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MOTTO

“Berdoalah kamu kepada-Ku, niscaya akan Kuperkenankan bagimu”
(QS. Al-Bagarah: 153)

Terkadang hidup memang berat, membuat kita hampir menyerah.
Tapi aku percaya Kau lah pelindungku, penciptaku, dan hidupku.
Sabarkan hatiku, kuatkan imanku.

Berkahi aku dan keluargaku dengan rahmatmu.

Tuhan Kau Lah Cintaku..

(Nidji, OST. Sang Pencerah)

“Tidak ada yang tidak mungkin apabila kita mau berusaha, bersabar dan
berdoa”

(Penulis)
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PENGELOLAAN ARSIP INAKTIF DI KANTOR ARSIP DAERAH
KABUPATEN SLEMAN

Oleh:
Wulan Wahyu Anjar Utami
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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui penyebab belum optimalnya
pengelolaan arsip inaktif di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman yang
meliputi sistem penyimpanan, fasilitas kearsipan, petugas kearsipan, pemeliharaan
arsip inaktif, penyusutan arsip, penilaian serta penyusutan arsip.

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif. Subyek penelitian ini
adalah petugas kearsipan yang menangani arsip inaktif. Teknik pengumpulan data
yang digunakan yaitu wawancara, observasi, dan dokumentasi. Teknik analisis
data yang digunakan adalah pengorganisasian data, pengelolaan data, verifikasi
data dan penafsiran data, serta pengambilan keputusan.

Hasil penelitian menunjukan bahwa pengelolaan arsip inaktif di Kantor
Arsip Daerah Kabupaten Sleman belum sepenuhnya optimal, yaitu (1) Fasilitas
kearsipan seperti ruang penyimpanan arsip belum sesuai dengan standar karena
suhu dan kelembaban udara belum sesuai, tidak tersedia AC, fire alarm system
dan alat pemadam kebakaran, kurangnya rak untuk menyimpan arsip inaktif hal
ini disebabkan karena belum dilaksanakannya pemusnahan asip, (2) Fasilitas
pemeliharaan kurang maksimal hal ini disebabkan karena hanya menggunakan
kemoceng sehingga debu tidak dapat dibersihkan secara menyeluruh, (3) Petugas
kearsipan dalam aspek kecekatan masih kurang karena penemuan kembali arsip
memerlukan waktu rata-rata 3 menit hal ini disebabkan karena masih mengunakan
daftar penyimpanan manual, (4) Lingkungan kerja dilihat dari sisi kerapihan
masih kurang karena semua peralatan kerja diletakan diatas meja dan berantakan
hal ini disebabkan karena masing-masing petugas kearsipan tidak memiliki almari
atau laci untuk menyimpan kertas dan peralatan kerja, (5) Peminjaman arsip, arsip
yang dipinjam sering hilang, terselip dan tidak menggunakan kartu pinjam arsip
hal ini disebabkan karena kurangnya pengawasan dan perhatian terhadap
peminjaman arsip serta peminjaman untuk pihak luar instansi belum dapat
dilaksanakan hal ini disebabkan karena belum mempunyai prosedur peminjaman
untuk pihak luar instansi, (6) Pemusnahan arsip belum dilaksanakan hal ini
disebabkan karena sebagian besar arsip belum dinilai sehingga arsip belum
memiliki jadwal retensi arsip.

Kata kunci: Pengelolaan, Arsip, Arsip Inaktif
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Kantor sebagai pusat kegiatan administrasi dituntut untuk mampu
memberikan informasi yang dibutuhkan secara cepat, tepat dan lengkap.
Informasi tersebut akan digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam
pembuatan keputusan maupun penentuan tujuan organisasi. Pelaksanaan
kegiatan admnistrasi di setiap kantor selalu diarahkan untuk tercapainya
efisiensi dan efektivitas kerja yang merupakan keberhasilan dari tujuan
organisasi. Salah satu faktor yang dapat menunjang keberhasilan
pencapaian tujuan organisasi adalah ketertiban dalam bidang administrasi.

Salah satu bidang administrasi adalah kearsipan. Kearsipan
memegang peranan penting bagi kelancaran jalannya organisasi, yaitu
sebagai sumber dan pusat rekaman informasi bagi suatu organisasi.Salah
satu kegiatan utama dari kearsipan yaitu melakukan penyimpanan
informasi secara sistematis agar dapat terpelihara dengan baik dan mudah
diketemukan ketika suatu saat nanti dibutuhkan. Untuk mempermudah
penemuan kembali arsip yang disimpan maka diperlukan pengelolaan
arsip yang baik, tetapi pada kenyataannya tidak semua kantor melakukan
pengelolaan arsip dengan baik. Kurangnya pengendalian terhadap arsip
mengakibatkan arsip tersebut hanya akan menjadi tumpukan kertas yang

tidak teratur dan kurang mempunyai nilai guna.



Pengelolaan arsip juga dilakukan di Kantor Arsip Daerah
Kabupaten Sleman. Kantor ini merupakan organisasi sentral dalam bidang
perpustakaan dan arsip se Kabupeten Sleman. Kantor Arsip Daerah
Kabupaten Sleman mempunyai peran dalam menyimpan dan memelihara
arsip yang telah diserahkan dari berbagai instansi pemerintahan maupun
perorangan yang ada di Kabupaten Sleman. Arsip yang disimpan berupa
arsip dinamis, inaktif dan statis. Sebagian besar arsip yang disimpan di
Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman adalah arsip inaktif.

Arsip yang disimpan tentunya memerlukan pengelolaan yang baik.
Arsip yang dikelola dengan baik akan memberikan kemudahan bagi
organisasi untuk dapat menemukan arsip dengan cepat ketika dibutuhkan.
Namun, pengelolaan arsip tidak mudah, ada beberapa permasalahan yang
timbul sehingga menyebabkan pengelolaan arsip menjadi tidak optimal.
Permasalah pengelolaan arsip juga dihadapi oleh Kantor Arsip daerah
Kabupaten Sleman. Arsip dinamis yang terdapat di kantor ini terus
bertambah sehingga diperlukan pengelolaan yang baik.

Salah satu hal yang terpenting dalam pengelolaan arsip adalah
sumberdaya manusia pengelola arsip atau tenaga arsiparis. Tenaga
arsiparis harus cermat dan rajin sehingga arsip yang semakin bertambah
banyak dapat dikelola dengan baik dan tidak menyebabkan penumpukan
arsip. Arsip-arsip yang tertumpuk dan tidak teratur akan menyebabkan
arsip sulit ditemukan ketika sewaktu-waktu dibutuhkan. Pada kantor ini

pengelolaan arsip dinamis terkendala pada sumber daya pengelola arsip



yang masih kurang rajin sehingga terjadi penumpukan arsip-arsip dinamis
yang menyebabkan arsip tidak tertata dengan baik. Masalah lain yang
timbul vyaitu tidak berlakunya kartu pinjam arsip dinamis diantara
pengelola arsip yang menyebabkan arsip-arsip dinamis yang dipinjam
terkadang tidak dapat diketahui keberadaannya sehingga arsip dapat hilang
atau terselip.

Tidak hanya arsip dinamis yang memerlukan pengelolaan dengan
baik tetapi juga arsip inaktif, sehingga informasi yang terkandung
didalamnya dapat terpelihara dan terjaga dengan baik. Pengelolaan arsip
inaktif tidak hanya terkait dengan arsip inaktif itu sendiri tetapi juga
melingkupi  sistem penyimpanan, fasilitas penyimpanan, petugas
kearsipan, lingkungan kerja, pelayanan arsip inaktif, penemuan kembali
arsip, pemeliharaan dan pengamanan, penyusutan arsip serta pemusnahan
arsip.

Berdasarkan observasi yang dilakukan oleh peneliti menunjukan
bahwa pengelolaan arsip inaktif di Kantor Arsip Daerah Kabupaten
Sleman masih belum opimal. Ada beberapa hal yang menyebabkan
pengelolaan arsip inaktif belum optimal yaitu salah satu fasilitas
penyimpanan arsip inaktif berupa ruang penyimpanan belum memenuhi
standar. Arsip inaktif sebaiknya disimpan pada suhu udara berkisar 65 °F
sampai 75 °F atau tidak lebih dari 20 °C dan kelembaban udara sekitar
50% sampai 65%, untuk menjaga kelembaban dan suhu tetap stabil

biasanya digunakan Air Conditioner (AC), tetapi ruangan penyimpanan



arsip di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman belum menggunakan AC
sehingga suhu ruangan terlalu panas jika siang hari dan terlalu dingin pada
malam hari yang dikarenakan ventilasi udara terlalu lebar, sehingga suhu
dalam ruangan selalu berubah-ubah. Suhu udara yang berubah-ubah atau
tidak stabil dapat menyebabkan arsip cepat rapuh dan mudah rusak.
Ruangan penyimpanan ini juga masih menjadi satu dengan ruang kerja
arsiparis sehingga dapat mengganggu kinerja arsiparis.

Pencahayaan ruangan penyimpanan arsip juga berlebihan.
Pencahayaan tidak hanya berasal dari lampu tetapi masuknya sinar
matahari yang disebabkan karena jendela ruangan yang berukuran lebar.
Pencahayaan yang berlebihan menyebabkan ruangan menjadi panas, sinar
matahari yang mengandung ultra violet sangat merusak kertas, terlebih
lagi sangat merusak tulisan yang tertera pada kertas atau arsip. Hal
tersebut dapat menyebabkan arsip-arsip yang disimpan cepat rapuh.

Selain fasilitas yang memenuhi standar dan jumlahnya yang
memadai, dalam pengelolaan arsip inaktif tentunya diperlukan teknologi
untuk menyimpan arsip-arsip inaktif yang ada. Keberadaan teknologi ini
akan mempermudah pencarian arsip ketika dibutuhkan. Namun, di Kantor
Arsip Daerah Kabupaten Sleman belum menggunakan teknologi untuk
mendata arsip-arsip inaktif yang disimpan. Alat bantu yang digunakan
untuk mendata arsip berupa daftar penyimpanan arsip manual hal ini
menyebabkan proses penemuan kembali arsip membutuhkan waktu yang

lama karena harus terlebih dahulu mencari satu demi satu kode arsip,



setelah kode arsip yang dicari ditemukan selanjutnya mencari arsip yang
ada di dalam boks arsip

Arsip-arsip yang disimpan hendaknya dirawat dan dipelihara
dengan baik agar nilaiguna yang terkandung didalamnya dapat terjaga.
Pemeliharaan arsip inaktif di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman
belum memadai hal ini dapat dilihat dari peralatan untuk membersihkan
arsip masih sangat sederhana dan belum sesuai dengan standar peralatan
untuk perawatan arsip. Alat untuk membersihkan arsip dapat berupa
vacuum clenner sehingga debu dan kotoran dapat dibersihkan secara
menyeluruh, tetapi di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman hanya
menggunakan kemoceng, sehingga debu dan Kkotoran tidak dapat
dibersihkan secara menyeluruh, debu hanya berpindah dari boks yang satu
ke boks yang lain. Hal ini dapat merusak dan mengancam keselamatan
arsip, yaitu arsip cepat rapuh dan meninggalkan noda pada kertas arsip.
Selain itu, pembersihan arsip dari debu dan kotoran tidak dilakukan setiap
hari oleh petugas, sehingga tidak hanya arsip yang kotor karena debu
tetapi juga boks penyimpanan arsip banyak yang kusam dan belum
diganti.

Arsip inaktif yang disimpan nantinya akan disusutkan dan
dimusnahkan. Arsip yang sangat penting dan abadi akan menjadi arsip
statis sedangkan arsip inaktif biasa dapat dimusnahkan setelah retensi arsip
10 tahun. Penyusutan dan pemusnahan arsip juga dilakukan oleh Kantor

Arsip Daerah Kabupaten Sleman. Kantor ini telah melakukan penyusutan



serta melakukan prosedur-prosedur yang harus dilakukan untuk
pemusnahan arsip, namun sampai saat ini belum melakukan pemusnahan
karena arsip-arsip yang akan dimusnahkan masih dalam proses penilaian.
Dari beberapa pemasalahan yang ada di Kantor Arsip Daerah
Kabupaten Sleman peneliti tertarik untuk melakukan penelitian dengan
judul “Pengelolaan Arsip Inaktif di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Sleman” karena permasalahan yang paling terlihat pada intansi

tersebut adalah pengelolaan arsip inaktif yang belum optimal

B. ldentifikasi Masalah

1.

2.

Tidak berlakunya kartu pinjam arsip dinamis diantara pengelola arsip.
Sumber Daya Manusia pengelola arsip dinamis kurang cermat dan rajin
Pengelolaan arsip inaktif belum optimal.

Kurangnya penggunaan teknologi informasi sehingga penyimpanan arsip
belum terintegrasi dengan baik hal ini dapat dilihat dari belum adanya
pengunaan komputer untuk mendata arsip-arsip yang disimpan,
pendataan arsip hanya menggunakan daftar manual.

Pemusnahan arsip belum selesai dilaksanakan karena masih dalam proses

penilaian.

C. Pembatasan Masalah

Mengingat keterbatasan yang ada terutama keterbatasan pikiran, waktu,

tenaga maupun biaya, maka penelitian ini dibatasi pada masalah pengelolaan

arsip inaktif yang belum optimal di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman.



D. Rumusan Masalah
Berdasarkan pembatasan masalah tersebut rumusan masalah yang
disusun adalah mengapa pengelolaan arsip inaktif di Kantor Arsip Daerah

Kabupaten Sleman belum optimal?

E. Tujuan Penelitian
Tujuan yang ingin dicapai dari penelitian ini adalah untuk mengetahui
penyebab pengelolaan arsip inaktif yang belum optimal di Kantor Arsip

Daerah Kabupaten Sleman.

F. Manfaat Penelitian
Berdasarkan tujuan yang telah dikemukakan di atas, maka diharapkan
penelitian ini mempunyai manfaat sebagai berikut :
1. Secara Teoritis
Penelitian ini diharpakan dapat memberikan informasi, meningkatkan
pengetahuan dan wawasan bagi perkembangan ilmu administrasi
perkantoran serta dapat bermanfaat sebagai sebagai bahan pertimbangan
bagian penelitian selanjutnya.
2. Secara Praktis
a) Bagi Peneliti
Hasil penelitian ini bisa menambah ilmu pengetahuan, wawasan dan
pengalaman penelitian khususnya di bidang kearsipan.Penelitian ini
juga merupakan salah satu prasyarat untuk memperoleh gelar sarjana

pendidikan administrasi perkantoran.



b)

d)

Bagi Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman

Sebagai bahan pertimbangan yang dapat digunakan dalam
pengelolaan arsip inaktif sehingga pengelolaan arsip inaktif dapat
dilaksanakan dengan optimal.

Bagi Pegawai Kearsipan Arsip Daerah Kabupaten Sleman

Hasil penelitian ini dapat menambah wawasan mengenai pengelolaan
arsip inaktif sehingga dapat melaksanakan pengelolaan arsip dengan
baik.

Bagi Universitas Negeri Yogyakarta

Hasil penelitian ini dapat menambah koleksi pustaka untuk bahan
bacaan dan kajian ilmu khususnya bagi para mahasiswa pendidikan
administrasi  perkantoran dan mahasiswa universitas negeri

Yogyakarta pada umumnya.
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KAJIAN TEORI

A. Landasan Teori
1. Pengertian Arsip dan Kearsipan
a. Pengertian Arsip
Pengertian arsip menurut Dewi Anggrawati (2004: 13),
disebutkan bahwa, “Istilah Arsip diambil dari kata Archief dalam
bahasa Belanda atau Archives dalam bahasa Inggris, sebenarnya
istilah tersebut berasal dari bahasa Yunani yaitu Archivum yang
berarti peti untuk menyimpan sesuatu”.
Menurut Zulkifli Amsyah (1998: 3), mengartikan arsip

sebagai :

Setiap catatan (record/warkat) yang tertulis, tercetak, atau

ketikan, dalam bentuk, huruf, angka, atau gambar, yang

mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan

komunikasi dan informasi, yang terekam pada kertas (kartu

atau formulir), kertas film (slide, mikro film), meda

komputer (pita tape, piringan rekaman, disket) Kkertas

fotokopi.

Menurut The Liang Gie (2000: 118) “Arsip sebagai
kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena
mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat

secara cepat ditemukan kembali”. Sedangkan menurut Menurut

Basir Bartos (2003: 1), pengertian arsip adalah sebagai berikut :



Arsip (Record) yang dalam istilah Bahasa Indonesia ada
yang menyebutkan sebagai warkat, pada pokoknya dapat
diberikan pengertian sebagai :setiap catatan tertulis baik
dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat
keterangan-keterangan mengenai sesuatu subyek (pokok
persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang unttuk
membantu daya ingatan orang (itu) pula
Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan
bahwa arsip adalah kumpulan warkat baik gambar ataupun tulisan
yang disimpan secara sistematis dan apabila suatu saat diperlukan
dapat ditemukan secara cepat tepat dan lengkap yang dapat

digunakan sebagai sumber informasi dan sumber dokumentasi.

. Pengertian Kearsipan

Menurut Zulkifli Amsyah (1998: 4), “Kearsipan adalah
pekerjaan  pengurusan arsip yang meliputi  pencatatan,
pengendalian, pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan,
pengawasan, pemindahan dan pemusnahan”.

Menurut Endang Wiryatmi Tri Lestari (1994: 26), “Kearsipan
yakni tata cara pengurusan penyimpanan warkat atau arsip menurut
aturan dan prosedur yang berlaku dengan mengingat tiga unsur
pokok yang meliputi penyimpanan, penempatan dan penemuan
kembali“.

Menurut Basir Bartos (2003: 2), Kearsipan adalah suatu badan
yang melakukan kegiatan pencatatan, penanganan, penyimpanan

dan pemeliharaan surat atau warkat yang mempunyai arti penting



dengan menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat
dipertanggungjawabkan.

Menurut Dewi Anggrawati (2004: 18), “Kearsipan adalah
segenap rangkaian kegiatan perbuatan penyelenggaraan kearspan
sejak saat dimulainya pengumpulan warkat sampai dengan
penyingkirannya”.

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan
bahwa Kegiatan kearsipan dikatakan sebagai proses kegiatan yang
berkesinambungan dalam pengelolaan arsip melalui berbagai
bentuk media rekam dimulai dari proses penciptaan, pengolahan
informasi dan penggunaan, pengaturan, penyimpanan, pelayanan,
publikasi, pemeliharaan dan penyusutan sampai dengan proses

pelestariannya dan kegiatan pembinaannya.

2. Fungsi Arsip
Menurut fungsinya arsip dapat dibedakan menjadi dua yaitu
arsip dinamis dan arsip statis. Menurut Zulkifli Amsyah (1998: 2),
Jenis-jenisi arsip sebagai berikut:

a. Arsip Dinamis

Arsip Dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara

langsung dalam perencanaan pelaksanaan,

penyelenggaraan kehidupan berbangsa pada umumnya

atau  dipergunakan  secara  langsung  dalam

penyelenggaraan administrasi negara.

Arsip Dinamis di bagi menjadi dua, yaitu :

1) Arsip Aktif adalah arsip yang secara langsung dan
terus menerus diperlukan dan diperunakan dalam
penyelenggaraan administrasi.



2) Arsip Inaktif adalah arsip dinamis yang yang
frekuensi penggunaannya untuk penyelenggaraan
administrasi sudah menurun.

b. Arsip Statis

Arsip Statis adalah arsip yang dipergunakan secara
langsung  untuk  perencanaan  penyelenggaraan
kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun untuk
penyelangggraan sehari-hari administrasi negara.

3. Kegunaan Arsip

Arsip sebagai dokumen yang dimiliki oleh setiap organisasi

atau kantor pasti akan disimpan dalam suatu tempat teratur,

sehingga setiap saat diperlukan dapat diketemukan kembali dengan

cepat. Alasan perlunya arsip disimpan karena mempunyai suatu

nilai kegunaan tertentu.

Menurut The Liang Gie (2000: 117), arsip atau warkat

mempunyai enam (6) nilai kegunaan yang disingkat dengan

ALFRED vyaitu :
A . Administrative value (nilai administrasi)
L . Legal Value (nilai hukum)
F . Fiscal Value (nilai Keuangan)
R . Research Value (nilai penelitian)
E . Educational Value (nilai pendidikan)
D : Documentary Value (nilai dokumentasi)
Menurut Basir Bartos (2003: 115) , nilaiguna arsip

mempunyai delapan (8) nilai kegunaan meliputi :

S@ro o0 oW

Nilai kegunaan administrasi.

Nilai kegunaan dokumentasi.

Nilai kegunaan hukum.

Nilai kegunaan fiskal (berkaitan dengan keuangan)
Nilai kegunaan perorangan.

Nilai kegunaan pemeriksaan.

Nilai kegunaan penunjang.

Nilai kegunaan penelitian atau sejarah.



Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat disimpulkan
bahwa kegunaan arsip adalah sebagai nilaiguna administrasi,
nilaiguna hukum, nilaiguna keuangan, nilaiguna penelitian,
nilaiguna pendidikan, nilaiguna dokumentasi, nilaiguna haluan

organisasi, nilaiguna pelaksanaan kegiatan organisasi.

4. Tujuan Pengelolaan Arsip Inaktif
Kearsipan sebagai salah satu pelaksanaan administrasi yang
kegiatan utamanya adalah penyimpanan arsip agar sewaktu-waktu
diperlukan dapat ditemukan dengan cepat dan tepat. Kegiatan
administrasi kearsipan dilaksanakan dalam rangka memberi
pelayanan kepada berbagai unit organisasi guna mencapai tujuan.
Menurut The Liang Gie (2000: 94), tujuan kearsipan adalah
Menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban tentang
perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan
lembaga atau pemerintah serta menyediakan bahan
pertanggung jawaban tersebut dengan menyimpan arsip secara
sistematis agar aman dan terjaga keasliannya.
Sedangkan menurut A.W. Widjaja (1993: 102),
Tujuan kearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan
pertanggungjawaban tentang perencanaan, pelaksanaan dan
penyelenggaraan  kehidupan  kebangsaan serta  untuk
menyediakan bahan pertanggung jawaban tersebut bagi
kegiatan pemerintahan.
5. Faktor-faktor Pengelolaan Arsip Inaktif

Pengelolaan arsip inaktif adalah suatu aktivitas untuk

melakukan pengolahan arsip inaktif yang dilakukan oleh sekumpulan



orang yang dilandasi dengan pengetahuan, ketrampilan, tanggung
jawab yang dimiliki agar mencapai tujuan yang tepat. Tujuan dari
pengelolaan arsip inaktif adalah dapat menyediakan arsip inaktif
dengan cepat kepada penguna yang membutuhkan. Tujuan pengolahan
arsip inaktif adalah pada penekanan pengamanan informasi yang
terkandung didalamnya secara akurat dan dapat digunakan untuk
pengambilan keputusan.

Menurut A.W. Widjaja (1993: 103), faktor-faktor pengelolaan
arsip inaktif yang baik meliputi penggunaan sistem penyimpanan
secara tepat, fasilitas kearsipan yang memenuhi syarat dan petugas
kearsipan yang memenuhi syarat. Berikut ini penjelasan dari masing-

masing hal tersebut :

a. Sistem Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan arsip dapat diartikan sebagai suatu
sistem yang teratur dalam penyimpanan arsip, sehingga apabila
diperlukan dapat ditemukan dengan cepat, supaya penyimpanan
arsip dapat ditata dengan baik maka diperlukan suatu cara atau
sistem untuk melaksanakan penyimpanan arsip secara efektif.
Menurut A.W. Widjaja (1993: 103), “Sistem penyimpanan arsip
adalah suatu rangkaian tata cara yang teratur menurut suatu

pedoman tertentu untuk menyusun atau menyimpan warkat-



warkat sehingga bilamana diperlukan dapat diketemukan kembali
secara cepat”.
Menurut Agus Sugiharto dan Teguh Wahyono (2005: 51),

Sistem penyimpanan arsip adalah “Sistem yang
dipergunakan pada penyimpanan dokumen agar
kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan
penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat dilakukan
dengan cepat bilamana dokumen tersebut sewaktu-waktu
dibutuhkan”.

Berdasarkan  beberapa  pendapat tersebut  dapat
disimpulkan bahwa sistem penyimpanan arsip sangat besar
pengaruhnya dalam keberhasilan pengelolaan arsip, sehingga
efektifitas pengelolaan arsip dapat tercapai.

Menurut The Liang Gie (2000: 120), sistem penyimpanan

arsip ada lima (5) macam, yaitu :

a) Penyimpanan menurut abjad (Alphabetic Filling)

b) Penyimpanan menurut pokok soal (Subject Filling)

c) Penyimpanan menurut wilayah (Geographic Filing)
d) Penyimpanan menurut nomor (Numeric Filing)

e) Penyimpanan menurut tanggal (Chronological Filing)

Adapun sistem penyimpanan arsip menurut AW.
Widjaja (1993: 105), ada lima macam, yaitu:

a) Sistem Abjad
Sistem Abjad yaitu suatu sistem penyimpanan dan
penemuan kembali arsip berdasarkan abjad. Dalam
sistem ini semua arsip atau dokumen diatur
berdasarkan abjad nama orang, organisasi atau
kantor.

b) Sistem Pokok Soal
Sistem pokok soal yaitu semua naskah atau
dokumen disusun dan dikelompokan berdasarkan
pokok soal atau masalah. Arsip atau dokumen
mengenai masalah yang sama ditempatkan dalam



satu atau lebih folder yang sudah diberi label yang
bertuliskan judulnya dan terletak dikanan atas
secara horizontal. Susunan judul masalah baik
yang terdapat pada guide, folder atau map
hendaknya mengikuti tingkat-tingkat judul masalah
yang diatur dari sebelah kanan untuk masalah
utama dan selanjutnya masalah kedua (sub
masalah) sampai ke sebelah kiri laci filing cabinet
untuk masalah ketiga (sub-sub masalah)

c) Sistem Nomor atau Angka
Sistem Nomor merupakan sistem penyimpanan
arsip yang sering juga disebut kode Kklasifikasi
persepuluh. Pada sistem ini yang dijadikan kode
surat adalah nomor yang ditetapkan sendiri oleh
unit organisasi yang bersangkutan.

d) Sistem Wilayah atau Daerah
Sistem wilayah atau daerah vyaitu sistem yang
susunan arsipnya diatur berdasarkan judul nama
wilayah daerah. Susunan guide atau foldernya
menurut tingkat judul wilayah seperti negara,
provinsi, kabupaten, kecamatan. Dalam tempat
penyimpanannya sistem ini harus dibantu dengan
sistem lain seperti sistem abjad atau sistem tanggal.

e) Sistem Tanggal
Sistem tanggal adalah sistem yang susunan
arsipnya diatur berdasarkan waktu seperti tahun,
bulan, tanggal. Hal yang dijadikan petunjuk pokok
adalah tahun, kemudian bulan dan tanggal. Cara
kronologis dipergunakan dalam filing jika arsip
merupakan rangkaian yang menyangkut suatu
masalah yang sama dan berasal dari instansi yang
sama pula.

Berdasarkan kelima sistem penyimpanan tersebut, tidak
ada salah satu sistem penyimpanan yang paling baik. Hal ini
terjadi karena baik tidaknya suatu sistem penyimpanan
tergantung dari tepat tidaknya suatu sistem itu diterapkan pada
suatu lembaga atau instansi. Jadi, setiap sistem penyimpanan
tersebut mempunyai karakteristik yang dapat diterapkan secara

maksimal untuk lembaga tertentu.



Penyelenggaraan sistem penyimpanan arsip yang baik
diperlukan suatu prinsip sebagai dasar penyimpanan arsip
“Prinsip penyimpanan arsip adalah aman, awet, up to date, dan
efisien” (Sularso Mulyono, 1985: 32). Oleh karena itu,
diperlukan suatu azas tertentu dalam penyimpanan arsip supaya
dapat berjalan dengan baik dan sesuai dengan prinsip

penyimpanan itu sendiri.

Kegiatan penyelenggaraan kearsipan suatu organisasi
tidak hanya menerapkan sistem penyimpanan arsip, tetapi juga
menerapkan azas penyimpanan arsip. Menurut Sularso
Mulyono (1985: 32), terdapat beberapa azas penyimpanan

arsip, yaitu :

a) Azas Sentralisasi
Penyimpanan arsip dilakukan dengan memusatkan
penyimpanan arsip pada suatu unit tersendiri untuk
semua arsip yang ada pada organisasi. meskipun
suatu organisasi memiliki beberapa unit atau
bagian tetapi unit kerja tersebut tidak
melaksanakan kegiatan kearsipannya sendiri-
sendiri.

b) Azas Desentralisasi
Dalam azas desentralisasi berarti tiap unit kerja
yang ada pada organisasi menyelenggaraan
kegiatan kearsipan sendiri-sendiri dan oleh karena
itu tidak ada unit-unit  kerja yang khusus
menyelenggarakan kegiatan kearsipan organisasi.
Namun,unit penyelenggara kearsipan ini ada di
setiap unit kerja organisasi.

c) Azas kombinas Sentralisas-Desentralisasi
Dalam azas ini pemyimpanan arsip pada sutau
organisasi  yang sebagian  unit  kerjanya
menggunakan azas sentralisasi dan sebagian unit
lainnya menggunakan azas desentralisasi. Jadi



dalam suatu organisasi terdapat suatu pemusatan
kegitan kearsipan dan penyelenggaraan kegiatan
kearsipan sendiri-sendiri yang mempunyai pola
kombinasi beragam. Penyimpanan arsip dengan
menggunakan azas gabungan ini dimaksudkan agar
kelemahan-kelemahan  pada  penyelenggaraan

kedua azas tersebut di atas dapat ditiadakan.
Berdasarkan ketiga azas penyimpanan tersebut, dalam
penyelenggaraan di tiap-tiap organisasai atau kantor berbeda-
beda sesuai dengan kebutuhannya dan pelaksanaannya pun
tergantung dari tujuan penyelenggaraan penyimpanan arsip

yang ingin dicapai oleh organisasi tersebut.

. Fasilitas Penyimpanan Arsip

Memahami tentang fasilitas kearsipan perlu diketahui
terlebih dahulu definisi dari fasilitas menurut sudut pandang
administrasi. Menurut A.W. Widjaja (1993: 103), "Fasilitas
diartikan sebagai kebutuhan yang diperlukan untuk
menyelesaikan  pekerjaan-pekerjaan dalam suatu usaha
kerjasama manusia”.

Fasilitas penyimpanan arsip tentu saja berkaitan dengan
peralatan kearsipan yang dipakai. Menurut Zulkifli Amsyah,
dalam pemilihan peralatan yang dipakai, terdapat beberapa
kriteria yang perlu diperhatikan, yaitu :

1) Bentuk alami dari arsip yang akan disimpan,
termasuk ukuran, jumlah, berat, komposisi fisik
dan nilainya.

2) Frekuensi penggunaan arsip
3) Lama arsip disimpan



4) Lokasi dari fasilitas penyimpanan (Sentralisasi dan

desentralisasi)

5) Besar ruangan yang disediakan untuk penyimpanan

dan kemungkinan untuk perluasan

6) Tipe dan letak penyimpanan

7) Bentuk organisasi

8) Tingkat perlindungan terhadap arsip yang disimpan

(1998:179)

Sehubungan dengan pendapat mengenai pemilihan
kriteria peralatan kearsipan diatas, maka peralatan yang
digunakan dalam penyimpanan arsip dapat dipilih secara tepat.
Beberapa fasilitas yang sering digunakan untuk penyimpanan
arsip inaktif antara lain :

1) Guide (petunjuk dan pemisah)

Menurut A.W. Widjaja (1993: 113), “Guide merupakan
petunjuk tempat berkas arsip disimpan dan berfungsi
sebagai pemisah antara berkas-berkas tersebut. Bentuknya
persegi panjang dengan ukuran panjang 33 - 35 cm, tinggi
23 — 24 cm”. Menurut Zulkifli Amsyah (1998: 191),
“Guide mempunyai fungsi sebagai tanda untuk
membimbing dam melihat cepat kepada tempat-tempat
yang diinginkan di dalam file”.

2) Lemari Arsip (Filing Cabinet)
Menurut Zulkifli Amsyah (1998: 179), “Lemari arsip

adalah peralatan tegak yang dipergunakan dalam kegiatan

pengurusan arsip, ada dua jenis almari arsip yaitu alamri



3)

4)

arsip untuk diisi dengan folder biasa, dan diisi untuk folder
gantung”.
Menurut Basir Bartos (2003: 201) mengenai lemari
arsip adalah sebagai berikut :
Lemari arsip digunakan untuk menyimpan folder yang
telah berisi lembaran-lembaran arsip bersama guide-
guidenya. Lemari arsip ada yang terbuat dari kayu dan
logam, yang terbaik dan dianjurkan adalah terbuat dari
logam karena lebih kuat, tahan air dan panas serta
praktis”.
Folder
Menurut Sulistyo Basuki (2003: 176), “Folder adalah
kontainer yang digunakan untuk menyimpan korespondensi
dalam berkas”. Sedangkan menurut A.W. Widjaja (1993:
112), “Folder adalah semacam map tetapi tidak mempunyai
daun penutup. Pada folder terdapat tab, yaitu bagian yang
menonjol pada sisi atas untuk menempatkan file yang
bersangkutan.
Rak Arsip
Menurut Basir Bartos (2003: 202), mengerai rak arsip
yaitu :
Rak arsip yang digunakan untuk menyimpan box arsip
ukuran tinggi ruangannya 35 cm, lebar 38-40 cm dan
panjangnya disesuaikan dengan ruangan yang tersedia.
Penataan berkas pada rak arsip susunannya vertikal ke
samping dari Kiri ke kanan.

Menurut Sulistiyo Basuki (2003 : 297), mengenai rak arsip

yaitu :



Tempat penyimpanan yang paling banyak digunakan
adalah rak terbuka terdiri atas dua bagian, saling
bertolak belakang untuk memaksimalkan penggunaan
ruangan. Ukuran panjang rak 5,2 meter dan tinggi 3,04
meter.

Menurut Keputusan Kepala ANRI Republik Indonesia
Nomor 03 Tahun 2000 Tentang Standar Minimal Gedung
dan Ruangan Penyimpanan Arsip Inaktif. “Jarak antar rak
dan tembok 70 cm — 80 cm, jarak antara baris rak yang satu
dengan baris lainnya 100 cm — 110 cm. Rak arsip sebaiknya
terbuat dari metal dan tidak mudah berkarat”.

5) Boks arsip

Menurut  Sulistiyo Basuki, “Boks karton untuk
menyimpan arsip inaktif berukuran panjang 40 cm, lebar 32
cm dan tinggi 27 cm. boks harus kuat dan mudah dipasang”
(2003 :300).

Menurut Basir Bartos, “Boks arsip terbuat dari kertas
tebal (karton) bertutup. Ukuran boks arsip yaitu panjang 37,5
cm, lebar 3 cm dan tinggi 26,5 cm. di sisi depan ada
keterangan untuk memasang judul arsip yang disimpan”
(2003 : 205).

Menurut Menurut Keputusan Kepala ANRI Nomor 11
tahun 2000 Tentang Standar Boks Arsip, yaitu :

Boks arsip terbuat dari karton yang dibuat dari beberapa

laisan kertas medium bergelombang dengan kertas linear

sebagai penyekatnya. Klasifikasi ukuran boks arsip
ukuran kecil panjang 37 cm, lebar 9 cm da tinggi 27 cm,



boks arsip besar panjang 37 ¢cm, lebar 19 cm dan tinggi
27 cm. Boks arsip memiliki lubang ventilasi udara
dengan diameter 3 cm untuk boks besar dan 2 cm untuk
boks kecil. Warna dasar boksasip ditentukan yaitu coklat,
coklat muda, biru muda dan warna lain yang tidak
menyilaukan.
6) Ruangan Penyimpanan Arsip
Ruangan penyimpanan arsip hendaknya selalu dalam
keadaan kering dan bersih agar arsip dapat aman dari berbagai
kerusakan. Pengamanan (konservasi) dapat dilakukan dengan
dua cara yaitu pencegahan sebelum terjadi kerusakan
(preventif) dan perbaikan sesudah terjadi kerusakan
(restorasi). Pencegahan dapat dilakukan dengan pengaturan
temperatur, kelembaban udara, polusi, penyimpanan yang
benar, pengaturan cahaya matahari, pengaturan penerangan
buatan (lampu), pemeliharaan ruangan dan fumigasi.
Menurut Endang Wiryatmi Tri Lestari (1994: 124),
suhu ruang penyimpanan arsip yang baik yaitu :
Temperatur  penyimpanan yang ideal untuk
menyimpan kertas dan benda-benda arsip lainnya
dengan suhu 60°F sampai 70°F atau antara 22°C
sampai 25°C dengan kelembaban udara antara 45%
sampai 55% RH (Relative Humidity) serta untuk
keamanan dilengkapi dengan alat pemadam api
dengan menggunakan Fire Alarm System dan tabung
pemadam.
Cahaya matahari baik langsung maupun tidak

langsungterhadap arsip harus dihindari karena sinar matahari

yang mengandung ultra violet sangat merusak kertas, lebih-



C.

lebih sangat merusak tulisan yang tertera pada kertas atau
arsip tersebut. Oleh karena itu bila akan membangun tempat
penyimpanan arsip buatlah jendela-jendela, pintu-pintu tidak
langsung menghadap datangnya matahari. Penting juga
jendela-jendela dan pintu diberi jaring-jaring kawat yang
halus, disamping berguna untuk menyaring udara masuk juga

dapat menyaring serangga, hewan kecil dan lain-lain.

Petugas Kearsipan

Petugas kearsipan biasanya disebut arsiparis. Menurut
Zulkifli Amsyah (1998: 199), “Personil diperlukan untuk
kegiatan manajemen kearsipan dipengaruhi oleh dua faktor,
yaitu bentuk organisasi yang dipergunakan dan besar kecilnya
ukuran organisasi”. Pengorganisasian yang berdasarkan azas
sentralisasi menghendaki pegawai bekerja khusus dan
menangani kearsipan saja, sedang pada organisasi Yyang
menganut azas desentralisasi, pegawai dapat melakukan
pekerjaan lain disamping juga mengerjakan (mengelola)
kearsipan.

Menurut The Liang Gie (1996: 150), “Mengingat begitu
pentingnya petugas kearsipan, maka untuk menjadi petugas
kearsipan yang baik diperlukan beberapa syarat, yaitu

ketelitian, kecerdasan, kecekatan, kerapihan”.



Sedangkan menurut A.W. Widjaja (1993: 104), terdapat
beberapa syarat yang harus dipenuhi oleh petugas kearsipan,
yaitu :

1) Memiliki pengetahuan umum, terutama yang

menyangkut masalah surat menyurat dan arsip

2) Memiliki  pengetahuan tentang seluk beluk
instansinya, yakni organisasi beserta tugas-tugasnya
dan pejebat-pejabatnya.

3) Memiliki  pengetahuan  khusus tentang tata
kearsipan.

4) Memiliki ketrampilan untuk melaksanakan teknik
tata kearsipan yang sedang dijalankan.

5) Berkepribadian  yakni  memiliki  ketekunan,
kesabaran,  ketelitian,  kerapihan,  kecekatan,
kecerdasan,kejujuran, serta loyal dan dapat
menyimpan rahasia organisasi.

Menurut Endang Tri Lestari (1994: 73), “Petugas
kearsipan harus memenuhi empat syarat, yaitu ketrampilan,
kecerdasan, kecekatan, kerapihan”.

Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan
bahwa untuk menjadi seorang petugas kearsipan harus
mempunyai ketrampilan atau keahlian dalam bidang kearsipan,
tekun dalam melaksanakan tugasnya, kreatif, tidak mudah
bosan, mampu memegang atau menyimpan rahasia kantor,
ramah, sopan, santun, mampu mengadakan hubungan sengan

semua pihak, teliti, penuh kesabaran, jujur, dan penuh rasa

tanggung

d. Lingkungan Kerja Arsip



Lingkungan kerja arsip yang memadai dapat dilakukan
dengan memperhatikan hal-hal yang mempengaruhinya, yaitu
cahaya, suhu, udara, suara, warna, serta kebersihan lingkungan.
Apabila keempat hal tersebut dapat diciptakan dengan baik
maka aka berengaruh pada efisiensi kerja pegawai.

Pengelolaan arsip inaktif juga sangat dipengaruhi oleh
suhu udara. Tanpa adanya pengaturan suhu yang baik dalam
ruangan penyimpanan dapat mengakibatkan arsip tersebut
menjadi cepat rusak dan rapuh. Selain berpengaruh pada arsip,
suhu udara juga berpengaruh terhadap arsiparis.

The Liang Gie (2000: 219), menyebutkan bahwa
“Udara tropik yang panas dan lembab mempunyai pengaruh
menekan terhadap perkembangan tenaga dan daya cipta
seseorang”. Apabila udara terlalu panas maka akan membuat
arsiparis merasa mudah mengantuk, kondisi badan cepat lelah
dan kurang bersemangat dalam bekerja. Oleh karena itu, suhu
udara di ruang pengelolaan arsip harus diatur dan ditata sesuai
dengan kebutuhan. Menurut The Liang Gie (2000: 211), “Suhu
udara yang harus dipertahankan dalam ruangan kerja minimum
16°C atau sama dengan 61°F” .

Pemilihan warna ruangan yang tepat akan memberikan

pengaruh terhadap efisiensi kerja yang tinggi bagi para



pegawai. The Liang Gie (2000: 216) mengemukakan mengenai
warna ruangan bahwa :

Dengan memakai warna yang tepat pada dinding ruangan

dan alat-alat lainnya, kegembiraan dan ketenangan bekerja

para pegawai akan terpelihara. Selain itu wana yang tepat
juga akan mencegah kesilauan yang mungkin timbul
karena cahaya berlebihan.

Menurut Sularso Mulyono (1985: 50), hal lain yang perlu
diperhatikan adalah masalah kebersihan lingkungan kerja.
“Keutuhan arsip salah satu cara pemeliharaananya adalah
menjaga kebersihannya, ruangan maupun arsip hendaknya
senantiasa bersih dari segala macam debu”. Menurut The Liang
Gie (2000: 211), “Luas ruang kantor tidak boleh dijejal dengan
pegawai. Ruang kerja harus menyediakan luas lantai 40 square
feet untuk setiap petugas atau sama dengan 3,7 meter persegi”.

Berdasarkan  pendapat tersebut dapat diambil
kesimpulan bahwa lingkungan kerja kearsipan sangat besar
pengaruhnya dalam memperlancar pengelolaan kearsipan, baik
lingkungan petugas maupun bagi arsipnya sendiri.

6. Penemuan Kembali Arsip
Penemuan kembali arsip tidak hanya sekedar menemukan
kembali arsip dalam bentuk fiisiknya, akan tetapi juga menemukan

informasi yang terkandung di dalam arsip tersebut, karena akan

dipergunakan dalam proses penyelenggaraan administrasi.



Wursanto (1991: 187), mengemukakan bahwa yang dimaksud
penemuan kembali arsip yaitu “Kegiatan memastikan dimana warkat
atau arsip yang akan dipergunakan disimpan, dalam kelompok berkas
apa, disusun menurut sistem apa, dan bagaimana cara mengambilnya”,
Menurut Wursanto (1991: 193), agar penemuan kembali arsip dapat
dilakukan dengan mudah dan cepat, faktor-faktor yang perlu
diperhatikan adalah sebagai berikut :

a. Sistem penemuan kembali harus mudah, yaitu apabila
disesuaikan dengan kebutuhan si pemakai dan sistem
penyimpanan dokumen.

b. Sistem penemuan kembali harus didukung dengan
peralatan yang sesuai dengan system penataan berkas yang
digunakan.

c. Faktor personil juga memegang peranan penting dalam
penemuan kembali arsip. Tenaga-tenaga di bidang
kearsipan hendaknya terdiri dari tenaga-tenaga yang
terlatih, mempunyai daya tangkap tinggi, cepat, mau dan
suka bekerja secara detail tentang kearsipan.

Berdasarkan uraian tersebut dapat disimpulkan bahwa kecepatan
penemuan kembali arsip dapat dipengaruhi oleh :
a. Sistem penyimpanan dan penemuan kembali arsip harus sesuai
dengan kebutuhan dan kondsi masing-masing kantor
b. Peralatan haruslah sesuia dengan sistem penataan berkas yang
dipergunakan
c. Tenaga-tenaga bidang kearsian yang terlatih, mempunyai daya

tangkap yang tinggi, cepat, tekun, dan suka bekerjaa secara

detail mengenai kearsipan.

7. Pengamanan dan Pemeliharaan Arsip Inaktif



Arsip-arsip yang disimpan tentu memerlukan pemeliharaan
agar informasi yang terkandung didalamnya dapat terjaga dengan
baik. Tidak hanya pemeliharaan yang diperhatikan tetapi juga
pengamanan arsip inaktif. Menurut Sularso Mulyono (1985: 45),
secara umum yang dimaksud dengan pengamanan arsip adalah
”Menjaga arsip dari kehilangan maupun dari kerusakan, jadi secara
fisik arsip inaktif harus dijaga keamanannya dari segi kehilangan
maupun kerusakan”.

Menurut Sularso Mulyono (1985: 48), pemeliharaan arsip
secara fisik dapat dilakukan dengan cara :

a. Pengaturan ruangan
Ruangan penyimpanan arsip harus dijaga tetap kering
(tidak terlalu lembab), terang (dengan sinar matahari
meskipun jangan sampai terkena sinar secara langsung).
Ruangan harus kuat dan mempunyai ventilasi yang
memadai, terhindar dari kemungkinan serangan air
maupun serangan serangga pemakan kertas.

b. Pemeliharaan tempat penyimpanan
Sebaiknya arsip disimpan di tempat-tempat yang terbuka,
misalnya dengan menggunkan rak-rak arsip. Apabila harus
disimpan ditempat tertutup (di lemari), maka lemari
tempat penyimpanan itu harus sering dibuka untuk
menjaga tingkat kelembaban, juga penataan arsip di lemari
tersebut diatur secara renggang agar ada udara diantara
berkas-berkas yang disimpan itu tetap terjaga
kelembabannya. Apabila tingkat kelembaban terlalu tinggi
dapat menyebabkan tumbuhnya jamur dan sejenisnya,
yang sudah pasti akan merusak arsip yang disimpan.

c. Penggunaan bahan-bahan pencegah
Untuk menjaga keutuhan arsip (tetap baik) dapat
dilakukan secara preventif, yaitu dengan memberikan
bahan-bahan pencegah kerusakan. Baik mencegah
serangan serangga maupun kemungkinan-kemungkinan
yang lain. Agar tingkat kelembaban tetap seperti yang
diinginkan, maka dapat menaruhkan kapur barus (kanfer)
di kotak-kotak penyimpanan.



d. Larangan-larangan yang tidak boleh dilanggar
Larangan yang tidak boleh dilanggar misalnya, petugas
atau siapapun dilarang membawa dan atau makan di
tempat penyimpanan arsip karena sisa-sisa makanan dapat
merupakan daya tarik serangga dan hewan lain yang dapat
membahayakan arsip. Didalam ruangan penyimpanan
arsip dilarang merokok sebab percikan api dapat
menimbulkan bahaya kebakaran.

e. Kebersihan
Keutuhan arsip salah satu cara pemeliharaanya adalah
menjaga  kebersihannya. Ruangan  maupun  arsip
hendaknya senantiasa bersih dari segala macam debu.
Cara membersihkan ruangan maupun arsip dari debu
sebaiknya menggunkan alat yang cukup memadai
relevansinya.

Menurut Sularso Mulyono (1985: 46), ada beberapa faktor-

faktor yang dapat menyebabkan kerusakan arsip, antara lain :

a. Faktor Internal

1) Kualitas kertas
Untuk kertas yang berkualitas kurang baik maka
kerusakan itu akan lebih cepat dibandingkan kertas
yang berkualitas baik.

2) Tinta
Tinta yang kurang baik akan mengakibatkan
kerusakan pada warkat lebih cepat.

3) Bahan perekat
Arsip yang pemberkasannya menggunakan bahan
perekat maka arsip tersebut dapat hancur.

b. Faktor Eksternal

1) Lingkungan
Tingkat kelembaban udara lebih dari 75% dimana
arsip disimpan dapat mengakibatkan lekas rusaknya
arsip.

2) Sinar matahari
Sinar ultra violet sangat merusak kertas dan tulisan
pada kertas.

3) Debu
Debu yang menempel pada kertas dapat merusak
arsip.

4) Serangga dan kutu

5) Jamur dan sejenisnya



Menurut Sularso Mulyono (1985: 45), “Pengamanan arsip
adalah menjaga arsip dari kehilangan maupun dari kerusakan”.
Menurut Agus Sugiharto dan Teguh Wahyono (2005: 92),
“Pengamanan arsip adalah usaha penjagaan agar benda arsip tidak
hilang dan agar isi atau informasinya tidak sampai diketahui oleh

orang yang tidak berhak”.

Menurut Supardjati, dkk (2000: 32), pemeliharaan dan

pengamanan arsip meliputi beberapa hal, yaitu :

Alat-alat pemeliharaan antara lain mesin penghisap debu
(vacuum  cleaner), thermohigrometer (alat pengukur
temperatur dan kelembaban udara), alat pendeteksi api atau
asap (fire and sinoce detecto), dan alat pemadam kebakaran.
Upaya yang dilakukan untuk mencegah adanya organism
perusak, setiap enam (6) bulan ruangan hendaknya disemprot
dengan acun serangga. Laci almari, rak dan sudut-sudut
tumpukan kertas diberi kapur barus untuk mencegah tikus,
kecoak dan serangga lainnya. Untuk mencegah rayap
digunakan sodium arsenit yang dituangkan kecelah-celah
lantai, sedangkan untuk membunuh kutu buku dilakukan
dengan jalan fumigasi yaitu memasukan berkas arsip ke dalam
suatu ruang tertutup, kemudian disemprotkan bahan kimia
selama 3 jam.

Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa
pemeliharaan dan pengamanan arsip dilaksanakan dengan cermat
sehingga arsip tersebut tidak cepat rusak.Selain itu, arsip dapat
terjamin kualitas dan kuantitasnya serta terhindar dari kerusakan yang

diakibatkan oleh manusia, hewan dan faktor perusak lainnya.

8. Pelayanan Arsip Inaktif



Layanan arsip inaktif adalah suatu aktivitas memberikan
bantuan untuk menyiapkan arsip inaktif yang diperlukan oleh pihak
lain. Ada dua pihak yang berkaitan dengan kegiatan layanan arsip
inaktif, yaitu pihak yang membutuhkan arsip inaktif (user) dalam hal
ini  pimpinan unit kerja atau instansi dan pihak yang
memberikan/menyediakan arsip inaktif adalah pengelola Pusat Arsip.

Tujuan layanan arsip inaktif adalah tersedianya arsip inaktif
yang diperlukan oleh pengguna (pimpinan unit kerja atau pimpinan
instansi) dengan mudah, cepat, dan tepat sehingga dapat mendukung
aktivitas dan pencapaian tujuan manajemen instansi atau perusahaan
sesuai target yang telah ditentukan.

Ruang lingkup layanan arsip inaktif yang dibahas mencakup
pemahaman dasar mengenai layanan peminjaman arsip inaktif oleh
pengelola Pusat Arsip kepada unit kerja peminjam, yang dimulai dari
permintaan, pencarian, pencatatan, pemberian kepada pengguna arsip
sampai dengan pengembaliannya ke tempat penyimpanan semula.

Menurut Supardjati, dkk (2004: 19), peminjaman arsip diatur
sebagai berikut :

Proses peminjaman arsip haruslah dicatat secara cermat, yang
mencangkup keterangan tentang arsip yang dipinjam, siapa
yang meminjam, kapan mulai dipinjam, kapan dikembalikan,
dan sebagainya. Untuk keperluan ini perlu disediakan buku
peminjaman arsip dengan kolom-kolom. Agar arsip tidak
hilang, sebaiknya ditentukan berapa lama suatua arsip boleh
dipinjam. Secara berkala petugas arspi perlu memeriksa buku
peminjaman dan kemudian menagih arsip-arsip yang telah

tiba saatnya untuk dikembalikan. Setelah menerima arsip
yang dikembalikan, petugas arsip membubuhkan paraf pada



buku peminjaman sebagai bukti bahwa arsip telah
diterimanya kembali. Kemudian arsip dikembalikan pada
tempat semula.

Menurut Zulkifli Amsyah (1992: 202), “Peminjaman adalah
keluarnya arsip dari file karena dipinjam baik oleh atasan sendiri,
teman unit kerja, ataupun oleh kolega pekerja dari unit lain dalam
organisasi”.

Berdasarkan uraian tersebut dapat disimpulkan bahwa dalam
peminjaman arsip perlu diatur tata tertib peminjaman tentang siapa

yang bertanggung jawab atas pemberian ijin peminjaman, siapa yang

boleh meminjam dan menetapkan jangka waktu peminjaman.

. Penilaian dan Penyusutan Arsip Inaktif

Menurut Sularso Mulyono (1985: 40), “Prinsip-prinsip
penilaian digolongkan menjadi tiga, yaitu “prinsip manfaat, prinsip
kecepatan dan prinsip efisiensi”. Melalui pinsip manfaat dapat
digunakan untuk mengetahui masih cukup bermanfaat atau tidak
pengelolaan kearsipan yang telah dilaksanakan. Prinsip kecepatan
digunakan untuk mengetahui kecepatan dan penemuan kembali suatu
warkat. Sedangkan prinsip efisiensi digunkan untuk mngetahui masih
efisien atau tidak pengelolaan kearsipan yang dilaksanakan.

Penilaian arsip dapat dilakukan dengan mengukur angka
pemakaian, yaitu presentase sebagai perbandingan antara jumlah
permintaan surat-surat terpakai dengan jumlah surat-surat dalam arsip.

Rumus pemakaian adalah :



Angk pemakaian =  jumlah permintaan warkat x 100%

jumlah warkat dalam arsip

Dari rumus pemakaian diatas maka semakin besar presentase
angka pemakaian, maka arsip tersebut semakin baik karena
masih mempunyai kegunaan, sebaliknya presentase angka
pemakaian yang semakin kecil berarti arsip tersebut sudah
menurun nilai gunanya, atau mungkin sudah tidak berguna
lagi, sehingga perlu diadakan penyusutan. Untuk arsip aktif
angka pemakaian harus mencapai 5%-20%. (The Liang Gie,

2000: 145)

Hal yang ikut menentukan penilaian arsip adalah jangka waktu
penemuan kembali suatu arsip. Menurut The Liang Gie (2000: 126),
“Jangka waktu yang baik dalam menentukan kembali suatu arsip atau
surat tidak lebih dari satu (1) menit”

Penyusutan arsip memungkinkan organisasi untuk dapat
membedakan arsip yang dapat dimusnahkan dan asip yang disimpan
permanen. Supaya penyusutan arsip dilakukan dengan baik, perlu
dibuat adanya jadwal retensi. Menurut Sularso Mulyono (1985: 55),
“Retensi arsip adalah daftar yang memuat kebijaksanaan seberapa jauh
kelompok arsip dapat disimpan atau dimusnahkan”.

Sedangkan menurut Basir Bartos (2003: 103), “Jadwal reternsi
arsip yang dipergunakan sebagai pedoman penyusustan arsip,
Penentuan jangka waktu penyimpanan arsip (retensi arsip) ditentukan
atas dasar nilai kegunaan tiap-tiap berkas”.

Jadwal retensi arsip memuat informasi tentang jenis-jenis arsip

berdasarkan nilai pentingnya berikut jangka waktu penyimpananannya



sebelum dimusnahkan atau dipindahkan ke Arsip Nasional Republik
Indonesia.

Menurut Basir Bartos penyusutan arsip melingkupi tiga cara
yaitu :

a. pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit
kearsipan;

b. pemusnahan arsip yang telah habis retensi dan yang tidak
memiliki nilai guna dilaksanakan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan, dan

c. penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip kepada
lembaga kearsipan. Pemindahan arsip inaktif dari unit
pengolah ke unit kearsipan diatur oleh pimpinan pencipta
arsip (2003: 101).

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat disimpulkan

bahwa penyusutan arsip perlu dilakukan oleh setiap organisasi supaya
tidak terjadi penumpukan arsip. Penyusutan arsip secara garis besar

dapat dilakukan dengan dua cara yaitu berdasarkan jadwal retensi dan

nilaiguna arsip.

10. Pemusnahan Arsip
Menurut Endang Wiryatmi Tri Lestari (1994: 93), pemusnahan
arsip berarti “Menghapus keberadaan arsip dari tempat penyimpanan.
Jadi pemusnahan arsip adalah tindakan menghancurkan fisik arsip
yang sudah berakhir fungsinya dan sudah tidak memiliki nilai
kegunaan lagi”.
Menurut Basir Bartos (2003: 105), mengartikan pemusnahan

arsip adalah sebagai berikut :



Tindakan atau kegiatan menghancurkan secara fisik arsip yang
sudah berakhir fungsinya serta yang tidak memiliki nilai guna.
Penghancuran tersebut harus dilaksanakan secara total, yaitu
dengan cara membakar habis, dicacah atau dengan cara lain
sehingga tidak dapat lagi dikenal baik isi maupun bentuknya.

Menurut Endang Wiryatmi Tri Lestari (1994 : 93) mengenai
pemusnahan arsip, “Dalam melakukan pemusnahan arsip perlu
memperhatikan ketentuan-ketentuan yang berlaku, seperti perlu
membuat daftar pertelaan untuk arsip-arsip yang dimusnahkan,
membuat berita acara pemusnahan, dan disaksikan oleh dua orang

pejabat yang berwenang”.

Menurut Badri M. Sukoco (2006: 105), terdapat 4 metode
pemusnahan arsip, yaitu :

a. Pencacahan
Metode ini lazim digunakan di Indonesia untuk
memusnahkan arsip dalam bentuk kertas dengan
menggunakan mesin pencacah yang dinamakan shredden.
Alat ini menggunakan berbagai metode untuk memotong,
menarik dan merobek kertas menjadi potongan-potongan
kecil dimana hasil potongnnya akan bervariasi mulai dari 0,8
sampai dengan 2,5cm

b. Pembakaran
Saat ini metode pembakaran kurang populer karena dianggap
kurang bersahabat dengan lingkungan.

c. Pemusnahan kimiawi
Metode ini memusnahkan arsip dengan menggunakan bahan
kimiawi yang dapat melunakan kertas dan melenyapkan
tulisan.Walaupun metode ini lebih efisien dibandingkan
metode pencacahan, namun tidak dapat dilakukan sewaktu-
waktu.VVolume arsip cukup besar digunakan untuk mencapai
tingkat efisien yang diinginkan.

d. Pembuburan
Metode ini merupakan metode yang ekonomis, aman, bersih
nyaman, dan tak terulangkan, dokumen yang akan dimusnahkan
dimasukan ke bak penampungan yang diisi air kemudian
dicacah dan dialirkan melalui saringan. Hasil pembuburan
berupa residu, kemudian dipompa ke hydraexcator yang



memeras air sehingga hasilnya dalah lapisan bubur.Lapisan ini
kemudian disirami air lagi lalu dibuang.

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa
pemusnahan arsip dilakukan apabila arsip yang bersangkutan sudah tidak
mempunyai nilai kegunaan lagi dan telah mempunyai jangka waktu
penyimpanan yang cukup lama.Pemusnahan arsip diperlukan untuk
memberi kemungkinan bagi tersedianya tempat penyimpanan dan
pemeliharaan yang lebih baik terhadap arsip-arsip yang mempunyai

nilaiguna.



B. Pertanyaan Penelitian
1. Mengapa pengelolaan arsip inaktif di Kantor Arsip Daerah Kabupaten

Sleman Belum optimal?



BAB Il1

METODE PENELITIAN

A. Desain Penelitian

Desain penelitian yang dipakai adalah penelitian deskriptif.
Penelitian ini menggunakan satu variabel sehingga pendekatan yang
cocok digunakan adalah dengan menggunakan kualitatif.

Penelitian deskriptif dipilih karena peneliti hanya bermaksud
menyajikan data secara sistematis, faktual dan akurat mengenai fakta-
fakta pengelolaan arsip inaktif di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Sleman yang berkenaan dengan sistem penyimpanan, pegawai
kearsipan, fasilitas penyimpanan arsip inaktif, pemeliharaan arsip inaktif,
fasilitas pemeliharaan arsip inaktif, pelayanan arsip inaktif, lingkungan

kerja, penyusutan dan pemusnahan arsip inaktif.

B. Waktu dan Tempat Penelitian
Penelitian ini dilaksanakan di Kantor Arsip dan Perpustakaan Daerah
Kabupaten Sleman, Jalan Ratu Boko, Tridadi, Sleman, Yogyakarta.

Waktu penelitian bulan Februari 2013 sampai dengan Mei 2013.

C. Subyek Penelitian
Subyek penelitian berjumlah 3 orang petugas kearsipan yang khusus

mengelola arsip inaktif yaitu lbu NP, Ibu Bl dan Ibu CH.



D. Definisi Operasional
Pengelolaan arsip inaktif adalah suatu aktivitas sekelompok orang yang
dilandasi pengetahuan, keahlian dan tanggung jawab untuk melaksanakan
pengelolaan arsip inaktif dengan sumberdaya yang dimiliki sehingga

mencapai tujuan yang telah ditentukan secara efektif dan efisien.

E. Teknik Pengumpulan Data
Pengumpulan data dalam penelitian ini menggunakan beberapa
metode. Adapun metode yang digunakan adalah :
1. Wawancara
Teknik wawancara digunakan untuk memeroleh data secara
mendalam, yaitu keterangan mengenai sistem penyimpanan arsip, azas
penyimpanan arsip, kegiatan pembersihan arsip, perawatan arsip
inaktif (kegiatan kamperisasi, perbaikan arsip yang rusak dan
perawatan arsip yang basah), pelayanan arsip inaktif, penyusutan dan
pemusnahan arsip. Wawancara yang dilakukan adalah wawancara
terpimpin yaitu dengan cara mengajukan pertanyaan sesuai dengan
pedoman wawancara yang telah dirancang oleh peneliti.
2. Observasi
Teknik observasi digunakan untuk memperoleh data mengenai
pengelolaan arsip inaktif, yaitu dengan mengamati secara langsung
mengenai obyek penelitian yang berhubungan dengan sistem
penyimpanan arsip yang tertera pada boks arsip, fasilitas penyimpanan

arsip inaktif (rak arsip, boks arsip, folder penyimpanan daftar arsip),



ruangan penyimpanan arsip inaktif (suhu, kelembaban, penataan
ruangan berkenaan dengan tata letak rak arsip, keamanan, dan warna
cat ruangan), fasilitas pembersih arsip, lingkungan Kkerja yang
berkenaan dengan kondisi ruang kerja, kebersihan, kerapihan, suhu
ruangan serta petugas kearsipan yang berkenaan dengan ketrampilan
dan kerapihan kerja petugas yang ada di Kantor Perpustakaan dan
Asip Daerah Kabupaten Sleman, untuk kemudian data tersebut
dipadukan dengan data-data yang diperoleh dari wawancara.
3. Dokumentasi

Teknik ini digunakan untuk mengumpulkan data berupa sejarah

organisasi, struktur organisasi, data pegawai kearsipan dan gambar

kondisi fasilitas kearsipan.

F. Teknik Analisis Data

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah
sebagai berikut :

1. Pengumpulan Data
Pengumpulan data dilakukan secara serentak selama kegiatan
penelitian berlangsung dengan menggunakan berbagai teknik
pengumpulan data dalam metode deskriptif. Pengumpulan data
dilakukan dengan menggunakan tiga teknik yaitu wawancara,
observasi, dan dokumentasi. Data yang dikumpulkan dengan metode
wawancara yaitu : sistem penyimpanan arsip, azas penyimpanan arsip,

kegiatan pembersihan arsip, perawatan arsip inaktif (kegiatan



kamperisasi, perbaikan arsip yang rusak dan perawatan arsip yang
basah), pelayanan arsip inaktif, penyusutan dan pemusnahan arsip.

Data yang dikumpulkan dengan metode observasi meliputi :
sistem penyimpanan arsip yang tertera pada boks arsip, fasilitas
penyimpanan arsip inaktif (rak arsip, boks arsip, folder penyimpanan
daftar arsip), ruangan penyimpanan arsip inaktif (suhu, kelembaban,
penataan ruangan berkenaan dengan tata letak rak arsip, keamanan,
dan warna cat ruangan), fasilitas pembersih arsip, lingkungan kerja
yang berkenaan dengan kondisi ruang kerja, kebersihan, kerapihan,
suhu ruangan serta petugas kearsipan yang berkenaan dengan
ketrampilan dan kerapihan kerja petugas yang ada di Kantor
Perpustakaan dan Asip Daerah Kabupaten Sleman

Data yang dikumpulkan dengan menggunakan metode
dokumentasi yaitu sejarah organisasi, struktur organisasi, data
pegawai kearsipan dan gambar kondisi fasilitas kearsipan. Pada saat
data mulai terkumpul, saat itu juga peneliti sudah memulai untuk
memaknai dari setiap data yang ada, selanjutnya memberikan
penjelasan yang mudah dipahami.
. Mengorganisasikan Data
Data primer yang terkumpul dari hasil wawancara, observasi dan
dokumentasi dengan bantuan rekaman ditulis kembali atau

ditranskripsikan apa adanya dari komentar subyek penelitian kedalam



lembar hasil wawancara, lembar hasil observasi dan lembar hasil
dokumentasi.

. Pengelolaan Data

Data yang telah diatur, diurutkan dan dikelompokan kemudian
dijabarkan kedalam bentuk deskriptif yaitu memaparkan data yang
terkumpul secara sistematis, sehingga akan mempermudah dalam

melakukan analisis informasi.

. Verifikasi dan Penafsiran Data

Teknik ini merupakan suatu upaya untuk mencari suatu hubungan,
persamaan atau kesimpulan yang muncul seiring dengan semakin
banyaknya dukungan data yang diperoleh. Langkah ini merupakan
kelanjutan dari pengelolaan data berupa penjelasan yang rinci
berdasarkan teori yang diperoleh dari berbagai literature dengan data
yang diperoleh melalui penelitian.

. Pengambilan Kesimpulan

Setelah melalui tahap verifikasi dan penafsian data, maka langkah
akhir adalah melakukan pengambilan kesimpulan. Setelah kesimpulan
diambil maka dapat diperolen gambaran yang jelas mengenai
pengelolaan arsip inaktif di Kantor Perpustakaan dan Arsip Daerah

kabupaten Sleman.



BAB IV

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A. Hasil Penelitian
1. Deskripsi Obyek Penelitian
a. Sejarah Instansi

Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman berlokasi di Jalan Candi
Gebang, Beran, Tridadi, Sleman, Yogyakarta.Sejarah Kantor Arsip
Daerah Kabupaten Sleman berawal pada tahun 1999 dari Peraturan
Daerah Kabupaten Daerah Tingkat Il Sleman No. 4 Tahun 1999,
dipimpin oleh Dra. Sri Wahyuni. Dua tahun kemudian lembaga
kearsipan berubah nama sesuai Keputusan Bupati Sleman No.
8/Kep.KDH/2001 tentang Struktur Organisasi, penjabaran tugas pokok
dan fungsi, serta tata kerja Kantor Data Elektronik, Arsip, dan
Perpustakaan dengan dibawah kepimpinan Bapak Drs. Suryadi,
selanjutnya pada tahun 2003 terbitlah Keputusan Bupati Sleman No.
40/Kep.DKH/A/2003 tentang struktur organisasi, penjabaran tugas
pokok dan fungsi, serta tata kerja Kantor Arsip Daerah yang dipimpin

oleh Ibu Dra. Sri Wahyuni.
Seiring berkembangnya zaman, lembaga kearsipan di Kabupaten
Sleman berubah kembali sesuai dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Sleman Nomor 9 tahun 2009 tentang Organisasi Perangkat Daerah
Pemerintah Kabupaten Sleman yang kemudian dilanjutkan dengan

Peraturan Bupati Sleman Nomor 46 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas,



Fungsi, dan Tata Kerja Kantor Arsip Daerah, sehingga mulai 1 Januari
2010 lembaga kearsipan di Kabupaten Sleman menjadi Kantor Arsip

Daerah dibawah kepemimpinan Ibu Dra. Sudarningsih, M.Si.

. Visi dan Misi Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman
1) Visi
Terwujudnya Kantor Arsip Daerah sebagai pusat data kearsipan di
Kabupaten Sleman
2) Misi
a) Meningkatkan efektivitas dan efisiensi informasi kearsipan.
Dalam rangka pelayanan informasi kearsipan terhadap aparat
dan masyarakat dilaksanakan melalui sistem kearsipan (sipati)
untuk mempermudah temu kembali informasi arsip.
b) Meningkatkan kesadaran birokrat dan masyarakat umum
terhadap pentingnya arsip
Merupakan upaya Kantor Arsip Daerah dalam menyediakan
dan memaksimalkan informasi arsip diperlukan kesadaran dari
birokrat dan masyarakat untuk mendukung kelancaran akses
informasi arsip.
¢) Meningkatkan pelayanan informasi kearsipan kepada birokrat
serta masyarakat.
Merupakan upaya dari Kantor Arsip Daerah dalam
memberikan informasi kearsipan dilaksanakan secara mudah,

cepat, dan akurat.



c. Struktur Organisasi

Struktur organisasi Kantor Arsip Daerah terdiri dari :

1) Kepala Kantor

2)

Kepala kantor mempunyai tugas dan fungsi yang melingkupi

seluruh tugas dan fungsi dari semua seksi atau sub bagian yang

ada di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman.

Sub Bagian Tata Usaha

Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas menyelenggarakan

urusan umum, kepegawaian, keuangan, perencanaan, evaluasi dan

mengkoordinasikan pelaksanaan tugas satuan organisasi. Sub

Bagian Tata Usaha dalam melaksanakan tugas mempunyai

fungsi:

a) Penyusunan rencana kerja Sub Bagian Tata Usaha

b) Perumusan kebijakan tehnis ketatausahaan

c) Penyelenggaraan urusan surat menyurat, Kearsipan,
kepustakaan, dokumentasi, informasi, perlengkapan dan
rumah tangga.

d) Penyusunan  bahan  rencana  kebutuhan  pegawai,
pengembangan pegawai, kepangkatan, hak dan kewajiban
pegawai, pembinaan serta tata usaha kepegawaian.

e) Pelaksanaan anggaran, perbendaharaan, pembukuan dan

penyusunanlaporan kinerja

Pengkoordinasian penyusunan rencana kerja



g) Penyelenggaraan evaluasi dan pelaporan
h) Pengorganisasian penyelenggaraan tugas satuan kerja
i) Evaluasi dan penyusunan laporan perencanaan rencana kerja
Sub Bagian Tata Usaha.
3) Seksi Pengelolaan Arsip Dinamis
Seksi  Pengelolaan  Arsip Dinamis mempunyai tugas
menyelenggarakan pengelolaan, pelayanan dan pembinaan arsip
dinamis.Seksi Pengelolaan Arsip Dinamis dalam melaksanakan
tugas mempunyai fungsi :
a) Penyusunan rencana kerja seksi pengelolaan arsip dinamis 9
b) Perumusan kebijakan tehnis pengelolaan arsip dinamis
c) Penyelenggaraan dan pembinaan pengelolaan arsip dinamis
d) Penyelenggaraan pelayanan arsip diamis
e) Penyelenggaraan pengembangan sistem pengelolaan arsip
dinamis
f) Penyelenggaraan penyelamatan dan perlindungan arsip vital
g) Evaluasi dan peyusunan laporan pelaksanaan rencana kerja
Seksi Pengelolaan Arsip Dinamis.
4) Seksi Pengelolaan Arsip Statis
Seksi  Pengelolaan  Arsip  Statis mempunyai tugas
menyelenggarakan pelayanan dan pembinaan arsip statis.Seksi
Pengelolaan Arsip Statis dalam melaksanakan tugas mempuyai

fungsi :



a) Penyusunan rencana kerja Seksi Pengelolaan Arsip Statis
b) Perumusan kebijakan tehnis pengelolaan arsip statis
c) Penyelenggaraan dan pembinaan pengelolaan arsip statis.
d) Penyelenggaraan pelayanan arsip statis
e) Penyelenggaraan pengembangan sistem pengelolaan arsip
statis
f) Penyelenggaraan pemeliharaan dan pelestarian arsip statis
g) Evaluasi dan peyusunan laporan pelaksanaan rencana kerja
Seksi Pengelolaan Arsip Statis.
5) Kelompok Jabatan Fungsional
Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melaksanakan
sebagaian tugas Kantor Arsip Daerah sesuai dengan keahlianjenis

dan jumlah jabatan fungsional sesuai dengan kebutuhan.
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Gambar 1. Bagan Struktur Organisasi

Keterangan garis :

. Garis Tanggungjawab

-------------------- : Garis Koordinasi

Keterangan gambar struktur organisasi :
1) Kepala Kantor
Kepala Kantor Arsip Daerah berkedudukan dibawah dan

bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.



2) Sub Bagian Tata Usaha
Sub Bagian Tata Usaha dipimpin oleh kepala yang ada dibawah
dan bertanggung jawab kepada Kepala Kantor.

3) Seksi Pengelolaan Arsip Dinamis
Seksi Pengelolaan Arsip Dinamis dipimpin oleh kepala yang
berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Kepala kantor
melalui KepalaSub. Bagian Tata Usaha.

4) Seksi Pengelolaan Arsip statis
Seksi Pengelolaan Arsip statis dipimpin oleh kepala yang berada
dibawah dan bertanggung jawab kepada Kepala kantor melalui
Kepala Sub Bagian Tata Usaha.

5) Kelompok Jabatan fungsional
Kelompok Jabatan fungsional dalam melaksanakan tugas di
koordinir oleh tenaga tenaga fungsional yang ditunjuk dan berada
dibawah serta
bertanggung jawab kepada Kepala Kantor Melalui Sub Bagian

Tata Usaha.

d. KedudukanKantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman
1) Kantor Arsip Daerah merupakan unsur pendukung pemerintah
daerah yang dipimpin oleh  KepalaKantor Arsip Daerah

berkedudukan dibawah dan bertanggung jawab kepada Bupati.



2) Kantor Arsip Daerah mempunyai tugas melaksanakan
penyelenggaraan pemerintah daerah di bidang kearsipan.
3) Kantor Arsip Daerah dalam melaksanakan tugas menyelenggarakan
fungsi:
1) Perumusan kebijakan tehnis bidang kearsipan
2) Melaksanakan tugas bidang kersipan
3) Penyelenggaraan pelayanan umum bidang kearsipan
4) Pembinaan bidang kearsipan
5) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai

dengan tugas dalam fungsinya.

B. Pengelolaan Arsip Inaktif di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman
1. Sistem PenyimpananArsip Inaktif

Berdasarkan wawancara dengan Ibu NP (Petugas Kearsipan, 29
Tahun) tanggal 17 Februari 2013 pukul 09.00 WIB dan Ibu CHP
(Petugas Kearsipan, 30 Tahun) tanggal 6 Maret 2013 pukul 08.30
WIB menyatakan bahwa, sistem penyimpanan arsip yang digunakan

di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman adalah sistem pokok
soal.Arsip yang disimpan berdasarkan sistem pokok soal ini telah di
atur dalam Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 39 Tahun 2005
Tentang Pedoman Tata Kearsipan di Daerah.Ada Sembilan kode
Klasifikasi yang termuat dalam Permandagri yaitu kode umum,

pemerintahan, politik, keamanan dan ketertiban, kesejahteraan rakyat,



perekonomian, pekerjaan umum dan ketenagaan, kepegawaian, dan
keuangan.

Azas penyimpanan arsip yang digunakan di Kantor Arsip
Daerah Kabupaten Sleman adalah azas sentralisasi.Azas sentralisasi
merupakan azas penyimpanan yang dilakukan dengan memusatkan
penyimpanan arsip pada unit tersendiri untuk semua arsip yang ada
pada organisasi, meskipun organisasi tersebut memiliki beberapa unit
atau bagian tetapi unit kerja tersebut tidak melaksanakan kegiatan
kearsipannya sendiri-sendiri.

Pada Kantor Arsip Daerah Kabupaten SlemanArsip yang
sudah disimpan dalam filing cabinet selama dua tahun pada masing-
masing unit kerja akan dipindahkan ke ruangan penyimpanan arsip

inaktif.

Fasilitas Kearsipan
Fasilitas penyimpanan arsip yang memadai akan menunjang
kemudahan dalam melaksanakan pengelolaan arsip. Fasilitas
penyimpanan arsip yang ada di Kantor Arsip Daerah Kabupaten
Sleman antara lain :
a. Rak Arsip
Penggunaan rak arsip akan memudahkan petugas ketika
mencari boks arsip yang di perlukan, selain itu penggunaan rak
arsip juga akan membantu penyimpanan boks arsip menjadi

tertata dan rapi. Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan pada



tanggal 4 Maret 2012 diperoleh data mengenai rak arsip sebagai
berikut :

Table 1. Jumlah Rak Arsip

No. Jenis rak Jumlah

1. Rak Baja 143 buah (rak baja di ruangan
penyimpanan 1) dan 5 buah
(rak baja pada ruangan

penyimpanan 2)

2.. | Rak Kayu 7 buah
3. Rak Roll 16 buah
O’Pack
Total 171 buah

Berdasarkan tabel 1, rak arsip yang ada di Kantor Arsip
Daerah Kabupaten Sleman terdiri dari rak yang terbuat dari baja
berjumlah 148 buah, rak roll o’pack berjumlah 16 buah, rak kayu
berjumlah 7 buah. Jumlah keseluruhan rak yaitu 171 buah,
Kondisi rak arsip baik dan layak digunakan. Penempatan rak arsip
dalam ruangan dengan posisi saling membelakangi, hal ini
dimaksudkan untuk efisiensi penggunaan ruangan. Berdasarkan
hasil dokumentasi rak baja yang digunakan di Kantor Arsip
Daerah Kabupaten Sleman dapat dilihat pada hasil dokumentasi

gambar nomor 7 (terlampir), rak kayu dapat dilihat pada hasil



dokumentasi gambar 6 (terlampir), dan rak roll o’pack dapat
dilihat pada gambar nomor 8 (terlampir).
. Boks Arsip

Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman menggunakan
boks arsip untuk menyimpan arsip inaktif, dengan menggunakan
boks arsip, arsip yang disimpan menjadi tertata dengan rapi
sehingga akan memudahkan pencarian arsip jika sewaktu-waktu
dibutuhkan. Boks arsip yang disimpan pada rak arsip mempunyai
jumlah yang berbeda-beda, hal ini dikarenakan ukuran boks arsip
yang digunakan berbeda yaitu ukuran besar (37x19x27cm),
ukuran kecil (37x9x27cm).Berdasarkan hasil observasi pada
tanggal 4 Meret 2013 diperoleh data mengenai boks arsip sebagai
berikut :

Tabel 2. Jumlah boks arsip di ruang penyimpanan 1

No | Jenis dan Jumlah Rak Jumlah boks Jumlah
per rak Boks
1. | 143 rak baja 30 boks besar 4290 boks
2. | 7rakroll o’pack 25 boks besar 175 boks
3. | 9rakroll o’pack 28 boks kecil 261 boks
4. | 3rak kayu 21 boks kecil 63 boks
5. | 4rak kayu 18 boks besar 72 boks
6. | Boks yang tidak dapat 17 boks kecil 17 boks
ditampung oleh rak
Total 4878




Berdasarkan tabel 2, boks arsip yang disimpan pada ruang
satu (1) penyimpanan arsip inaktif di Kantor Arsip Daerah
Kabupaten Sleman berjumlah 4.878 buah dengan rincian 143 rak
baja berisi 4290 boks arsip, 7 rak roll o’pack berisi 175 boks, 9
rak roll o’pack berisi 261 boks, 3 rak kayu berisi 63 boks, dan 4
rak kayu berisi 72 boks.Boks arsip yang tidak diletakan di rak
arsip berjumlah 17 boks, boks arsip tersebut diletakan di lantai,
hal tersebut dapat dilihat pada hasil dokumentasi gambar nomor
12 (terlampir).

Berdasarkan hasil observasi mengenai jumlah boks arsip
yang disimpan pada ruangan penyimpanan 2 diperoleh data
sebagai berikut

Tabel 3. Jumlah boks arsip di ruang penyimpanan 2

No. Jenis dan Jumlah Jumlah boks | Jumlah Boks
Rak per rak
1. 4 rak baja 27 boks besar 108 boks
2. 1 rak baja 18 boks besar 23 boks
dan
5 boks kecil
Total 131

Berdasarkan tabel 3, jumlah boks arsip yang disimpan pada
ruang penyimpanan 2 yaitu 131 buah dengan rincian 4 rak baja

berisi 108 boks arsip dan 1 rak baja berisi 23 boks. Boks arsip



yang disimpan pada ruang penyimpanan 2 dapat dilihat pada hasil

dokumentasi gambar nomor 5 (terlampir).

Tabel 4. Jumlah total boks arsip yang disimpan

No. Ruang Penyimpanan Jumlah Boks

1. | Ruang Penyimpanan 1 4.878 boks

2. | Ruang Penyimpanan 2 131 boks
Total Boks 5.009 boks

Berdasarkan tabel 4, jumlah keseluruhan boks arsip yang
disimpan di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman yaitu 5.009
boks yang terbagi menjadi dua (2) ruangan penyimpanan arsip
yaitu ruang penyimpanan satu (1) berjumlah 4.861 dan ruang
penyimpanan dua (2) berjumlah 131 boks.

Muatan tiap boks arsip berbeda-beda tergantung banyaknya
arsip yang berjenis sama. Boks arsip tersebut berwarna coklat,
dan coklat muda serta boks arsip terbuat dari karton gelombang,
yaitu karton yang dibuat dari beberapa lapisan kertas medium
bergelombang dengan kertas lainer sebagai penyekat dan
pelapisnya. Selain itu, Boks arsip juga mempunyai lubang
sirkulasi udara berukuran diameter 3 cm untuk ukuran boks besar
dan diameter 2 cm untuk ukuran boks kecil. Pada boksarsip
tertulis nomor urut arsip yang dsimpan, instansi pencipta arsip,

kode klasifikasi dan tahun arsip, hal tersebut dapat dilihat pada



hasil dokumentasi gambar nomor 14 (terlampir) mengenai kode
klasifikasi di boks arsip. Boks arsip yang digunakan sudah sesuai
dengan ketentuan standar yang ditentukan, tetapi ada beberapa
boks yaitu berjumlah 15 yang kondisinya sudah usang, kotor dan
rusak masih belum diganti, hal tersebut dapat dilihat pada hasil
dokumentasi gambar nomor 10 (terlampir) mengenai boks arsip
yang usang, dokumentasi gambar nomor 11 (terlampir) boks arsip
yang rusak, dan dokumentasi gambar nomor 13 (terlampir)
mengenai boks arsip yang kotor dan rusak.

Lemari arsip (Filing Cabinet)

Setiap unit kerja di Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman
memiliki filing cabinet untuk menyimpan arsip-arsip yang masih
tergolong arsip aktif.Filing cabinet yang ada di setiap unit
jumlahnya dua buah, masing-masing filing cabinet mempunyai
empat laci.Filing cabinet digunakan untuk menyimpan arsip
dinamis aktif, setelah dua tahun arsip tersebut akan dipindahkan
ke ruangan penyimpanan arsip dan menjadi arsip inaktif.
Berdasarkan hasil dokumentasi bentuk filing cabinet dapat dilihat
pada gambar nomor 9 (terlampir).

. Kartu deskripsi

Kartu deskripsi merupakan sarana pencatatan yang

digunakan untuk mendeskripsikan arsip inaktif, yang berisi nama

instansi atau unit pencipta arsip, kode Klasifikasi, isi atau



informasi arsip, keterangan kondisi (jumlah, rusak, tembusan,
asli, copy, dll), dan tahun arsip. Berdasarkan hasil dokumentasi,
bentuk kartu deskripsi dapat dilihat pada gambar nomor 22
(terlampir).

Daftar arsip inaktif

Daftar arsip inaktif berbentuk lembaran-lembaran kertas
yang dimasukan kedalam folder, berfungsi sebagai sarana
penemuan kembali arsip. Daftar arsip inaktif memuat nama unit
pencipta arsip, nomor urut arsip yang disimpan, kode klasifikasi,
isi atau uraian masalah, tahun arsip, jumlah arsip yang disimpan,
dan keterangan. Berdasarkan hasil dokumentasi bentuk dari daftar
arsip inaktif dapat dilihat pada gambar 23 (terlampir), dan folder
tempat menyimpan daftar arsip inaktif dapat dilihat pada hasil
dokumentasi gambar nomor 18 (terlampir).

Kertas Kessing (kertas pembungkus arsip inaktif)

Kertas kessing adalah kertas yang digunakan untuk
membungkus arsip inaktif, kertas ini berwarna coklat dan
bertekstur kasar.Pada kertas yang digunakan untuk membugkus
arsip inaktif dicantumkan nomor urut arsip yang disimpan dan
kode klasifikasi di sudut kanan atas. Berdasarkan hasil
dokumentasi bentuk dari kertas kessing dapat dilihat pada gambar

nomor 16 (terlampir) dan kertas kessing yang sudah digunakan



untuk membungkus arsip inaktif dapat dilihat pada hasil
dokumentasi gambar nomor 17 (terlampir).
Ruangan Penyimpanan Arsip

Berdasarkan hasil observasi yang dilaksanakan tanggal 4
Maret 2013, Kantor Arsip Daerah Kabupaten Sleman mempunyai
dua ruangan penyimpanan arsip yaitu satu ruangan berukuran 3x4
meter disebut ruang penyimpanan arsip dua (2), khusus
dipergunakan untuk arsip-arsip yang berasal dari internal kantor,
hal tersebut dapat dilihat dari hasil dokumentasi gambar nomor 2
(terlampir) mengenai ruang penyimpanan arsip inaktif. Satu
ruangan berukuran 10x15 meter yang disebut ruang penyimpanan
satu (1) untuk menyimpan arsip-arsip inaktif yang berasal dari
instansi-instansi pemerintahan yang ada di Kabupaten Sleman,
dapat dilihat dari hasil dokumentasi gambar nomor 1 (terlampir)
mengenai  ruang penyimpanan arsip inaktif. Ruangan
penyimpanan arsip inaktif yang berukuran 3x4 meter masih satu
gedung atau satu atap (on site) dengan kantor, terletak disamping
ruangan arsiparis, sedangkan untuk ruangan yang berukuran
10x15 meter terpisah (out site) dari kantor yaitu terletak di depan
ruangan arsiparis.

Kondisi ruang penyimpanan arsip inaktif 1 dapat dilihat

pada tabel dibawah ini :



Tabel 5. Ruang Penyimpanan 1

No. | Aspek Keterangan

1. | Jendela 20 buah, ukuran 1x2
meter

2. | Ventilasi 20 buah, ukuran
50x50 cm

3. | Air Conditioning (AC) Tidak tersedia

4. | Fire Alarm System Tidak tersedia

5. | Tabung pemadam kebakaran Tidak tersedia

6. | Alat ukur suhu Tidak tersedia

Berdasarkan tabel 5,ruang penyimpanan satu (1)
mempunyai jendela yang lebar dengan ukuran 1 meter x2 meter,
berjumlah 20 jendela yang ada pada kedua sisi ruangan sehingga
cahaya matahari masuk kedalam ruangan dan mengenai boks
arsip yang disimpan dekat dengan jendela, hal tersebut dapat
dilihat pada hasil dokumentasi gambar nomor 3 (terlampir)
mengenai jendela ruang penyimpanan arsip inaktif. Ruangan
penyimpanan ini juga berventilasi, tetapi ventilasi jarang
dibersihkan sehingga sangat berdebu, hal tersebut dapat dilihat
dari hasil dokumentasi gambar nomor 4 (terlampir) mengenai
ventilasi ruang penyimpanan arsip inaktif. Penerangan ruangan
menggunakan lampu neon sepanjang ruangan tetapi tidak
dinyalakan setiap hari, ruangan penyimpanan arsip inaktif belum

menggunakan Air Conditioning (AC),tidak tersedianya alat

