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[bookmark: _Toc120525770] 2.1.1.   Pengertian Efektivitas
	Kata efektif berasal dari bahasa inggris yaitu effective yang berarti berhasil atau suatu yang dilakukan berhasil dengan baik. Kamus ilmiah populer mendefinisikan efektivitas sebagai ketepatan penggunaan, hasil guna atau menunjang tujuan.
	Suatu organisasi yang berhasil dapat diukur dengan melihat pada sejauhmana organisasi tersebut dapat mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Keberhasilan organisasi pada umumnya diukur dengan konsep efektivitas. Konsep efektivitas yang dikemukakan oleh para ahli organisasi dan manajemen  memeiliki makna yang berbeda, tergantung pada kerangka acuan yang dipergunakan. Secara nyata, Stoner (dalam Tangkilisan, 2007: 138) menekankan pentingnya efektivitas organisasi dalam pencapaian tujuan-tujuan organisasi dan efektivitas adalah kunci dari kesuksesan suatu organisasi
	Organisasi yang didirikan pada dasarnya ingin mencapai tujuan dan sasaran yang telah disepakati bersama dengan lebih efektiv dan efisien, dan dengan tindakan yang dilakukan bersama-sama dengan penuh rasa tanggungjawab. Karena, organisasi adalah suatu bentuk kerjasama untuk mencapai tujuan bersama-sama secara efektiv dan efisien melalui kegiatan yang telah ditentukan secara sistematis dan di dalamnya ada pembagian tugas, wewenang dan tanggungjawab yang jelas dalam  mencapai tujuan organisasi tersebut. hal ini sesuai dengan pendapat Soewarno (dalam Dyah Mutiarin dan Arif Zaenudin, 2014:95-96) yang menyatakan bahwa Efektivitas adalah pengukuran dalam arti tercapainya sasaran atau tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.
	Berdasarkan Ensiklopedia Umum Administrasi (dalam Mutiarin dan Zaenudin, [image: ]2014:95) menjelaskan:
Efektivitas berasal dari kata Efektif, berarti tcrjadinya suatu akibat atau efek [image: ]yang dikehendaki dalam perbuatan. Setiap pekerjaan yang efektif belum tentu [image: ]efisien, karena mungkin hasil yang dicapai dengan penghaburan material, juga berupa pikiran, tenaga, waktu, maupun benda lainnya. Kata efektivitas sering diikuti kata Efisiensi, dimana kedua kata tersebut angat berhubungan dengan [image: ]produktivitas dari dari suatu tindakan atau hasil yang diinginkan. Suatu yang [image: ]efektif belum tentu efisien, demikian juga sebaliknya suatu efisien belum tentu efektif. Dengan demikian istilah efektif adalah melaJukan pekerjaan yang benar dan sesuai serta dengan cara yang tcpat untuk mencapai suatu tujuan yang telah direncanakan. Sedangkan efisien adalah hasil dari usaha [image: ]yang telah dicapai lebih besar dari usaha yang dilakukan.[image: ]
	Efektivitas pada dasarnya mengacu pada sebuah keberhasilan atau pencapaian tujuan. Efektivitas merupakan salah satu dimensi dari produktivitas, yaitu mengarah [image: ] kepada pencapaian untuk kerja yang maksimal, yaitu pencapaian  target yang berkaitan dengan kualitas, kuantitas dan waktu. Hal ini sesuai dengan pendapat  hidayat (dalam Dyah Mutiarin dan Arif Zaenudin, 2014:98) 
Efektivitas adalah suatu ukuran yang menyatakan seberapa jauh target (kuantitas, kualitas, dan waktu) telah tercapai, dimana makin besar persentase target yang dicapai, makin tinggi efektivitasnya.

	Pada kenyataanya, dalam upaya mencapai tujuan akhir, organsiasi harus [image: ] mengenali kondisi-kondisi yang dapat menghalangi tercapainya tujuan. Jadi, [image: ] diterima pandangan Steers (dalam Tangkilisan, 2007: 142) yang menilai efektivitas organsiasi sebagai ukuran seberapa jauh organsiasi berhasil mencapai tujuan yang layak dicapai.
	The Liang Gie (dalam Muatiarin dan Zaenudin, 2014:97) berpendapat bahwa:
Efektivitas merupakan keadaan yang mengandung pengertian mengenai [image: ]terjadinya suatu efek stau akibat yang dikehendaki maka perubahan itu [image: ]dikatakan efektif kalau menimbulkan akibat atau mencapai maksud [image: ]sebagaimana yang dikehendaki.

	Sedangkan Miller (dalam Tangkiliasan, 2007: 138) mengemukakaan bahwa:
Effectivines be define as the degree to which a social system achieve its goals. Effectivines must be distinguished from efficiency. Efficiency is mainly concerned with goal attainments. (Efektivitas yang dimaksud sebagai tingkat seberapa jauh suatu sistem sosial mencapai tujuannya. Efektivitas ini harus dibedakan dengan efisiensi. Efisiensi terutama mengandung pengertian perbandingan antara biaya, hasil, sedangkan efektivitas secara langsung dihubungkan dengan pencapaian suatu tujuan).

		Apabila dihubungkan dengan kegiatan-kegiatan pemerintah (pelaksanaan pembangunan), efektivitas yang hendak dicapai orientasinya lebih bertuju pada pengeluaran (output) bila dibandingkan dengan penggunaan masukan (input)
		Rumusan ini sesuai dengan penjelasan Saxena (dalam Ibrahim, 2004: 176) yaitu:
Efektivitas adalah suatu ukuran yang menyatakan seberaa jauh target (kualitas, kuantitas, waktu) telah dicapai. Makin besar target yang dicapai, maka semakin tinggi tingkat efektivitas. Konsep ini orientasinya lebih tertuju pada keluaran. Masalah penggunaan masukan tidak menjadi isu dalam konsep ini. Pada umumnya organisasi pemerintah (yang tidak mencari laba) berorientasi ke pencapaian efektivitas.

		Pada dasarnya pengertian efektivitas yang umum menunjukkan pada taraf  hasil, sering atau senantiasa dikaitkan dengan pengertian efisien, meskipun  sebenernya ada perbedaan diantara keduanya. Efektivitas menekankan hasil yang  dicapai itu dengan membandingkan anata input dan outputnya. Isitilah efektif  (effective) dan (efficient) merupakan dua istilah yang saling berkaitan dan patut  dihayati dalam upaya untuk mencapai tujuan organisasi.[image: ]
		Disimpulkan bahwa konsep tingkat efektivitas organsiasi menunjukan pada tingkat jauh organisasi melaksanakan kegiatan atau fungsi-fungsi sehingga tujuan yang telah ditetapkan dapat tercapai dengan menggunakan secara optimal alat-alat dan sumber-sumber yang ada. Ini berarti bahwa pembicaraan mengenai efektivitas organisasi menyangkut dua aspek, yaitu:
a. Tujuan Organłsasi
b. Pelaksanaan fungsi atau cara untuk mencapai tujuan tersebut.
		Menurut Campbell J.P, (dalam Dyah Mutiarin dan Arif Zaenudin 2014:95-96), Pengukuran efektivitas secara umum dan yang paling menonjol adalah :
1. Keberhasilan program
2. Keberhasilan sasaran
3. Kepuasan terhadap program
4. Tingkat input dan output
5. Pencapaiaan tujuan menyeluruh


[bookmark: _Toc120525771]2.1.2.   Ukuran Efektivitas Organisasi
		Rancangan terhadap studi tentang efektivitas organisasi meliputi tiga konsep Yang diajukan Oleh Steers, dimana ketiganya saling berhubungan yaitu: (l) Optimalisasi tujuan-tujuan, (2) perspektif sistem; (3) tekanan pada segi perilaku manusia dalam suasana organisasi. Sifat hubungannya dilihat dari anatara elemenelemen tersebut, Yang berpengaruh untuk mempermudah atau menghambat pencapaian tujuan organsiasi yang mungkin atau layak dicapai.
		Steers (dalam Tangkilisan, 2007: 141) mengemukakan lima kriteria dalam pengukuran efektivitas organsiasi, yaitu:
1. Produktivitas;
2. Kemampuan adaptasi atau fleksibilitas;
3. Kepuasan kerja;
4. Kemampuan berlaba; dan
5.  Pencarian sumber daya.

		Sementara Gibson (dalam Tangkilisan, 2007: 141) mengatakan bahwa efektivitas organisasi dapat pula diukur sebagai berikut:
1. Kejelasan tujuan yang hendak dicapai;
2. Kejelasan strategi pencapaian tujuan;
3. Proses analisis dan perumusan kebljaksanaan yang mantap;
4. Perencanaan yang mantap;
5. Penyusunan program yang tepat;
6. Tersedianya sarana dan prasarana; dan
7. Sistem pengawasan dan pengendalian yang bersifat mendidik.

[image: ]		Menurut Campbell J.P (dalam Mutiarin dan Zaenudin, 2014: 96) Pengukuran efektivitas secara umum dan paling menonjol adalah:
1. Keberhasilan program;
2. Keberhasilan sasaran;
3. Keberhasilan terhadap program;
4. Tingkat input dan output; dan
5. Pencapaian tujuan menyeluruh.

		Sehingga efektivitas program dapat dijalankan dengan kemmapuan opersional dalam melaksanakan program-program kerja yang sesuai dengan tujuan yang ditetapkan sebelumnya. Secara komperehensif, efektivitas dapat diartikan sebagai tingkat kemempuan suatu lembaga atau organisasi untuk dapat melaksanakan semua tugas-tugas pokoknya atau untuk mencapai sasaran yang telah ditentukan.
		Efektivitas dapat didefinisikan dengan empat hal yang menggambarkan efektivitas, yaitu:
1. Mengerjakan hal-hal yang benar, dimana sesuai dengan yang seharusnya diselesaikan sesuai dengan rencana dan aturannya;
2. Mencapai tingkat diatas pesaing, dimana mampu menjadi yang terbaik dengan lawan yang lain sebagai yang terbaik;
3. Membawa hasil, dimana apa yang telah dikerjakan mampu memberi hadíl yang bermanfaat; dan
4. Menangani tantangan masa depan.




[bookmark: _Toc120525772]2.2.     Arsip	
[bookmark: _Toc120525773]	2.2.1. Pengertian Arsip 
		Membahas kearsipan tentunya tidak akan lepas dari istilah arsip. Istilah arsip berasal dari bahasa Yunani, yaitu dari kata arche, kemudian berubah menjadi archea dan selanjutnya mengalami perubahan kembali menjadi archeon. Archea artinya dokumen atau catatan mengenai permasalahan. Beberapa pengertian arsip 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, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan, dalam pelaksanan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara"(Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009).

	Drs. The Liang Gie (dalam Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2015:6), mengatakan bahwa arsip adalah suatu kumpulan dokumen yang disimpan secara sistematis karena memepunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali.

	Menurut Kamus Administrasi Perkantoran (dalam Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2015:6) arsip adalah kumpulan dokumen yang disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali.

[bookmark: _Toc120525774]2.2.2.   Fungsi dan Tujuan Arsip
		Pengelolaan arsip yang baik periu dilakukan karena setiap arsip memiliki banyak fungsi, terutama bagí surnber informasi, sebagai sumber infonnasi arsip dimanfaatkan untuk kepentingan sebagai berikut (ANRI: Modul Manajemen Jadwal Retensi Arsip, 2009:8-9).
a. Mendukung proses pengambilan keputusan,
b. Menunjang proses perencanaan.
c. Mendukung pengawasan
d. Sebagai alat pembuktian
e. Sebagai memori organisasi.
f. Dapat digunakan 'untuk kepentingan publik dan ekonomi.

		Tujuan penyelenggaraan kearsipan menurut Pasal 3 Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan adalah.
a. Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh Iernbaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan perseorangan, serta ANRI (Arsip Nasional Republik Indonesia) sebagai penyelenggara kearsipan nasional;
b. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang sah;
c. Menjamin terwujudnya pengeloaan arsip yang andaJ dan pemanfaaîan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;
d. Menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-hak keperdataan rakyat yang melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dn terpercaya;
e. Mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai suatu sistem yang komperhensif dan terpadu;
f. Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakatan, berbangsa dan
g. Menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial, politik, budaya, pertahanan serta keamanan sebagai identitas dan jati diri
h. Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengeloaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.



[bookmark: _Toc120525775]2.2.3 Jenis-jenis Arsip
		Dalam Sambas Ali & Winata, 2016:5-10, berdasarkan fungsi dan kegunaannya arsip dapat dibedakan  menjadi arsip dinamis dan arsip Arsip dinamis adalah arsip Yang digunakan secara langsung dalam kegiatan penciptaan arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
		Adapun yang termasuk kedalam arsip dinamis adalah
a. Arsip Vital, yaitu arsip yang yang kcbcradaanya pcrsyaratan dasar bagi keberlangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat dipcrbaharui dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.
b. Arsip aktif, yaitu arsip yang frekuesni penggunaannya tinggi dan/atau terusmenerus.
c. Arsip inaktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya telah menuru.
	Sedangkan arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencípta arsip karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis masa retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi, baik secara langsung maupun tidak secara langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) dan/atau lembaga kearsipan
		Arsip statis ini tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya, ataupun untuk penyelenggaraan sehari-hari administrasi Negara. Dalam kaitan ini, penyelenggara kearsipan wajib melakukan kegiatan pengumpulan, penyimpanan, perawatan, Penyelamatan, penggunaan dan pembinaan atas pelaksanaan serah arsip dalam satu kesatuan sistem kearsipan.
		Berdasarkan nilainya, dikenal juga dengan arsip terjaga dan arsip umumv Arsip terjaga adalah arsip Negara yang berkaitan dengan keberadaan dan kelangsungan hidup bangsa dan Negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan keselamatannya. Adapun arsip umum adalah arsip yang tidak termasuk kategori arsip terjaga.
		Berdasarkan keasliannya, arsip (libedakan arsip asli, tembusan, salinan, dan arsip petikan. Berdasarkan subjek atau lainnya, dlbedakan atas berbagai macam misalnya arsip keuangan, arsip kepegawaian, pemasaran, arsip penjualan dan sebagainya. 
		Berdasarkan medianya, arsip terdiri atas berbagai macam yaitu arsip yang berbasis kertas, arsip pandang dengar (audio visual records), arsip kartografik dan arsitektur dan arsip elektronik (mechine readable).
[bookmark: _Toc120525776]2.2.4    Ruang Lingkup Pengelolaan Arsip
		Pengelolaan arsip di lingkungan organisasi meliputi pengelolaan arsip dinamis dan pengelolaan arsip statis. Pengelolaan arsip dinamis dilakukan oleh unit pengolah atau unit kerja dan unit kearsipan (pencipta arsip), sedangkan pengelolaanarsip statis dilakukan oleh lembaga kearsipan.
		Kegiatan pengelolaan arsip dinamis oleh pencipta arsip meliputi: a) penciptaan arsip, b) penggunaan dan pemeliharaan arsip, dan c) penyusutan arsip Kewajiban pencipta arsip adalah untuk menjamin ketersediaan arsip dalam Penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah. Sementara kegiatan pengelolaan arsip statis oleh lembaga kearsipan metiputi: a) akuisisi arsip statis, b) pengolahan arsip statis, c) preservasi arsip statis. dan d) akses arsip statis. Kewajiban lembaga kearsipan adaluh met!jamin keselamatan arsip Sebagai pertanggungjawaban nasional bagi kellidupan bermasyarakat, berbangsa dan bemegara (UU No. 43 Tahun 2009).
[bookmark: _Toc120525777]2.3.     Penyusutan Arsip
[bookmark: _Toc120525778]	2.3.1   Pengertian Penyusutan Arsip
		"Penyusutan arsip merupakan kegiatan mengurangi jumlah arsip yang dikelola melalui kegiatan pemindahaan, penyerahan kepihak lain dan pemusnahan." (Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2015:86)
	"Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah (volume) arsip dengan cara pemindahan arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan" (Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009).

		Penyusutan merupakan salah satu bagian penting pengelolaan arsip
yang meliputi pemindahaan, penyerahaan atau pemusnahaan. Hal tersebut juga telah diatur dalam Peraturan Pemerintah Nomor 87 Tahun 1999 ditegaskan bahwa kegiatan penyerahaan dan pemusnahaan dokumen perusahaan merupakaan salah satu saran yang penting untuk menyelamatkan dan melestarikan bahan bukti resmi yang mempunyai nilai guna bagi kepentingan nasional dan untuk mengatur dokumen perusahaan yang tidak berguna, mengurangi beban penyimpanan dan menghemat ruang serta memungkinkan terkumpulnya dokumen perusahaan yang selektif.
		Undang-undang membedakan tindakan memindahkan dengan tindakan penyerahan dokumen perusahaan. Pemindahaan adalah tindakan internal artinya masih berlangsung dalam lingkungan perusahaan. Pemindahan dokumen sifatnya internal, yaitu dari unit pengelola ke unit kearsipan dilingkungan  perusahaan.sedangkan penyerahaan merupakan
tindakan eksternal,yaitu dari perusahaan kepada arsip nasional. Dokumen perusahaan yang wajib diserahkan kepada arsip nasional adalah dokumen perusahaan yang memiliki nilai historis yang penggunaannya berkaitan dengan : kegitaan pemerintahan, pembangunan nasional, kehidupan kebangsaan. Sedangkan istilah pemusnahaan merupakan usaha menjadikan arsip yang ada menjadi tidak ada atau menjadi arsip tidak dapat dikenali lagi.
[bookmark: _Toc120525779]2.3.2    Arti Penting Penyusutan Arsip
		Dengan melihat batasan-batasan tentang penyusutan arsip di atas, dapat diketahui bahwa penyusutan arsip merupkan kegiatan yang penting dalam proses pengelolaan arsip dalam suatu lembaga. Pada dasarnya dengan melakukan penyusutan, maka pengelolaan arsip dapat memungkinkan pengelolaan arsip yang dilakukan dapat lebih efektif. Pengelolaan arsip yang sedikit akan dapat lebih mudah dilaksanakan dari pada pengelolaan arsip yang jumlahnya terlalu banyak. Sehingga dapat suatu kantor tidak semua berkas dapat dikategorikan sebagai arsip. Arsip merupakan berkas yang memiliki nilai guna sehingga nantinya akan digunakan kembali. Dengan demikian dilakukan seleksi dokumen sebelum dilakukan penyimpanan. 
		Dengan batasan tersebut maka upaya seleksi sebelum penyimpanan
merupakan hal yang harus diperhatikan. Tidak semua arsip yang dikelola
suatu organisasi harus dipertahankan sampai selamanya, akan tetapi pada
suatu saat tentunya akan dipindahkan dan atau dimusnahkan karena sudah
tidak berguna lagi. Apabila suatu organisasi menyimpan arsip yang terlalu
banyak, dan arsip-arsip tersebut tidak lagi memiliki nilai guna maka hal itu
merupakan suatu yang sia-sia dan suatu pemborosan dalam pengelolaan
arsip pada khusunya. Jika suatu organisasi menyimpan arsip atau dokumen
yang terlalu banyak dan tidak memiliki nilai guna, maka diperlukan suatu tahapan dalam pengelolaan arsip yitu kegiatan pemindahan dan pemusnahan arsip.
	Zulkifli (dalam Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2015:87) Keuntungan dari adanya pemindahan dan pemusnahan arsip adalah: 

1. Penghematan penggunaan ruang kantor.
2. Penghematan pemakaiaan peralatan dan perlengkapan kearsipan.
3. Tempat arsip yang agak longgar akan memudahkan petugas bekerja dengan arsip.

[bookmark: _Toc120525780]2.3.3.   Tujuan Penyusutan Arsip
		Tujuan penyusutan arsip, 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.
		Mary Robek dkk. (dalam sambas ali, 2016:278) menyebutkan tujuan penyusutan arsip, yaitu:
1. Memusnahkan arsip yang tidak berguna;
2. Mempertahankan arsip legal,bisnis, dan bernilai historis;
3. Meminimalkan kebutuhan peralatan dan ruang penyimpanan;
4. Mengamankan disk dan tape mengetik computer untuk penggunaan kembali secepat mungkin.
[bookmark: _Toc120525781]2.3.4.   Cara Penyusutan Arsip
		Penyusutan arsip dapat dilakukan dengan terlebih dahulu melihat apakah organisasi memiliki Jadwal Retensi Arsip (JRA) atau tidak.
		Apabila organisasi memiliki JRA, penyusutan arsip dilakukan dengan tiga cara, yaitu:
1.  Pemindahan arsip inaktif
	Pemindahaan arsip inaktif dilakukan dari unit pengolah ke unit kearsipan. Unit pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip dilingkungannya. Adapun unit kearsipan adalan satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan.
	Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam pemindahaan arsip dari unit pengolah arsip ke unit kearsipan, antara lain:
a. Pemindahaan arsip pada unit pengolah di dalam organisasi menjadi tanggung jawab kepala unit kerja masing-masing;
b. Pelaksanaan pemindahaan arsip inaktif dilakukan penandatanganan berita acara dan lampiri daftar arsip yang akan dipindahkan;
c. Berita acara pemindahaan arsip inaktif ditandatangani oleh kepala satuan kerja dan kepala unit kearsipan;
d. Pemindahan arsip inaktif dilaksanakan dengan memperlihatkan bentuk dan media arsip melalui kegiataan: penyeleksiaan arsip inaktif, pembuataan daftar arsip inaktif yang dipindahkan, dan penataan arsip inaktif yang akan dipindahkan;
e. Pemindahaan arsip inaktif: yang memiliki retensi dibawah 10 tahun dilakukan dari unit pengolah/unit kerja di ke unit kearsipan, yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10 tahun dilakukan dari unit pengolah atau unit kerja ke unit kearsipan dilakukan koordinasi dengan unit kearsipan di tingkat lembaga kearsipan.
2. Pemusnahan arsip
	Pemusnahan arsip adalah salah satu dari kegitan penyusutan arsip yang bertujuan untuk mengurangi jumlah arsip. Arsip yang akan dimusnahkan harus memiliki kriteria sebagai berikut:
a. Tidak memiliki nilai guna;
b. Telah habis retensinya dan berketerangan dimusnahkan berdasarkan jadwal retensi arsip (JRA);
c. Tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang;
d. Tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara.
3.   Penyerahan arsip statis
	Penyerahan arsip statis dilakukan olch pencipta arsip kepada lembaga kearsipan. Penyerahan tersebut merupakan tanggung jawab pemimpin pencipta arsip.
	Kriteria arsip yang diserahkan olch pencipta arsip kepada lembaga kearsipan adalah memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retesinya, dan/atau berketerangan dipermanenkan pencipta sesuai JRA.
	Beberapa prinsip yang perlu diperhatikan dalam penyerahan arsip statis, yaitu sebagai berikut:
a. Arsip statis yang diserahkan oleh pencipta arsip kepada lembaga kearsipan harus merupakan arsip yang autentik, terpercaya utuh dan dapat digunakan.
b. Penyerahan arsip statis wajib dilaksanakan oleh satuan kerja kepada LKPT dilakukan terhadap arsip yang memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan/atau berketerangan berketerangan dipermanenkan sesuai JRA.
c. Penyerahan arsip statis kepada lembaga kearsipan menjadi tanggung pemimpin satuan kerja.
d. Arsip yang tercipta pada saat penyerahan arsip wajib disimpan oleh pencipta arsip dan lembaga kearsipan serta diperlakukan sebagai arsip vital.
e. Arsip yang tercipta dari pelaksanaan penyerahan arsip meliputi:
· Keputusan pembentukan panitia penilai arsip;
· Notulen rpat panitia penilai arsip pada saat waktu penilaian;
· Surat pertimbangan dari panitia penilai arsip kepada pemimpin pencipta arsip, yang menyatakan bahwa yang diusulkan untuk diserahkan telah memenuhi syarat untuk diserahkan;
· Surat persetujuan dari kepala lembaga kearsipan;
· Surat pernyataan dari pemimpinan pencipta arsip bahwa arsip yang diserahkan autentik, terpercaya, utuh, dan dapat digunakan;
· Keputusan pempinan pencipta arsip tentang penetapan pelaksanaan penyerahan arsip statis;
· Berita acara penyerahaan arsip statis; 
· Daftar arsip statis yang diserahkan.



[bookmark: _Toc120525782]2.3.5.  Tahapan Penyusutan Arsip
1.    Tahapan Penyusutan Arsip yang Memiliki Jadwal Retensi Arsip (JRA)
a. Pemindahan Arsip
		Berdasarkan ANRI: Modul Penyusutan arsip (2009:9-12), pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah kepada unit kearsipan dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:
1) Penyeleksian atau pemeriksaan arsip inaktif;
2) Pembuatan daftar arsip inaktif yang akan dipindahkan;
3) Penataan arsip inaktif yang akan dipindahkan;
4) Pembuatan berita acara pemindahan arsip; dan
5) Pelaksanaan pemindahan.
Penataan arsip inaktif
Pembuatan daftar arsip inaktif 
Pemeriksaan arsip inaktif




Pelaksanaan pemindahan
Pembuatan berita acara pemindahan




Gambar 2.1 langkah–langkah Pemindahan Arsip Inaktif


b.  Pemusnahan Arsip
		Berdasarkan ANRI: Modul Penyusutan arsip (2009:9-12), pemusnahan arsip dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:
1) Pembentukan panitia penilai arsip;
2) Penyeleksian atau pemeriksaan arsip;
3) pembuatan daftar arsip usul musnah oleh arsiparis di unit  kearsipan;
4) Penilaian oleh panitia arsip;
5) Permintaan persetujuan dari pimpinan pencipta arsip;
6) Penetapan arsip yang akan dimusnahkan;
7) Pembuatan berita acara pemusnahan arsip; dan
8) Pelaksanaan pemusnahaan.
Pembentukan panitia penilai arsip
Pembuatan daftar arsip usul musnah
Penyeleksian/ pemeriksaan arsip



Penetapan arsip yang akan dimusnahkan
Penilaian oleh panitia penilai arsip
Permintaan persetujuan dari pimpinan pencipta arsip





Pelaksanaan pemusnahan
Pembuatan berita acara




Gambar 2.2 Langkah-langkah pemusnahan Arsip

C. Penyerahan Arsip Statis
		Penyerahan arsip statis dari pencipta arsip kepada lembaga kearsipan dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut:
1) Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul serah oleh arsiparis di unit kearsipan;
2) Penilaian oleh panitia penilai arsip terhadap arsip usul searah;
3) Pemberitahuan akan menyerahkan arsip statis oleh pemimpin pencipta arsip kepada kepal lembaga kearsipan;
4) Verifikasi dan persetujuan dari kepala lembaga kearsipan;
5) Penetapan arsip yang akan diserahkan oleh pimpinan pencipta arsip; dan
6) Pelaksanaan serah terima arsip statis oleh pimpinan pencipta arsip kepada kepala lembaga kearsipan dengan disertai berita acara dan daftar arsip yang akan diserahkan.





		Penyeleksian dan pembuatan daftar arsip usul musnah
Pemberitahuan penyerahan arsip statis
Penilaian oleh panitia penilai arsip




Pelaksanaan serah terima
Penetapan arsip yang akan diserahkan

Verifikasi dan persetujuan kepala lembaga kearsipan



Gambar 2.3. Langkah-langkah Penyerahaan Arsip Statis
[bookmark: _Toc120525783]2.4.  Jadwal Retensi Arsip
[bookmark: _Toc120525784] 2.4.1.    Pengertian Jadwal Retensi Arsip
			"Retensi arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan terhadap suatu jenis arsip" (dalam PP No. 28 tahun 2012).
"Adapun jadwal retensi arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan atau penyelamatan arsip" (dalam UU No. 43 tahun 2009).

		Dalam Undang-Undang No. 8 tahun 1997 tantang Dokumen Perusahaan pun disebutkan bahwa:
"Jadwal retensi adalah jangka waktu penyimpanan dokumen perusahaan yang disusun dalam suatu daftar sesuai dengan jenis dan nilai kegunaannya dan dipakai sebagai pedoman pemusnahan dokumen perusahaan".

		Berdasarkan pengertian tersebut, dapat dikemukakan bahwa jadwal retensi arsip:
1. Merupakan komponen dari program manajemen arsip;
2. Menggambarkan jenis-jenis arsip dari lembaga penciptanya (creating agency);
3. Berbentuk suatu daftar yang berisi jangka simpan arsip (musnah,simpan,permanen);
4. Sebagai dasar hukum untuk penyimpanan arsip, memusnahkan arsip yang tidak bernilai guna atau sebagai dasar hukum penyusutan arsip.(dalam ANRI: Modul Manajemen Jadwal Retensi Arsip,2009: 19)

[bookmark: _Toc120525785]2.4.2. Kedudukan dan Fungsi Jadwal Retensi Arsip
	     	Kedudukan jadwal retensi arsip dalam manajemen arsip berada dalam tahapan terakhir dari proses manajemen arsip, yaitu penyusutan arsip.
		Fungsi retensi arsip menurut Karuniatun Tigawati (2015) dalam Sambas Ali Muhidin dan Hendri Winata, 2016: 240, adalah untuk:
1. Mengidentifikasi arsip yang permanen dan mengetahui waktu yang tepat untuk memindahkan ke pusat arsip atau lembaga kearsipan;
2. Mengidentifikasi arsip yang disimpan sementara mengetahui waktu yang tepat untuk memusnahkan arsip;
3. Memberikan keterangan arsip yang langsung dapat dipindahkan dan dimusnahkan;
4. Memberikan hak/otorisasi untuk pemusnahan arsip.
		Jadwal retensi arsip berfungsi sebagai pedoman untuk melakukan penyusutan arsip, baik memindahkan arsip inaktif, memusnahkan arsip yang sudah tidak bernilai guna, maupun menyerahkan arsip statis ke Arsip Nasional Republik Indonesia, lembaga kearsipan daerah provinsi dan kabupaten/kota, atau lembaga kearsipan perguruan tinggi.
[bookmark: _Toc120525786]2.4.3. Tujuan Pembuatan Jadwal Retensi Arsip
	     Berdasarkan ANRI: Modul Manajeman Jadwal Retensi Arsip (2009;22), tujuan pembuatan jadwal retensi arsip, yaitu sebagai beriku
1. Memenuhi kebutuhan organisasi pencipta, yaitu untuk mengurangi biaya pengelolaan arsip, meningkatkan efisiensi, menjamin bahan pertanggungjawaban, dan mewujudkan konsistensi penyusutan.
2. Memenuhi persyaratan hukum. Peraturan yang digunakan sebagai dasar pembutan jadwal retensi arsip adalah UU No. 43 tahun 2009 dan PP. No. 28 tahun 2012, yang mewajibkan lembaga-lembaga negara atau badab pemerintahan memiliki jadwal retensi arsip. Adapun untuk perusahaan atau organisasi swasta kewajiban membuat jadwal retensi terdapat pada Pasal 1 ayat 3 UU No. 8 tahun 1997, yang menyebutkan bahwa jadwal retensi adalah jangka waktu penyimpanan dokumen perusahaan yang disusun dalam suatu daftar sesuai dengan jenis dan nilai kegunaanya dan dipakai sebagai pedoman pemusnahan dokumen perusahaan.
[bookmark: _Toc120525787]2.4.4.  Kegunaan Jadwal Retensi Arsip
	      Karuniatun Tigawati (2015) dalam Sambas Ali Muhidin dan Hendri Winata, 2016: 241, mengemukakan kegunaan jadwal retensi arsip sebagai berikut:
1. Efisiensi dalam pengelolaan arsip (ruang, peralatan, SDM, dan biaya) karena penyusutan dilakukan secara berkala.
2. Evektifitas dalam pendayagunan arsip karena arsip yang disimpan adalah yang benar-benar dibutuhkan sehingga memudahkan penemuan kembali.
3. Jaminan kepastian hukum (arsip sebagai alat bukti yang sah).
4. Penyelamatan arsip bernilai guna skunder (statis) sebagai memori kolektif bangsa dan pertanggungjawaban nasional secara sistematik.
5. Penyelamatan aset nasional dalam bidang ekonomi dan politik, budaya, pertahanan, serta keamanan

[bookmark: _Toc120525788]2.4.5. Unsur-unsur dalam Jadwal Retensi Arsip
	     Berdasarkan ANRI: Modul Manajeman Jadwal Retensi Arsip (2009 20-21), jadwal retensi arsip adalah daftar yang mempunyai unsur sekurang- kurangnya tiga hal berikut:
1. Jenis arsip, yaitu spesifikasi pengelompokan arsip yang didasarkan unit-unit informasi yang mencerminkan fungsi unit kerja karena kesamaan subjek (masalah), fungsi, hasil dari kegiatan yang sama atau saling berhubungan dengan yang lain.
2. Jangka waktu simpan, yaitu periode waktu penyimpanan arsip yang dipersyaratkan. Jangka waktu simpan terdiri atas jangka waktu simpan aktif dan inaktif. Jangka waktu simpan aktif adalah jangka waktu penyimpanan arsip  yang masih dipergunakan sehari-hari sebagai berkas kerja dalam penyelenggaraan administrasi dan disimpan di unit pengolah. Adapun jangka waktu simpan inaktif adalah jangka waktu penyimpanan arsip yang frekuensi penggunaannya sudah menurun tetapi sewaktu-waktu masih diperlukan dan disimpan di unit kearsipan.
3. Penentuaan jangka simpan arsip biasanya berpedoman pada hal- hal berikut: dihitung sejak arsip dinyatakan cut off atau transaksi dinyatakan selesai; peraturan perundang-undangan yang berlaku; nilai guna arsip; nilai informasi, biaya, pengelolaan, dan dampaknya; pedoman retensi arsip.
4. Keterangan nasib arsip. Nasib arsip adalah pelakuan yang akan diterima arsip setelah retensi arsip terpenuhi. Nasib arsip terdiri atas: arsip dimusnahkan, arsip disimpan permanen, dan arsip dinilai kembali. Arsip dimusnahkan adalah arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna lagi dan dapat dimusnahkan. Arsip disimpan permanen (arsip statis) adalah arsip yang disimpan terus-menerus dilembaga kearsipan. Adapun arsip dinilai kembali adalah arsip yang nilai gunanya perlu dipertimbangankan kembali setelah jangka waktunya habis.


[bookmark: _Toc120525789]2.4.6.   Prinsip-prinsip dalam Penyusunan dadwal Retensi Arsip
	       Berdasarkan ANRI: Modul Manajeman Jadwal Retensi Arsip (2009: 24-26), prinsip-prinsip umum yang harus dipahami dalam menyusun jadwal retnsi arsip adalah sebagai berikut:
1. Prinsip manajemen. Prinsip ini berhubungan dengan manajemen penyusunan jadwal retensi arsip, termasuk pelibatan manajemen dan staf yang tepat dalam organisasi.
2. Prinsip pembuatan. Perinsip ini berhubungan dengan proses pengumpulan informasi yang ada dirganisa untuk menetapkan masa simpan dan prosedur penyusutan.
3. Prinsip isi. Prinsip ini berhubungan dengan isi jadwal retensi arsip.
4. Prinsip implementasi. Prinsip ini berhubungan dengan pelaksanaan jadwal retensi arsip untuk menjamin bahwa jadwal retensi arsip berfungsi sesuai dengan kebutuhan organisasi.

[bookmark: _Toc120525790]2.4.7. Tahapan Penyusunan Jadwal Retensi Arsip 
	      Berdasarkan ANRI: Modul Manajeman Jadwal Retensi Arsip (2009: 54-68), tahapan dalam penyusunan jadwal retensi arsip dapat dilakukan sebagai berikut:
1. Pembentukan tim kerja. Untuk memperoleh JRA yang baik, perlu melibatkan semua pihak yang ada dalam organisasi. Hal ini dimaksudkan adanya jaminan bahwa JRA benar-benar mewakili kebutuhan organisasi. Oleh karena itu, tim kerja yang terbentuk harus mewakili semua unsur yang ada dalam organisasi.
2. Survei atau inventarisai arsip dan analisis fungsi organisasi. Untuk arsip yang sudah tertata dengan baik, inventarisasi arsip dilaksanakan untuk mengetahui data tentang jenis atau series arsip, deskripsi arsip, sistem penataan, dan lain-lain. Adapun arsip yang belum tertata dengan baik, kegiatan inventarisasi arsip meliputi kegiatan-kegiatan sebagai berikut:
· Mengidentifikasi seluruh fungsi organisasi dan kegiatan yang ada;
· Memisahkanfungsi fasilitatif dan substantive
· Memisahkan fungsi policy dan transaksional;
· Mengenali dan mendaftar arsip yang dihasilkan setiap fungsi;
· Menentukan caption dari jenis arsip;
· Mengelompokkan dan susun menjadi daftar jenis arsip secara logis dan sistematis.
3. Pengolahan data dan penyusunan draft. Setelah survey dilakukan, data yang sudah terkumpul direkap dan dilakukan pengolahan data. Hasil pengolahan data kemudian dituangkan menjadi konsep atau draft JRA. Konsep ini digunakan sebagai bahan diskusi untuk menentukan JRA secara final.
4. Pembahasan (diskusi) draft. Pembahasan draft dilakukan untuk menentukan JRA final (akhir). Semua anggota tim diharapkan berperan aktif dalam menentukan JRA final ini.
5. Penyempurnaan. Setelah dilakukan pembahasan akhir yang melibatkan seluruh anggota tim, dilakukan penyempurnaan JRA yang siap diajukan untuk disahkan.
6. Pengesahan. Pengesahan jadwal retensi arsip dilakukan oleh pemimpin organisasi setelah mendapatkan persetujuan dari ANRI.
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