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INTISARI

EVALUASI PENGOLAHAN ARSIP DINAMIS INAKTIF
TEKSTUAL PADA KANTOR ARSIP DAERAH
PROPINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

ROCHIYATY TRIARSTUTY / NIM 04141823

Banyaknya tumpukan arsip diberbagai instansi pemerintah membuat
Kantor Arsip Daerah (KAD) Prop.DIY memberikan jasa penyimpanan serta
pemeliharaan arsip dinamis inaktif agar informasi didalamnya tidak hilang. Dalam
rangka penyelamatan informasi yang terekam dalam arsip-arsip instansi
dilingkungan pemerintah Daerah Istimewa Yogyakarta (DIY), Peraturan Daerah
Propinsi DIY No. 02 Tahun 2004 tentang Pembentukan dan Organisasi Lembaga
Teknis Daerah di Lingkungan Pemerintah Propinsi DIY didalamnya menyebutkan
fungsi dari Kantor Arsip Daerah (KAD) Propinsi DIY adalah pengelolaan
dibidang kearsipan. Penelitian ini bertujuan untuk mengevaluasi pengolahan arsip
dinamis inaktif tekstual pada Kantor Arsip Prop.DIY dengan mengangkat
rumusan masalah tentang bagaimana penataan arsip dinamis inaktif terstual di .
KAD serta berapa prosentase arsip inaktif yang telah diolah sampai pada tempat
penyimpanan sesuai nomor Kklasifikasi. Jenis metode ini metode deskriptif
kuantitatif dengan variable tunggal yaitu evaluasi pengolahan arsip inaktif tekstual
menggunakan instrumen berupa checklist (daftar) data arsip. Metode analisis
menggunakan analisis deskriptif kuantitatif dengan analisis perhitungan
prosentase kemudian akan dijadikan tolak ukur dengan kalimat yang bersifat
kualitatif.

Hasil analisis bahwa pengolahan arsip inaktif sesuai dengan pedoman
peraturan pemerintah dalam proses penataan dan menggunakan standarisasi
mekanisme penanganan arsip inaktif dalam setiap pengolahan arsip. Dari seluruh
arsip inaktif berbagai instansi yang masuk tahun 2008 berjumlah 32526 boks
dengan rincian bahwa dari 27351 boks telah diolah mendapatkan tingkat
prosentase 2,82% paling rendah pada kelas (300) “Keamanan dan Ketertiban”
berjumlah 2117 berkas, dan prosentase 24,77% tingkat paling tinggi ada pada
kelas (000) “Umum” dengan jumlah 18556 berkas. Sehingga arsip inaktif yang
belum selesai diolah berjumlah 5175 boks pada bulan September 2008.

Untuk pegawai KAD harus dapat memahami serta melaksanakan proses
kegiatan kearsipan dengan baik. Dalam “penelitian ini penulis mengharap
dilakukan penelitian selanjutnya yang mendalam untuk mendapatkan
kesempurnaan.

Kata Kunci : Arsip Inaktif, Kantor Arsip Daerah (KAD)
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AN EVALUATION ON THE PROCESS OF DYNAMIC INACTIVE
TEXTUAL ARCHIVES AT THE ARCHIVE OFFICE
SPECIAL PRIVINCE YOGRAKARTA

Rochiyaty Triastity
NIM 04141823
2009

The explosive number of archives coming to the Special Province
Yogyakarta (DIY) archive office demands it to provide storing services and
maintenance of the dynamic inactive textual archives in order to keep their
information save and to keep easily be retrieved. In line with the maintenance of the
information provided by various different governmental institutions in the province,
the regional regulation of the Special Province No. 02, Year 2004 about the formation
and organization of regional technical institution in the governmental institutions of
DIY mentions that the function of Regional Archive Office of Province Yogyakarta is
to process the archives. This research aims to evaluate the process of dynamic
inactive textual archives at the Archive Offjce Yogyakarta by raising the question of
how the process of the dynamic inactive textual archive at the office is and how many
percents the archives can be completely processed until they are kept in the storing
place with finishing the number of classification. The research uses a descriptive-
quantitative method by the single variable, the evaluation on the process of inactive
textual archive using an instrument of checklist of archive data. _

The result of the research shows that the process of inactive archives at the
office is following the guidance of governmental regulation and the standardization of
handling mechanism of the inactive archive in each process. The number of all
inactive archives of all institutions in 2008 is 32.526 boxes and the number 27.351 of
which is already processed. The lowest percentage is 2.82% (equal to 2.117 bundles)
of class 300 (Security and Order) and the highest one is 24.77% (equal to 18.556
bundles) of class 000 (General). As a result, still 5.175 boxes of inactive archives are
not yet processed in the year 2008. ‘

Based on the result of the research, it is important to suggest that the staffs
of the Archive Office should understand and perform the activities of the archive
process in a good way. Also I recommend for'those who are interested in this field be
available to do research in relation to the topic so that the issue can be completely
explored.

Keywords: inactive archive, regional archive office, special province Yogyakarta
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BAB I
PENDAHULUAN

EVALUASI PENGOLAHAN ARSIP DINAMIS INAKTIF TEKSTUAL
PADA KANTOR ARSIP DAERAH PROPINSI
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
1.1 Latar belakang

Suatu lembaga atau badan korporasi melakukan banyak aktifitas
kegiatan didalamnya seperti surat menyurat atau membuat suatu keputusan.
Setiap kegiatan baik dalam organisasi pemerintah maupun swasta selalu ada
kaitannya dengan masalah arsip. Arsip merupakan bentuk informasi yang
terekam yang mempunyai arti sangat penting bagi kelangsungan hidup sebuah
kantor. Arsip sebuah informasi yang terbentuk dari semua aktifitas/kegiatan
tugas dalam kantor, baik dalam bentuk data tekstual (kertas) maupun dalam
bentuk non tekstual (arsip elektronik). Arsip mempunyai peranan sangat
penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk membuat
keputusan atau merumuskan sebuah kebijakan. Oleh karena itu agar dapat
menyajikan informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan
prosedur kerja yang baik dibidang kearsipan.

Dalam kenyataannya bahwa pengolahan arsip belum mendapatkan
perhatian yang wajar dalam jaringa.nl informasi, maka dipandang perlu untuk
segera memberikan petunjuk kerja yang ;)l’ﬂklis, Bagaimana scharusnya arsip-
arsip tersebut diterima dan diperlukan kembali. Arsip merupakan suatu yang
hidup, tumbuh dan terus berkembang seirama dengan tata kehidupan manusia

maupun tata pemerintahan.



Setiap badan korporasi pasti mempunyai tumpukan warkat-
warkat/dokumen (arsip) yang penting untuk disimpan. Dengan adanya hal itu,
maka suatu kantor sebaiknya membentuk suatu tim kerja untuk mengolah
arsip yang ada agar tersusun rapi. Penataan arsip sangat penting dilakukan,
karena arsip-arsip yang tercecer akan dikelompokkan menurut fungsi-fungsi
kegunaannya. Sehingga arsip-arsip yang telah ditata tersebut  dapat
mempermudah penemuan kembali arsip yang diperlukan sccara tepat dan
cepat. Suatu organisasi atau kantor yang tidak me.niliki sistem kearsipan yang
efisien akan sulit menemukan informasi yang telah disimpan, dan akhirnya
dapat menghambat tahapan proses berikutnya. Informasi yang diperlukan
melalui arsip, dapat menghindari salah komunikasi, mencegah adanya

i
duplikasi pekerjaan dan membantu pencapaian efisiensi kerja.

Yogyakarta merupakan daerah yang mempunyai bermacam-macam
badan korporasi/instansi baik milik negara maupun swasta. Instansi yang
berada di Yogyakarta itu pastilah mempunyai arsip-arsip yang tidak mungkin
disimpan dan diatur sendiri. Seperti Kantor Arsip Daerah (KAD) yang
berfungsi menangani berbagai macam kegiatan dibidang kearsipan dalam
lingkungan pemerintah. Sehingga tumbuhnya arsip inaktif pada kantor
pemerintah dapat disimpan pada KAD.

Dalam rangka penyelamatan info-ﬁnasi yang terekam dalam arsip-arsip
instansi dilingkungan pemerintah Daerah Istimewa Yogyakarta (DIY),
Peraturan Daerah Propinsi DIY No. 02 Tahun 2004 tentang Pembentukan dan

Organisasi Lembaga Teknis Daerah diLingkungan Pemerintah Propinsi DIY



didalamnya menyebutkan fungsi dari Kantor Arsip Daerah (KAD) Propinsi
DIY adalah pengelolaan dibidang kearsipan. Untuk melaksanakan fungsi
terscbut salah satu tugas dari KAD Propinsi DIY adalah mengolah arsip
daerah yang meliputi arsip dinamis dan arsip statis yang sudah jarang sekali
digunakan.

KAD mempunyai kumpulan arsip-arsip dengan frekuensi sangat
banyak yang pada umumnya berfungsi melayani kepentingan umum, maka
dalam memudahkan penemuan kembali arsip kantor tersebut harus melakukan
pengolahan serta pcnataan arsip yang baik. Penataan yang baik biasanya
mengacu pada sistem penataan arsip (/iling System).

Melihat arsip yang masuk dari instansi berbentuk arsip dinamis maktif
yang memang sudah jarang digunakan maka pengolahan arsip dinamis inaktif
sangat berpengaruh dalam penyimpanan arsip. KAD memiliki kebijakan
prosedur pengolahan arsip dinamis inaktif. Dengan demikian penataan arsip
akan baik, arsip dapat cepat ditemukan bila sewaktu-waktu diperlukan.

Dengan adanya kebutuhan informasi pemakaian, KAD dapat
dikunjungi oleh peminjam. Pemakai arsip yang datang bisa dari sebuah
kantor/instansi atau juga perorangan. Mengingat pemakaian arsip dinamis
inaktif bersifai tertutup, artinya arsip dapat dipinjam/dipakai oleh instansi
terkait. Pemakai langsung meminta pe;:awai untuk mencarikan arsip yang
dibutuhkan. Pengolahan arsip yang baik juga bisa ditinjau dari prosentase

arsip yang dikelola menurut klasifikasi.



Peneliti mengambil permasalahan arsip karena arsip merupakan
bahan penting dalam berbagai aspek kehidupan. Arsip memberikan hal
terpenting bagi pencari informasi yang sedang dibutukkan. Dengan
banyaknya arsip yang tercipta maka arsip perlu ditindaklanjuti dengan
memelihara informasi didalamnya dapat meliputi ménata arsip agar mudah
untuk ditemukan. Sedangkan di KAD banyak menyimpan arsip dari berbagai
instansi pemerintah didaerah Yogyakarta berbentuk inaktif. Peneliti tertarik
meneliti bentuk arsip inaktif yang sebenarnya ada dua macam. Begitu
banyaknya arsip yang datang ke KAD sehingga peneliti ingin meneliti
seberapa lama arsip itu sampai ditempat penyimpanan.

1.2 Batasan Masalah dan Rumusan Masalah

Untuk menghindari adanya interprestasi lain yang dapat menimbulkan
kesalahfahaman, peneliti membatasi penclitian dalam pengolahan arsip
dinamis inaktif tekstual pada KAD Propinsi DIY. Peneliti memperoleh data
dari tahun 2008. Dengan uraian diatas, pokok masalah yang dievaluasi oleh
peneliti yaitu pengolahan arsip dinamis inaktif tekstual pada KAD yang dapat
terlihat dari beberapa hal yang terkait yaitu:

e Berapa persentase arsip dinamié inaktif yang telah dikelola menurut
klasifikasi tahun 2008 sampai pada p;lly'i111|)alla11 di KAD?
e Bagaimana proses penataan arsip dinamis inaktif tekstual pada Kantor

Arsip Daerah Propinsi DIY ?



1.3 Tujuan dan Manfaat Penelitian
1.3.1 Tujuan Penelitian
Sesuai dengan rumusan masalah yang telah dipaparkan diatas,
maka tujuan penelitian ini adalah untuk mengevaluasi pengolahan arsip
dinamis inaktif tekstual pada Kantor Arsip Daerah Propinsi D1Y.
1.3.2 Manfaat Penelitian
Berdasarkan tujuan yang telah dikemukakan peneliti diatas, maka
manfaat dari penelitian ini adalah :
1. Bagi penulis
Dengan mengadakan penelitian ini dapat menambah wawasan,
pengalaman, pengetahuan peneliti, merupakan suatu wahana
latihan pengembangan ilmu pengetahuan melalui kegiatan ini,
serta dapat digunakan sebagai satu syarat untuk memperoleh gelar
sarjana.
2. Bagi Kantor Balai Arsip DIY
a. Memberkan sumbangan kepada instansi tentang usaha
peningkatan efesien pengolahan dalam penataan arsip,
khususnya arsip dinamis inaktif,
b. Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan
informasi bagi kantor tersebut, sebagai masukan untuk
pembinaan dan penyempurnaan kearsipan sehingga dapat

berfungsi dengan baik dan mencapai tingkat yang lebih

tinggi.



Bagi UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta

Untuk menambah koleksi bahan pustaka bagi mahasiswa UIN
pada umumnya, dan mahasiswa jurusan Ilmu Perpustakaan dan
Informasi pada khususnya.

Bagi dunia ilmu pengetahuan

Menjadi salah satu referensi untuk kajian lebih mendalam bagi
pengembangan  ilmu  pengetahuan, khususnya  dibidang

administrasi kearsipan.



1.4 Sistematika Pembahasan

Untuk memberikan gambaran tentang pembahasan dalam sistematika
skripsi yang peneliti rencanakan secara menyeluruh dan sistematis, maka
penulisan skripsi ini disusun dengan sistematika sebagai berikut.

Bab Pertama adalah pendahuluan yang meliputi latar belakang masalah,
rumusan masalah, tujuan dan manfaat penelitian, kajian pustaka serta sistematika
pembahasan. Hal ini dimaksudkan untuk mencari dan menemukan suatu
koherensi dalam sebuah penelitian, sehingga hasilnya layak disebut sebagai karya
tulis.

Bab kedua adalah landasan teori yang berisi tentang pengertian arsip,
tujuan dan tugas pokok unit kearsipan, tahapan penciptaan dan perolehan arsip,
dan penataan arsip dinamis. Bab ini menjelaskan semua tentang kegiatan
kearsipan dalam setiap perkantoran.

Bab keriga adalah bab yang menjelaskan tentang metode apa yang dipakai
oleh penulis yaitu berisi tentang desain penelitian, subjek penelitian, objek
penelitian, variabel data, metode pengumpulan data, serta teknik analisa data.

Bab keempat adalah berisi tentang gambaran umum dan pembahasan
keadaan Kantor Arsip Daerah Propinsi DIY, kegiatan apa saja yang ada
didalamnya.

Bab kelima adalah memuat apa yang dipahami oleh penulis terhadap

penelitiannya dengan menarik simpulan.



BAB YV

PENUTUP

1.1 Simpulan

Dari hasil penelitian yang telah dilakukan oleh penulis di Kantor Arsip

Daerah Propinsi DIY mengenai Evaluasi Pengolahan Arsip Dinamis

Inaktif Tekstual Pada Kantor Arsip Daerah Propinsi Daerah Istimewah

Yogyakarta, maka dapat diambil simpulan sebagai berikut :

1.

Untuk proses arsip dinamis inaktif tekstual yang masuk ke KAD
dengan keseluruhan arsip paling sedikit tingkat prosentase pada kelas
Keamanan dan Ketertiban (300) dengan jumlah 2117 yaitu 2,82%.
Dan paling tinggi tingkat prosentase ada pada kelas Umum (000)
dengan jumlah 18556 yaitu 24,77%. Schingga dapat diketahwi arsip
yang telah diolah per februari 2008 sampai September 2008
berjumlah 27351 boks dengan prosentase 84,08% dinyatakan
“hampir seluruhnya” arsip inaktif telah ditangani oleh KAD,
sedangkan yang belum selesai diolah berjumlah 5175 boks dengan
prosentase 15,91% dinyatakan “sebagian kecil” arsip inaktif belum
selesai ditangani oleh KAD.

Untuk pengolahan penanganan penataan arsip dinamis inaktif
tekstual di KAD Prop. DIY mengacu pada peraturan Keputusan
Gubemur No. 56 Tahun 2000 dalam menggunakan fasilitas guna
menunjang kegiatan pengolahan arsip, seperti mengunakan boks

arsip, kartu Survei Arsip, kartu Daftar Ikhtisar Arsip, kartu
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Deskripsi, Bentuk Pembungkus Arsip, dan Daftar Pertelaah Arsip.
Sedangkan prosesnya arsip dinamis inaktif tekstual menggunakan
“Standarisasi Mekanisme Arsip Inaktif”, tetapi pedoman tata cara
juga keluar dari 39 macam Keputusan tentang “Tata Kearsipan

Sebagai Dasar Pengolahan Arsip”.

5.2 Saran

Berdasarkan pada hasil penelitian dan simpulan yang telah penulis

paparkan, maka dalam hal ini penulis ingin memberikan beberapa saran

antara lain :

1.

Penulis menyarankan untuk setiap pegawai di KAD Prop. DIY harus
dapat memahami serta melaksanakan proses kegiatan kearsipan
khususnya tentang penanganan arsip dinamis inaktif karena kantor

ini merupakan balai arsip dimana tempat penyetoran arsip-arsip

‘inaktif dari bebagai instansi pemerintah yang ada didaerah propinsi

- DIY dalam arsip jumlah banyak.

Untuk penataan arsip inaktif penulis menyarankan supaya
penyimpanan arsip sebaiknya menggunakan nomor Kklasifikasi
dengan maksimal agar, pemakai arsip dapat dengan mudah
menemukan arsip kembali sesuai kebutuhan.

Dalam penelitian ini masih terdapat banyak kekurangan, sehingga
perlu dilakukan penelitian lebih mendalam mengenai proses

penanganan arsip dimamis inaktif.
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