



BAB II

TINJAUAN PUSTAKA DAN KERANGKA PEMIKIRAN



2.1 Penelitian Sebelumnya

Penelitian Sebelumnya atau disebut juga Penelitian Terdahulu berisi penelitian- penelitian yang sudah pernah dilakukan oleh peneliti-peneliti lain yang substansinya sama atau mirip dengan penelitian yang dilakukan oleh peneliti. Penelitian Sebelumnya dapat berupa jurnal, laporan penelitian, Skripsi dan disertasi.
Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu

	No
	Judul Penelitian
	Persamaan
	Perbedaan

	1.
	Judul PeneLitian : Pengaruh Kompetensi Pegwai Terhadap Kinerja Pegawai
Nama Peneliti : Siti Aminah, Lembaga : Fakultas Ilmu Sosial Dan Budaya, Universitas Swadaya Gunung Jati
Tahun : 2018
	Tema	Yang Diambil Mengenai Kompetensi
	Menggunakan Metode Kualitatif Teori Penelitian
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	2.
	Judul Penelitian : Analisis Kompetensi Sumber Daya Manusia Bagian Sekretariat Di Dinas Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana Kota Surakarta
Nama Peneliti : Putri Chandra Puspitasari, Tri Murwanigsih Dan Sutaryadi
Lembaga : Fakultas Keguruan Dan Ilmu Pendidikan Universitas Sebelas Maret Surakarta
Sumber : Jurnal indormasi dan Komunikasi Aministrasi Prkantoran Vol
2, Nomor 4 Tahun 2014
	Tema	Yang Diambil Mengenai Kompetensi
	Lokasi Penelitian Teori Penelitian

	3.
	Judul Penelitian : Implementasi Sistem Peyusutan arsip Di Unit Tata Usaha Smk Ma’arif Kabupaten Pekalongan
Nama Peneliti : Aria Mulya Pradana dan Siti Zulaekho
Lembaga : Politeknik Pusmanu
Sumber : Jurnal Kearsipan Vol II, Nomor 1 Tahun 2018
	Tema	Yang Diambil Penyusutan Arsip Inktif
	Lokasi Penelitian,

	4.
	Judul Penelitian : Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil Pada Dinas Koprasi Usaha Kecil Menengah Dan Perindustrian Kabupaten Organ Komering Ilir
Nama Peneliti : Sri Hartati, Neni Alyani Dan Thiara Kurniati
Lembaga Institut Pemerintahan Dalam Negeri
Sumber : Jurnal Manajemen Sumberdaya Aparatur, Vol 10, Nomor 1,
Tahun 2022
	Metode Penelitian
	Lokasi Penelitian, Teori Penelitian

	5.
	Peran Aparatur Bidang Diklat Dalam Meningkatkan Kompetensi Aparatur Di Lingkungan	Pemerintah Daerah Kabupaten Puhowato
Nama Peneliti : Nolfi S Tueno
Lembaga : STIA Bina Taruna Gorontalo
	Metode Penelitan Kualitatif
	Teori Penelitian, Lokasi Penelitian
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	Sumber : Jurnal Sumberdaya Manusia, Administrasi dan Pelayanan Publik, Volume 1 Nomor 2 Desember Tahun
2014
	
	




Dari uraian tabel diatas penulis bisa mengetahui persamaan dan perbedaan pada sebuah karya ilmiah sehingga menambah referensi penulis dalam penulisan penelitian ini. Kesimpulanya adalah penelitian penulis dengan penelitian terdahulu memiliki beberapa perbedaan yakni perbedaan objek penelitian, lokasi penelitian dan metode penelitian yang digunakan juga berbeda sehingga dapat disimpulkan bahwa penelitian penulis ini cukup memiliki nilai yang autentik.


2.2 Tinjauan Pustaka

2.2.1 Kompetensi

Secara konseptual menurut peneliti, kompetensi adalah suatu kemampuan yang dimiliki oleh karyawan yang dijadikan sebagai suatu pedoman dalam melaksanakan tugasnya. Menurut Wibowo (2016:106) kompetensi adalah suatu kemampuan untuk melaksanakan atau melakukan suatu pekerjaan yang dilandasi atas keterampilan dan pengalaman serta didukung oleh sikap kerja.
Menurut Edison dkk (2018:139) kompetensi adalah kemampuan individu untuk melaksanakan suatu pekerjaan dengan benar dan memiliki keunggulan yang didasarkan pada hal-hal yang menyangkut pengetahuan, sikap dan keterampilan. Menurut McCleland dalam Rivai (2013:130) kompetensi adalah karakteristik dasar personel yang menjadi faktor penentu sukses tidaknya seseorang dalam melaksanakan suatu pekerjaan dalam perusahaan. Menurut Armstrong dan Baron



yang dikutip oleh Wibowo (2012:88), kompetensi merupakan dimensi perilaku yang berada di belakang kinerja kompeten. Sering dinamakan kompetensi perilaku karena dimaksudkan untuk menjelaskan bagaimana orang berperilaku ketika mereka menjalankan perannya dengan baik.
Dari beberapa pendapat para ahli, peneliti dapat menyimpulkan bahwa kompetensi adalah suatu kemampuan yang dimiliki oleh karyawan yang dilandasi atas keterampilan dan pengalaman yang dijadikan sebagai suatu pedoman dalam melaksanakan tugasnya untuk mencapai suatu tujuan atau target.


2.2.2 Indikator Kompetensi

Terdapat beberapa indikator kompetensi pegawai yang berpengaruh terhadap perilaku seorang individu ditempat kerjanya, indikator tersebut terbagi dalam beberapa kategori yang berbeda. Dikutip dari sebuah buku yang berjudul "Manajemen Sumber Daya Manusia" karya Edison dkk (2018:139),
ia berpendapat bahwa untuk memenuhi unsur kompetensi, maka seorang pegawai wajib memenuhi indikator-indikator berikut:
1. Pengetahuan

Pengetahuan adalah hasil penginderaan manusia, atau hasil tahu seseorang terhadap objek melalui indera yang dimilikinya. Seorang pegawai harus memiliki pengetahuan yang mendukung pekerjaan dan memiliki pengetahuan yang sesuai dengan bidang pekerjaan.



2. Keahlian

Keahlian adalah kemahiran seseorang dalam suatu ilmu pengetahuan. Dalam menyelesaikan sebuah pekerjaan maka seorang pegawai harus memiliki keahlian yang selaras dengan bidang kerjanya. Seorang pegawai harus memiliki keahlian seperti mengidentifikasi permasalahan yang dihadapi kemudian mencari solusi atas permasalahan tersebut.
3. Sikap

Sikap merupakan suatu ekspresi perasaan seseorang yang merefleksikan kesukaannya atau ketidak sukaannya terhadap suatu objek. Seorang pegawai mengembangkan keramahan dan kesopanan kerja,dan menanggapi setiap permintaan kolega dengan serius.


2.2.3 Faktor-faktor Yang Mempengaruhi Kompetensi

Menurut	Zwell	dalam	Wibowo	(2016:82),	Faktor-faktor	yang mempengaruhi kompetensi adalah sebagai berikut:
1. Kepercayaan dan Nilai

2. Keahlian atau Keterampilan

3. Pengalaman

4. Karakteristik Personal

5. Motivasi

6. Isu-isu Emosional

7. Kapasitas Intelektual



Secara rinci Zwell dalam Wibowo (2016:82) memberikan penjelasan masing-masing faktor yang mempengaruhi kompetensi sebagai berikut:
1. Kepercayaan dan Nilai

Kepercayaan dan nilai dalam faktor yang mempengaruhi kompetensi itu tercermin dari sikap dan perilaku seseorang. Sikap dan perilaku tersebut adalah melekat pada diri seseorang. Seseorang yang tidak kreatif dan tidak inovatif dalam pekerjaan cenderung seseorang tersebut tidak dapat bersikap untuk menemukan seseuatu yang baru dan menantang bagidirinya.
2. Keahlian atau Keterampilan

Dalam aspek keahlian atau keterampilan dalam kompetensi memegang peranan yang sangat penting dalam perusahaan. Keahlian atau keterampilan seseorang menjadi faktor penentu suksesnya kompetensi yang dimiliki seseorang
3. Pengalaman

Adapun pengalaman seseorang yang dapat mempengaruhi faktor kompetensi. Dimana seseorang yang mengalami banyak pengalaman dalam suatu bidang pekerjaan dapat meningkatkan kompetensi dibandingkan dengan orang yang tidak memiliki pengalaman.
4. Karakteristik Personel

Karakteristik personal yang diartikan sebagai karakteristik kepribadian seseorang. Karakteristik kepribadian seseorang dapat berpengaruh terhadap kompetensi. Setiap orang mempunyai kepribadian yang berbeda-



beda. Dari kepribadian seseorang tersebut dapat dilihat dari kegiatan sehari-hari.
5. Motivasi

Motivasi seseorang terhadap suatu pekerjaan akan berpengaruh terhadap hasil yang dicapai. Dengan memberikan dorongan, apresiasi terhadap karyawan dapat memberikan pengaruh yang positif terhadap kompetensi
6. Isu-isu Emosional

Isu-isu emosional yang mempengaruhi kompetensi. Dalam artian isu- isu tersebut adalah suatu hambatan emosional yang dapat membatasi terbentuknya kompetensi seseorang antara lain ketakutan karyawan dalam melaksanakan tugasnya, perasaan malu atau kurangnya percaya diri terhadap suatu hal, selalu berfikir negatif terhadap seseorang.
7. Kapasitas Intelektual

Artinya seseorang akan berpengaruh terhadap penguasaan kompetensi. Kompetensi seseorang tergantung pada tingkat kemampuan berfikir yang berbeda-beda. Perbedaan tingkat kemampuan berfikir seseorang dalam kompetensi akan berpengaruh pada pengambilan keputusan dalam perusahaan dan mengatasi berbagai konflik yang terjadi.


2.2.4 Karakteristik Kompetensi

Kompetensi merupakan karakteristik yang mendasar pada setiap individu yang dihubungkan dengan kriteria yang dideferensiasikan terhadap kinerja yang unggul atau efektif dalam sebuah pekerjaan atau situasi.



Spencer dan Spencer yang dikutip oleh Wibowo (2016:273) menyatakan bahwa: "Kompetensi merupakan landasan dasar karakteristik orang dan mengindikasikan cara berperilaku atau berfikir, menyamakan situasi dan mendukung untuk periode waktu cukup lama". Terdapat lima karakteristik kompetensi, yaitu sebagai berikut:
1. Keterampilan (Skill)

2. Pengetahuan (Knowledge)

3. Konsep Diri

4. Sifat

5. Motif

Secara rinci Wibowo (2016:273) memberikan penjelasan masing-masing indikator kompetensi adalah sebagai berikut:
1. Keterampilan (Skill)

Merupakan kemampuan yang menunjukkan sistem atau urutan perilaku yang secara fungsional berhubungan dengan pencapaian tujuan dalam kinerja. Dalam hal ini keterampilan juga dapat diartikan sebagai kemampuan seseorang dalam melaksanakan tugas tertentu dalam sebuah bidang yang sesuai dengan standar kerja dan target dalam perusahaan.
2. Pengetahuan

Pengetahuan adalah informasi yang dimiliki seseorang dalam bidang tertentu. Karyawan harus mengetahui dan memahami ilmu-ilmu pengetahuan atau informasi dibidang masing-masing.
3. Konsep Diri Konsep diri adalah sikap.



Sikap yang dimiliki seorang pegawai harus profesional dalam menyelesaikan tugasnya dengan rasa percaya diri dan yakin akan pekerjaan tersebut dapat dilaksanakan dengan baik sesuai yang telah ditetapkan oleh perusahaan.
4. Sifat

Karakteristik yang relative konstan pada tingkah laku seseorang. Setiap karyawan mempunyai watak atau sifat yang berbeda-beda dalam menyelesaikan tugas pekerjaannya.
5. Motif

Motif adalah sesuatu yang secara konsisten dipikirkan atau diinginkan oleh seseorang yang menyebabkan suatu tindakan. Motif mendorong, mengarahkan, dan memilih perilaku menuju tindakan atau tujuan tertentu.


2.2.5 Urgensi Kompetensi

Dalam menyelesaikan sebuah pekerjaan sesuai standar yang sudah ditetapkan maka dibutuhkan pegawai yang berkompeten sesuai dengan bidangnya, disinilah peran penting kompetensi diperlukan, karena pada dasarnya kompetensi mencakup keahlian dasar yang dimiliki seorang pegawai dalam menyelesaikan tanggung jawabnya dalam bekerja. Sehingga setiap individu pada suatu organisasi mampu untuk menyelesaikan suatu pekerjaan diperlukan kompetensi yang memadai, maka dari itu sebuah organisasi dapat menggapai tujuannya apabila didukung dengan pegawai yang memiliki kompetensi yang tinggi.



Menurut pendapat yang dikemukakan oleh Edison (2018:138) menyatakan bahwa dalam sebuah organisasi kompetensi sangat penting sebagai dasar rekrutmen, hal tersebut dibutuhkan agar sebuah organisasi dapat dengan mudah untuk mengetahui jenis pekerjaan yang sesuai dengan kompetensi pegawai. Kemampuan ini sangat penting sehingga sistem pengembangan setiap organisasi yang ingin sukses adalah wajib dan harus diterapkan seluas- luasnya terutama pada persahaan-perusahaan modern saat ini, karena kompetensi akan berpengaruh terhadap kinerja seorang pegawai. Jika kompetensi pegawai baik maka dapat dipastikan bahwa kualitas kerja dan tanggung jawab yang diselesaikan pun akan baik.


2.2.6 Arsip Inaktif

Menurut Sedarmayanti (2015:105) arsip inaktif, yaitu arsip yang tidak lagi dipergunakan secara terus menerus atau frekuensi penggunaannya sudah jarang, atau hanya dipergunakan sebagai referensi saja. Menurut Basir Barthos (2007:78) arsip inaktif adalah arsip lembaga Negara/Badan-badan Pemerintahan yang frekuensi penggunaannya untuk penyelenggeraan administrasi sudah menurun. Sedangkan menurut Irra Chrisyanti (2011:101) bahwa arsip inaktif adalah sebagai berikut :
a. Arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara.



b. Arsip yang sudah mencapai taraf nilai yang abadi khusus sebagai bahan pertanggungjawaban nasional/pemerintah (hanya digunakan untuk sebagai referensi saja)
Berdasarkan Sambas dan Hendri (2016:86) prosedur pengelolaan arsip inaktif yang dapat dilakukan meliputi pemindahan arsip, penataan dan penyimpanan, pelayanan arsip, dan pemusnahan. Berikut penjelasannya :
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 ruang simpan.

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 box

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 umumnya mengatur tentang kewenangan penggunaan arsip dan prosedur penggunaannya. Prosedur layanan arsip inaktif pada umumnya meliputi permintaa arsip, pencarian arsip, pengambilan arsip, pengendalian, dan penyimpanan kembali.
4. Pemusnahan. Pemusnahan arsip inaktif pada umumnya dilakukan ketika masa penyimpanan arsip inaktif telah selesai. Arsip inaktif ini perlu penanganan khusus karena jika tidak ditangani dengan baik akan menimbulkan kekacauan arsip dan kinerja petugas kearsipan menjadi tidak efektif.


2.2.7 Penyusutan Arsip Inaktif

Secara konseptual menurut peneliti penyusutan arsip adalah sarana yang dilakukan untuk mengurangi jumlah arsip dengan tujuan efisisensi dan penghematan. Arsip inaktif adalah arsip-arsip yang tidak dipergunakan lagi secara terus menerus atau frekuensi kegunaannya oleh unit pengolah sudah jarang dan hanya dipergunakan sebagai referensi bagi satu organisasi.
Menurut Basir Barthos (2007:87) Penyusutan arsip adalah proses kegiatan penyiangan arsip/berkas untuk memisahkan arsip aktif dari arsip inaktif serta menyingkirkan arsip-arsip yang tida berguna berdasarkan jadwal retensi arsip. Sedangkan menurut Sambas dan Hendri (2016:91) Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah (volume) arsip dengan cara pemindahan arsip



inaktif dari unit pengelolah ke unik kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan.


2.2.8 Tujuan Penyusutan Arsip Inaktif

Menurut Perka ANRI Nomor 37/2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip bahwa Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan. Tujuan penyusutan arsip, yaitu untuk menghemat tempat, peralatan, dan biaya menggunakan arsip dinamis sebagai kertas kerja memudahkan pengendalian arsip yang tercipta; mempercepat dalam penemuan kembali menyelamatkan arsip yang bernilai guna permanen yang mempuyai nilai pertanggung jawaban nasional.
Tujuan penyusutan arsip menurut Sambas dan Hendri (2016:96),  yaitu untuk menghemat tempat, peralatan dan biaya; menggunakan arsip dinamis sebagai berkas kerja; memudahkan pengendalian arsip yang tercipta; mempercepat dalam penemuan kembali; menyelamatkan arsip yang bernilai guna permanen yang mempunyai nilai pertanggungjawaban nasional.


2.2.9 Indikator Penyusutan Arsip Inaktif

Terdapat beberapa indikator Penyusutan Arsip Inaktif indikator tersebut terbagi dalam beberapa kategori yang berbeda. Dikutip dari sebuah buku yang berjudul "Teori dan Praktik Sistem Kearsipan" karya Sambas Ali Muhidin



(2019:170) , ia berpendapat bahwa untuk memenuhi unsur Penyusutan Arsip Inaktif, pegawai wajib memenuhi indikator-indikator pemindahan arsip dan pemusnahan arsip
2.2.10 Pemindahan Arsip Inaktif

Menurut Irra Chrisyanti (2011:110) pemindahan arsip adalah kegiatan memindahkan arsip dari arsip dinamis aktif ke arsip dinamis inaktif, dan dari arsip dinamis inaktif ke arsip statis. Pemindahan arsip dilakukan setelah arsip dinyatakan inaktif, biasanya setelah suatu periode tertentu, misalnya 1 tahun, arsip sudah jarang sekali digunakan. Berapa lama arsip dinyatakan aktif atau inaktif bergantung pada kebijakan tiap-tiap instansi (Durotul Yatimah, 2009:99). Menurut Irra Chrisyanti (2011:111) pada dasarnya ada dua cara pemindahan arsip, yaitu pemindahan berkala dan pemindahan secara terus menerus. Pemindahan secara berkala (periodically transfer) dibagi lagi menjadi dua jenis yaitu pemindahan dua kali dalam jangka waktu tertentu (bertahap) dan pemindahan atas dasar waktu minimun/maksimum. Sedangkan pemindahan secara terus menerus atau berulang-ulang (perpactually transfer), pemindahan yang tidak didasarkan jangka waktu tertentu tapi dilakukan terus menerus, dalam cara ini pemindahan arsip dilakukan bila persoalan yang terkandung dalam arsip itu sudah selesai diproses seluruhya.
Pemindahan arsip merupakan kegiatan pemindahan arsip inaktif dari unit pencipta ke unit kearsipan (record center). Unit pencipta adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab mencipta semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip di



lingkungannya. Sedangkan unit kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan.
Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam pemindahan arsip dari unit pencipta ke unit kearsipan, antara lain :
a. Pemindahan arsip inaktif pada unit pencipta di dalam organisasi menjadi tanggung jawab kepala unit kerja masing-masing.
b. Pelaksanaan pemindahan arsip inaktif dilakukan dengan penandatanganan berita acara dan dilampiri daftar arsip yang dipindahkan.
c. Berita acara pemindahan arsip inaktif ditandatangani oleh kepala satuan kerja dan kepala unit kearsipan.
d. Pemindahan arsip inaktif dilaksanakan dengan memperhatikan bentuk dan media arsip melalui kegiatan:
1. Penyeleksian arsip inaktif.

2. Pembuatan daftar arsip inaktif yang dipindahkan.

3. Penataan arsip inaktif yang akan dipindahkan.

e. Pemindahan arsip inaktif:

1. Yang memiliki retensi dibawah 10 tahun dilakukan dari unit pencipta ke unit kearsipan
2. Yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 tahun dilakukan dari unit pencipta ke unit kearsipan dilakukan berkoordinasi dengan unit kearsipan di tingkat lembaga kearsipan.



Berdasarkan Modul Penyusutan Arsip (ANRI. 2009:9-12), bahwa pemindahan arsip inaktif dari unit pencipta kepada unit kearsipan dilakukan dengan langkah-langkah:
a. Penyeleksian atau pemeriksaan arsip inaktif Pemeriksaan dilaksanakan untuk mengetahui apakah arsip tersebut sudah benar-benar inaktif atau belum. Pemeriksaan arsip dilakukan dengan melihat Jadwal Retensi Arsip (JRA). Dalam kegiatan pemeriksaan arsip juga dilaksanakan kegiatan penyatuan arsip-arsip yang memiliki kesamaan jenis arsip (series).
b. Pembuatan daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan Setelah diperiksa dan ditentukan sebagai arsip inaktif, arsip- arsip tersebut harus di daftar secara lengkap, mulai dari klasifikasi arsip, jenis arsip, periode tahun, banyaknya, dan keterangan lainnya hingga penataan atau sistem penyimpangan yang digunakan.
c. Penataan arsip inaktif yang akan digunakan penataan arsip ini dilaksanakan untuk menjaga agar penataan dilakukan sebagaimana aslinya.
d. Pembuatan berita acara pemindahan arsip karena pemindahan arsip ini berkaitan dengan pengalihan wewenang dan tanggung jawab dari satu unit ke unit organisasi lainnya atau pengalihan wewenang dan tanggung jawab penanganan arsip dari central file ke record center, perlu dibuat bukti pemindahan arsip yang biasanya dalam bentuk berita acara.
e. Pelaksanaan pemindahan Setelah arsip tertata dalam boks yang telah diberi nomor sesuai dengan nomor dalam daftar arsip yang dipindahkan dan disiapkan berita acaranya, dilaksanakan pemindahan arsip inaktif.



2.2.11 Pemusnahan Arsip Inaktif

Menurut Perka ANRI Nomor 25/2012 Tentang Pedoman Pemusnahan Arsip bahwa Pemusnahan Arsip adalah kegiatan memusnahkan arsip yang tidak mempunyai nilai kegunaan dan telah melampaui jangka waktu penyimpanan. Pemusnahan arsip bertujuan mengurangi jumlah arsip. Arsip yang dimusnahkan harus memiliki kriteria:
a. Tidak memiliki nilai guna.

b. Telah habis retensinya dan berketerangan dimusnahkanberdasarkan JRA.

c. Tidak ada peraturan yang melarang.

d. Tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara.

Beberapa prinsip yang perlu diperhatikan dalam pemusnahan arsip adalah:

a. Pemusnahan arsip pada pencipta arsip merupakan tanggung jawab pimpinan organisasi.
b. Pemusnahan arsip dilakukan dengan pembentukan panitia penilaian arsip yang ditetapkan oleh pimpinan organisasi. Panitia penilaian arsip sekurang-kurangnya memenuhi unsur :
1. Kepala unit kearsipan sebagai ketua untuk pemusnahan arsip yang memiliki retensi di bawah 10 tahun.
2. Kepala unit pencipta pemilik arsip yang akan dimusnahkan sebagai anggota.
3. Kepala lembaga kearsipan sebagai ketua untuk pemusnahan arsip yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 tahun.
4. Arsiparis sebagai anggota.



c. Pemusnahan arsip yang memiliki retensi di bawah 10 tahun wajib dilaksanakan sesuai dengan prosedur.
d. Ketentuan pemusnahan arsip yang memiliki retensi di bawah 10 tahun adalah:
1. Pembentukan panitia penilai arsip.

2. Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul musnah oleh arsiparis pada unit kearsipan.
3. Permintaan persetujuan dari pimpinan satuan kerja kepada pimpinan organisasi.
4. Penilaian dan pertimbangan oleh panitia penilai arsip.

5. Persetujuan	pemusnahan	oleh	pimpinan	organisasi	berdasarkan, rekomendasi dari panitia penilai.
6. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan oleh pimpinanorganisasi.

7. Pemusnahan arsip dilakukan setelah mendapat persetujuan dan pertimbangan tertulis dari panitia penilai arsip dan persetujuan tertulis dari pimpinan organisasi.
8. Pelaksanaan pemusnahan oleh arsiparis dengan disertai berita acara dan daftar arsip yang akan dimusnahkan.
9. Pelaksanaan pemusnahan disaksikan oleh penilai dua pejabat dari unit hukum dan/atau pengawasan dari lingkungan pencipta arsip yang bersangkutan dan Pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga isi informasi arsip musnah dan tidak dapat direkonstruksi.



e. Ketentuan pemusnahan arsip yang memiliki retensi sekurang- kurangnya 10 tahun adalah :
1. Pembentukan panitia penilai arsip.

2. Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul musnah oleh arsiparis pada unit kearsipan.
3. Permintaan persetujuan dari pimpinan satuan kerja kepada kepala ANRI.
4. Penilaian dan pertimbangan oleh panitia penilaian arsip.

5. Persetujuan	pemusnahan	oleh	pimpinan	organisasi	berdasarkan rekomendasi dari panitia penilai arsip.
6. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan oleh pimpinan organisasi.

7. Pemusnahan arsip dilakukan setelah mendapat pertimbangan tertulis. dari panitia penilai arsip dan persetujuan tertulis dari Kepala ANRI.
8. Pelaksanaan pemusnahan oleh arsiparis dengan disertai beritaacara dan daftar arsip yang akan dimusnahkan.
9. Pelaksanaan pemusnahan disaksikan oleh minimal dua pejabat dari unit hukum dan/atau pengawasan dari organisasi yang bersangkutan.
10. Pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga isi informasi arsip musnah dan tidak dapat direkonstruksi.
11. Penyimpanan dokumentasi pelaksanaan pemusnahan arsip oleh unit kearsipan.
f. Unit kearsipan menyimpan dokumentasi pelaksanaan pemusnahan arsip sesuai dengan kewenangannya, yang meliputi keputusan pembentukan



panitia pemusnahan arsip, notulen rapat panitia pemusnahan arsip, usulan pemusnahan kepada pimpinan pencipta arsip, keputusan pimpinan pencipta arsip tentang penetapan pelaksanaan pemusnahan arsip, berita acara pemusnahan arsip, dan daftar arsip yang dimusnahkan.
Berdasarkan Modul Penyusutan Arsip (ANRI. 2009:12-14), bahwa pemusnahan arsip dilakukan dengan langkah-langkah:
a. Pembentukan panitia penilai arsip

Pembentukan panitia pemusnahan dilakukan untuk menentukan petugas yang akan melaksanakan pemusnahan arsip. Untuk arsip yang memiliki retensi dibawah 10 tahun, kepanitiaan dapat berasal dari unit yang secara fungsional bertugas mengelola arsip.
b. Penyeleksian atau pemeriksaan arsip

Pemeriksaan dilaksanakan untuk mengetahui apakah arsip tersebut sudah benar-benar telah habis masa retensinya atau belum. Pemeriksaan ini dilaksanakan dengan melihat jadwal retensi arsip. Selain melihat retensinya, pemeriksaan ini juga dilakukan terhadap kebenaran isinya, kelengkapan informasinya, keterkaitan dengan arsip lainnya, dan lain-lain. Setelah diperiksa dan ternyata telah habis masa retensinya, tidak terikat dengan arsip lain dan tidak bertentangan dengan peraturan perundangan, langkah berikutnya adalah pendaftaran.
c. Pembuatan daftar arsip usul musnah

Pembuatan daftar arsip usul musnah oleh arsiparis di unitkearsipan. Arsip yang telah diperiksa sebagai arsip yang diusulkan musnah harus dibuat



daftarnya. Dari daftar tersebut diketahui secara jelas informasi yang akan dimusnakan.
d. Penilaian oleh panitia penilai arsip

Penilaian arsip dilakukan setiap kali menyeleksi arsip yang akan dimusnahkan. Akan tetapi, untuk arsip yang memiliki retensi dibawah 10 tahun, cukup dilaksanakan oleh unit pencipta arsip.
e. Permintaan persetujuan dari pimpinan pencipta arsip

Arsip yang telah dinilai oleh panitia penilai arsip, selanjutnya diajukan kepada pimpinan pencipta arsip, arsip yang akan dimusnahkan untuk dimintai persetujuan terhadap arsip yang diusulkan untuk dimusnahkan.
f. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan

Setelah dinilai secara cermat dan mendapatkan persetujuan dari pimpinan pencipta arsip, arsip yang akan dimusnahkan tersebut perlu disahkan oleh pimpinan organisasi melalui produk hukum intern.
g. Pembuatan berita acara pemusnahan arsip

Berita acara pemusnahan arsip merupakan salah satu dokumen pemusnahan arsip yang sangat penting di samping daftar arsip yang dimusnahkan. Kedua jenis dokumen ini dapat menjadi dasar hukum bahwa pelaksanaan pemusnahan dilaksanakan secara sah. Selain itu, juga berfungsi sebagai pengganti arsip yang dimusnahkan.



h. Pelaksanaan pemusnahan, dengan memperhatikan hal-hal berikut:

1. dilakukan secara total sehingga fisik dan informasi arsip musnah dan tidak dapat dikenali, bias dengan cara dibakar, dicacah atau dibuat bubur kertas
2. disaksikan oleh sekurang-kurangnya 2 (dua) pejabat dari unit hukum dan/atau pengawasan dari lingkungan pencipta arsip yang bersangkutan
3. disertai penandatanganan berita acara yang memuat daftar arsip yang dimusnahkan.


2.3 Kerangka Pemikiran

Menurut Sugiyono (2008:60), kerangka berfikir adalah sintesa tentang hubungan antar variabel yang disusun dari berbagai teori yang telah di deskripsikan. Dan berdasarkan teori-teori yang dideskripsikan, selanjutnya dianalisis secara kritis dan sistematis sehingga menghasilkan sintesa tentang hubungan antar variabel yang diteliti. Sementara Sugiyono (2008:65) mengatakan bahwa: - kerangka berfikir merupakan model konseptual tentang bagaimana teori berhubungan dengan berbagai faktor yang telah diidentifikasikan sebagai masalah penting.
Selama peneliti melakukan penelitian, peneliti memperoleh data dan informasi melalui pengamatan, observasi langsung ke lapangan serta melakukan wawancara kepada pihak yang bersangkutan dengan Kompetensi Pegawai Dalam Penyusutan Arsip Inaktif Di Desa Lame Kecatan Leuwimunding Kabupaten Majalengka. Penelti dalam penelitian ini



menggunakan teori tentang Kompetensi Pegawai menurut para ahli dari berbagai sumber literatur, adapun teori yang penulis gunakan yang sesuai dengan masalah yang terdapat pada identifikasi masalah dengan apa yang dijabarkan oleh teori tersebut.


2.3.1 Kompetensi Pegawai

Menurut Veithzal (2003:298) menyebutkan, kompetensi adalah kecakapan, keterampilan, kemampuan. Kata dasarnya sendiri, yaitu kompeten yang berarti cakap, mampu, terampil. Kompetensi mengacu kepada atribut atau karakteristik seseorang yang membuatnya berhasil dalam pekerjaannya.
Menurut pendapat yang dikemukakan oleh Edison (2028:139) menyatakan bahwa dalam sebuah organisasi kompetensi sangat penting sebagai dasar rekrutmen, hal tersebut dibutuhkan agar sebuah organisasi dapat dengan mudah untuk mengetahui jenis pekerjaan yang sesuai dengan kompetensi pegawai. Kemampuan ini sangat penting sehingga sistem pengembangan setiap organisasi yang ingin sukses adalah wajib dan harus diterapkan seluas-luasnya terutama pada perusahaan modern saat ini, karena kompetensi akan berpengaruh terhadap kinerja seorang pegawai. Jika kompetensi pegawai baik maka dapat dipastikan bahwa kualitas kerja dan tanggung jawab yang diselesaikan pun akan baik. Dikutip dari sebuah buku yang berjudul "Manajemen Sumber Daya Manusia" karya Edison dkk (2028:139), ia berpendapat bahwa seorang pegawai wajib memenuhi indikator-indikator sebagai berikut:



1. Pengetahuan

2. Keahlian

3. Sikap

Peneliti menyimpulkan bahwasannya agar terciptanya produktivitas kerja yang baik diperlukan para pegawai yang kompeten. Berdasarkan hal tersebut, dalam rangka penelitian ini, penulis menetapkan 3 (tiga) indikator kompetensi pegawai menurut Edison dkk, yaitu :
1. Pengetahuan.

Pengetahuan adalah informasi yang dimiliki seseorang untuk bidang tertentu. Seorang pegawai harus memiliki pengetahuan yang mendukung pekerjaan dan memiliki pengetahuan yang sesuai dengan bidang pekerjaan.
2. Keahlian.

Dalam menyelesaikan sebuah pekerjaan maka seorang pegawai harus memiliki keahlian yang selaras dengan bidang kerjanya. Seorang pegawai harus memiliki keahlian seperti mengidentifikasi permasalahan yang sedang dihadapi kemudian mencari solusi atas permasalahan tersebut.
3. Sikap.

Sikap dapat diartikan sebagai pernyataan kesenangan dan ketidaksukaan seorang pegawai terhadap seseorang, sebuah peristiwa ataupun suatu objek seorng pegawai harus mampu mengembangkan keramahan dan kesopanan kerja dan menanggapi setiap kolega dengan serius.



2.3.2 Penyusutan Arsip Inaktif

Dikutip menurut sambas ali dalam buku teori dan praktik sistem kearsipan (2019:170-175) menurut Perka ANRI Nomor 37/2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip bahwa Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip.
1. Pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan Pemindahan arsip merupakan kegiatan pemindahan arsip inaktif dari unit pencipta ke unit kearsipan (record center). Unit pencipta adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab mencipta semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya. Sedangkan unit kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan.
2. Pemusnahan arsip yang tidak memiliki nilai guna.

pemusnahan arsip adalah tindakan atau kegiatan menghancurkan secara fisik arsip yang sudah berakhir fungsinya serta yang tidak memiliki nilai guna.

 (
PROSES
Kompetensi
 
Pegawai
 
Dalam
 
Penyusutan Arsip Inaktif Di
 
Desa Lame Kecamatan
 
Leuwimunding Kabupaten
 
Majalengka
INPUT
Upaya
 
Yang
 
Dilakukan
 
Untuk Menigkatkan
 
Kompetensi Pegawai
 
Dalam Penyusutan
 
Arsip
 
Inaktif
Kompetensi 
Pegawai
 
Dalam Penyusutan
 
Arsip Inaktif Yang
 
Kurang
 
Kompeten
Indikator Penyusutan
 
Arsip Inaktif Menurut
 
Sambas Ali Teori dan
 
Praktik Sistem
 
Kearsipan
 
(2019
 
)
 
:
 
Hal
 
170-175
Pemindahan
 
Arsip
Pemusnahan
 
Arsip
)







 (
Meningkatnya
 
Kompetensi Pegawai
 
Dalam Penyusutan Arsip
 
Inaktif Sehingga Tercipta
 
Produktivitas Penyusutan
 
Arsip
 
Inaktif
 
Yang
 
Baik
OUTCOME
F
 
E
 
E
 
D
 
B
 
A
 
A
 
C
 
K
Kompetensi
 
Pegawai
 
Dalam Penyusutan
 
Arsip Inaktif Yang
 
Kompeten
OUTPUT
Indikator Kompetensi
 
Pegawai Menurut
 
Edison
 
Dkk
 
Manajemen
 
Sumber Daya Manusia
 
(2018
 
)
 
: Hal 139
Pengetahuan
Keahlian
Sikap
)	




Gambar 2.1
Kerangka Pemikiran
image1.png




image2.png




image3.png




