaran, surat pengangkatan, rekaman presensi, dan sebagainya.
c. Arsip Pemasaran, contoh; surat penawaran, surat pesanan, surat perjanjian penjualan, daftar pelanggan, daftar harga, dan sebagainya.
d. Arsip Pendidikan, contoh; kurikulum, satuan pelajaran, daftar hadir siswa, rapor, transkrip mahasiswa, dan sebagainya.
2. Arsip menurut Bentuk dan Wujudnya

Menurut bentuk dan wujudnya, ada bermacam-macam arsip;

a. Surat, contoh; contoh; kesepakatan/kontrak, tindakan

b. sikap perusahaan, surat keputusan naskah, notulen rapat, berita acara, laporan, tabel, dan sebagainya. Gambar, foto, peta Compact Disk (CD), DVD
c. Pita rekaman

d. Mikrofilm Disket, dan lainnya.

3. Arsip Menurut Nilai atau Kegunaannya

Menurut nilai dan kegunaannya, ada bermacam-macam arsip, yaitu

a. Arsip nilai informasi, contoh; pengumuman, pemberitahuan, undangan, dan sebagainya.
b. Arsip senilai Administrasi, contoh; ketentuan-ketentuan organisasi, surat keputusan, surat keputusan, prosedur kerja, deskripsi tugas pegawai, dan sebagainya.



c. Arsip nilai Hukum, contoh; surat perjanjian, surat kuasa, keputusan pengadilan, dan sebagainya.
d. Arsip bernilai Sejarah, contoh; laporan tahunan, notulen rapat, gambar/foto peristiwa, dan sebagainya.
e. Arsip bernilai Ilmiah, contoh hasil penelitian

f. Arsip Bernilai keuangan, contoh; kuitansi, bon penjualan, laporan keuangan, dan sebagainya.
g. Arsip bernilai Pendidikan, contoh; karya ilmiah para ahli, kurikulum, mata pelajaran, program pengajaran, dan sebagainya.dan sebagainya.
4. Arsip menurut Sifat Kepentingannya

Menurut sifat kepentingannya, ada beberapa macam arsip, yaitu

a. Arsip Tidak Berguna (nonesensial), contoh; surat undangan, memo, dan sebagainya.
b. Arsip berguna, contoh; presensi pegawai, surat permohonan cuti, surat pesanan barang, dan sebagainya.
c. Arsip Penting, contoh; surat keputusan, daftar riwayat hidup pegawai, laporan keuangan, buku kas, daftar gaji, dan sebagainya.
d. Arsip Vital, contoh; akte pendirian perusahaan, buku induk pegawai, sertifikat tanah/bangunan, ijasah, dan sebaginya.
5. Arsip menurut Fungsinya

Menurut fungsinya, ada dua jenis arsip, yaitu

a. Arsip Dinamis yaitu arsip yang masih dipergunakan secara  langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari.



b. Arsip Statis yaitu arsip yang sudah tidak terpakai secara langsung dalam kegiatan perkantoran sehari-hari.
6. Arsip menurut Tempat / Tingkat Pengelolaannya

Menurut tempat atau tingkat pengelolaannya, dapat dibedakan menjadi;

a. Arsip Pusat, arsip yang disimpan secara sentralisasi atau berada dipusat organisasi. Berkaitan dengan lembaga pemerintah; Arnas Pusat di Jakarta.
b. Arsip Unit, arsip yang berada di unit-unit dalam organisasi. Berkaitan dengan lembaga pemerintah; Arnas Daerah di Ibukota Propinsi.
7. Arsip menurut Keasliannya

Arsip menurut keasliannya dapat dibedakan;

a. Arsip Asli, yaitu dokumen utama yang dibuat dan ditujukan pada pihak yang paling berkepentingan (pihak utama). Dokumen ini biasanya langsung terkena hentakan mesin ketik, cetakan printer, dengan tanda tangan dan legalisasi yang asli, yang merupakan dokumen utama.
b. Arsip Tembusan, merupakan dokumen (biasanya dalam bentuk surat) yang dibuat bersama-sama dengan arsip asli atau dokumen utama, namun ditunjukan untuk pihak yang berkepentingan selain pihak utama.
c. Arsip Salinan, merupakan dokumen tiruan, yang dibuat dengan cara duplikasi, atau diketik ulang dimana isi atau kontennya sama dengan dokumen asli. Biasanya dibuat tidak bersama-sama dengan pembuatan dokumen asli.
d. Arsip Petikan, merupakan arsip yang dibuat dengan cara mengutip sebagian dari isi dokumen asli.



8. Arsip Menurut Kekuatan Hukum Dari segi hukum arsip dibedakan menjadi dua macam, yaitu
a. Arsip Otentik, adalah arsip yang di atasnya terdapat tanda tangan asli dengan tinta (bukan fotokopi atau film) sebagai tanda keabsahan dari arsip isi yang bersangkutan. Arsip autentik dapat dipergunakan sebagai bukti hukum yang sah.
b. Arsip Tidak Otentik adalah arsip yang diatasnya tidak terdapat tanda tangan asli dengan tinta. Arsip ini berupa fotokopi, film, mikrofilm, hasil print komputer dan lain sebagainya.
2.2.3. Sistem Penyimpanan

2.2.3.1. Pengertian Sistem Penyimpanan

Sambas Ali Muhidin (2017:144) Penyimpanan arsip adalah salah satu fungsi manajemen arsip dalam hal menjamin penemuan kembali arsip dan penggunaannya di masa-masa yang akan datang. Penyimpanan arsip merupakan rangkaian pengelolaan agar arsip aman, terjaga dan terpelihara.untuk kepentingan agar arsip aman, terjaga, dan terpeihara, maka penyimpanan fisik arsip aktif sebaiknya mempertimbangkan prinsip dasar sebagai berikut (Kepka ANRI No.12 tahun 2000).
a. Kondisi lingkungun, meliputi: (1) Lokasi. Tempat penyimpanan arsip jauh dari lokasi yang berbahaya seperti: (a) area penyimpanan bahan kimia, dapur, unit AC., kamar mandi atau basement yang bukan diperuntukkan sebagai tempt penyimpanan arsip, dan (b) ialan masukya terkontrol dan terhindar dari unsur-unsur yang mengganggu keamanan arsip; (2) Kontroi



lingkungan, melalui: (a) kontrol lingkungan dilakukan secara teat sesai dengan retensinya/ jangka waktu simpan arsip, (b) untuk menjaga kondisi fisik arsip tetap baik suhu dijaga agar tidak melenihi 27°C dan mempunyai kelembapan tidak lebih dari 60%, (c) pencahayaan langsung terhadap arsip dihindarkan, (d) jendela tidak diutamakan, apabila jendela tidak bisa dihindari seyogianya memasang tirai, (e) lingkungan harus bersih dari kontaminasi industri atau gas, (f) sirkulasi udara yang bebas dan segar, (g) ruang penyimpanan arsip media magnetik harus terlindung dari medan magnet; (3) Perlindungan, melalui: (a) adanya program pencegahan bahaya untuk menjamin arsip tidak hilang dan ditangani secara baik, dan
(b) pencegahan kebakaran dan unsur lainnya termasuk pemasangan heat/smoke detection, fire alarm, extinguisher, sprinkler system yang terpasang dimasing-masing rang atau lantai ruang renyimpanan arsip.
b. Pengamanan, meliputi: (1) Pemeliharaan, melalui: (a) Program pemeliharaan arsip dan lokasi penyimpanan arsip harus dapat dilaksanakan untuk menjamin kestabilan lingkungan yang coco. (b) Pelaksanzan pengawasan penyimpanan arsip harus secara berkelanjutan dan berkala. (c) Perbaikan rang penyimpanan arsip diaksanakan secara cepat dan tepat. (d) Adanya perbaikan arsip segera setelah diketahui adanva kerusakan arsip;
(2) Penanganan Arsip, melalui: (a) Pencarian dan penggunaan arsip di lokasi penyimpanan menjadi subjek pokok pengawasan untuk melindungi arsip dari kerusakan.. (b) Penanganan terhadap arsip dilaksanakan secara hati-hati untuk mengurangi kerusakan arsip serta menjamin pelestariannya.



(c) Tehnik dan prosedur penanganan arsip dipahami dan dilaksanakan oleh seluruh pengelola atau pengguna arsip agar aman dan terlindung.
(d) Penanganan secara hati-hati dalam proses fotocopi dan pengalihmediaan arsip disesuaikan dengan peraturan dan standar yang berlaku; (3) Kemudahan Akses, melalui: (a) Penyimpanan arsip harus memerhatikan kemudahan akses arsip yang dinginkan yaitu harus mudah didentifikasi, mudah diketahui lokasinya dan mudah ditemukan kembali.
(b) Tersedianya standar dokurnentasi dan daftar lokasi penyimpanan arsip.

c. Proteksi, meliputi: (1) Peralatan dan tempat penyimpanan arsip sebaiknya dapat menjamin arsip selalu aman, mudah terjangkau dan terlindung dari bahaya, dan (2) setiap peralatan dan tempat penimpanan dijamin dalam keadaan bersih untuk menjamin kebersihan.
Sementara sistem penyimpanan arsip (filing system) adalah sistem penyimpanan dan penemuan kembali arsip yang terdiri atas aspek sistem seperti lokasi fisik, metode klasinkasi dan pengindeksan, pengaturan atau penataar. berkas, prosedur pemberkasan, peralatan dan perlengkapan, pelacakan berkas, teknologi yang digunakan dalam implementasi sistem.
2.2.3.2. Macam Sistem Penyimpanan Arsip

ARMA International dalam Read dan Gin (2010: 33) memublikasikan tiga sistem penyimpanan arsip (filing system), yaitu alphabetic, numeric, and subject filing systems. Read dan Ginn (2010: 277) dan Albert C. Fries et.al. (1962: 406) menambahkan ketiga pendapat ARMA dengan geographical filing system. Adapun Anna L. Eckersley-Johnson (1983: 409) menyebutkan satu lagi tentang



sistem penyimpanan arsip, yaitu chronological filing system. Dengan demikian, terdapat lima macam sistem penyimpanan arsip, yaitu alphabetic, numeric, subject, geographical, dan chronological filing system.
a. Penyimpanan sistem abjad (alphabetic filing system), yaitu sistem penyimpanan atau penataan arsip berdasarkan abjad, disusun mulai huruf A sampai dengan Z. Dalam penyusunannya arsip-arsip disusun berdasarkan huruf pertama dari nama orang atau organisasi, instansi, Lembaga, kantor, atau perusahaan yang sudah diindeks.
b. Penyimpanan sistem masalah (subject filing system), yaitu sistem penyimpanan atau penataan arsip berdasarkan pokok permasalahan dalam arsip. Arsip diklasifikasikan berdasarkan kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan masalah-masalah yang berhubungan dengan perusahaan. Masalah- masalah tersebut dikelompokkan menjadi satu subjek yang disusun dalam suatu daftar yang bernama daftar indeks. Oleh karena itu, dalam penataan arsip berdasarkan sistem masala perlu dipersiapkan lebih dahulu daftar indeks masalah.
c. Penyimpanan sistem wilayah (geographical filing system), yaitu sistem penyimpanan atau penataan arsip berdasarkan leak wilayah dengan berpedoman pada daerah, kota, negara, atau nama wilayah tertentu lainnya sebagai pokok permasalahannya.
d. Penyimpanan sistem kronologis/tanggal (chrenological filing system), yaitu sistem penyimpanan atau penataan arsip berdasarkan urutan



waktu/kronologis dari tanggal, bulan, dan tahun penerimaan arsip. Tanggal yang dijadikan pedoman (sebagai KODE) adalah tanggal datangnya surat.
e. Penyimpanan sistem nomor (numerical filing systen), yaitu sistem penyimpanan atau penataan arsip berdasarkan nomor, arsip dikelompokkan berdasarkan permasalahan, kemudian masing-masing atau setiap masalah diberi nomor tertentu.
2.2.3.3. Tujuan Sistem Penyimpanan Arsip

Tujuan penggunaan sistem penyimpanan arsip Menurut Sambas Ali Muhidin (2019:77), antara lain :
1. Agar mampu memberikan pelayanan dalam penyimpanan arsip

2. Agar mampu menyediakan informasi atau penemuan kembali arsip yang tepat, lengkap, akurat, relevan dan tepat waktu serta efisien
3. Menunjang terlaksanakannya penyusutan arsip dengan berdaya guna serta berhasil guna.
2.2.3.4. Prinsip Sistem Penyimpanan Arsip

(Sambas Ali Muhidin:105) Pemilihan sistem penyimpanan arsip yang utama umumnya ditentukan tipe atau jenis arsip yang akan disimpan karena setiap jenis arsip memiliki karakteristik yang berbeda. Berkaitan dengan hal tersebut, pada satu organisasi dengan organisasi lainnya akan menerapkan sistem penyimpanan arsip yang berbeda, bahkan pada setiap unit kerja dalam satu organisasi ada kemungkinan menggunakan sistem penyimpanan arsip yang berbeda.



Pada prinsipnya pemilihan sistem penyimpanan arsip yang dianggap paling efektif akan mempertimbangkan hal-hal berikut.
1. Kecepatan penemuan kembali (accesability), yaitu lamanya waktu yang diperlukan oleh sistem penyimpanan arsip untuk menemukan arsip yang dicari.
2. Ketepatan (accuracy), yaitu seberapa tepat sistem penyimpanan arsip yang digunakan dapat menemukan arsip yang dicari, tidak ada selisih sedikit pun atau tidak kurang dan tidak lebih.
3. Keamanan (safety), yaitu keadaan sistem penyimpanan arsip yang digunakan dapat memberikan jaminan bebas dari bahaya, bebas dari gangguan, dan terlindung atau tersembunyi, baik fisik maupun informasinya.
4. Efisiensi (efficiency), yaitu keadaan sistem penyimpanan arsip yang digunakan dapat dijalankan dengan baik dan tepat (tidak memerlukan banyak waktu, tenaga, dan biaya).
2.2.3.5. Prosedur Sistem Penyimpanan Arsip

Read and Ginn (2010: 163, 234-240, 254-260, 295) dalam buku Teori dan Praktik Sistem Kearsipan (2019:106) menyebutkan prosedur penyimpanan arsip untuk kelima sistem abjad, masalah, wilayah, tanggal, dan nomor sebagai berikut :
1. Memeriksa (inspecting), yaitu kegiatan untuk mengetahui kelengkapan, kondisi fisik arsip, dan keberkaitan dengan arsip lain.



2. Mengindeks (indexing), yaitu kegiatan untuk menentukan nama jenis arsip atau kata tangkap (caption) atau kata kunci (keyword) sesuai dengan materi arsip. Indeks dapat berupa nama orang, nama organisasi, nama wilayah, nama benda, nomor, dan subjek atau masalah.
3. Memberi kode (coding), yaitu penentuan kode berdasarkan kelompok subjek, subsubjek, dan sub-subsubjek yang berupa gabungan huruf dan angka.
4. Membuat tunjuk silang jika diperlukan (cross-referencing if necessary), yaitu untuk menghubungkan berkas yang satu dan berkas lain yang memiliki keberkaitan informasi.
5. Mengurutkan (sorting), yaitu kegiatan untuk memilah antara kelompok arsip yang satu dan kelompok arsip yang lain.
6. Menyimpan (storing), yaitu penempatan arsip sesuai dengan lokasi atau kelompok subjeknya, atau memasukkan arsip dalam folder dan menyimpan dalam filling cabinet.
7. Menemukan (retrieving), yaitu penemuan arsip yang diperlukan di tempat penyimpanan arsip.
2.2.4. Arsip Inaktif

2.2.4.1. Pengertian Arsip Inaktif

Sambas Ali Muhidin (2017:179) Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun (UU No. 43 tahun 2009). Ukuran penurunan frekuensi penggunaan arsip pada umumnya merujuk pada batas tertentu frekuensi penggunaan arsip dalam satu tahun. Apabila arsip yang satu tahun dirujuk lebih



dari batas itu, berarti arsip aktif. Sebaliknya, apabila arsip yang satu tahun dirujuk kurang dari batas itu, berarti termasuk arsip inaktif.
Fungsi arsip inaktif berbeda dengan arsip aktif. Arsip inaktif berfungsi sebagai referensi atau rujukan saja, sedangkan arsip aktif berfungsi sebagai rujukar, dan dapat digunakan sebagai alat penyelesaian dalam proses administrasi. Dengan demikian, pada umumnya arsip inaktif hanya dibutuhkan informasinya dalam rangka penyusunan atau pelaksanaan kegiatan organisasi (ANRI: Modul Manajemen Arsip Inaktif, 2C09: 5)
Arsip inaktif pada umumnya ditempatkan di pusat arsip (record ceriter), yaitu bangunan yang biasanya secara khusus didesain dan dikonstruksi untuk penyimpanan, pengelolaan, dan pelayanan arsip sebelum dimusnahkan.
2.2.4.2. Tujuan Pengelolaan Arsip Inaktif

Berdasarkan ANRI: Modul Manajemen Arsip Inaktif (2009: 6-7) dalam buku Sambas Ali Muhidin (2017:179), tujuan pengelolaan arsip inaktif adalah mampu menyediakan arsip yang benar, pada waktu yang cepat, untuk orang yang tepat, dan dengan biaya yang seefisien mungkin. Oleh sebab itu, perlu diciptakan pusat arsip yang memiliki sasaran sebagai berikut.
1. Pengurangan	volume	arsip	organisasi	dan	implikasinya	terjadi pengurangan biaya, ruang simpan, alat, dan sumber daya manusia.
2. Menciptakan kontrol yang tepat untuk menjamin aliran arsip dari tempat yang mahal ke tempat yang lebih murah.
3. Pembebasan ruangan kerja atau kantor dari tumpukan arsip.



4. Penciptaan sistem penyimpanan dan penemuan kembali arsip yang efektif dan efisien.
5. Pengamanan seluruh arsip organisasi.

2.2.4.3. Prosedur Pengelolaan Arsip Inaktif

Arsip yang telah memasuki masa inaktif dipindahkan dari unit pengolah ke unit kearsipan untuk dilakukan penataan. Berdasarkan ANRI: Modul Manajemen Arsip Inaktif, (2009: 11) dalam buku Sambas Ali Muhidin (2017:180) arsip inaktif yang diterima unit kearsipan harus merenuhi syarat sebagai berikut:
1. telah melewati masa simpan aktif sesuai dengan JRA;

2. telah dinilai unit pengolah atau unit kerja bahwa arsip tersebut sudah memasuki masa inaktif;
3. fisik dan informasinya telah ditata dalam daftar arsip inaktif;

4. fisik dan daftar arsip telah dilakukan pemeriksaan ole unit pengolah dan unit kearsipan secara bersama-sama;
5. berita acara pemindahan dan daftar arsip yang akan dipindahkan telah ditandatançani ole unit pengolah dan unit kearsipan.
Berdasarkan ANRI: Modul Manajemen Arsip Inaktif (2009: 12-23), prosedur pengelolaan arsip inaktif yang dapat dilakukan meliputi hal-hal berikut.
1. Pemindahan arsip. Langkah awal pengelolaan arsip inaktif adalah pemindahan arsip inaktif dari central file yang berada di unit kerja ke pusat arsip (record center). Langkah-langkah yang harus dilalui dalam pemindahan arsip inaktif adalah: (a) menentukan waktu arsip dapat



dipindahkan, (b) menentukan arsip yang akan dipindahkan, (c) menyiapkan arsip yang akan dipindahkan, (d) menyiapkan rang simpan, dan (e) menerima arsip.
2. Penataan dan penyimpanan. Penataan dan penyimpanan arsip inaktif memiliki prosedur sebagai berikut: (a) pemeriksaan, (b) pendeskripsian,
(c) penyortiran, (d) penataan arsip dalam boks, dan (e) pembuatan daftar arsip.
3. Pelayanan arsip. Pelayanan arsip dapat berupa peminjaman arsip atau pemberian servis informasi yang terkandung di dalam arsip  yang disimpan. Kegiatan pelayanan arsip pada umurnnya mengatur tentang kewenangan penggunaan arsip dan prosedur penggunaannya. Prosedur lavanan arsip inaktif pada umurnva meliputi permintaan arsip, pencarian arsip, pengambilan arsip, pengendalian, dan penyimpanan kembali.
4. Pemusnahan, Pemusnahan arsip inaktif pada umumnya dilakukan ketika masa penyimpanan arsip inaktif teiah selesai. Prosedur yang perlu dilakukan dalam pemusnahan arsip inaktif adalah sebagai berikut. (a) Penyeleksian. Penyeleksian arsip yang akan dimusnahkan dilakukan berdasarkan jadwal retensi arsip. Setelah arsip diseleksi, dibuat daftar arsipnya dan diajukan ke panitia pemusnahan arsip. (b) Pelaksanaan pemusnahan. Pelaksanaan pemusnahan arsip dilakukan dengan cara dibakar, dicacah, atau dibubur, hir. ga fisik dan informasi arsip tidak dikenali lagi. (c) Dokumentasi pemusnahan. Semua dokumentasi dari kegiatan pemusnahan arsip perlu disimpan sebagai arsip vital. Arsip yang



dibuat dalam kegiatan pemusnahan arsip, antara lain surat keputusan pimpinan tentang pemusnahaan arsip, berita acara pemusnahaan arsip, dan daftar arsip yang dimusnahkan. Semua arsip yang diciptakar dalam kegiatan pemusnahan arsip tersebut menjadi pengganti arsip yang telah dimusnahkan dan sebagai memori organisasi.
2.2.4.4. Prinsip Dasar Penyimpanan Arsip Inaktif

(Sambas Ali Muhidin:121) Penyimpanan arsip Inaktif merupakan rangkaian pengelolaan arsip agar tetap aman, terjaga dan terpelihara. Untuk kepentingan agar arsip inaktif aman, terjaga dan terpelihara, penyimpanan fisik arsip inaktif sebaiknya mempertimbangkan prinsip dasarsebagai berikut :
a. Murah. Penyimpanan arsip inaktif harus murah karena fungsi dan frekuensi penggunaannya sudah menurun. Pengelolaan arsip yang murah terutama dikaitkan dengan ruang simpan arsip, baik menyangkut lokasi, alat, banyaknya arsip yang ditampun maupun biaya operasional.
b. Luas. Ruang simpan arsip inaktif harus didesain luas, agar dapat menampung volume arsip inaktif yang relative banyak.
c. Aman. Keamanan arsip yang dimaksud adalah keamanan menyangkut fisik dan informasi arsip. Penyimpanan arsip inaktif harus dapat menjamin keamanan dari gangguan manusia yang tidak berwenang, gangguan binatang, dan gangguan alam termasuk iklim tropis.
d. Mudah diakses (accessible). Accessible artinya dapat ditemukan kembali setiap dibutuhkan. Oleh karena itu, penyimpanan arsip inaktif harus menjamin arsip dapat diakses secara cepat, tepat, amna dan murah. Selain



dari itu, harus senantiasa dikembangkan sisitem penemuan arsip sehingga dapat menjamin ditemukannya arsip yang disimpan secara cepat dan tepat.
2.3 Kerangka Pemikiran

Dalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, berbangsa, dan bernegara.
Sambas Ali Muhidin (2017:144) Penyimpanan arsip adalah salah satu fungsi manajemen arsip dalam hal menjamin penemuan kembali arsip dan penggunaannya di masa-masa yang akan datang.
(Sambas Ali Muhidin 2019:105) Pemilihan sistem penyimpanan arsip yang dianggap paling efektif ialah; Kecepatan penemuan kembali, Ketepatan, Keamanan dan Efisiensi.
Sambas Ali Muhidin (2017:179) Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun (UU No. 43 tahun 2009). Ukuran penurunan frekuensi penggunaan arsip pada umumnya merujuk pada batas tertentu frekuensi penggunaan arsip dalam satu tahun. Apabila arsip yang satu tahun dirujuk lebih dari batas itu, berarti arsip aktif. Sebaliknya, apabila arsip yang satu tahun dirujuk kurang dari batas itu, berarti termasuk arsip inaktif.



Untuk menentukan optimal dan tidaknya Sistem Penyimpanan Arsip Inaktif di Kota Cirebon, sebagai upaya Mewujudkan pemeliharaan kearsipan yang lebih baik dan efektif maka penulis melakukan penelitian menggunakan teori dari Sistem penyimpanan. Sambas Ali Muhidin (2019:105).
1. Kecepatan penemuan kembali (accesability), yaitu lamanya waktu yang diperlukan oleh sistem penyimpanan arsip untuk menemukan arsip yang dicari.
2. Ketepatan (accuracy), yaitu seberapa tepat sistem penyimpanan arsip yang digunakan dapat menemukan arsip yang dicari, tidak ada selisih sedikit pun atau tidak kurang dan tidak lebih.
3. 	Keamanan (safety), yaitu keadaan sistem penyimpanan arsip yang digunakan dapat memberikan jaminan bebas dari bahaya, bebas dari gangguan, dan terlindung atau tersembunyi, baik fisik maupun informasinya.
4. Efisiensi (efficiency), yaitu keadaan sistem penyimpanan arsip yang digunakan dapat dijalankan dengan baik dan tepat (tidak memerlukan banyak waktu, tenaga, dan biaya).
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