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2.1.  Kinerja
2.1.1. Definisi Kinerja 
Kata Kinerja adalah singkatan dari Kinetika Energi Kerja yang dalam bahasa Inggris disebut dengan performance. Dalam hal ini, kata performance umumnya merujuk pada “job performance” atau “actual performance” yang artinya suatu prestasi kerja atau prestasi sebenarnya yang dicapai oleh seseorang dalam menjalankan tugas-tugasnya.
Menurut Mangkunegara (2017:67) menyatakan pengertian kinerja (prestasi kerja) sebagai berikut :
Kinerja (prestasi kerja) adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai seorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya.

Menurut Kasmir (2018:182) mengemukakan kinerja adalah hasil kerja dan perilaku kerja yang telah dicapai dalam menyelesaikan tugas dan tanggung jawab yang diberikan dalam suatu periode tertentu.


Menurut Sinambela (2019:11) mengemukakan definisi kinerja pegawai sebagai berikut :
Kinerja pegawai didefinisikan sebagai kemampuan pegawai dalam melakukan sesuatu keahlian tertentu. Kinerja pegawai sangatlah perlu, sebab dengan kinerja ini akan diketahui seberapa jauh kemampuan pegawai dalam melaksanakan tugas yang dibebankan kepadanya. Untuk itu diperlukan penentuan kriteria yang jelas dan terukur serta ditetapkan secara bersama-sama yang dijadikan sebagai acuan.

Berdasarkan penjelasan diatas dapat diambil kesimpulan bahwa pengertian kinerja adalah keberhasilan kerja pegawai secara kualitas dan kuantitas dalam melaksanakan tugasnya serta kemampuan mencapai tujuan sesuai dengan tanggungjawab yang diberikan kepadanya guna mendorong tujuan organisasi yang lebih efektif.
2.1.2. Faktor-Faktor yang Mempengaruhi Kinerja
Menurut Mangkunegara (2017:67-68) faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja adalah sebagai berikut :
0. Faktor Kemampuan

Secara psikologis, kemampuan (ability) pegawai terdiri dari kemampuan potensi (IQ) dan kemampuan reality (knowledge+skill). Artinya, pegawai yang memiliki IQ di atas rata-rata (IQ 110-120) dengan pendidikan yang memadai untuk jabatannya dan terampil dalam mengerjakan pekerjaan sehari-hari, maka ia akan lebih muda mencapai kinerja yang diharapkan. Oleh karena itu, pegawai perlu ditempatkan pada pekerjaan yang sesuai dengan keahliannya.



0. Faktor Motivasi

Motivasi terbentuk dari sikap (attitude) seorang pegawai dalam menghadapi situasi (situation) kerja. Motivasi merupakan kondisi yang menggerakkan diri pegawai yang terarah untuk mencapai tujuan organisasi (tujuan kerja). Sikap mental seorang pegawai harus sikap mental yang siap secara psikofisik (sikap secara mental, fisik, tujuan, dan situasi). Artinya, seorang pegawai harus siap mental, mampu secara fisik, memahami tujuan utama dan target kerja yang akan dicapai, mampu memanfaatkan, dan menciptakan situasi kerja.

2.1.3. Karakteristik Kinerja Karyawan
Menurut Mangkunegara (2017:68) ada beberapa karakteristik orang yang memiliki kinerja tinggi adalah sebagai berikut :
0. Memiliki tanggung jawab yang tinggi.
0. Tidak takut mengambil dan menanggung resiko.
0. Mempunyai tujuan yang realistis.
0. Mempunyai rencana kerja yang menyeluruh serta berjuang untuk merealisasi tujuan tersebut.
0. Memanfaatkan umpan balik yang konkrit dalam seluruh kegiatan kerja yang dilakukannya.
0. Mencari sebuah kesempatan untuk merealisasikan rencana yang telah diprogramkan.

2.1.4. Indikator Kinerja
Menurut Mangkunegara (2017:67), mengatakan indikator kinerja meliputi:
0. Kualitas Kerja

Menunjukkan kerapihan, ketelitian, keterkaitan hasil kerja dengan tidak mengabaikan volume pekerjaan. Kualitas kerja yang baik dapat menghindari tingkat kesalahan dalam penyelesaian suatu pekerjaan yang dapat bermanfaat bagi kemjuan perusahaan.

0. Kuantitas Kerja
     
Menunjukkan banyaknya jumlah jenis pekerjaan yang dilakukan dalam satu waktu sehingga efisiensi dan efektivitas dapat terlaksana sesuai dengan tujuan perusahaan.

0. Tanggung Jawab

Menunjukkan seberapa besar pegawai dalam menerima dan melaksanakan pekerjaannya, mempertanggung jawabkan hasil kerja serta sarana dan prasarana yang digunakan dan perilaku kerjanya setiap hari.

Menurut Hersey, Blanchard, dan Johnson (dalam Wibowo,2018:86) ada tujuh indikator kinerja meliputi :
0. Tujuan

Tujuan merupakan sesuatu keadaan yang lebih baik yang ingin dicapai dimasa yang akan datang. Dengan demikian, tujuan menunjukkan arah kemana kinerja harus dilakukan. Atas dasar arah tersebut, dilakukan kinerja untuk mencapai tujuan. Untuk mencapai tujuan, diperlukan kinerja individu, kelompok, dan organisasi. Kinerja individu maupun organisasi berhasil apabila dapat mencapai tujuan yang diinginkan.

0. Standar

Standar mempunyai arti penting karena memberitahukan kapan suatu tujuan dapat diselesaikan. Standar merupakan suatu ukuran apakah tujuan yang diinginkan dapat dicapai. Tanpa standar, tidak dapat diketahui kapan suatu tujuan tercapai.

0. Umpan Balik

Umpan balik merupakan masukan yang dipergunakan untuk mengukur kemampuan kinerja, dan pencapaian tujuan. Dengan umpan balik dilakukan evaluasi terhadap kinerja dan sebagai hasilnya dapat dilakukan perbaikan kinerja.

0. Alat atau Sarana

Alat atau sarana merupakan sumber daya yang dapat dipergunakan untuk membantu menyelesaikan tujuan dengan sukses. Alat atau sarana merupakan faktor penunjang untuk pencapaian tujuan. Tanpa alat atau sarana, tugas pekerjaan spesifik tidak dapat dilakukan dan tujuan tidak dapat diselesaikan sebagaimana seharusnya. Tanpa alat tidak mungkin dapat melakukan pekerjaan.

0. Kompetensi

Kompetensi merupakan kemampuan yang dimiliki oleh seseorang untuk menjalankan pekerjaan yang diberikan kepadanya dengan baik. Orang harus melakukan lebih dari sekadar belajar tentang sesuatu, orang harus dapat melakukan pekerjaannya dengan baik. Kompetensi memungkinkan seseorang mewujudkan tugas yang berkaitan dengan pekerjaan yang diperlukan untuk mencapai tujuan.

0. Motivasi

Motif merupakan alasan atau pendorong bagi seseorang untuk melakukan sesuatu. Manajer memfasilitasi motivasi kepada karyawannya dengan insentif berupa uang, memberikan pengakuan, menetapkan tujuan menantang, menetapkan standar terjangkau, meminta umpan balik, memberikan kebebasan melakukan pekerjaan termasuk waktu melakukan pekerjaan, menyediakan sumber daya yang diperlukan dan menghapuskan tindakan yang mengakibatkan disintensif.

0. Peluang

Pekerja perlu mendapatkan kesempatan untuk menunjukkan prestasi kerjanya. Terdapat dua faktor yang menyumbangkan pada adanya kekurangan kesempatan untuk berprestasi, yaitu ketersediaan waktu dan kemampuan untuk memenuhi syarat. 
2.1.5. Sasaran Kinerja
Menurut Wibowo (2018:56) mengatakan bahwa sasaran kinerja ialah :
Merupakan suatu pernyataan secara spesifik yang menjelaskan hasil yang harus dicapai, kapan, dan oleh siapa sasaran yang ingin dicapai tersebut diselesaikan. Sifatnya dapat dihitung, prestasi yang dapat diamati, dan dapat diukur. Sasaran merupakan harapan.

Menurut Wibowo (2018:56) mengatakan sebagai sasaran, suatu kinerja mencakup unsur-unsur diantaranya :
a. The performers, yaitu orang yang menjalankan kinerja.
b. The action atau performance, yaitu tentang tindakan atau kinerja yang dilakukan oleh performer.
c. A time element, menunjukkan waktu kapan pekerjaan dilakukan.
d. An evaluation method, tentang cara penilaian bagaimana hasil pekerjaan dapat dicapai.
e. The place, menunjukkan tempat dimana pekerjaan dilakukan.

2.1.6. Penilaian Prestasi Pegawai
Penilaian prestasi pegawai dikenal dengan istilah “Performance rating, performance appraisal, personnel assessment, employee evaluation, meriyt rating, efficirncy rating, service rating.” 
Leon C. Megginson (dalam Mangkunegara,2017:69) mengemukakan definisi penilaian prestasi pegawai sebagai berikut :
Performance appraisal adalah suatu proses yang digunakan majikan untuk menentukan apakah seorang pegawai melakukan pekerjaannya sesuai dengan yang dimaksudkan. 

Menurut Andrew E. Sikula (dalam Mangkunegara,2017:69) menjelaskan bahwa penilaian pegawai adalah :
Merupakan evaluasi yang sistematis dari pekerjaan pegawai dan potensi yang dapat dikembangkan. Penilaian adalah proses penaksiran atau penentuan nilai, kualitas, atau status dari beberapa objek, orang ataupun sesuatu.

Berdasarkan pendapat di atas, penilaian prestasi pegawai adalah suatu proses penilaian prestasi kerja pegawai yang dilakukan pemimpin perusahaan secara sistematik berdasarkan pekerjaan yang ditugaskan kepadanya.

2.2.  Arsiparis 
2.2.1. Definisi Arsiparis
Pengertian arsiparis menurut Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan yaitu :
Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang kerasipan yang memperoleh melalui pendidikan formal dan/atau pendidikan dan pelatihan kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas dan tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan. 

Menurut Sedarmayanti (2018:121) menyebutkan bahwa  archivaris/archivist maksudnya adalah pegawai yang bertugas menjaga, mengurus, serta memelihara arsip. Sedangkan menurut Ricks (dalam Mutmainnah, dkk,2020:6-7) menyatakan bahwa arsiparis adalah :
Seorang yang bertanggungjawab dalam kegiatan kearsipan diantaranya adalah penilaian dan penyusutan, pembuatan aksesbilitas, perservasi arsip dan lingkungannya, penataan fisik arsip dan informasi, deskripsi, layanan referensi, pemeran  dan publikasi.

	Berdasarkan uraian diatas peneliti menyimpulkan bahwa arsiparis adalah seorang pegawai yang memiliki kompetensi di bidang kearsipan atau terdidik secara profesional yang memiliki fungsi, tugas, dan bertanggung jawab dalam kegiatan kearsipan diantaranya menjaga, mengurus, memelihara, penilaian dan penyusutan, pembuatan aksesbilitas, perservasi arsip dan lingkungannya, penataan fisik arsip dan informasi, deskripsi, layanan referensi, pemeran dan publikasi.
2.2.2. Fungsi dan Tugas Arsiparis
Menurut Pasal 4 Permenpan Nomor 48 Tahun 2014 tentang Jabatan Fungsional Arsiparis meliputi :
1. Menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi negeri.
2. Menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah.
3. Menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang handal dan pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
4. Menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. 
5. Menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
6. Menjaga keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial, politik, budaya, pertanahan, serta keamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa, dan
7. Menyediakan informasi guna meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.

2.2.3. Syarat-Syarat Pegawai Arsiparis
Mengingat pentingnya arsip bagi kelangsungan hidup organisasi, maka arsip-arsip harus diurus, ditata atau dikelola dengan mempergunakan suatu sistem penyimpanan arsip yang tepat, tata kerja yang baik, tata pemeliharaan, tata pengamanan dan tata penyingkiran yang tertib. Sistem penyimpanan arsip yang tepat, tata kerja yang baik dan sebagainya itu tidak mempunyai arti bila tidak didukung oleh pegawai kearsipan yang cakap dengan beberapa persyaratan lainnya yang harus dipenuhi.
Menurut The Liang Gie (dalam Wursanto,1995:39) mengatakan bahwa untuk dapat menjadi petugas kearsipan atau arsiparis yang baik diperlukan sekurang-kurangnya 4 syarat yaitu :
1. Ketelitian
2. Kecerdasan
3. Kecekatan
4. Kerapihan.
Menurut Wursanto (1995:39) menguraikan secara rinci syarat-syarat pegawai kearsipan dapat disebutkan sebagai berikut :
1. Teliti
2. Cerdas
3. Cermat
4. Rapi
5. Tekun dalam melaksanakan tugas
6. Tidak mudah bosan
7. Mampu memegang/menyimpan rahasia
8. Ramah
9. Sopan Santun
10. Mampu mengadakan hubungan dengan semua pihak 
11. Penuh Kesabaran
12. Tidak Emosional
13. Memiliki skill/keahlian dalam bidang kearsipan.
2.2.4. Pengembangan dan Faktor Penunjang Arsiparis
Menurut Sedarmayanti (2018:120) Pengembangan diri pegawai di bidang kearsipan adalah merupakan suatu usaha yang perlu dilaksanakan untuk tercapainya peningkatan mutu pegawai itu sendiri. 
Pegawai yang bekerja di bidang kearsipan perlu mengembangkan pengetahuan dan kecakapan, keterampilannya serta kepribadiannya sesuai dengan bidang tugas dan kedudukannya, agar dapat selalu siap menghadapi beban kerja yang secara kuantitatif dan kualitatif akan mengalami perkembangan pula. Dengan adanya pengembangan tersebut, maka diharapkan pegawai kearsipan mempunyai kemampuan kerja yang berhasil guna dan berdaya guna, dan dapat bekerja sesuai dengan kebutuhan serta tuntutan organisasi dimana ia bekerja.
Menurut Sedarmayanti (2018:122) pegawai untuk mengelola arsip perlu ditunjang dengan beberapa faktor, antara lain adalah :
1. Pemahaman tentang tata cara organisasinya.
2. Pengetahuan yang cukup tentang administrasi kearsipan.
3. Latar belakang pendidikan yang sesuai dengan besar kecilnya tanggung jawab atau resiko tugas pekerjaan.
4. Sikap dan perilaku yang sesuai, yaitu :
a. Daya ingat yang tingggi.
b. Dapat dipercaya, atau dapat menyimpan rahasia organisasi.
c. Teliti, tekun dan cekatan.
d. Jujur, loyal dan mempunyai kreativitas dalam menciptakan kerapihan di ruangan arsip.
e. Rasa disiplin yang tinggi.


2.3.  Arsip
2.3.1. Pengertian Arsip
Pada mulanya arsip berasal dari bahasa Yunani “archivum” yang artinya tempat untuk menyimpan. Namun, Arsip (record) yang dalam istilah bahasa Indonesia ada yang menyebutnya sebagai warkat. 
Pengertian arsip berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan yaitu sebagai berikut:
Arsip merupakan 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, dan perseorangan dalam pelaksanan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.

Menurut Sattar (2019:5-6) mengemukakan definisi arsip sebagai berikut :
Arsip adalah kumpulan warkat atau naskah-naskah yang disusun sedemikian rupa sehingga warkat-warkat atau naskah-naskah itu dapat dengan mudah dan cepat ditemukan kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan.

Menurut Dick Weisinger (dalam Muhidin,2019:2) menyatakan  arsip adalah :
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.

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa arsip adalah rekaman kegiatan berupa dokumen atau warkat yang disusun sedemikian rupa karena mempunyai suatu kegunaan dalam mengambil suatu keputusan, tindakan, dan lain-lainnya yang diperlukan oleh organisasi.
2.3.2. Pengertian Kearsipan
Kearsipan dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia diartikan sebagai hal-hal yang berkaitan dengan arsip. Menurut George R. Terry (dalam 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. 

Pengertian kearsipan berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan yaitu kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip.
Berdasarkan penjelasan diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa kearsipan merupakan proses penyajian informasi yang membutuhkan sistem dan prosedur kerja yang baik di dalam mengatur atau menyusun sedemikian rupa arsip-arsip yang ada dengan tujuan agar pencarian arsip tersebut akan mudah dilakukan.


2.3.3. Karakteristik Arsip
Menurut Muhidin (2019:3) berikut adalah karakteristik atau ciri-ciri arsip yang baik yaitu :
1. Keaslian (authenticity), yaitu 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 pada saat pertama kali arsip tersebut diciptakan dan dan diciptakan oleh orang atau lembaga yang memiliki otoritas atau kewenangan sesuai dengan isi informasi arsip.
2. Kelengkapan atau Utuh (integrity), yaitu terjaganya kelengkapan arsip dari upaya pengurangan, penambahan, dan pengubahan informasi ataupun fisiknya yang dapat mengganggu keautentikan dan keterpercayaan arsip.
3. Keterpercayaan (reliability), yaitu isinya dapat dipercaya penuh dan akurat karena mempresentasikan secara lengkap dari suatu tindakan kegiatan atau fakta sehingga dapat diandalakan untuk kegiatan selanjutnya.
4. Kebergunaan (useability), yaitu arsip dapat diketahui tempatnya, ditemukan kembali, disajikan, berhubungan dengan transaksi yang menghasilkannya.

2.3.4. Fungsi Arsip
Pengelolaan arsip yang baik perlu dilakukan karena arsip memiliki banyak fungsi. Fungsi atau kegunaan arsip yang utama adalah sumber informasi. Berdasarkan ANRI (dalam Muhidin,2019:4) sebagai sumber informasi, arsip dapat dimanfaatkan untuk kepentingan sebagai berikut:
1. Mendukung proses pengambilan keputusan. Dalam proses pengambilan keputusan, pimpinan dalam tingkat manajerial pasti memerlukan informasi.
2. Menunjang proses perencanaan. Perencanaan merupakan proses kegiatan untuk memperkirakan kondisi yang akan datang, yang akan dicapai.
3. Mendukung pengawasan. Dalam melakukan pengawasan, dibutuhkan informasi terekam tentang rencana yang telah disusun, hal-hal yang telah dilakukan dan belum dilaksanakan.
4. Sebagai alat pembuktian. Di institusi pengadilan akan menghasilkan informasi terekam yang nantinya dapat kembali digunakan oleh pengadilan tersebut.
5. Sebagai memori organisasi. Keseluruhan kegiatan organisasi, baik itu berupa transaksi, aktivitas internal organisasi maupun keluaran yang dibuat organisasi dapat direkam dalam bentuk arsip.
6. Dapat digunakan untuk kepentingan publik dan ekonomi. Kegiatan politik dan ekonomi akan menghasilkan dan memerlukan informasi.

2.4.  Arsip Dinamis
2.4.1. Definisi Arsip Dinamis
Arsip dinamis adalah dokumen yang masih digunakan untuk perencanaan, pengambilan keputusan, pengawasan dan keperluan lain. Definisi arsip dinamis dalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan menyatakan bahwa:
Arsip dinamis merupakan arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan penciptaan arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.

Menurut Sugiarto dan Wahyono (dalam Hendrawan dan Ulum 2017:12) menyebutkan definisi arsip dinamis sebagai berikut :
Arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara. 



Menurut Basuki (dalam Hendrawan dan Ulum,2017:12) mengemukakan mengenai arsip dinamis sebagai berikut:
Arsip dinamis merupakan informasi yang terekam, termasuk data dalam sistem komputer, yang dibuat atau diterima oleh badan korporasi atau perorangan dalam transaksi kegiatan atau melakukan tindakan sebagai bukti aktivitas tersebut. 

Berdasarkan pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa arsip dinamis merupakan arsip yang digunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara dan disimpan dalam jangka waktu tertentu.
2.4.2. Jenis-Jenis Arsip Dinamis
Berdasarkan frekuensi penggunaan arsip sebagai bahan informasi, arsip dinamis dibedakan menjadi 2 jenis yaitu arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif.
A. Arsip Dinamis Aktif
Menurut Muhidin (2019:5), mengatakan bahwa arsip dinamis aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan atau terus-menerus. 
Menurut Hendrawan dan Ulum (2017:13), mengenai definisi arsip dinamis aktif mengatakan bahwa :
Arsip dinamis aktif merupakan arsip yang masih sering digunakan untuk kegiatan administrasi dengan kata lain frekuensi penggunaannya tinggi dan terus menerus.

B. Arsip Dinamis Inaktif
Menurut Muhidin (2019:5), mengatakan bahwa arsip dinamis inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.
Menurut Hendrawan dan Ulum (2017:13), mengenai definisi arsip dinamis inaktif mengatakan bahwa :
Arsip dinamis inaktif merupakan arsip yang sudah jarang digunakan untuk kegiatan administrasi atau frekuensi penggunaanya sudah menurun.

Berdasarkan pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa arsip dinamis aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi atau terus-menerus digunakan dalam kegiatan administrasi. Sedangkan arsip dinamis inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya sudah menurun atau sudah jarang digunakan dalam kegiatan administrasi.
2.4.3. Pengelolaan Arsip Dinamis
Pengelolaan arsip dinamis dalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sisitematis yang meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan serta penyusutan arsip. Berdasarkan Undang-Undang tersebut penilaian pengelolaan arsip dinamis dilihat dari 3 tahap yaitu : 1)Penciptaan; 2)Penggunaan dan Pemeliharaan; dan 3)Penyusutan Arsip.
2.4.3.1.  Penciptaan Arsip Dinamis
Tahap penciptaan merupakan tahap dasar dari pengelolaan arsip guna mengendalikan perkembangan dokumen, dan menetapkan aturan main sebagaimana dokumen akan dikelola sesuai dengan nilai bagi organisasi. Tahap awal dari proses kehidupan arsip adalah penciptaan arsip yang berbentuk konsep, daftar dan formulir. Kegiatan membuat konsep, daftar, dan formulir ini diperlukan dalam rangka penyelenggaraan suatu instansi untuk mencapai tujuannya. Penciptaan arsip disebut juga sebagai aktivitas membuat rekaman kegiatan dalam bentuk dan media apapun sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi.
Menurut Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan Pasal 41 ayat (1) yang dimaksud dengan penciptaan arsip adalah :
Penciptaan arsip sebagaimana dimaksud dalam pasal 40 ayat (1) huruf a dilaksanakan dengan baik dan benar menjamin rekaman kegiatan dan peristiwa sebagaimana adanya sehingga menghasilkan arsip yang autentik, utuh, dan terpercaya sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Berdasarkan pendapat di atas arsip tercipta dari kegiatan yang dilakukan organisasi dalam rangka melaksanakan tugas dan fungsinya. Arsip yang tercipta memuat berbagai data dan informasi sesuai dengan kegiatan yang dilakukan oleh pihak organisasi. Dalam pelaksanaan peciptaan arsip dibutuhkan efisiensi dan penghematan waktu karena penciptaan arsip masih merupakan tahap awal dalam proses pengelolaan arsip, maka apabila pada tahap ini memakan banyak waktu maka proses selanjutnya juga akan mengalami pemborosan waktu.

Menurut Sedarmayanti (2018:108) menjelaskan bahwa penciptaan arsip merupakan :
Kegiatan penanganan surat masuk dan surat keluar yang meliputi penerimaan pencatatan, pengarahan, pendistribusian, pemrosesan lebih lanjut dan pengiriman surat keluar.

Semakin kompleksnya tugas yang ada dalam organisasi, diikuti pula dengan semakin banyaknya jumlah arsip yang terjadi karena dibuat sendiri oleh organisasi yang bersangkutan. Misalnya peraturan-peraturan, pemberian izin, pemberian informasi kepihak lain, dan dapat berasal dari pihak lain diluar organisasi misalnya saran-saran, informasi, permohonan, dan sebagainya.
2.4.3.2.  Penggunaan dan Pemeliharaan Arsip Dinamis
Penyimpanan arsip dilakukan karena arsip atau dokumen tersebut nantinya akan digunakan kembali yang dikenal dengan istilah penggunaan. Menurut Sugiarto (2015:79) alasan penyimpanan arsip sebagai berikut :
Penyimpanan arsip dilakukan karena arsip atau dokumen tersebut nantinya akan digunakan kembali, dengan demikian arsip atau dokumen sudah pasti akan digunakan dan keluar dari tempat penyimpanan.

Keluarnya arsip dari tempat penyimpanan memerlukan suatu pengendalian yang baik, karena keluarnya arsip memiliki peluang untuk hilang atau tidak diketahui keberadaannya. Keluarnya arsip dari tempat penyimpanan disebabkan oleh kegiatan peminjaman dan kegiatan pelayanan.
Peminjaman arsip menurut Mulyono (2011:32-33) menyatakan bahwa :
Arsip yang berstatus aktif maupun inaktif dapat digunakan sebagai bahan informasi dalam mengambil kebijakan baik untuk unit kerja yang bersangkutan ataupun unit kerja lain dalam satu lembaga.

Untuk mencegah hilangnya arsip yang dikeluarkan dari tempat penyimpanan karena dipinjam oleh unit lain maupun oleh organisasi lain, maka diatur pencatatan peminjaman dengan menggunakan kartu pinjam arsip (out slip). Pada dasarnya arsip dinamis aktif adalah arsip “tertutup”, artinya tidak semua orang dapat mengetahui isinya sehingga dalam peminjaman arsip terutama arsip dinamis perlu diatur sangat ketat. Kartu pinjam arsip dibuat rangkap 3, yaitu : 1)putih-asli; 2)pink-duplikat; 3)biru muda-tripikal.
Kegiatan pelayanan arsip menurut Sugiarto (2015:83) dapat diartikan sebagai :
Keluarnya arsip dari tempat penyimpanan arsip untuk digunakan melayani pihak-pihak yang memerlukan pelayanan oleh petugas. Petugas (mungkin kasir, pelayanan di front office, atau yang lain) mengambil arsip dari almari arsip atau filling cabinet untuk melayani orang lain untuk keperluan tertentu, kemudian mengembalikan kembali ketempat penyimpanan tersebut.

Menurut Muhidin (2019:153) mengatakan pemeliharaan arsip adalah :
Kegiatan untuk menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip, serta menjaga keselamatan arsip sebagai pertanggung jawaban nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.
Menurut Suparjati (2004:30) mengatakan penyebab kerusakan arsip sebagai berikut :
Penyebab kerusakan arsip ada 2 faktor yakni faktor instrinsik dan faktor ekstrinsik. Faktor instrinsik adalah penyebab kerusakan arsip yang berasal dari arsip itu sendiri, seperti kualitas kertas, pengaruh tinta, pengaruh lem perekat dan sebagainnya. Sedangkan faktor ekstrinsik adalah penyebab kerusakan yang bearwal dari luar benda arsip, yakni lingkungan fisik, organisme perusak dan kelalaian manusia.

Faktor lingkungan fisik yang berpengaruh besar terhadap kondisi arsip antara lain temperature, kelembaban udara, sinar matahari, polusi udara dan debu. Organisme perusak yang sering merusak arsip antara lain jamur, kutu buku, ngengat, rayap, kecoa, dan tikus. Selain dari kedua hal tersebut, arsip dapat rusak karena kelalaian dari pengelola arsip itu sendiri, misalnya percikan bara rokok, cipratan minuman dan sebagainya. Setelah mengetahui beberapa penyebab kerusakan arsip selanjutnya ialah melakukan upaya atau usaha untuk mengadakan pencegahan terhadap kerusakan.
Pencegahan dari faktor instrinsik arsip hendaknya surat atau dokumen menggunakan kertas, tinta, lem, dan bahan-bahan lain yang bermutu baik sehingga lebih awet. Penjepit kertas yang terbuat dari plastik lebih baik daripada yang terbuat dari logam yang mudah berkarat.
Ruangan penyimpanan arsip hendaknya diatur dan dibangun sebaik mungkin sehingga mendukung keawetan arsip. Lokasi ruangan penyimpanan harus luas, sehingga cukup untuk penyimpanan arsip yang telah diperkirakan sebelumnya. 
Menurut Suparjati (2004:32) mengatakan bahwa ruang penyimpan arsip :
Hendaknya terpisah dari keramaian aktifitas kantor lain dan tidak dilalui oleh saluran air. Ruang penyimpanan hendaknya dilengkapi dengan Air Condtioner (AC), penerangan dan pengaturan temperature ruangan. Selain itu, ruang penyimpanan arsip harus selalu bersih dari debu, kertas bekas, putung rokok, maupun dari sisa makanan.

Menurut Suparjati (2004:32) alat-alat pemeliharaan antara lain:
Mesin penghisap debu (vacuum cleaner), thermohigrometer (alat pengukur temperature dan kelembaban udara), alat pendeteksi api/asap (fire and sinoce detecto), alat pemadam api ringan (APAR) dan lain-lain.

Upaya yang dilakukan untuk mencegah adanya organisme perusak, setiap enam bulan ruangan hendaknya disemprot dengan racun serangga. Tempat-tempat seperti laci almari, rak dan sudut-sudut tumpukan kertas yang gelap diberi kapur barus untuk mencegah tikus, kecoa, dan serangga lainnya. Pencegah adanya rayap digunakan sodium arsenit yang dituangkan kecelah-celah lantai, sedangkan untuk membunuh kutu buku dilakukan dengan jalan fumigasi yaitu memasukkan berkas arsip ke dalam suatu ruangan tertutup, kemudian disemprotkan bahan kimia sela 3 jam.


2.4.3.3.  Penyusutan Arsip
Penyusutan arsip merupakan salah satu kegiatan dalam pengelolaan arsip yang dilakukan oleh pengelola arsip. Setiap arsip yang disimpan pada sebuah lembaga mempunyai nilai guna arsip yang berbeda-beda. Ada arsip yang mempunyai nilai kegunaan permanen dan ada juga arsip yang bernilai guna sementara. Akan tetapi, sebagian besar arsip disimpan dengan nilai kegunaan yang berjangka waktu terbatas. Oleh karena itu, arsip yang telah melebihi masa batasnya atau habis nilai kegunaannya perlu diadakan penyusutan atau pemusnahan arsip.
Menurut Sugiarto (2015:85) penyusutan arsip merupakan salah satu bagian penting pengelolaan arsip yang meliputi pemindahan, penyerahan, atau pemusnahan. Sedangkan menurut Mulyono (2011:78) pemusnahan berarti :
Dihilangkan identitasnya, oleh karena itu pemusanahan suatu arsip tidak sekadar memindahkan arsip dari tempat penyimpanan ke tempat pembuangan (tempat sampah).


Pemusanahan arsip dilakukan oleh petugas dan harus disaksikan oleh 2 pejabat bidang pengawasan atau pejabat dibidang hukum/perundang-undangan.
Terdapat tiga cara untuk memusnahkan arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna yaitu pembakaran, penghancuran, dengan cara mencacah lembar kertas dengan menggunakan mesin pencacah kertas (shreeder). Demikian pelaksanaan pemusahan arsip dapat dilakukan dengan 3 pilihan tergantung situasi dan kondisi. Pemusnahan arsip yang jumlah berkasnya tidak begitu banyak (puluhan ribu lembar) dapat dilaksanakan dengan membakar, jika jumlahnya ratusan ribu lembar lebih baiknya dicacah dengan mesin pencacah, dan apabila arsip yang akan dimusnahkan jumlahnya jutaan lembar lebih baik dihancurkan dengan bahan kimia.
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