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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

  

A. Sistem Informasi Manajemen 

1. Pengertian Sistem Informasi Manajemen  

Sistem dalam bahasa latin (syistem) dan bahasa yunani (systema) 

adalah kesatuan yang terdiri komponen atau elemen yang di hubungkan 

bersama untuk memudahkan aliran informasi,materi, atau energi. Sistem 

adalah kumpulan / group / komponen apapun baik phisik yang saling 

berhubungan satu sama lain dan bekerja sama secara harmonis untuk 

mencapai satu tujuan tertentu.1 

Pengertian sistem menurut pendapat para ahli,sebagai berikut: 

a. Menurt Richard A.J, Fremon E.K, dan James E.R, Sistem adalah 

gabungan atau susunan dari beberapa komponen atau bagian dan 

membentuk satu kesatuan yang komplek. 

b. Menurut Mc Leod J.R, sistem adalah sekelompok elemen-elemen 

yang terintegrasi dengan tujuan yang sama untuk mencapai 

tujuan tertentu. 

                                                                 
1Yakub dan Vico Hisbanarto, Sistem Informasi Manajem Pendidikan, (Yogyakarta: Graha Ilmu), h. 1 
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c. Menurt David I.C dan William, R.K sistem adalah kumpulan dari 

bagian-bagian yang saling bergantung atau berinteraksi secara 

teratir dan membentuk satu kesatuan yang utuh. 

d. Menurt Gleen L.I dan Francis J.P, sistem adalah suatu rangkaian 

dari obyek-obyek yng secara bersama-sama saling berpengaruh 

satu sama lain termasuk atributnya.2 

Sistem informasi manajemen (SIM) menyediakan informasi bagi 

pengola pendidikan secara teratur, sehingga bermanfaat untuk melakukan 

pemantauan dan penilaian kegiatannya. Proses penyajian informasi dalam 

manajemen pendidikan di mulai dari pengumpulan, pengolahan, 

penyimpanan data, sampai informasi diterima oleh pembuat keputusan. 

Kriteria SIM yang efektif adalah dapat memberikan informasi yang tepat 

waktu, akurat, dan relevan bagi manajemen.3 

Informasi adalah data yang telah diolah dan siap di gunakan oleh 

pengambil keputusan, informasi merupakan produk akhir dari suatu sistem, 

dari pengelolaan sistem di perlukan data-data yang sudah di olah, baik berupa 

data matematis yang di jadikan dasar bagi pimpinan dalam menentukan 

langkah ke depan.4 

                                                                 
2 Ibid h.1 
3 Ety Rochaety, Et All, Sistem Informasi Manajemen, (Jakarta: Mitra Wacana Media, 2013), h.6 
4 M. Faisal, SIM Sistem Informasi Manajemen, ( UIN Malang Press : 2008), h. 25 
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Informasi juga bisa di artikan hasil dari pengelolaan data, akan tetapi 

tidak semua hasil dari pengelolaan tersebut bisa menjadi informasi, hasil 

pengelolaan data yang tidak memberikan makna atau arti serta tidak bermanfaat 

bagi seseorang bukanlah merupakan informasi bagi orang tersebut. Dari uraian 

tentang informasi ini ada 3 hal penting yang harus di perhatikan di sini yaitu : 

a. Informasi merupakan hasil pengelolaan data 

b. Memberikan makna atau arti 

c. Berguna atau bermanfaat dalam meningkatkan kepastian5 

Sistem informasi adalah gabungan dari manusia,perangkat keras, 

perangkat lunak, jaringan komunikasi, sumber data, kibijakan dan prosedur 

yang terorganisir, yang mampu menyimpan, mengambil, dan mendistribusikan 

informasi di dalam sebuah organisasi depan.6 

Manajemen adalah istilah yang bermakna manusia atau kumpulan 

manusia yang melakukan kegiatan manajemen, yang terpisah dari pekerja 

(labor) sebagai SDM yang dikelola manajemen.7Istilah manajemen berasal dari 

kata kerja to manage berarti control.Dalam bahasa Indonesia dapat diartikan 

mengendalikan, menangani atau mengelola. 

                                                                 
5Dermawan Deni, Sistem Informasi Manajemen, ( Bandung, PT Remaja Rosdakarya : 2013), h 2 
6 M Faisal, SIM Jaringan, (Malang: Uin Malang Press,2008),h. 160 
7Jan Hoesada, Taksonomi Ilmu Manajemen, (Yogyakarta : Penerbit Andi : 2013), h 51 
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Selanjutnya kata benda manajemen dapat mempunyai berbagai 

arti.Pertama ialah sebagai pengelolaan, pengendalian, atau penanganan 

(managing).Kedua ialah sebagai perlakuan secara terampil untuk menangani 

sesuatu berupa skillfull treatment. Ketiga, merupakan gabungan dari pengertian 

di atas adalah pengelolaan bentuk kerja sama dalam mencapai tujuan tertentu. 

Tiga pengertian tersebut mendukung kesepakatan anggapan bahwa 

manajemen dapat dipandang sebagai ilmu dan seni. Manajemen sebagai ilmu 

artinya manajemen memenuhi kriteria ilmu dan metode keilmuan yang 

menekankan kepada konsep-konsep, teori, prinsip dan teknik 

pengelolaan.Manajemen sebagai seni artinya kemampuan pengelolaan sesuatu 

itu merupakan seni menciptakannya (kreatif).8 

2. Rencana Strategis Sistem Informasi Manajemen 

Rencana strategis ( jangka Panjang ) sistem informasi manajemen 

meliputi rencana yang memberikan harapan pada perusahaan untuk 

memperoleh posisi yang paling menguntungkan di antara lingkungan yang 

mempengaruhinya dan merumuskan bagaimana strategi untuk mencapai 

harapan tersebut. Rencana strategi di susun oleh para eksekusi yang tergabung 

dalam komite eksekutif. 

                                                                 
8Yayat M. Herujito. “Dasar-dasar manajemen”. (Bogor: Grasindo.2001), h.1-2 
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Manajemen dapat di katakan juga sbagai suatu kegiatan pengelolaan 

yang di mulai dari analisis kebutuhan, perencanaan, pengorganisasian, 

pengontrolan dan penilaian. Dalam kaitanya dengan manusia yaitu 

menyangkut tugas dan jabatan dalam organisasi,apakah itu sebagai peran 

manajemen puncak madya atau bawah. Dan yang lebih utama suatu tingkatan 

organisasi, di mana hal ini menujukan suatu sistem komunikasi. 

a. Rencana Strategis Fungsional 

Rencana strategis fungsional merupakan rencana yang di 

kembangkan berdasarkan bidang atau fungsi bisnis organisasi perusahaan 

setelah di tetapkannya rencana strategis untuk perusahaan secara 

keseluruhan. Rencana strategis fungsi organisasi saat di susun harus 

berdasarkan pada rencana strategis perusahaan secara keseluruha. 

3. Perencanaan, Pengolahan, dan Kerangka Kerja Sistem Informasi 

Manajemen 

a. Perencanaan Sistem Informasi Manajemen 

Perencanaan informasi adalah bagaimana merencanakan penerapan 

pengetahuan tentang sistem informsi pada organisasi.suatu organisasi dalam 

perencanaan yang matang menghasilkan sistem informasi yang handal dan 

sesuai dengan yang telah di rencanakan.  
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Suatu organisasi yang maju dan modern, tentunya selalu 

merencanakan sistemnya secara modern dan dengan teknologi yang modern 

juga. 

Untuk mencapai suatu sistem yang baik tentunya harus melewati 

beberapa tahap berikut: 

Tahap 1  : ide, ide adalah hal terpenting dalam organisasi, dengan 

banyaknya ide-ide yang membangun maka organisasi akan semakin dapat 

maju dn bersaing, bayangkan bila tidak ada ide sama sekali maka satu 

organisasi tidak akan bertahan hidup dari persaingan usaha yang semakin 

banyak dan beragam. 

Tahap 2  : perancangan (design). Merancang atau mendesign pemecahan 

masalah dengan di topang oleh ide-ide yang bersifat membangun. 

Merancang suatu sistem informasi memerlukan kemampuan dan 

pengalaman perancangan yang tinggi karena merancang berarti membuat 

pondasi dan kerangka sistem informasi yang mesinnya harus kokoh dan 

kuat. Kekokohan rancangan yang di bangun juga harus benar-benar 

teruji.pengujian rancang di lakukan untuk menghindari terjadinya 

kegagalan sistem. 
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Tahap 3 : aplikasi sistem  Perancangan yang sudah selesai tentunya harus 

di aplikasikan ke sistem nyata dari organisasi, dalam arti di jalankan untk 

mendukung kegiatan usaha organisasi. 

Tahap 4 : pengawasan/pengontrolan. Sistem yang sudah di aplikasikan 

perlu di kontrol secara terus menerus untuk mengetahui apakah sistem 

informasi sudah berjalan secara baik atau perlu adanya penambahan atau 

pengurangan.kontrol sistem mutlak di perlukan bagi se usahanya tiap 

organisasi yang menjalankan. 

Tahap 5  : Penilaian/ Evaluasi, penilaian yang di lakukan untuk mengetahui 

apakah ada perubahan atau tidak dalam usaha yang di jalankan organisasi. 

b. Pengelolaan Sistem Informasi Manajemen 

      Pengelolaan sistem informasi merupakan bagian yang sangat penting 

dalam organisasi. Pengelolaan sistem merupakan faktor kunci bagi 

kesuksesan usaha organisasi.  

      Dalam berorganisasi perlu adanya pengelola sistem 

informasi.Pengelola sistem informasi terdiri dari manajer dan staf 

bawahanya. Pengelolaan sistem informasi di perlukan untuk menhasilkan 

produk informasi yang berdaya guna. 
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 Perkembangan industri yang sangat pesat mengakibatkan adanya 

penataan sistem kearah yang lebih baik lagi seperti sistem tenaga kerja, 

sistem pembiayaan, sistem pemasaran, dan sistem pembelian. 

c. Kerangka Kerja Sistem Informasi Manajemen 

 Menurut O’Brien, kerangka kerja sistem informasi  dapat di jelaskan 

sebagai berikut: 

1. Konsep Dasar 

2. Teknologi Informsi 

3. Aplikasi Bisnis 

4. Proses Pengembangan 

5. Tantangan Manajemen9 

 

B. Manajemen Kearsipan  

1. Pengertian Kearsipan 

Di lihat dari asal katanya, istiah “asrsip” berasl dari bahasa yunani 

archeyang berarti permulaan, jabatan, fungsi, atau kuasa hukum. Kemudian 

kata arche berubah menjadi ta archeyang artinya dokumen, catatan. 

Terakhir berubah menjadi archevumyang dalam bahasa latin berarti 

balaikota. Menurut istilah inggris archives berarti tempat atau dokumen.10 

                                                                 
9 M Faisal, SIM Jaringan, (Malang: Uin Malang Press, 2008), h. 181-183 
10 A.W. Widjaja, Administrasi Kearsipan,(Jakarta : PT Raja Grafindo Pustaka, 1993), h 99-100 
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Adapun yang di maksud dengan “arsip” ialah : 

a. Naskah-naskah yang di buat dan di terima oleh Lembaga-lembaga 

Negara dan Badan-badan Pemerintahan dalam bentuk corak apapun, 

baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan pemerintahan. 

b. Naskah-naskah yang dibuat di terima oleh Badan-badan Swasta 

dan/atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan 

tunggal maupun kelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 

kebangsaan. 

Sedangkan yang di maksud dengan naskah-naskah dalam bentuk 

corak bagaimanapun juga dari sesuatu arsip dalampasal ini adalah meliputi 

baik yang tertulis maupun yang dapat di lihat dan didengar seperti halnya 

hasil-hasil rekaman, film dan lain sebagainya.Yang di maksud dengan 

berkelompok ialah naskah-naskah yang berisikan hal-hal yang berhubungan 

satu berkas tersendri mengenai masalah yang sama.11 

2. Fungsi Arsip 

Menurut fungsinya arsip dapat dibedakan menjadi arsi dinamis dan 

arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip yang masih di pergunakan secara 

                                                                 
11Barthos Basir, Manajemen Kearsipan, .........,h. 10-11 
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langsung dalam penyusunan perencanaan, pelaksanaan kegiatan pada 

umumnya atau daam penyelenggaraan pelayanan ketatausahaan. 

Arsip statis adalah yang tidak di pergunakan secara langsung dalam 

perencanaan, penyelenggaraan kegiatan maupun untuk penyelenggaraan 

pelayanan ketatausahaan dalam rangka penyelenggaraan kehidupan 

kebangsaan ataupun untuk penyelenggaraan sehari-hari administrasi 

negara. Arsip ini tidak lagi berada pada organisasi atau kantor pencipta 

arsip tersebut kan tetapi berada di Arsip Nasional Republik Indonesia 

(ARNAS).12 

3. Tujuan Kearsipan  

Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan 

pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, dan 

penyelengaaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan 

pertanggung jawaban tersebut bagi kegiatan Pemerintah. 13 

a. Menyampaikan surat dengan aman dan mudah selama di perlukan 

b. Menyiapkan surat setiaps saat di perlukan. 

c. Mengumpulkan bahan-bahan yang mempunyai sangkut-paut 

dengan suatu masalah yang di perlukan sebagai pelengkap.14 

 

                                                                 
12 A.W. Widjaja, Administrasi Kearsipan, ...........h.101-102 
13 Barthos Basir, Manajemen Kearsipa, (Jakarta : Bumi Aksara, 1989), h. 12 
14 A.W. Widjaja,Manajemen Kearsipan, ............h.103 
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4. Jenis-jenis Arsip dan Media Penyimpanan Arsip 

Arsip dinamis aktif yaitu arsip-arsip yang masih sering di pergunakan 

bagi kelengkapan pekerjaan di lingkungan suatu kerja (unit pengolahan) 

dalam suatu organisasi. Pada saat-saat tertentu arsip aktif mengalami 

perubahan nilai dan artinya menurut fungsinya dalam administrasi, 

sehingga arti dan nilainnya dalam kehidupan administrasi mulai berkurang, 

dalam arti bahwa arsip aktif sudah jarang di pergunakan lagi. Pada tahap 

ini arsip di katakan mencapai tahap inaktif/semi statis. 

 Sedangkan arsip dinamis inaktif yaitu arsip-arsip yang tidak di 

pergunakan lagi secara terus menerus atau frekuensi kegunaanya oleh unit 

pengolah sudah jarang hanya di pergunakan sebagai refrensi bagi suatu 

organisasi. Pada tahap inaktif arsip tersrbut tidak lagi berada dalam satuan 

kerja/unit pengolah, akan tetapi penyimpanannya di pusat penyimpanan 

arsip. 

 Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, jenis-jenis arsip yaitu : 

a. Arsip menurut subyek atau isinya : 

1) Arsip kepegawaian, contoh: daya riwayat hidup pegawai, surat 

lamaran, rekaman dsb. 

2) Arsip keuangan, contoh : laporan keuangan, bukti pembayaran, 

daftar gaji, daftar harga dsb. 
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3) Arsip pemasaran, contoh : surat penawaran, surat pesanan, daftar 

harga dsb. 

4) Arsip pendidikan, contoh : kurikulum, satuan pelajaran, rapur, 

transkip mahasiswa dsb.15 

b. Arsip menurut bentuk dan Wujud fisik, dapat di bedakan menjadi : 

a) Surat, contoh: naskah perjanjian/ kontrak, surat keputusan dsb. 

b) Pita rekaman, mikrofilm, disket dan CD.16 

c.  Arsip menurut nilai 

1) Arsip bernilai informasi, contoh : pengumuman, pemberitahuan, 

undangan, dsb. 

2) Arsip bernilai administrasi, contoh : ketentuan-ketentuan 

organisasi, prosedur kerja dsb. 

3) Arsip bernilai hukum, contoh : akte pendirian perusahaan, akte 

kelahiran, akte perkawinan. 

4) Arsip bernilai sejarah, contoh : laporan tahunan, notulen rapat, 

gambar/foto peristiwa dsb. 

5) Arsip bernilai ilmiah, contoh : hasil penelitian  

6) Arsip bernilai keuangan, contoh : kuitansi, bon penjualan, 

laporan keuangan. 

                                                                 
15 Suparji, et.al, Tata Usaha dan Kearsipan ,(Yogyakarta: Kanisius, 1999), 10 
16 Ibid, h. 10 
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7) Arsip bernilai pendidikan, contoh : kurikulum, suatu pelajaran, 

program pengajaran, dsb.17 

d. Arsip menurut sifat kepentingan  

1) Arsip nonensial, contoh : surat undangan, dsb. 

2) Arsip berguna/biasa, contoh : sirat permohonan cuti, surat pesanan 

barang, dsb. 

3) Arsip penting, contoh : surat keputusan, laporan keuangan, dsb. 

4) Arsip vital, contoh : akte pendirian perusahaan, sertifikat 

tanah/bangunan, dsb.18 

e. arsip menurut tempat /tingkat pengelolahannya, di bedakan menjadi: 

1) Arsip pusat, arsip yang di simpan secara sentralisasi atau berada 

dipusat organisasi. Berkaitan dengan lembaga pemerintah; Arnas 

Pusat di Jakarta. 

2) Arsip unit, arsip yang berada di unit-unit dalam organisasi. 

Berkaitan dengan lembaga pemerintah; Armas Daerah di ibukota 

Propinsi. 19 

f. Arsip Menurut keasliannya dapat di bedakan : 

                                                                 
17 Ibid, h.11 
18 Ibid,  h. 11 
19 Ibid, h. 11 
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1) Arsip asli, yaitu dokumen yang langsung terkena hentakan mesin 

ketik, cetakan printer, dengan tanda tangan dan legalisasi yang asli , 

yang merupakan dokumen utama. 

2) Arsip tembusan, yaitu dokumen kedua, ketiga dst. Yang dalam 

proses pembuatannya bersama dengan dokumen asli, tetapi di 

tunjukan pada pihak lain selain penerima dokumen asli. 

3) Arsip salinan, yaitu dokumen yang proses pembuatannya tidak 

bersama dengan dokumen asli, tetapi memiliki kesesuaian dengan 

dokumen asli. 

4) Arsip petikan yaitu dokumen yang berisi bagia dari suatu dokumen 

asli.20Arsip menurut Kekuatan Hukum, dibedakan : 

1) Arsip otentik adalah arsip yang di atasnya terdapat tanda tangan asli 

dengan tinta (bukan fotocopy atau film)sebagai tanda keabsahan 

dari isi arsip bersangkuta. Arsip otentik dapat di pergunakan 

sebagai bukti hukum yang sah. 

2) Arsip tidak otentik adalah arsip yang di atasnya tidak terdapat tanda 

tangan asli dengan tinta, arsip ini berupa fotopoy, film, mikrofilm, 

hasil print komputer, dan lain sebagainnya. 

5. Kegiatan Pengelolaan Arsip 

Daur hidup suatu arsip menurut Patricia E. Wallace mencakup 

proses penciptaan arsip (record creation), pendistribusian (records 

                                                                 
20 Ibid,  h. 11 
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distribution), penyimpanan arsip aktif (stronge-active record), 

pemusnahan arsip (record disposal) dan penyimpanan arsip secara 

permanen (permanen stronge). 

Dari beberapa konsep mengenai daur hidup arsip sesungguhnya 

dapat di sederhanakan dalam tiga fase yaitu fase penciptaan arsip, 

penggunaan dan pemeliharaan arsip, dan fase penyusutan arsip sebagai 

masa istirahat arsip. Fase penciptaan sebagai tahap awal arsip, baik pada 

daur hidup arsip menurut Wallace maupun Ricks, akan mementukan 

“perjalanan hidup” arsip selanjutnya. Pada fase inilah cikal bakal suatu 

informasi akan menjadi arsip atau tidak. Oleh karena itu pengelolaan 

(Manajemen) arsip di mulai pada fase penciptaan ini. 

a. Fase Penciptaan 

Masa penciptaan arsip merupakan awal dari lahirnya suatu 

active record (Arsip dinamis aktif ). Menurut Suzan Z. Diamond, 

proses penciptaan arsip mulai ketika di tuliskan di atas kertas, data 

di masukan ke dalam komputer atau informasi di tangkap ke dalam 

film. Arsip dinamis dapat berwujud berbagai media seperti kopi 

makas (hard Copy), media maghnetis,mikrobentuk, atau cakram 

optik (optical disk).21 Betty R. Ricks et al, dalam bukunya 

                                                                 
21 Sulistyo Basuki, Manajemen Pengelolaan Arsip Dinamis,(Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 2003), 

h. 229. 
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“information and image management. : A. Records Sistem 

Approach”menyatakan bahwa arsip-arsip tercipta pada seluruh 

level organisasi mulai dari tingkat clerk sampai tingkat pimpinan 

eksekutif. Pada masa penciptaan arsip ini menurut Robek, Brown 

and Maedke di aksanakan beberapa proses manajemen adalah 

manajemen desain formulir, manajemen korespondensi, dan 

manajemen pelaporan.  

1) Manajemen dan desain formulir 

Formulir bagi organisasi merupakan alat dasar bagi 

seluruh pekerjaan yang administratif, dan dapat di gunakan 

untuk transaksi, mentransmisi keterangan-keterangan, 

memberikan data untuk pengawasan dan mengurangi 

kesalahan-kesalahan administrratif. Formulir dapat 

memberikan fasilitas terhadappengumpulan data  pemindahan 

data dan informasidengan cepat dalam bentuk yang ringkas dan 

padat. Formulir merupakan alat sangat penting untuk 

menciptakan dokumen karena formulir menetukan informasi 

apa yang akan dikumpulkan dan di simpan. Formulir-formulir 

dinas harus di rancang terlebih daulu sesuai dengan kebutuhan. 

Untuk itu suatu program manajemen formulir sangan di 

butuhkan. Manajemen formulir merupakan salah satu fungsi 
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manajemen arsip dinamis,yang di rancang untuk memperoleh 

pengumpulan data distribusi informasi secara efisien. Menurut 

Smith III manajemen formulir bertujuan untuk membuat 

desain, produksi dan distribusi formulir-formulir untuk suatu 

kegiatan seefesien mungkin. Manajeen formulir merupakan 

fase penciptaan standarisasi dari desain formulir, akan 

menentukan dan informasi apa saja yang layak di rekam. Isi 

data dan informasi apa saja yang akan di rekam sebaiknya akan 

menentukan kuaitas kertas dan formulir. Informasi yang di 

anggap penting bagi organisasi  atau sangat vital bagi 

keberlangsungan hidup organisasi akan menggunakan kualitas 

kertas yang tinggi. Dengan demikian desain formulir 

merupakan fase yang penting di dalam manajemen formulir. 

2) Manajemen Korespondensi 

Surat-surat yang berisi informasi kedinasan dalam 

bentuk pernyataan tertulis yang di buat oleh organisasi sebagai 

sarana komunikasi pada dasarnya harus di kelolah secara tepat 

agar dapat meningkatkan efisiensi informasi yang akan di 

rekam dalam surat dinas, yang memberikan pengaruh terhadap 

masa simpan fisik dan informasi surat. Sistem pengelolaan ini 

merupakan correspondence managemen atau yang sering di 
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sebut sebagai tata persuratan,pada masa penciptaan, tata 

persuratan akan merancang dan mengatur bentuk, sistematik 

dan susunan,ukuran kualitas kertas.pengaturan dan 

perancangan sejak tahap awal keberlangsungan hidup arsip, 

akan mempermudah atau pemilihan sarana penyimpannya dan 

membantu dalam penemuan kembali. 

3) Manejem Pelaporan 

Pelaporan merupakan proses kegiatan 

menginformasikan fakta-fakta dan kejadian-kejadian  secara 

actual dan tertuis di dalam rangka upaya pembinaan organisasi. 

Naskah laporan ini harus di distribusikan dengan cepat dan 

tepat dan di simpan untuk bahan-bahan perencanaan, 

pelaksanaan dan pengawasan. Untuk memperoleh laporan yang 

berkualitas, di perlukan suatu sistem (manajemen) yang 

mengatur seluruh proses penyususnan laporan. Manajemen 

pelaporan akan memberikan batas-batas sistematik di 

dalammenyusun dan merancang suatu laporan, baik yang 

menyangkut bahasa, materi dan format serta prosedur 

pendistribusiannya. Laporan yang berkualitas pada umumnya 

harus memiliki kriteria, antara lain: 
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a) Laporan harus mentransmisi keterangan-keterangan. 

b) Laporan harus berisi fakta dan solusi dan bukan opini-

opini. 

c) Laporan harus menjelaskan yang rinci (exposition). 

Laporan harus bersifat obyektif sehingga hal-hal yang bersifat 

obyektif dan emosonal harus di hindarkan 

6. Pentingnya Kearsipan yang baik  

untuk membantu kelancaran dalam pengelolahan kearsipan, 

terutama untuk mempermudah terutama penemuan kembali arsip, maka 

di perlukan banyak hal di antaranya sistem dan tenaga pengelolaan arsip 

itu sendiri. Sistem yang baik perlu di dukung oleh manusia yang baik 

pula.22 

Sistem penyimpanan arsip yang tepat sangat menentuakan dalam 

penemuan kembali arsip dari tempat penyimpanannya secara mudah dan 

tepat. Fasilitas kersipan yang baik juga dapat mendukung keberhasilan 

pengelolaan suatu arsip. Fasilitas tersebut di antaranya adalah kertas, 

mesin tik, komputer, mesin stanlis, map, folder, lemari, filing cabinet, dan 

pencahayaan yang baik. 

Di samping itu yang tidak kalah pentingnya adalah petugas arsip 

sendiri, seorang di beri tugas mengolah kearsipan harus memiliki syarat-

                                                                 
22 Moeftie Wiriadihadja, Beberapa Malaha Kearsipan di Indoneaia , (Jakarta, Balai Pustaka, 1987), 

Cet.Ke-1,h.46 
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syarat tertentu agar bisa melaksanakan tugasnya dengan baik. Syarat-

syarat tersebut adalah mengetahui tentang kearsipan, mengetahui seluk 

beluk organisasi, terampil, tekun, sabar,cerdas, dapat menyimpan rahasia. 

Berdasarkan pendapat di atas, maka petugas arsip hendaknya 

memperhatikan sitem kearsipan yang ada di kantornya, sistem kearsipan 

tersebut hendaknya sesuai dengan ciri-ciri seperti yang tersebut diatas, 

apabila sistem kearsipan sesuai dengan ciri-ciri tersebut, maka tidak dapat 

di pungkiri lagi bahwa pengelolaan kearsipan akan berjalan lancar. 

7. Kendala-kendala dalam Manajemen Kearsipan 

Sebagian pusat ingatan tentang kegiatan-kegiatan yang telah 

berlangsung dan tempat untuk mencari berbagai keterangan yang di 

perlukan bagi tindakan atau putusan yang akan datang dalan suatu 

organisasi, maka arsip harus di atur dan di pelihara dengan sebaik-

baiknya, karena jika tidak akan menimbulkan kendala dan masalah dalam 

kegiatan kearsipan organisasi itu. 

Kendala dan masalah yang di maksud adalah : 

a) Hambatan dan unsur-unsur input seperti data dan informasi yang tidak 

berkualitas, bahan intrinsik warkat seperti kertas, film,disket,tinta yang 

tidak berstandart,peralatan yang tidak lengkap, jumlahnya kurang, 

keadaannya tidak baik (rusak), keuangan organisasi yang minim untuk 
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belanja bidang kearsipan dan sumber daya manusia yang tidak 

kompeten. 

b) Hambatan proses kearsipan yaitu penciptaan naskah, pendistribusian, 

penggunaan, pemeliharaan penyimpanan dan penyusutan arsip tidak 

dapat di laksanakan dengan dengan baik dan tertib serta tidak sesuai 

dengan prosedur kearsipan yang benar. 

c) Output sistem kearsipan yaitu arsipnya tidak memenuhi ciri-ciri arsip 

yang baik, di mana arsipnya tidak tersimpan secara sistematis, sehingga 

menyulitkan upaya penyimpanan dan penemuan kembali arsip ketika di 

butuhkan. 

d) Kelemahan fungsi-fungsi manajemen kearsipan dan pelaksanaanya, 

seperti perencanaan kearsipan yang salah, pembagian kerja yang tidak 

adil,serta tidak ada hubungan kerja yang efektif secara horizontal dan 

vertikal antara pegawai dan pejabat yang bertanggung jawab terhadap 

sistem kearsipan, rencana dan pelaksanaan manajemen, sumber daya 

manusia di bidang kearsipan yang buruk, lemanya pemberian motivasi, 

dan pembinaan terhadap pegawai arsip, dan pengawas kearsipan tidak 

efektif.23 

Kendala-kendala yang di sebutkan di atas merupan permasalahan 

yang akan menghambat tercapainya efektifitas manajemen kearsipan, 

                                                                 
23 Yohannes Soraja,Mnajemen Kearsipan,(Malang,Dioma, 2006) h.32 
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oleh karena itu sebisa mungkin seorang manajer kearsipan atau  agtau 

pegawa kearsipan harus tanggap dan cepat untuk mengidentifikasi 

masalah yang terjadi di bidang kearsipan di organisasinya agar lebih 

cepat di tangani dan di selesaika. 

Liang Gie memberikan beberapa cara yang bisa di pelajari dan 

kemudian di praktekkan untuk menyelesaikan masalah yang terjadi 

dalam bidang kearsipan yaitu : 

a) Sistem penyimpanan warkat yang tepat bagi masing-masing 

intansi 

b) Tata kerja penyimpanan dan pemakain warkat 

c) Penyusutan arsip secara teratur 

d) Penataan pegawai-pegawai bagian arsip sehingga memiliki 

dan dapat mempraktekkan pengetahuan di bidang kearsipan 

terbaru yang efisien. 24 

8. Faktor-faktor Kearsipan yang Baik 

Beberapa faktor kearsipan yang baik antara lain: 

a. Penggunaan sistem penyimpanan secara tepat. 

Sistem penyimpanan arsip atau yang sering di sebut 

filingsystem adalah suatu rangkaian tata cara teratur menurut suatu 

                                                                 
24 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern , (Yogyakarta,Liberty, 2000)cet, 7 
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pedoman tertentu untuk menyusun atau menyimpan wakat-warkat 

sehingga bilamana di perukan kembali secara cepat. Cepat atau 

lambatnya penemuan kembali dari tempat penyimpanannya di 

tentukan oleh tepat atau tidaknya penggunaan sistem penyimpanan 

setiap benda arsip. 

b. Fasilitas kearsipan memenuhi syarat  

Dalam kamus administrasi “fasilitas” di artikan sebagai 

kebutuhan yang di perlukan untuk menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan 

dalamsuatu usaha kerja sama manusia. Fasilitas kearsipan dapat di 

kelompokan menjadi 4 golongan, yaitu : 

1. Alat-alat korespondensi, seperti kertas, mesin tik, mesin stensil, 

stempel, karbon dan sebagainya. 

2. Alat-alat penerimaan surat seperti bak/kotak surat, meja tulis, 

rak dan sebagainnya. 

3. Alat penyimpanan surat (setelah di arsipkan) seperti map 

ordner, folder,lemari, filing cabinet, dan seterusnya. 

c. Petugas kearsipan yang memenuhi syarat  

Seorang petugas untuk dapat melakukan tugasnya dengan baik 

harus memenuhi syarat-syarat tertentu sebagaimana jug persyaratan 

untuk petugas tata usaha umumnya yaitu : 
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1. Memiliki pengetahuan di bidang 

2. Pengetahuan umum, terutama yang menyangkut masalah surat-

menyurat dan arsip 

3. Pengetahuan seluk-beluknya instansinya yakni organisasi 

beserta tugas-tugasnya dan penjabatan-penjabatannya. 

4. Pengetahuan khusus tentang tata kearsipan. 

5. Memiliki ketrampilan untuk melaksanakan teknik tata kearsipan 

yang sedang di jalankan.25 

C. Sistem Informasi Manajemen Kearsipan 

Sistem informasi manajemen kearsipan adalah suatu sistem 

manajemen surat menyurat pada suatu pemerintah daerah dan merupakan 

sesuatu yang sangat vital. Surat-surat tersebut harus disimpan juga semakin 

banyak dan beragam jenisnya  di susun berdasarkan analisa terhadap 

kebutuhan lembaga yang bersangkutan sehingga penggunaannya dapat 

memberikan solusi dan keunggulan kompetitif bagi lembaga 

penciptaannya.26 

1. Tujuan Sistem Informasi manajemen Arsip 

Perancangan dan pembangunan sistem informasi kearsipan di susun 

dengan maksud dan tujuan sebagai berikut. 

                                                                 
25A.W. Widjaja,Manajemen Kearsipan,h 103-104 
26 www.Imasratnawangsih.blogspot.co.id, di akses pada tanggal, 18 Juli 2017, jam 20.23 

http://www.imasratnawangsih.blogspot.co.id/
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a) Meningkatkan kemampuan kinerja arsip lembaga agar tercapai 

efektifitas dan efisiensi unit kearsipan yang melayani pelaksanaan 

kerja di berbagai bidang / unit kerja. 

b) Mengembangkan sistem teknologo informasi kerasipan dan 

memanfaatkannya sebagai sumber informasi dengan menghasilan 

sistem informasi kearsipan yang akuntabel untuk menunjang 

kelancaran tugas lembaga. 

c) Meningkatkan kualitas sumber daya manusia pengelolaan kearsipan 

agar memiliki keahlian di bidang manajemen kearsipan dinamis dan 

statis yang profesional. 

d) Meningkatkan fasilitas sarana prasarana menunjang kegiatan kearsipan 

guna menelaah menganalisis, dan menjajika  data yang berhubungan 

dengan arsip dinamis dan arsip statis untuk kepentingan lembaga. 

2. Manfaat Implementasi Sistem Informasi Manajemen Araip  

a. Terbentuknya database arsip yang efektif dan efisien 

b. Adanya manajemen/ SOP surat yang efektif dan efisien  

c. Menghemat biaya duplikasi data ( fotocopy) 

d. Efektif dan efisien untuk sistem dokumen mengalir 

(persetujuan/approval) 

e. Mempercepat proses distribusi/respon surat atau dokumen  

f. Pemantauan terhadap pegawai yang melakukan respon (cepat/lambat, 

kerja efektif/tidak) 
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g. Meningkatkan kebersihan kantor dari kertas yang berceceran 

(paperlis) 

h. Meningkatkan kinerja tim dengan adanya respon yang cepat serta 

tracking yang jelas  

i. Mempermudah penelusuran surat yang lalu termasuk posisi dokumen 

asli surat. 

 

3. Tecnologi yang di gunakan  

Untuk kemudahan penggunaan  SIM arsip dan meningkatkan 

efektifitas, berikut ini adalah tecnologi yang di gunakan oleh SIM arsip: 

a) Sim arsip berbasis Web: sehingga dapatdi gunakan secara maksimal 

dan tidak membutuhkan instalasi yang rumit dan tidak menggangu 

aplikasi yang sudah berjalan sepertiantivirus dan aplikasi-aplikasi 

lainnya yang terintal pada komputer. 

b) Bahasa pemograman server side menggunakan PHP. 

c) Client Side Scripting menggunakan bahasa pemograman untuk 

meningkatkan interaktifitas sistem yang mudah digunakan atau user-

friendly. 

d) Sebagai pendukung di atas SIM arsip juga menggunakan framework 

untuk kebutuhan sistem dengan alasan tetap mudah di kembangkan. 
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Menurut Drs. Zulkifli Amsyah, MLS, dalam bukunya 

“Manajemen Kearsipan”pada setiap kegiatan diperlukan bantuan data 

dan informasi. Demikian pula pada kegiatan pengambilan keputusan 

yang kita kenal sebagai Sistem Informasi Manajemen (SIM) atau 

Management Information System (MIS).Dengan bantuan data dan 

informasi yang benar dan teliti maka pengambilan keputusan dapat 

dihasilkan secara efisien dan efektif. 

Di dalam SIM data diolah menjadi informasi. Informasi menjadi 

bahan pertimbangan di dalam proses pengambilan keputusan. 

Keputusan tersebut kemudian dijabarkan lebih lanjut dalam bentuk 

program atau kegiatan.. 

4. Fase Penggunaan dan Pendistribusian Arsip 

Pengurusan surat merupakan salah satu elemen dan fungsi arti 

program manajemen kearsipan.pengelolaan surat yang di laksanakan 

secara efisien merupakan hal yang pebting di dalam mendistribusikan 

informasi dari satu unit ke unit kerja lain di dalam organisasi dan 

distribusi antara organisasi.dengan melaksanakan pengelolaan surat 

secara efektif akan mempercepat proses pelaksanaan kerja. 

Proses pengelolaan suratmeliputi kegiatan-kegiatan, 

penerimaan, pengarahan/penilaian, pencatatan, pendistribusian, 

pengendalian, pengelolaan, dan pengiriman surat dinas. Surat-surat 
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yang telah selesai di olah atau selesai tindak lanjutnya di simpan 

(storage) pada tempat penyimpanan pada sistem tertentu.  

a) Sistem Penyimpanan dan Pemberkasan 

Surat-surat yang telah mendapat disposisi dapat di 

katakan telah menjadi arsip, arsip dapat di simpan dengan 

penataan terhadap arsip-arsip yang sudah membekas 

(mengelompok). Kegiatan penataan berkas ini kegiatan yang 

bersifat mengatur,menyusun dan menata semua jenis arsip 

dalam bentuk tatanan yang sistematis dan logis agar di 

temukan kembalidengan cepat, tepat,  akurat, dan lengkap.di 

dalam skema, pemberkasan, sistem menyimpanan dan 

penemuan kembali dapat di gambarkan sebagai berikut: 

  Sistem pemberkasan penyimpanan (storage) => temu 

kembali (Fisik) => informasi. Di dalam penyimpan arsip yang 

harus yang diperhatikan masalah asas pengorganisasian arsip. 

Arsip-arsip dinamis (aktif) dapat di simpan dan di kelolah 

secara sentralisasi pada satu unit khusus di dalam organisasi 

biasa di kenal sebagai central file. Secara organisatoris pusat 

arsip merupakan bagian integral dari suatu organisasi. 
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Mengemban tugas melaksanakan penyimpanan dan 

pemeliharaan arsipaktif dalam lingkungannya.27  

Teknik pengurusan penyelenggaraan rekord secara 

sentral sudah tentu amat menguntungkan bagi organisasi yang 

masih sederhana atau organisasi kecil yang urusannya tidak 

begitu rumit.28 

b) Penemuan Kembali 

Prosedur kearsipan yang baik di lakukan secara 

sentralisasi ataupun secara desentralisasi bermaksud 

menyediakan pelayanan informasi yang terkandung dalam 

rekord setepat-tepatnya dan secepat-cepatnya bila di perlukan.  

Penataan berkas sebagai salah satu bagian dan kegiatan 

kantor sudah tentu mempunyai sasaran tujuan yang hendak di 

capai. Kegiatan mengurus warkat merupakan mata rantai yang 

penting dalam penyelenggaraan administrasi perkantoran pada 

umumnya dan ketatausahaan pada khususnya. Administrasi 

dalam arti sempit ialah tata usaha.29 

                                                                 
27 Boedi Martono, Penataan Berkas dalam Manajemen Kearsipan,(Jakarta: Pustaka Sinar, 1992), Cet. 

Ke-1, h.87 
28 E. Martono, Kearsipan, Record Manajemen  dan Filling  dalam  Praktek perkantoran Modern,  

(Jakarta: Karya Utama, 1994), Cet.Ke-5, h.12 
29 E. Martono, Dasar-Dasar Kesekretariatan dan Kearsipan,(Jakarta: Karya Utama, 1985) , Cet. Ke-

4,h. 21 
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Maksud suatu warkat di simpan adaah agar bila perlu 

memperoleh informasi yang terkandung di dalam warkat itu 

dapat di peroleh kembali bila di perlukan. Oleh karena itu inti 

dari filing adalah penemuan kembali warkat dengan cepat dan 

tepat. 30 

Masalah lain yang timbul dalam penyelenggaraan tata 

kearsipan/tata berkas antara lain berupa: 

a) Kesulitan memperoleh kembali warkat karena hilang. 

b) Kesulitan menemukan warkat baru didapat setelah 

membongkarisemuab tumpukan berkas. 

c) Setiap kali warkat bertambah volumenya 

d) Kesulitan memperoleh tempat penyimpanan yang 

layak dan memenuhi syarat. 

e) Kekurangan pegawai yang cukup terlatih di bidang 

tata berkas.31 

Untuk mengatasi dan memecahkan masalah di bidang 

tata berkas, sebenarnya disinilah letak pengertian filing 

sesungguhnya. 

 

                                                                 
30 Ibid, h. 74 
31  Ibid, h. 75 
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5. Fase Pemeliharaan 

Agar arsip dapat di kelolah dan tertata dengan rapi serta 

apik, maka sangat di perukan tenaga pengelolaan yang profesional 

dengan di dukung oleh sarana dan prasarana yang memadai dan 

lengkap, untik melahirkan sumber daya aparatur yang terampil di 

bidang kearsipan. Kemudian pembenahan administrasi 

kearsipan,hendaknya senantisa sejalan dengan tujuan pelaksanaan 

tujuan pelaksanaan tata kearsipan,baik sebagai sumber informasi, 

pusat ingatan, alat pengendali dan sarana pengunkapan sejarah, 

sarana peneitian maupun sebagai sarana evaluasi dalam 

penyelenggaraan pemerintah. Selanjutnya, untukmendorong 

terciptanya suatu sikap aparat kearsipan sesuai tuntutan zaman dan 

kebutuhan, antara lain perlu di perhatikan pengembangan karir yang 

bersangkutan. 

6. Fase Penyusutan 

Tidak selamanya arsip-arsip harus di simpan di dalam 

tempat penyimpanan, kalau semua arsip harus di simpan terus, 

dapat di bayangkan bahwa kantor-kantor akan di penuhi oleh arsip. 

Penyusutan adalah termasuk kegiatan yang harus di lakukan dalam 

pengelolaan kearsipan. Dalam pasal 2 Peraturan Pemerintah No. 34 
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tahun 1979 di sebutkan,penyusutan arsip adalah kegiatan 

pengurangan arsip dengan cara:  

1) Memindahkan arsip inaktif dari unit pengolahan ke unit 

kearsipan dalam lingkungan lembaga-lembaga Negara 

atau badan pemerintah masing-masing. 

2) Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan 

yang berlaku. 

3) Menyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada 

arsip Nasional.32 

Untuk keperluan itu hendaknya meperhatikan hal-hal 

sebagai berikut di bawah ini:  

1) Angka pemakaian 

2) Jadwal retensi arsip 

3) Nilai kegunaan arsip 

4) Pemindahan arsip 

5) Pemusnahan arsip  

Dari kelima hal tersebut di atas, tiga di muka 

merupakan rambu-rambu penyusutan arsip. Jadi dalam 

menentukan penyusutan arsip. Jadi dalam menentukan 

                                                                 
32 Sularso, et.al, Dasar-Dasar Kearsipan,...........h. 52 
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penyusutan arsip dapat berkonsutasi dengan angka pemkain. 

Jadwal retensi arsip dan nilai kegunaan arsip. 

Arsip akan lahir dengan sendirinya bila aktivitas-

aktivitas dalam pelaksanaan fungsi intensi berjalan. Arsip tidak 

pernah diciptakan secara khusus tetpi ia merupakan hasil 

samping (by product) dari kegiatan organisasi organisasi atau 

intansi. Di sini terlihat kaitan erat antara arsip dengan creating 

agency (intansi penciptaan) sebagai bukti dokumenter 

mengenai penyelesaian berbagai persoalan, bukti-bukti 

transaksi maupun perencanaan ke depan dari intansi yang 

bersangkutan. 

Untuk peningkatan efisiensi  dan efektifitas operasional 

intansi, sebagaimana tujuan diselenggarakannya manajemen 

arsip dinamis (records manajemen), arsip harus disusutkan. 

Manfaat penyusutan yang konsisten dan prosedural dapat 

menghemat ruang penyimpanan, peralatan kearsipan, tenaga, 

waktu dan akhirnya akan tercapai penghematan biaya 

operasional. Arsip yang frekuensi penggunaannya sudah sangat 

rendah yang di gunakan kurang dari enak kali dalam satu tahun 

(standar Internasional counci on Archives),harus disimpan di 
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tempat yang nilai ekonominya lebih rendah, yaitu unit 

kearsipan (record center) sebagai arsip inaktif. 

Persoalannya adalah bahwa di Indonesia belum di 

temukan tradisi menghitung frekuensi penggunaan berkas. 

Sering di perdebatkan pengertian frekuensi penggunaan sangat 

menurut ini, antara pihak unit pengolah dengan pihak petugas 

arsip/arsiparis. Dalam situasi situasi seperti tersebut ada 

kecenderungan anggapan di unit pengolah, bahwa arsip yang 

masih sesekali di gunakan di anggap masih aktif dan hanya 

arsip yang sudah tidak di gunakan saja yang di sebut in aktif. 

Akibat langsung dan kecenderungan ini ialah bahwa unit 

kearsipan diidentikan dengan tempat penyimpanan sampah, 

atau bahkan petugas arsip pada Unit Kearsipan cenderrung 

dianggap tidak ada sama saja. 

Untuk mengatasi hal tersebut, maka jadwal retensi 

Arsip (JRA) sesuai dengan ketentuan peraturan pemerintah No. 

34 tahun 1979, merupakan kompetensi pimpinan instansi, 

jadwal retensi adalah suatu daftar yang memuat kebijaksanaan 

seberapa jauh sekelompok arsip dapat di simpan atau di 
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musnahkan.33 Penyusunan JRA, dengan dengan sendirinya 

tidak lepas dari tindakan untuk menilai suatu arsip, baik atas 

dasar jenisnya, fisiknya maupun informasinya. Dari penilaian-

penilaian yang di lakukan itu, penilaian yang paling esensial 

ialah penilaian atas dasar informasi yang terkandung dalam 

arsip itu, maka dapat di tentukan nilai kegunaannya.  

Penilaian mengandung pengertian tindakan analisis 

seris berkas berdasarkan nilai gunannya. Penilaian di lakukan 

dalam rangka penetapan jangka simpan (retensi), serta 

menentukan simpan permanen dan musnah. Penilaian arsip 

adalah dasar dari penyusutan arsip. Tidak ada standar yang 

pasti untuk menilai arsip, dan tata cara penentuan nilai tidak 

dapat di lakukan secara mekanis. Syarat-syarat yang perlu di 

perhatikan dalam rangka menilai arsip adalah:  

1) Penilaian di lakukan dengan memperhatikan 

hubungan antara seri berkas dengan yang lain. 

2) Penilaian diselenggarakan atas dasar pengetahuan 

bersangkutan. 

3) Penilaian harus memperhatikan arti dari sumber arsip 

yng menciptakan dan memperhatikan kedudukan 

                                                                 
33 Sularso, et.al, Dasar-dasar Kearsipan,..........,h.55 
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masing-masing unit organisasi dan struktur 

pemerintah, sifat kegiatannya. 

4) Penilaian harus memperhatikan faktor biaya  untuk 

pemeliharaannya.34 

Jadwal retensi Arsip (JRA) merupakan pedoman kerja 

petugas arsip/arsiparis penyusutan arsip yang secara minimal 

harus mencakupjenis arsip, jangka simpan, dan keterangan 

nasib akhirnya. Ini berbeda dengan tradisi barat yang melihat 

JRA (Record Retention Schedule) sebagai inisiatif petugas 

arsip (Records clerk, records managemen, archifisit) dan 

merupakan rangkaian kegiatan penilaian arsip untuk di 

rundingkan retensinya dengan pimpinan unit pengolah dan 

pimpinan  intansi yang bersangkutan.  

Setiap upaya penyusutan arsip harus dilaksanakan 

sesuai dengan ketentuan hukum yang berlaku di negara 

Republik Indonesia. Dan aspek hukum terdapat tiga hal yang 

harus dipertimbangkan: pertama, ketentuan yang mengatur 

bidang kearsipan. Dalam hal ini bisa di sebutkan antara lain: 

undang-undang No. 7 tahun 1971, peraturan pemerintah No. 

34 tahun 1979 dan Surat Edaran Kepala Arsip Nasional RI 

                                                                 
34Boedi Martono, Sistem Kearsipan Praktis: Penyusutan dan Pemeliharaan Arsip, (Jakarta: Pustaka 

Sinar Harapan, 1990), Cet. Ke-1,h.47 
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No. 01/SE/1981. Meskipun demikian dokumen untuk 

pengertian arsip perusahaan, juga perlu di perhatikan undang-

undang No. 8 tahun 1997. Kedua, ketentuan yang mengatur 

bidang operasional intansi pencipta arsip (creating agency) 

setiap naskah dinas (offisia paper) sebagai unsur pokok arsip, 

pada prinsipnya adalah konfidensial. Artinya harus mengikuti 

ketentuan hukum yang mengatur keberadaan dan cara kerja 

intansi pencipta. Beberapa produk hukum tertentu hukum 

yang mengatur keberadaan dan cara kerja intansi pencipta. 

Beberapa produk hukum tertentu yang menyangkut ketentuan 

bagaimana satu naskah dinas itu harus dikelolah. Ketiga, 

ketentuan hukum yang mengatur ketentuan-ketentuan yang 

lain, namun mengingat cara intansi/ perusahaan memerlukan 

arsipnya (statute of limitation). Dalam hal ini dapat 

disebutkan antara lain kitab undang-undang Hukum Dagang 

(KUHD), Hukum Perdata, ISO 9000, dan kontrak-kontrak 

kerj (business) yang menyangkut hal-hal khusus. Pengertian 

khusus dihubungkan dengan teknologi tinggi, operasi inteijen, 

dan lain-lain.  

Sesuai dengan ketentuan pemerintah No. 34 tahun  

1979, pasal 4, bahwa setiaplembaga Negara dan Badan-Badan 

pemerintah wajib memiliki JRA yang berupa daftar berisi 
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sekurang-kurangnya jenis arsip beserta jangka waktu 

penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya dan di 

pakai sebagai pedoman penyusutan arsip.35 

Penentuan jangka simpan arsip, sebagai terpenting 

dalam penyusutan arsip,pada prinsipnya harus 

mempertimbangkan dua nilai guna arsip dan pertanggung 

jawaban hukum dalam penyelenggaraan dari aspek nili guna, 

sesuai dengan surat Edaran Kepala ANRI Nomor 02/SE/1983, 

dapat dibedakan antara, nilai guna primer dan nilai guna 

sekunder. Dan aspek hukum pada prinsipnya harus 

mempertimbangkan beberapa hal: pertama,ketentuan hukum 

yang mengatur bidang kearsipan; kedua, ketentuan hukum 

yang mengtur bidang operasional  intansiyang bersangkutan. 

Nilai guna primer pada prinsipnya adalah nilai yang 

melekat pada kepentingan operasional intansi yang 

bersangkutan. Dalam hal ini dapat dibedakan dalam ilmu nilai 

guna yaitu: 

1) Administrasi  

2) Hukum 

3) Fiskal 
                                                                 
35 Peraturan Pemerintah No. 34 tahun 1979 Tentang Penyusutan Arsip. 
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4) Ilmiah dan teknologi 

5) Nilai perorangan.36 

Di samping nilai guna primer, sebagai kecil arsip memiliki 

nilai guna sekunder yaitu kegunaan arsip di luar kepentingan 

organisasi yaitu untuk kepentingan penelitian di dalam kaitannya 

dengan berbagai imu pengetahuan serta kepentingan masyarakat luas 

lainnya. Termasuk dalam nilai sekunder, adlah nilai informasional dan 

nilai-nilai guna kebuktian.37 

Dewasa ini belum banyak yang mengenal adanya penyusutan 

arip dinamis, kondisi ini terjadi karena  belum memasyarakatnya 

masalah kearsipan di negara kita, dan juga ilmu kearsipan di Indonesia 

belum begitu berkembang ilmu kearsipan itu sendiri dan juga bagi 

pemasyarakatan masalah kearsipan. Sehingga timbul masalah 

penyusutan arsip dinamis, seperti:  

1) Kurang adanya kesadaran untuk menyerahkan arsipkepada ANRI 

2) Pelakuan yang sama antara arsip penting dengan tidak penting  

3) Sistem yang di pilih tidak tepat  

4) Kmampuan SDM yang kurang 

Dalam penyusutan arsip dinamis harus selalu berpedoman kepada: 

                                                                 
36 Martono, Sistem Kersipan Praktis; Penyusutan dan Pemeliharaan Arsip ,........,h.48-50 
37 Martono, Sistem Kearsipan Praktis; Penyusutan dan Pemeliharaan Arsip ,........,h.50 
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1) UU No 7/1971, tentang ketentuan-ketentuan pokok Kearsipan 

2) PP No 35/1979, tentang penyusutan Arsip (Dinamis) SE Ka ANRI 

No SE/01/1981, tentang penanganaan arsip inaktif sebagai 

pelaksana ketentuan perihal PP tentang penyusutan arsip dinamis. 

(bagai itansi yang belum memiliki JRA)  

3) SE Ka ANRI No. SE/02/1903, tentang pedoman umum untuk 

menentukan nilai guna arsip. 

Dengan demikian inti dari penyusutan arsip adalah upaya 

pengurangan, maupun penyerahan. Dari pengertian penyusutan 

arsip tersebut di atas ada beberapa hal yang perlu ditelaah dan di 

jelaskan lebih lanjut baik menyangkut komponen serta persyaratan 

yang perlu dipenuhi.  

Dengan demikian inti dari penyusutan arsip adalah 

pengurangan arsip yang tercipta baik dengan cara pemindahan, 

pemusnahan,maupun penyerahan. Dari pengertian penyusutan arsip 

tersebut di atas ada beberapa hal yang perlu dan dijelaskan lebih 

lanjut baik menyangkut komponen serta persyaratan yang perlu 

dipenuhi. 

1. Memindahkan Arsip 

Memindahkan arsip dari unit dari unit pengolahan ke 

pusat arsip adalah dengan cara menyaingi (wedding) arsip yang 
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telah habis jangka waktu penyimpanannya dan sudah tidak di 

pergunakan lagi. 38 

Pengertian yang kedua adalah bil beban tugas suatu 

intansi itu luas atau besar maka srsip akatifnya dapat di simpan 

di unit pengolahan masing-masing, tetapi bila lingkup kerjanya 

sempit dan arsip yang di hasilkan sedikit maka di sarankan 

untuk memusatkan penyimpanan arsip aktifnya. 

2. Memusnahkan Arsip  

Memusnahkan arsip berarti menghapus keberadaan 

arsip dari tempat penyimpanan. Jadi pemusnahan arsip adalah 

tindakan menghancurkan secara fisik arsip-arsip yang sudah 

berakhir fungsinya dan sudah tidak memiliki nilai kegunaan 

lagi. 39 

Penghancuran arsip harus dilakukan secara total, 

sehingga hilang sama sekali identitas arsip yang 

bersangkutan.pelaksanaan pemusnahan arsip dapat di lakukan 

dengan cara: 

a) Pembakaran arsip 

b) Penghancuran arsip dengan bahan kimia (misalnya dengan 

soda api) 

                                                                 
38 Sularso, et.al, Dasar-dasar Kearsipan,..........., h. 59 
39 Ibid, h. 61 
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c) Pencacahan arsip dengan mesin pemecahan arsip.40 

Arsip-arsip yang sudh habis masa berlakunya dab telah 

diputuskan untuk dimusnahkan, tidak dibenarkan di 

manfaatkan dengan cara di gunakan sebagai alat pembungkus, 

pemanfaatan arsip yang sudah digunakan lagi hanya 

debenarkan apabia sudah berujud kawul, yaitu sudah dicacah 

dengan mesin pencacahan arsip. 

Dalam mlakukan pemusnahan arsip perlu 

meperthatikan ketenttuan-ketentuan yang berlaku yaitu: 

a) Perlu membuat daftar pertelaan untuk arsip-arsip yang 

akan di musnahkan. 

b) Harus di butuhkan berita acara pemusnahan 

c) Harus di saksikan oleh dua orang pejabat yang 

berwenang.41 

3. Menyerahkan Arsip ke ANRI 

Selanjutnya dalam halpenyusutan untuk penyerahan 

arsip ke ANRI, prosedur pelaksanaan sebagai berikut: 

a) Penyerahan arsip ke ANRI di lakukan untuk arsip yang 

memiliki nilai guna sebagai bahan pertanggung jawaban 

nasional, tetapi sudah tidak di perlukan lagi untuk 

                                                                 
40 Ibid ,h. 61 
41 Ibid,h. 61-62 
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penyelenggaraan administrasi sehari-hari dan juga setelah 

melampaui jangka waktu penyimpanannya.  

b) Bagi arsip-arsip yang di simpan oleh lembaga-lembaga 

negara atau badan-badan pemerintah di tingkat pusat 

harus di serahkan ke ANRI. Sedangkan bagi yang ada di 

tingkat pusat harus di serahkan ke Arsip Nasional 

Wilayah.42 

Inti dari kegiatan-kegiatan tata usaha, yaitu: 

1. Pencarian data 

2. Pencatatan data 

3. Pengolahan data 

4. Penggadaan data 

5. Pengiriman data 

6. Penyimpanan data 

7. Pemusnahan data. 43 

 

 

 

 

 

                                                                 
42 http://arsiparis.blogspot.com/2008/03/penyusutan-arsip.html 
43 Martono, Dasar-Dasar Kesekretariatan dan Kearsipan ,......,h. 23 
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7. Efektifitas Sistem Informasi Manajemen Kearsipan 

Efktif dalam SIM  kearsipan berarti bahwa tujun kearsipan yaitu 

agar terjaminnya keselamatan arsip dan penyediaan kembali arsip bila di 

butuhkan, dapat tercapai sedangkan efisian dalam hal ini berarti bahwa 

arsip sebagai output sistem kearsipan dapat di penuhi, yaitu menjadi arsip 

yang memiliki nilai guna dan bila di butuhkan dapat segera di temukan 

dengan cepat dan mudah, dan semua ini dapat di capai dengan biaya dan 

tenaga yang sedikit mungkin.44 

Jadi efektif dalam SIM kearsipan adalah upaya untuk 

menyelenggarakan sistem kearsipan agar berjalan dengan baik, ciri-cirinya 

adalah jika arsip itu di butuhkan dapat di sedikan dengan cepat dan 

menggunakan tenaga dan biaya yang tidak banyak. 

8. Hubungan Arsip dan (SIM) Sistem Informasi Manajemen  

Dalam pengambilan keputusan yang kita kenal adalah sistem 

informasi manajemen atau manajement  information syistem. Di dalam 

SIM data diolah menjadi informasi. Informasi menjadi bahan 

pertimbangan di dalam proses pengambilan keputusan. Dengan demikian 

maka SIM dapat diartikan sebagai sutu sistem yang mengintregasikan 

berbagai jenis data dan informasi mengenai berbagaimacam kegiatan 

                                                                 
44  Musyarofah Siti, Pelaksanaan manajemen kearsipan dan Ketata Usahaan di Sekolah ” ( Skripsi 

Universitas Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta), 2010 
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perkantoran, dalam rangka membantu pemipin melakukan kegiatan 

pengambilan keputusan.  

Sistem ini juga dapat diartikan sebagai suatu mekanisme yang 

mengatur data dan informasi mulai dari pengumpulan,pemilihan, 

pengolahan, penyimpanan, penemuan kembali, penyajian, pendistribusian 

kepada para manajemen atau pengambian keputusan. Sistem tersebut juga 

mengatur segala hubungan yang saling berkaitan, saling ketergantungan, 

dan sling mendukung dari berbagai komponen dan kegiatan ada pada 

perkantoran.  

  

 


