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ABSTRAK

Nikmawati. 2019. Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementrian Agama Kota Surabaya. Skripsi Manajemen Dakwah Fakultas
Dakwah dan Komunikasi Universitas Islam Negeri Sunan Ampel Surabaya.

Pengelolaan arsip dinamis merupakan proses pengelolaan arsip dinamis
secara efektif dan efisien serta sistematis yang meliputi penciptaan arsip,
penggunaan arsip, pemeliharaan arsip dan penyusutan arsip. Dalam pencapaian
tujuan organisasi, Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian Agama Kota
Surabaya memerlukan pengelolaan arsip dinamis untuk memperlancar kegiatan
operasional. Fokus masalah yang diteliti dalam penelitian ini pertama, bagaimana
pengelolaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian
Agama Kota Surabaya. Kedua, apa saja faktor penghambat dan pendukung
pengelolaan arsip dinamis tersebut.

Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif deskriptif. Teknik
pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah wawancara,
observasi, dan dokumentasi. Informan dalam penelitian ini adalah pegawai Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian Agama Kota Surabaya. Data yang
dikumpulkan dianalisis menggunakan analisis dengan menggunakan beberapa
tahapan, yaitu transkip data, coding, kategorisasi, dan analisis data.

Hasil dari penelitian ini adalah Pengelolaan Arsip Dinamis yang dilakukan
di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian Agama Kota Surabaya meliputi
penciptaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip.
Semua aspek tersebut sudah dijalankan, namun masih ada beberapa pengelolaan
yang dilaksanakan tidak sesuai dengan prosedur tata kearsipan. Hal ini
dikarenakan petugas arsip merupakan pegawai yang merangkap jabatan sebagai
petugas arsip. Selain itu, fasilitas juga menjadi kendala dalam pengelolaan arsip di
Seksi Pendidikan Madrasah.

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip, Arsip Dinamis.



DAFTAR ISI

SAMPUL DALAM . ...ttt i
PERSETUJUAN PEMBIMBING ......cccooiiiiiiiieeeceeeene i
PENGESAHAN TIM PENGUJI ..ot il
MOTTO ettt ettt et sbe et et saeens v
PERSEMBAHAN ..ottt \%
PERNYATAAN OTENTISITAS SKRIPSI ....cooiiiiiiiieeeee vi
PERNYATAAN PUBLIKASI SKRIPSI ..ot vii
ABSTRAK .ttt sttt viii
KATA PENGANTAR ...ttt ix
DAFTAR ISL. .ottt Xi
DAFTAR GAMBAR ...ttt Xiii
BAB | : PENDAHULUAN ...t 1
A. Latar BelaKang ........c..cocveeiiiiiiiiieiecieee et 1
B. Rumusan Masalah ..........c.cccooiiiiiiiiiiee e 8
C. Tujuan Penelitian ...........ccceeveeeiieiiieiiieiieeieesiee et eee e e ens 8
D. Manfaat Penelitian ...........cccoooiiiiiiiiiiiiieieeiee e 9
E. Definisi KONSEP ...ccocvieriiiiiiiieeiieite ettt 10
F. Sistematika Pembahasan.............ccccoooiiiiiniiiiiiiieeee, 11
BAB Il : KAJIAN TEORITIK ..ot 13
A. Penelitian Terdahulu yang Relevan ...........ccccoecveveiieniiiiiiienieeieceeee. 13
B. Kerangka TeOTT .....cccuieiuieiiiiiieeiieie ettt 19
L. Pengertian ATSIP.....ccccecieeeieerieeiieeriieereesieeereenieeereeseeeereesseeenneenes 19
2. Nilal GUNA ATSIP .ooevieiieeieeiie ettt 21
3. ATSIP DINAMIS c.ovviieiiieeiieeceeceeee et 23
a. Pengertian Arsip DInamis ..........cccceevieiiieniieniienieeieeeeeee 23
b. Pengelolaan arsip Dinamis..........ccceevvveeiiiiniieenieeeiieeeiee e 24
1) Pengertian Pengelolaan Arsip Dinamis.........cccccecveveenenne. 24
2) Tujuan Pengelolaan Arsip Dinamis .........ccoceevieiicennennen. 25
3) Aspek Pengelolaan Arsip Dinamis .......c.ccceceeveeeveneenicnnnene 27
a) Penciptaam dan Penerimaan Arsip Dinamis................ 28
b) Penggunaan Arsip Dinamis.........ccccceeeevervinieninncnnen. 31
¢) Pemeliharaan Arsip Dinamis .........ccccoeeveeviveenieeennnnn. 33
d) Penyusutan Arsip Dinamis.........ccccoeceeevienieeniieneennen. 35
c. Faktor yang Mempengaruhi Pengelolaan Arsip Dinamis........ 36
1) Sistem Penyimpanan ATSIp ......cccoeeeeeveienieriieenieeieenieeeenn 36
2) Fasilitas Pengelolaan ATSip.......ccceeeeveeevieeeiieeniieeeiieeenn 38
3) Petugas Pengelola ATSIP ....ccceeevvieiieniieiieieeiieieeieeeee 39
C. Kajian Teori Perspektif Islam............cccccvveviiiieniiiieniieeiieeieeeeeeen 41
BAB 111 : METODE PENELITIAN....c.ooieeeeeee e 46
A. Pendekatan dan Jenis Penelitian ............coccooevviniininicnienneniecee, 46
L. Pendekatan ..o 46

I L= s TS < 111 LS P 4 47



B. LOKAST PENEIITIAN ... e e e e e ee e 48

C. Jenis dan Sumber Data...........cooovvmiiiiiiiiiiiiiiieee e 48

L. JeniS Data.....ccccvviiiieiiiieeeeeee e 48

TR D 172 10 &4 9 1 10 1) (OO 48

b. Data SeKUNAET .........cooviiiiiieiiee e 49

2. SuMDBEr Data ....ovvvveiiiiiiieee e 50

D. Tahap-Tahap Penelitian ............cccoeveeiieniieiiienieeieenie e 51

E. Teknik Pengumpulan Data...........ccceveviiiiiiiieiiieeeeeeeeee e 55

F. Teknik Validasi Data ..............ccoovveiieeiiivieeeeiiiieeeeeeeee e 57

G. Teknik Analisis Data...........cooiiiviiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeee e 59

BAB IV : HASIL PENELITIAN ..o 63

A. Gambaran Umum Obyek Penelitian ...........cccocevevieniinciieniieeieenieenen. 63

B. Penyajian Data ........ccooooiiiiiiiiiiii e 68

C. ANAliSiS DAta.......ccoooiiiiiiiiieieeeee e 96
BAB V I PENUTUP ..o 119
AL KeSIMPUIAN ....ooiiiiiiiiicciecce e 119
B. Saran dan Rekomendasi...........cccceeveeeiiiiiiiiiiieeiieieee e 121
C. Keterbatasan Penelitian............coooevuvvvviiiiiiiiiiiiieiiieiee e 122

DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN-LAMPIRAN



DAFTAR GAMBAR

Gambar 2.1 Aspek pengelolaan Arsip dinamis



BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Setiap organisasi mempunyai tujuan yang akan dicapai. Dalam
proses pencapaian tujuan organisasi, organisasi perlu memiliki tempat
sebagai kantor. Setiap kantor memerlukan suatu unit untuk mengelola
segala sesuatu yang berhubungan dengan kegiatan administrasi. Kegiatan
administrasi di suatu kantor juga mempunyai suatu hasil. Hasil dari
kegiatan kantor adalah surat, formulir, dan laporan. Pengelolaan surat,
formulir dan laporan yang dihasilkan oleh kegiatan kantor akan
berhubungan dengan kearsipan.

Kata arsip seringkali dianggap sebagai tumpukan kertas-kertas
yang kotor dan penuh dengan debu. Selain itu, ruangan arsip dianggap
kurang kondusif dan berantakan. Pandangan buruk terhadap arsip dapat
menghambat perkembangan kearsipan pada setiap instansi atau kantor.
Setiap kegiatan kantor, baik kantor pemerintah maupun kantor swasta akan
berkaitan dengan arsip. Pekerjaan perkantoran meliputi penyampaian
keterangan secara lisan dan pembuatan arsip-arsip dinamis dan laporan-
laporan.' Hal tersebut mengindikasikan bahwa arsip mempunyai peranan
penting dalam proses kegiatan kantor.

Arsip yang dimiliki oleh kantor perlu dikelola dengan sistem

tertentu agar dapat dipertanggungjawabkan. Hal tersebut dikarenakan,

! Laksmi, dkk, Manajemen Perkantoran Modern, (Jakarta: Penaku, 2008), hlm. 25.



arsip bisa menjadi sumber informasi bagi kantor. Selain itu, keunggulan
dalam bidang pengelolaan arsip akan membantu seluruh pegawai kantor
yang bersangkutan dalam pencapaian tujuan secara efektif dan efisien.

Dalam proses pencapaian tujuan, arsip dapat digunakan sebagai alat
bantu komunikasi. Selain itu, arsip juga merupakan bahan pertanggung
jawaban  hukum. Setiap kegiatan kantor yang dilaksanakan akan
menciptakan arsip berkaitan dengan kegiatan tersebut. Hal tersebut
menyebabkan banyaknya volume arsip yang dihasilkan selama proses
pelaksanaan kegiatan administrasi. Ada dua bentuk arsip, yaitu arsip
dinamis dan arsip statis.” Arsip dinamis juga salah satu arsip yang perlu
dikelola dengan baik. Jika arsip dinamis dikelola dengan baik, maka
apabila diperlukan arsip dapat ditemukan dengan mudah.

Arsip dinamis adalah arsip yang setiap hari digunakan secara
langsung untuk perencanaan, pelaksanaan, pengendalian kegiatan
operasional.” Arsip dinamis dapat tercipta dari kegiatan yang beraneka
ragam. Kegiatan yang laksanakan oleh kantor dapat mempengaruhi jumlah
arsip tersebut. Jika kantor mengadakan berbagai kegiatan, maka jumlah
arsip yang diciptakan juga akan mengalami peningkatan. Kearsipan perlu
mengadakan penataan berkas arsip agar arsip bisa tertata dengan baik.
Selain penataan berkas arsip, arsip juga perlu disimpan dengan metode

atau penyimpanan yang benar dan sistematis.

? Irra Chrisyanti Dewi, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT. Prestasi Pustakaraya, 2011), hlm. 4.
* Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran I, (Yogyakarta: Kanisius, 2012), hlm. 92.



Dengan cara atau metode penyimpanan yang baik dan sistematis,
arsip dapat ditemukan kembali dengan mudah saat sewaktu-waktu
dibutuhkan. Hal tersebut berhubungan dengan Hadis Nabi Rasulullah
SAW pernah memerintahkan para sahabatnya untuk mengumpulkan
tulisannya sehingga apa yang ditulisn tidak sia-sia, seperti hadis berikut
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“Telah menceritakan kepada kami Abu Al Yaman Telah
mengabarkan kepada kami Syu'aib dari Az Zuhri dia berkata; Telah
mengabarkan kepadaku Ibnu As Sabbaq bahwa Zaid bin Tsabit Al
Anshari radliallahu 'anhu -salah seorang penulis wahyu- dia berkata;
Abu Bakar As shiddiq datang kepadaku pada waktu perang
Yamamah, ketika itu Umar disampingnya. Abu Bakr berkata
bahwasanya Umar mendatangiku dan mengatakan; "Sesungguhnya
perang Yamamah telah berkecamuk (menimpa) para sahabat, dan
aku khawatir akan menimpa para penghafal Qur'an di negeri-negeri
lainnya sehingga banyak yang gugur dari mereka kecuali engkau
memerintahkan pengumpulan (pendokumentasian) al Qur'an." Abu
Bakar berkata kepada Umar; "Bagaimana aku mengerjakan suatu
proyek yang tidak pernah dikerjakan Rasulullah shallallahu 'alaihi
wasallam?" Umar menjawab; "Demi Allah hlm itu adalah sesuatu
yang baik." Ia terus mengulangi hlm itu sampai Allah melapangkan
dadaku sebagaimana melapangkan dada Umar dan aku sependapat
dengannya. Zaid berkata; Abu Bakar berkata; -pada waktu itu
disampingnya ada Umar sedang duduk, dan dia tidak berkata apa-
apa.- "Sesungguhnya kamu adalah pemuda yang cerdas, kami tidak
meragukanmu, dan kamu juga menulis wahyu untuk Rasulullah
shallallahu 'alaihi wasallam, karena itu kumpulkanlah al Qur'an
(dengan seksama)." Zaid berkata; "Demi Allah, seandainya mereka
menyuruhku untuk memindahkan gunung dari gunung-gunung yang
ada, maka hlm itu tidak lebih berat bagiku dari pada (pengumpulan
atau pendokumentasian al Qur'an). kenapa kalian mengerjakan
sesuatu yang tidak pernah dikerjakan Rasulullah shallallahu 'alaihi
wasallam?" Abu Bakar menjawab; "Demi Allah hal itu adalah baik."
Aku pun terus mengulanginya, sehingga Allah melapangkan dadaku
sebagaimana melapangkan dada keduanya (Abu Bakar dan Umar).
Lalu aku kumpulkan al Qur'an (yang ditulis) pada kulit, pelepah
kurma, dan batu putih lunak, juga dada (hafalan) para sahabat.
Hingga aku mendapatkan dua ayat dari surat Taubah berada pada
Khuzaimah yang tidak aku temukan pada sahabat mana pun. Yaitu
ayat: Sungguh telah datang kepadamu seorang Rasul dari kaummu
sendiri, berat terasa olehnya penderitaanmu, sangat menginginkan
(keimanan dan keselamatan) bagimu, amat belas kasihan lagi
penyayang terhadap orang-orang mukmin. Jika mereka berpaling
(dari keimanan), maka katakanlah: "Cukuplah Allah bagiku; tidak
ada Tuh an selain Dia. Hanya kepada-Nya aku bertawakkal dan Dia
adalah Tuhan yang memiliki 'Arsy yang agung." (9: 128-129). Dan
mushaf yang telah aku kumpulkan itu berada pada Abu Bakr hingga
dia wafat, kemudian berada pada Umar hingga dia wafat, setelah itu



berada pada Hafshah putri Umar. Diriwiyatkan pula oleh 'Utsman
bin 'Umar dan Al Laits dari Yunus dari Ibnu Syihab; Al Laits
berkata; Telah menceritakan kepadaku 'Abdur Rahman bin Khimid
dari Ibnu Syihab; dia berkata; ada pada Abu Huzaimah Al Anshari.
Sedang Musa berkata; Dari Ibrahim Telah menceritakan kepada
kami Ibnu Syihab; 'Ada pada Abu Khuzaimah.' Juga diriwayatkan
oleh Ya'qub bin Ibrahim dari Bapaknya. Abu Tsabit berkata; Telah
menceritakan kepada kami Ibrahim dia berkata; 'Ada pada
Khuzaimah atau Abu Khuzaimah.” (HR al-Bukhari: 4311; HR al-
Bukhari: 4603; HR al-Bukhari: 6654; HR at-Tirmidzi: 3028)4
Hadis Nabi di atas menyampaikan tentang pengumpualn dokumen-
dokumen penting pada zaman Nabi oleh para sahabat. Hadis tersebut
menjelaskan bahwa pentingnya sebuah pengelolaan arsip setiap peristiwa
atau kegiatan yang dilaksanakan. Semua tahapan yang terdapat dalam
hadis di atas bisa dipadukan dengan pengelolaan arsip menurut ilmu
manajemen.’ Arsip yang diolah dengan baik dapat menjadi suatu informasi
yang bisa dipakai sebagai dasar dalam pengambilan keputusan. Jika arsip
dikelola dengan baik, maka akan mempermudah dalam penemuan kembali
arsip sehingga ketika arsip digunakan dalam pengambilan keputusan arsip
tersebut dapat ditemukan. Mengingat peranan arsip yang begitu penting
bagi kehidupan kantor, maka keberadaan arsip di kantor benar-benar
menujukkan peran yang sesuai. Selain itu arsip juga dapat mendukung
penyelesaian pekerjaan yang dilakukan semua pegawai termasuk dalam
bidang pelayanan publik.

Berdasarkan pada keilmuan manajemen, latar belakang penelitian

ini dilakukan karena ketertarikan peneliti terhadap pengelolaan arsip

*Bambang Subandi, Manajemen Organisasi Dalam Hadis Nabi, (Yogyakarta: Nusantara Press),
hlm. 233.
> Ibid; hlm. 235.



dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya. Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya sebagai lembaga pelayanan publik yang melayani dan mengurusi
pengelolaan administrasi madrasah seperti: RA, MI, MTs dan MA baik
madrasah negeri maupun swasta. Dalam pelaksanaan pekerjaan sebagai
lembaga layanan publik tidak lepas dari penggunaan berbagai arsip.
Adapun berkas administrasi yang diterima oleh Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya, yaitu surat (Surat
masuk dan surat keluar), berkas TPG (Tunjangan Profesi Guru), Berkas
BOPDA (Bantuan Operasional Pendidikan Daerah), berkas Dana BOS
(Bantuan Operasional Sekolah), dan surat rekomendasi pindah sekolah.
Dalam melaksanakan kegiatan operasional Seksi Pendidikan
Madrasah akan terbantu jika didukung oleh kelengkapan data berupa
berkas-berkas penunjang. Tidak semua data yang dibutuhkan adalah data
yang diperoleh saat ini. Akan tetapi, bisa juga data yang dibutuhkan adalah
data yang diperoleh pada masa lalu. Kelengkapan data beserta berkas
penunjang tersebut berguna untuk membantu memperlancar kegiatan
operasional Seksi Pendidikan Madrasah terutama kegiatan yang bersifat
pelayanan. Maka dalam hal ini, pengeloalan arsip dinamis perlu dilakukan
di Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kota Surabaya.
pengelolaan arsip dinamis termasuk kegiatan pendukung untuk menunjang
kelancaran dalam melaksanakan kegiatan operasional terutama dalam

bidang pelayanan kepada publik.



Sebagai lembaga pelayanan publik, Seksi Pendidikan Madrasah
Kementerian Agama Kota Surabaya perlu melayani kebutuhan para
stakeholder ~ dengan  sebaik-baiknya. = Kenyataan di  lapangan
memperlihatkan bahwa ketika para stakeholder berkebutuhan untuk
mengambil dan meminjam berkasnya, para pegawai memerintahkan untuk
mengambil berkas yang telah ditumpuknya. Jadi, para stakeholder dituntut
untuk melayani diri sendiri.

Jika dilihat dari pernyataan tersebut, maka terdapat sisi positif dan
sisi negatif. Sisi positif dapat dilihat dari kemudahan para stakeholder
dalam menemukan arsip yang mereka butuhkan karena para stakeholder
mengetahui bentuk dan model arsip yang mereka miliki. Jika dilayani oleh
pegawai, maka pegawai terkadang sedikit kesulitan untuk menemukan
arsip yang dibutuhkan tersebut. Adapun sisi negatif dapat dilihat dari
ketidaktertiban para stakeholder saat mengembaalikan arsip yang telah
dipinjam. Artinya, arsip yang telah disusun rapi oleh pegawai Seksi
Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kota Surabaya menjadi
berantakan saat para stakeholder tidak mengembalikan ke penyimpanan
semula.

Selain pertimbangan di atas, topik ini menjadi pilihan peneliti
berdasarkan pertimbangan strategis karena pengeloaan arsip dinamis
signifikan terhadap keberhasilan suatu lembaga dalam meningkatkan mutu
layanan arsip dinamis kepada publik. Keberadaan arsip di kantor dapat

menunjukkan peran yang sesuai. Keberadaan arsip dinamis juga dapat



mendukung penyelesaian pekerjaan yang dilakukan oleh semua pegawai.

kegiatan penyimpanan sebuah arsip dalam kantor dibutuhkan untuk

pertimbangan pengambilan keputusan penting dalam setiap kegiatan yang
sedang dijalankan. Maka dari itu, perlu dilakukannya pengelolaan arsip
yang baik agar dapat meningkatkan kualitas pelayanan di Pendidikan

Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya. Pengeloaan arsip

secara baik dapat menunjang kegiatan administarsi agar lebih lancar.

. Rumusan Masalah

Rumusan masalah pada penelitian ini adalah:

1. Bagaimana pengelolaan arsip dinamis pada Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya?

2. Apa saja faktor penghambat dan pendukung pengelolaan arsip dinamis
pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya?

. Tujuan Penelitian

Dengan rumusan masalah di atas, dapat ditulis tujuan penelitian yaitu:

1. Untuk menggambarkan pengelolaan arsip dinamis pada Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.

2. Untuk menggambarkan faktor penghambat dan pendukung pengelolaan
arsip dinamis pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian

Agama Kota Surabaya.



D. Manfaat Penelitian

Penelitian ini selain berguna untuk mengaplikasikan ilmu yang telah

diperoleh, penelitian ini juga diharapkan dapat berguna dalam beberapa

aspek berikut ini:

1. Secara Teoritis

a.

Secara teoritis, hasil penelitian ini dimaksudkan untuk menambah
wawasan pengetahuan mengenai keilmuan manajemen yang
berkaitan dengan pengelolaan arsip dinamis.

Hasil penelitian ini dimaksudkan untuk memberikan tambahan
khazanah keilmuan yang berkaitan dengan pengelolaan arsip

dinamis.

2. Secara praktis

a.

Secara praktis, hasil penelitian ini diharapkan berguna sebagai
acuan yang dapat memberikan informasi mengenai implementasi
pengelolaan arsip dinamis dalam lembaga.

Hasil penelitian ini diharapkan bisa menjadi masukan bagi para
praktisi pada lembaga, khususnya di Kementerian Agama Kota
Surabaya dalam pengelolaan arsip dinamis untuk meningkatkan
kualitas pelayanan kepada publik.

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi acuan oleh peneliti
selanjutnya yang sama-sama membahas tentang pengelolaan arsip

dinamis.



E. Definisi Konsep

Definisi konsep merupakan unsur penelitian yang menjelaskan batasan
terhadap masalah-masalah yang dijadikan fokus dalam penelitian sehingga
akan mempermudah dalam mengoperasioanalkan di lapangan. Tujuan dari
definsi konsep yaitu untuk memahami dan memudahkan dalam
menafsirkan banyak teori yang ada dalam penelitian ini. Adapun definisi
konsep dari penelitian ini, yaitu:

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijaksanaan
dan tujuan yang memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat
dalam pelaksanaan dan pencapaian tujuan. Pengelolaan sendiri artinya
upaya untuk mengatur aktivitas berdasarkan konsep dan prinsip yang lebih
efektif, efisien dan produktif dengan diawali penentuan strategi dan
perencanaan.’

Arsip dinamis adalah arsip yang masih diperlukan secara langsung
dalam perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan bangsa pada
umumnya atau arsip yang digunakan secara langsung dalam
penyelenggaraan administrasi negara.’

Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis
secara efisien, efektif, dan sistematis yang meliputi: penciptaan,
penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Dari definisi tersebut,
yang dimaksud pengelolaan arsip dinamis dalam penelitian ini adalah

arsip-arsip yang diterima atau diciptakan dari segala sesuatu yang

 Ahmad Rohani, Pengelolaan Pengajaran, (Jakarta: Rineka Cipta, 2010), hlm. 2.
" Bair Barthos, Manajemen Kearsipan : Untuk Lembaga Negara, Swasta Dan Pergurun Tinggi,
(Jakarta: Bumi Aksara, 1997), him. 12.
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berhubungan dengan madrasah-madrasah se-Surabaya yang terdiri dari:

RA, MI, MTs, dan MA baik swasta maupun negeri.

. Sistematika Pembahasan

Sistematika pembahasan dalam penyusunan penelitian ini, peneliti
menyajikan dalam bentuk bab-bab dan tiap bab terdapat sub-sub bab yang
menjelaskan pokok bahasan dari bab yang bersangkutan. Peneliti
menguraikan secara sistematika pembahasan ke dalam lima bab. Adapun
penyajiannya adalah sebagai berikut:

BAB I. PENDAHULUAN. Bab ini berisikan tentang gambaran umum
latar belakang penelitian yang dilakukan oleh peneliti. Bab ini disajikan
dengan tujuan agar pembaca mengetahui secara jelas maksud dari
penelitian yang dilakukan oleh peneliti dengan judul “Pengelolaan Arsip
Dinamis Pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya”. Selain berisikan latar belakang, penulis juga
mengemukakan mengenai rumusan masalah, tujuan dari penelitian,
manfaat dari penelitian, definisi konsep dan sistematika pembahasan.

BAB II: KAJIAN TEORI. Pada bab ini peneliti lebih menekankan aspek
teori terdahulu yang relevan dan landasan ilmiah yang berhubungan
dengan penelitian. Pada bab ini disajikan tentang kajian teori yang
berhubungan dengan fokus penelitian yaitu pengelolaan arsip dinamis.
BAB III: METODE PENELITIAN. Pada bab ini peneliti menjelaskan
secara rinci mengenaai metode dan teknik yang digunakan dalam

melakukan penelitian. Bab ini terdiri dari: Pendekatan dan Jenis Penelitian,
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Lokasi Penelitian, Jenis dan Sumber Data, Tahap-tahap penelitian, Teknik
Pengumpulan Data, teknik validitas Data, Teknik Analisi Data. Bab ini
disajikan untuk memperjelas metode yang digunkan peneliti dalam
melakukan penelitian.

BAB IV: HASIL PENELITIAN. Pada bab ini menjelaskan Gambaran
Umum tentang obyek penelitian yaitu Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya. Gambaran umum tersebut mencangkup sejarah, profil, dan
struktur organisasi. Selain Gambaran umum objek penelitian juga akan
disajikan Penyajian Data. Penyajian data ini disajikan sesuai dengan data
yang diperoleh di lapangan. Dan yang terakhir yaitu Pembahasan Hasil
Penelitian yang sesuai dengan rumusan masalah sehingga rumusan
masalah dapat terjawab dalam pembahasan hasil penelitian tersebut.

BAB V: PENUTUP. Pada bab terakhir ini berisikan tentang Kesimpulan.
Kesimpulan yang dituulis pada bab ini adalah kesimpulan dari penelitian
ini guna untuk menjawab rumusaln masalah yang telah ditentukan oleh
peneliti. Selain berisi kesimpulan pada bab ini juga berisikan Saran dan

Rekomendasi, serta Keterbatasan Penelitian.
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BAB 11
KAJIAN TEORETIK

A. Penelitian Terdahulu yang Relevan
Fokus penelitian yang dikerjakan perlu diulas melalui kajian
penelitian terdahulu. Ulasan tersebut berguna untuk mengetahui letak
perbedaan penelitian yang dilakukan dengan penelitian yaang sudah ada
sebelumnya dengan mendasarkan pada beberapa literatur yang berkaitan
dengan arsip dinamis. Sebagai acuan penelitian ini, peneliti merujuk
kepada beberapa penelitian yang telah dilakukan atau penelitian terdahulu,
yaitu:
1. Gian Anzhori, 2013°
Penelitian yang dilakukan oleh Gian Anzhori pada tahun 2013
dengan judul “Sistem Penataan Arsip Dinamis Pada Subbagian
Penentu Bidang Pidana Umum Pengadilan Negri Payakumbuh.
Dalam penelitian ini membahas mengenai kendala yang dihadapi
dalam penatan dan pelaksanaan arsip. Penelitian ini dilakukan di
Pengadilan Negeri Payakumbuh. Penelitian ini bertujuan untuk
mendeskripsikan penyusunan sistem pencatatan arsip dinamis Sub
bagian Penetapan Pengadilan Negeri Luar Negeri Pidana Payakumbuh.
Metode dalam penelitian ini menggunakan pendekatan kualitataif

dengan menggunakan metode deskriptif. Data dalam penelitian ini

¥ Gian Anzhori, Sistem Penataan Arsip Dinamis Pada Subbagian Penentun Bidang Pidana Umum
Pengadilan Negri Payakumbuh, Jurnal Ilmu Informasi Perpustakaan dan Kearsipan, vol. 01, No.
02, Tahun 2013, hal. 32.
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diperoleh melalui survey dan wawancara secara langsung. Hasil
penelitian ini menjelaskan bahwa sistem penataan arsip dinamis pada
Pengadilan Negeri Payakumbuh kurang efektif karena: pertama,
sistem penyimpanan pada Pengadilan Negeri Payakumbuh disimpan
atas biro-biro pencipta arsipnya. Kedua, peminjaman arsip pada
Pengadilan Negeri Payakumbuh dilakukan secara sederhana, peminjam
langsung datang kepada pegawai pengelola arsip tanpa adanya
pedoman peminjaman yang harus ditaati.

Persamaan penelitian yang dilakukan oleh Gian Anzhori dengan
penelitian yang dilakukan adalah sama-sama fokus membahas tentang
pengelolaan arsip dinamis. Perbedaan dengan penelitian ini adalah
penelitian di Pengadilan Negeri Payakumbuh lebih difokuskan pada
sistem penyimpanananya, sedangkan penelitian yang dilakukan di
Kantor Kementrian Agama Seksi Pendidikan Madrasah fokus
pengelolaan arsip dinamis secara keseluruhan.

2. Rahayu Tri Utama, 2013’

Penelitian yang dilakukan oleh Rahayu Tri Utama pada tahun 2013
dengan judul ”Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Manual (Fisik) Pada
Politeknik LP31 Jakarta Kampus Cimone”. Dalam penelitian ini
membahas mengenai sistem penatan arsip (fi/ling) dan penemuan
kembali arsip. Metode yang digunakan dalam penelitiaan ini adalah

metode penelitian kualitatif dengan mengambil objek di Politeknik

’ Rahayu Tri Utami, Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Manual (Fisik) Pada Politeknik LP3I
Jakarta Kampus Cimone, Jurnal Lentera Bisnis, vol. 02, No. 01, Tahun 2013, hal. 189
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LP3I Jakarta. Penelitian yang dilakukan oleh Rahayu Tri Utama
menjelaskan bahwa dalam proses pengelolaan arsip dinamis di
Politeknik LP3I Jakarta sistem penataan (filling) arsip menggunakan
sistem desentralisasi walaupun dalam proses pengurusan surat
menggunakan sistem kombinasi yakni perpaduan antara sistem
sentralisasi dan sistem desentralisasi.

Persamaan dari penelitian yang dilakukan oleh Rahayu Tri Utama
di Politeknik LP3I Jakarta dengan penelitian yang dilakukan yaitu
sama-sama membahas mengenai arsip dinamis. Namun, terdapat
sedikit perbedaan dengan penelitian yang dilakukan. Perbedaan
tersebut terletak di fokus permasalahan. Penelitian yang dilakukan oleh
Rahayu Tri Utama memfokuskan hanya arsip dinamis manual (fisik)
sedangkan penelitian yang dilakukan menyangkut segala arsip dinamis
baik fisik maupun non fisik.

3. Rico Rahmadeni, 2012"

Penelitian yang dilakukan oleh Rico Rahmadeni pada tahun 2012
dengan judul Pengelolan Arsip Dinamis Aktif Di Kantor Cabang
Perum Pegadaian Marapalam Padang”. Dalam penelitian ini
membahas mengenai prosedur penyimpanan arsip aktif di Kantor
Cabang Perum Pegadaian Marapalam Padang. Dari pelitian yang
dilakukan oleh Rico Rahmadeni dapat disimpulkan bahwa prosedur

penyimpanan arsip yang dilaukan adalah : (1) menyortir, yaitu

' Rico Rahmadeni, Pengelolan Arsip Dinamis Aktif Di Kantor Cabang Perum Pegadaian
Marapalam Padang, Jurnal Ilmu Informasi Perpustakaan dan Kearsipan, vol. 01, No. 01, Tahun
2012. Hal. 215
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mengelompokkan surat berdasarkan subjek/pokok masalah. (2)
menempatkan surat dalam map Dberlubang atau ordener. (3)
menempatkan surat dalam lemari penyimpanan arsip.

Persamamaan penelitian yang dilakukan oleh Rico Rahmadeni
dengan penelitian yang dilakukan yaitu sama-sama membahas arsip
dinamis. Rico Rahmadeni membahas arsip dinamis lebih spesifik yaitu
di bagian arsip dinamis aktif Di Kantor Cabang Perum Pegadaian
Marapalam Padang, sedangkan penelitian yang dilakukan membahas
mengenai arsip dinamis secara keseluruhan pada seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementrin Agama Kota Surabaya.

4. Neny Anindya Sanora, 2016"’

Penelitian yang dilakukan oleh Neny Anindya Sanora pada tahun
2016 dengan judul ”Pengelolaan Arsip Pada Bagian Tata Usaha Biro
Umum Kantor Gubernur Provinsi Kalimantan Timur”. Dalam
penelitian ini membahas mengenai pengelolan arsip pada bagian Tata
Usaha Biro Umum Kantor Gubernur Provinsi Kalimantan Timur.
Metode penulisan yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode
penelitian deskriptif kualitatif. Dalam penelitian ini yang dijadikan
sebagai objek penelitian yaitu di Kantor Gubernur Provinsi Kalimantan
Timur Bagian Tata Usaha Biro Umum.

Hasil dari penelitian tersebut menjelaskan bahwa, pelaksanaan

kegiatan arsip pada bagian Tata Usaha Biro Umum Kantor Gubernur

"' Neny Anindya Sanora, Pengelolaan Arsip Pada Bagian Tata Usaha Biro Umum Kantor
Gubernur Provinsi Kalimantan Timur, Jurnal Administrasi Negara, vol. 04, No. 02, Tahun 2016.
Hal. 4042-4056
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Provinsi Kalimantan Timur sudah terlaksana dengan baik, namun
belum maksimal. Secara umum pengelolaan arsip di bagian Tata Usaha
Biro Umum Kantor Gubernur Provinsi Kalimantan Timur meliputi
pencatatan, penyimpanan, pemeliharaan, pemindahan dan pemusnahan
arsip. Adapun kendala-kendala dalam pengelolaan arsip yaitu tidak
tersedianya arsiparis, kurangnya tenaga pegawai sedangkan volume
pekerjaan terus meningkat.

Persamaan penelitian yang dilakukan oleh Neny Anindya Sanora
dengan yang dilakukan adalah terletak pada fokus penelitian yang
membahas mengenai pengelolan arsip. Namun, fokus penelitian yang
dilakukan oleh peneliti di Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
lebih spesifik yaitu hanya terfikus pada pengelolaan arsip dinamis saja.

5. Handani Fajri, 20122

Penelitian yang dilakukan oleh Handani Fajri pada tahun 2012
dengan judul Sistem pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Di Kantor
Perpustakaan, Arsip, Dan Dokumentasi Kabupaten Pesesir Selatan”.
Dalam penelitian ini membahas mengenai sistem proses arsip dinamis
aktif di perpustakaan dan dokuemntasi daerah Pesisir Selatan.
Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitattif dengan metode
deskriptif. Tujuan dari penelitian 1ini adalah perfama, untuk
menemukan sistem proses arsip dinamis aktif sepeerti: Instrumen

penghematan, sistem tabungan, sistem peminjaman, penemuan,

> Handani Fajri, "Sistem pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Di Kantor Perpustakaan, Arsip, Dan
Dokumentasi Kabupaten Pesesir Selatan”, Jurnal Ilmu Informasi Perpustakaan dan Kearsipan,
Vol. 01, No. 01. Tahun 2012, hal. 403-417
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penyimpanan, pemindahan, dan penghancuran arsip. Kedua, untuk
mengemukakan masalah-masalah yang dihadapi di perpustakaan, arsip
dan dokumentasi Pesisir Selatan.

Hasil pembahasan dari penelitian yang dilakukan oleh Handani
Fajri yaitu pertama, sistem pengelolaaan arsip dinamis aktif di
Perpustakaan Umum Daerah Pesisir Selatan terdiri dari: a) sistem
peralatan penyimpanan ayng digunakan di Kantor Perpustakaan, Arsip
dan Dokumentasi Kabupaten Pesisir Selatan telah memenuhi
kebutuhan meskipun masih menggunakan peralatan sederhana. b)
sistem penyimpanan arsip dinamis aktif yang digunakan adalah sistem
pokok masalah. c¢) sistem peminjaman arsip dinamis aktif masih
dilakukan secara sederhana, peminjam langsung datang kepada
pegawai pengelola arsip aktif. d) sistem pemeliharaan dan pengamanan
arsip dinamis aktif tidak dipelihara dan diamankan secara khusus. e)
sistem pemindahan dan pemusnahan di Perpustakaan Umum Daerah
Pesisir Selatan tidak pernah dilakukan.

Persamaan penelitian yang dilakukan oleh Handani Fajri dengan
penelitian yang dilakukan adalah sama-sama fokus membahas tentang
pengelolaan arsip dinamis. Handani Fajri membahas arsip dinamis
lebih spesifik yaitu arsip dinamis aktif saja, sedangkan penelitian yang
dilakukan membahas mengenai arsip dinamis secara keseluruhan.
artinya, peneliti melakukan melakukan penelitian mengenai

pengelolaan arsip dinamis aktif maupun in aktif.
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B. Kerangka Teori

1. Pengertian Arsip

Secara etimologi istilah arsip dalam Bahasa Belanda disebut
archief, dalam bahasa inggris disebut archive yang berasa dari bahasa
Yunani, yaitu “Arche” yang berarti permulaan. Kemudian dari kata
“Arche” berkembang menjadi kata “ta archia” yang berarti catatan.
Lalu dari kata “ta archia” berkembang lagi menjadi kata “archeon”
yang berarti gedung pemerintahan.'’ Dalam Bahasa Indonesia disebut
sebagai warkat. Arsip atau warkat artinya setiap catatan tertulis baik
dalam bentuk gambaran atau bagan yang memuat keterangan-
keterangan yang mengenai suatu subjek (pokok persoalan) atau
peristiwa-peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya ingatan
orang itu.'

Menurut Undang-undang nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan,
arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk
dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi
kemasyarakatan, berbangsa, dan bernegara."> Arsip juga didefinisikan
oleh beberapa ahli. Arsip adalah warkat yang disimpan secara

sistematis karena mempunyai suatau kegunaan agar setiap diperlukan

'* Hadi Abubakar, Pola Kearsipan Modern : Sistem Kartu Kendali, (Jakarta: Djambatan, 1996),

hal. §-9.

'* Basor Barthos, Manajemen Kearsipan untuk Lembaga Negara, Swasta dan Perguruan tinggi,
(Jakarta: Bumi Aksara, 2007), Hal. 5
" Agus Sugiarto, Manajemen Kearsipan Modern, (Yogyakarta: Gaya Media, 2015), hal. 3.
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dapat ditemukan kembali secara cepat.'® Selain itu, Wursanto juga
mengemukakan arsip adalah kertas naskah, buku, film, microfilm,
rekaman, suara, gambar dan peta, bagan atau dokumen asli yang lain
dalam segala cara penciptaan dan yang dihasilkan atau diterima oleh
suatu badan sebagai bukti atas tujuan organisasi, fungsi, kebijakan,
keputusan, prosedur pekerjaan atau kegiatan pemerintah yang lain
karena pentingnya informasi yang terkandung di dalamnya.'’ Arsip
juga dapat diartikan 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 dalam kertas, kertas film, media komputer, dan
sebagainya.'®

Dari bebrapa definisi di atas dapat disimpulkan bahwa arsip
sebenarnya merupakan sesuatu yang hidup. Selain itu arsip juga akan
tumbuh dan berkembang seirama dengan tata kehidupan masyarakat
maupun tata pemerintahan. Hal tersebut dikarenakan arsip adalah
naskah yang dibuat dan diterima oleh satuan organisasi ataupun
perorangan dalam berbagai bentuk corak baik dalam keadaan tunggal
maupun kelompok yang informasinya dapat digunakan untuk
pelaksanaan tugas atau kegiatan selanjutnya. Selain sumber informasi

arsip juga berguna untuk dokumentasi.

'® Sugiharto, Agus dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern: Dari Konvensional ke
Basis Komputer, (Yogyakarta: Gaya Media, 2005), hal. 26

'" Wursanto Ignasius, Kearsipan I,(Yogyakarta: Kanisius, 1991), hal. 3

' Zulkifli Amsyah, Manajemen Kerasipan, (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama, 1996), hal. 3
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Setelah mengetahui peranan arsip sebagai sumber informasi dan
dokumentasi, arsip yang timbul karena kegiatan suatu organisasi
berdasarkan golongan arsip perlu disimpan dalam waktu tertentu.
Secara fungsional, arsip dapat digolongkan sesuai fungsi dan
kegunaannya yakni: arsip statis dan arsip dinamis.

2. Nilai Guna Arsip

Nilai guna arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan
arsip tersebut bagi pemakaiannya. Ditinjau dari penggunaan arsip, nilai
guna arsip dapat digolongkan menjadi bermacam-macam. Menurut
arsip nasional Republik Indonesia (pedoman umum untuk menentukn
nilai guna arsip), nilai guna arsip dapat dibedakan menjadi nilai guna
primer dan nulai guna sekunder."’

a. Nilai guna primer
Nilai guna primer adalah arsip didasarkan pada kegunaan arsip
bagi kepentingan lembaga atau instansi pencipta arsip. Penentuan
nilai guna primer tidak hanya didasarkan pada kegunanya dalam
menunjang pelaksanaan kegiatan bagi lembaga pencipta arsip
tersebut tetapi didasarkan pada kegunaan-kegunaan lainnya. Nilai
guna primer terbagi menjadi empat yaitu:
1) Nilai Guna Administrasi
Nilai guna arsip ini didasarkan pada kegunaan bagi

pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga/instansi pencipta arsip.

" Christine Simorangkir, Surat Niaga dan Kearsipan, (Jakarta: Yudhistira, 2001), hal.113.
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2) Nilai Guna Hukum
Arsip mempunyai nilai guna hukum apabila berisikan bukti-
bukti yang mempunyai kekuatan hukum atas hak dan kewajiban
warga negara dan pemerintah.
3) Niai Guna Keuangan
Arsip yang mempunyai nilai guna keuangan berisikan
segala hal ikhwal yang menyangkut transaksi dan
pertanggungjawaban keuangan.
b. Nilai Guna Sekunder

Nilai guna sekunder adalah nilai arsip yang didasarkan pada
kegunaan arsip bagi kepentingan lembaga/instansi lain dan
kepentingan umum di luar lembaga/instansi pencipta arsip.
Disamping itu, dapat dipergunakan sebagai bahan bukti dan bahan
pertanggungjawaban nasional.

Nilai guna sekunder diberlakukan apabila arsip-arsip tidak
berguna lagi bagi kepentingan lembaga/instansi pencipta arsip.
Arsip yang bernilai guna sekunder diserahkan ke arsip nasional
dan disimpan oleh arsip nasional, sehingga pihak lain diluar
pencipta arsip dapat memanfaatkan dan menggunakan arsip
tersebut. Nilai guna sekunder dibagi menjaadi dua yaitu:

1) Nilai Guna Kebuktian
Arsip mempunyai nilai guna kebuktian apabila mengandung

fakta dan keterangan yang dapatr digunakan untuk
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menjelaskan tentang bagaiamana lembaga/instansi tersebut
diciptakan, dikembangkan, diatur, fungsi dan kegiatannya.
2) Nilai Guna Informasional
Nilai pada arsip mempunyai nilai guna informasional
apabila isi atau informasi yaang terkandung dalam arsip itu
memiliki nilai kegunaan bagi berbagai kepentingan penelitian
kesejahteraan tanpa dikaitkan dengan lembaga/instansi

penciptanya.

3. Arsip Dinamis

a. Pengertian Arsip Dinamis

Arsip dinamis yaitu arsip yang dipergunakan secara langsung
dalam penyelenggaraan administrasi. Arsip dinamis ini masih
aktual, oleh karena itu arsip dinamis masih berada di berbagai
kantor seperti kantor pemerintahan, swasta, atau organisasi
kemasyarakatan. Arsip dinamis tersebut masih dipergunakan secara
langsung dalam perencanaan, pelaksanaan dan kegiatan lainnya.”

Menurut Badri Munir Sukoco arsip dinamis merupakan
informasi terekam, termasuk data dalam sistem komputer, yang
dibuat atau diterima oleh organisasi atau perorangan dalam
transaksi kegiatan atau melakukan tindakan sebagai bukti aktifitas

1

tertentu.”’ Selain itu, Menurut Anglo-Saxon yang dikutip oleh

2 Boedi Martono, Penyusutan dan Pengamanan Arsip Vital dalam Manajemen Kearsipan,
(Jakarta: Pustaka Sinr Harapan, 1994), hal. 105
2! Badri Munir sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran Modern, (Jakarta: Erlangga, 2006),

hal. 84
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Sustiyo Basuki mendefinisikan arsip dinamis adalah dokumen yang
masih digunakan untuk perencanaan, pengambilan keputusan,
pengawasan dan keperluan lain.*
Arsip dinamis dapat digolongkan menjadi 2 tingkat
keaktifannya:*
1) Arsip aktif
Arsip aktif yaitu arsip yang secara terus-menerus
dipergunakan  secara langsung dalam penyelenggraan
administrasi. Arsip aktif ini masih digunakan dalam proses
penyelesian suatu kegiatan.
2) Arsip in aktif
Arsip in aktif yaitu arsip yang hanya sesekali dipakai dalam
penyelenggaraan administrasi karena hanya digunakan sebagai
referensi.
b. Pengelolaan Arsip Dinamis
1) Pengertian Pengelolaan Arsip Dinamis
Pengelolaan arsip dilakukan terhadap arsip dinamis aktif
dan arsip dinamis inaktif.** Pengelolaan arsip dinamis menjadi
tanggungjawab pencipta arsip. Pengelolaan arsip dinamis
merupakan hal perlu dilakukan bagi suatu lembaga/instansi.
Pengelolaan arsip berguna untuk menjamin dan membantu

ketersediaan informasi dalam penyelenggaraan kegiatan suatu

22 Sulistiyo Basuki, 2003, hal. 14
3 Christine Simorangkir, Surat Niaga dan Kearsipan, (Jakarta: Yudhistira, 2001), hal.111.
* Deasy Tantriana, Teori Administrasi, (Surabaya: UIN Sunan Ampel Pres, 2014), hal. 82
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2)

lembaga sebagai bahan akuntabilitas, akurat, dan alat bukti
yang sah.

Wursanto mengemukakan pengelolaan arsip adalah
kegiatan yang berhubungan dengan penerimaan warkap,
penyimpanan,  pengiriman,  pencatatan,  penyimpanan,
penyingkiran atau penyusutan, da pemusnahan warkat.*’
Pengelolaan arsip dinamis juga dapat diartikan sebagai proses
pengelolaan arsip dinamis secara efektif dan efisien serta
tersistematis dengan baik. Pengelolaan arsip meliputi
penciptaan arsip, penggunaan, pemeliharaan arsip, serta
penyusutan arsip.*®

Selain itu Elizabeth dan Geoffrey mendefinisikan
pengelolaan arsip dinamis adalah suatu kegiatan yang secara
efisien dan sistematis meliputi penciptaan dan penerimaan,
penyimpanan, penggunaan, pemeliharaan, penyusutan dan
pemusnahan.

“Records management is the field of management
responsible for the efficient and systematic control of the
creation, reciep, maintenance, use and disposition of record.””’
Tujuan Pengelolaan Arsip Dinamis

Pengelolaan arsip dinamis dilaksanakan untuk menjamin

ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai

 Wursanto, Kearsipan 1, (Yogyakarta: Kanisius Yogyakarta, 2003), Hal. 16.

%6 Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press, 2017), hal. 12

?7 Elizabeth Sheperd and Geoffrey Yeo, Managing Record: A Handbook Of Principles an Practice,

(London: facet Publishing, 2003), hal. 01.
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bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah berdasarkan

suatu sistem yang memenuhi persyaratan:

a)

b)

d)

Andal; pengelolaan arsip harus bisa diandalkan oleh
lembaga atau organisasi.

Sistematis; sistem pengelolaan arsip harus dapat
menciptakan sampai dengan menyusutkan arsip secara
sisteamtis. Pelaksanaan penciptaan sampai dengan
penyusutan arsip perlu tersistematisasi melalui desain dan
pengoperasian sistem pengelolaan arsip dan sistem kerja.
Utuh; sistem pengelolaan asrsip dilakukan dengan tindakan
control seperti pemantauan akses, verifikasi pengguna, serta
otorisasi pemusnahan dan pengmanan yang dilakukan untuk
mencegah akses, pengubahan, dan pemindahan arsip oleh
pengguna yang tidak berhak.

Menyeluruh; sistem pengelolaan arsip perlu dikelola
sebagai hasil dari berbagai kegiatan yang lengkap bagi
kebutuhan organisasi atau unit kerja yang mengelola arsip.
Sesuai dengan norma, standar, prosedur, dan kriteria; sistem
pengelolaan arsip perlu dikelola sesuai dengan ketentuan-
ketentuan pelaksanaan kegiatan, dan perturan perundang-
undangan, termasuk norma, standar, prosedur, dan kriteria

teknis.
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3)

Adapun pendapat lain yang mengemukakan tujuan dari
pengelolaan arsip adalah:*®
a) Menghimpun informasi.
b) Mencatat dan mengklasifikasikan informasi.
¢) Menginterpretasikan informasi.
d) Mengolah informasi.
e) Untuk akuntabilitas dan auditing.
f) Menyimpan dan mengambil kembali informasi dari tempat
penyimpanan, mendistribusikan informasi.
g) Ketepatan penggunaan informasi.
Aspek Pengelolaan Arsip Dinamis
Pengelolaan arsip dinamis tidak lepas kaitannya dengan
siklus hidup arsip, yaitu: tahap penciptaan dan penerimaaan,
dari luar organisasi (creation), tahap distribusi (distribution),
tahap penggunaan (use), tahap pemeliharaan (maintenance),
dandisposisi akhir (disposition).”’ Sedangkan menurut Sulistyo
Basuki, terdapat lima fase siklus hidup arsip dinamis. fase
tersebut dimulai dari awal penciptaan dan penerimaan arsip lalu
proses penyebaran, penggunaan, penyimpanan.30 Aspek

pengelolaan arsip dinamis menurut Sovia Rosalin aspek

% Sedarmayanti, Tata Kearsipan Dengan Memanfaatkan Teknologi Modern, (Bandung: Mandar
Maju, 2008), Hal. 39.

% Judith-Read Smith, et. all.,Record Management, (USA: South Western, 2002), hal. 135

%% Sukistyo Basuki, Manajemen Arsip Dinamis, (Jakarta: Gramedi, 2003), hal. 19
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pengelolaan arsip meliputi penciptaan arsip, penggunaan,

pemeliharaan arsip, serta penyusutan arsip.”!

Penciptaan Arsip Dinamis
Penggunaan Arsip Dinamis
Pemeliharaan Arsip Dinamis

Penysutan Arsip Dinamis

Gambar 2.1: Aspek pengelolaan Arsip dinamis

Berikut adalah uraian kegiatan dalam pengelolaan arsip dinamis
yaitu:

a) Penciptaan dan Penerimaan Arsip Dinamis
Penciptaan dan penerimaan merupakan tahap awal dari
pengelolaan arsip dinamis. arsip dinamis yang diciptakan atau
diterimna oleh lembaga memuat berbagai informasi yang terkait
dengan seluruh kegiatan. Penciptaan arsip dapat diartikan sebagai
aktivitas membuat rekaman kegiatan atau peristiwa dalam bentuk
media apapun sesuai dengan perkembangan teknologi dan
komunikasi. Selain itu, penciptaan arsip juga merupakan proses
menciptakan arsip melalui kegiatan perekam informasi dalam

rangka melaksanakan tugas dan fungsi dari organisasi.””

3! Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press, 2017), hal. 12
% Ibid; hal. 12
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Penciptaan dalam penerimaan arsip seperti surat masuk,
surat keluar, dokumen atau naskah-naskah yang diperlukan dalam
rangka penyelenggaran organisasi untuk mencapai tujuan. Surat
merupakan salah satu arsip paling tinggi intensitas pengelolaanya
sebagai arsip di perkantoran. Oleh karena itu, surat perlu
memperoleh pengelolaan dengan baik dan benar. Salah satu dari
penciptaan arsip yaitu kegiatan pengelolaan surat. Surat terdiri dar
dua macam yang meliputi surat masuk dan surat keluar. Adapun
yang dimaksud dengan pengelolaan surat masuk dan surat keluar
sebagai berikut:

1) Pengelolaan Surat Masuk
Menurut Ida Nuraida, surat masuk adalah surat yang masuk
ke dalam suatu instansi baik yang berasal dari instansi lain atau
instansi yang sama.” Surat masuk berperan penting untuk
membangun informasi dari unit ke unit. Jika tidak ada surat
masuk, maka informasi yang ingin disampaikan tidak akan
terlaksana dengan baik sesuai aturan administrasi perkantoran.
Menurut Durotul Yatimah, kegiatan surat masuk dilakukan
melalui beberapa tahap, yaitu:**
a) Penerimaan Surat
b) Penyortiran surat

c) Pencatatan surat

%3 Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran, (Yogyakarta: Kanisius, 2012), hal. 76
** Durrotul Yatimah, Pola Kearsipan Modern dan Administrasi Perkantoran, (Bandung: Pustaka
Setia, 2009),hal. 124
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d) Pengarahan surat
e) Penyimpanan surat
Menurut wursanto, pengurusan dan pengendalian surat masuk
dibagi menjadi lima langkah seperti berikut:*’
a) Penerimaan surat
b) Penyortiran surat
¢) Pembukaan surat
d) pencatatan surat
e) Pengarahan surat masuk
2) Pengelolaan Surat Keluar
Surat keluar adalah surat yang dikirim oleh instansi atau
antar bagian dalam instansi tersebut ditujukan kepada instansi
lain atau bagian lai dalam instansi yang sama.’® Setelah adanya
pengelolaan surat masuk, tahap selanjutnya yaitu pengelolaan
surat keluar. pengelolaan surat keluar merupakan kegiatan yang
dimulai dari pembuatan surat keluar, pengiriman hingga
penyimpanan.
Pengurusan surat keluar dilakukan sesuai instruksi dari
pimpinan dibuat surat kelur. Adapun proses pengelolaan surat
keluar menurut Durotul Yatimah yaitu:>’

a) Pembuatan konsep syrat

3% Wursanto, Kearsipan I, (Yogyakarta: Kanisius, 2004), hal. 110

3% Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran, (Yogyakarta: Kanisius, 2012), hal.78

37 Durrotul Yatimah, Pola Kearsipan Modern dan Administrasi Perkantoran, (Bandung: Pustaka
Setia, 2009),hal. 133
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b) Pengetikan surat
c) Pelipatan dan penyimpanan surat
d) Pembubuhan alamat

e) Pencatatan surat dan penyimapan surat

Menurut Wursanto, kegiatan pengelolaan surat keluar dapat
dilakukan seperti berikut:*®
a) Pembuatan konsep surat
b) Persetujuan konsep surat
c) Pengetikan konsep surat
d) Pengiriman surat
b) Penggunaan Arsip Dinamis
Penggunaan arsip ialah proses menggunaakan arsip untuk
kepentingan organisasi dalam suatu kegiatan.”® Arsip yang
disimpan pada suatu organisasi bisa dipinjam kembali oleh atasan
dan pegawai dalam suatu organisasi atau orang diluar organisasi.
Oleh karena itu, arsip yang dipinjam perlu dicari dan ditemukan
dengan tepat.
1) Peminjaman arsip dinamis
Peminjaman arsip sebaiknya memiliki proses dan prosedur
peminjaman yang baik sehingga arsip tidak tercecer atau hilang

dari tempat penyimpanan.

¥ Wursanto, Kearsipan I, (Yogyakarta: Kanisius, 2004), hal. 114
** Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press, 2017), hal. 12
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Prosedur peminjaman arsip dimulai dari mengisi daftar
atau formulir penggunaan. Daftar atau formulir tersebut berisi
tentang informasi nama peminjam, tanggal, dan jenis arsip yang
dipinjam. Selain itu juga tertera tanggal kembali dan pengesahan
oleh petugas arsip yang Dbertanggungjawab terhadap
penyimpanan.40

Menurut Durrotul Yatimah kegiatan peminjaman arsip
juga perlu memperhatikan aspek-aspek sebagai berikut:
a) Peminjaman arsip diharuskan mengisi daftar/formulir
peminjaman
b) Memberikan kartu subtitusi atau kartu bukti pinjam arsip

(out guide/out folder) atau lembar peminjaman arsip dua

(hijau) di tempat arsip tersebut diambil. Setelah itu,

disimpan dalam kotak peminjaman sesuai dengan tanggal

pengambilannya.
c) Sekretaris dan petugas arsip yang diserahi tugas untuk dapat
mengambil arsip.
d) Adanya tindak lanjut terhadap arsip-aarsip yang dipinjam.
2) Penemuan kembali arsip dinamis

Penemuan kembali arsip merupakan kegiatan untuk

memastikan arsip yang akan dipergunakan disimpan dalam

kelompok berkas atau disusun sesuai sistem yang digunakan

* Daryanto, Pengantar llmu Manajemen dan Komunikas, (Jakarta: Prestasi Pustakaraya, 2013),
hal. 158
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beserta cara mengambilnya.*' Penemuan kembali arsip dapat
dilakukan dengan dua cara, yaitu secara manual dan secara
mekanik. Penemuan kembali arsip secara manual berarti
penemuan kembali arsip dengan dilakukan melalui kemampuan
manusia. Penemuan kembali arsip secara mekanik beraarti cara
penempuan arsip yang digunakan dengan menggunakan sarana
elektronik. Arsip-arsip yang telah disimpan tersebut diperlukan
kembali untuk tujuan tertentu. Oleh karena itu, arsip yang
dibutuhkan itu perlu ditemukan kembali dengan cepat, tepat dan
lengkap.

Adapun cara untuk mengetahui arsip yang disimpan secara
benar sehingga dapat ditemukan dengan cepat dan tepat
sewaktu-waktu dibutuhkan dapat diukur dengan rasio
penemuan sebagai berikut:

. Jumlah arsip yang ditemukan
Rasio penemuan = - — x 100%
Jumlah arsip yang disimpan

c) Pemeliharaan Arsip Dinamis
Pemeliharaan arsip adalah usaha-usaha yang dilakukan
untuk menjaga arsip-arsip dari segala kerusakan dan kemusnahan.
Pemeliharaan arsip juga merupakan usaha agar kondisi fisik arsip

tidak rusak selama masith mempunyai nilai guna. Pemeliharaan

*! Wursanto, Kearsipan I, (Yogyakarta: Kanisius, 2004), hal. 187.
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arsip perlu diadakan karena arsip memuat informasi bagi lembaga,

organisasi, atau perorangan.*’

Menurut Suparjati, mengatakan bahwa:
Penyebab kerusakan arsip ada dua, yaitu faktor intrinsik dan
faktor ekstrinsik. Faktor intrinsik adalah penyebab
kerusakan arsip yang berasal dari arsip itu sendiri, seperti
kualitas kertas, pengaruh tinta, pengaruh lem dan
sebagainya. Faktor ekstrinsik adalah penyebab kerusakan

arsip yang berawal dari luar benda arsip, yakni lingkungan
fisik, organisme perusak dan kelalaian manusia.

Dalam pemeliharaan arsip, petugas arsip perlu mengetahui
penyebab kerusakan baik yang berasal dari benda-benda itu sendiri
maupun sebab-sebab dari luar. Sebab yang berasal dari benda itu
sendiri antara lain faktor lingkungan fisik, biologis atau organisme,
kimiawi dan kelalaian manusia.** Dengan diketahui penyebab
kerusakan, petugas arsip bisa mengusahakan cara pemeliharaan dan
perawatannya.

Pemeliharaan arsip menurut Sularso Mulyono dapat
dilakukan dengan cara sebagai berikut:*’

1) Pengaturan ruangan
2) Pemeliharaan tempat penyimpanan
3) Penggunaan bahan-bahan pencegah

4) Larangan-larangan yang tidak boleh dilanggar kebersihan

2 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan: Untuk Lembaga Negara, Swasta Dan Perguruan Tinggi,
(Jakarta: Bumi Aksara, 1997), hal. 121-122

® Suparjati, Seri Administrasi Perkantoran: Tata Usaha & Kearsipan, (Yogyakarta: Kanisius,
2004), hal. 30.

* Daryanto, Pengantar llmu Manajemen dan Komunikas, (Jakarta: Prestasi Pustakaraya, 2013),
hal. 163

* Sularso Mulyono, Dasar-dasar Kearsipan, (Yogyakarta: Liberty, 1985), hal. 49.
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d) Penyusutan Arsip Dinamis

Siklus terakhir dari pengelolaan arsip dinamis adalah
penyusutan arsip dinamis. Sebagian besar arsip yang disimpan oleh
suatu lembaga memiliki nilai guna yang jangka waktunya berbeda-
beda oleh karena itu, arsip perlu disusut sesuai dengan jangka
waktu penggunaanya. Menurut Durrotul Yatimah, tujuan dari
penyusutan arsip adalah sebagai berikut:*°
1) Mendayagunakan arsip dinamis sebagai berkas kerja maupun

sebagai referensi
2) Menghemat ruangan, peralatan dan perlengkapan
3) Mempercepat penemuan kembali arsip

4) Menyelamatkan bahan bukti pertanggungjawaban.

Dalam penyusutan arsip perlu diperhatikan karakteristik arsip
sebagai berikut:*’
1) Arsip yang membantu
Penjelasan dari maksud arsip yang membantu yaitu arsip yang
masih berguna untuk melancarkan kegiatan opearsional
sementara waktu. Semua arsip yang termasuk dalam kategori

ini dapat disimpan sementara waktu selama satu tahun.

* Durotul Yatimah, Kesekretariatan Modern dan administrasi Perkantoran, (Bandung: Pustaka
Setia, 2009), hal. 212
*" Daryanto, Pengantar Ilmu Manajemen dan Komunikas, (Jakarta: Prestasi Pustakaraya, 2013),

hal. 160

35



2)

3)

Arsip penting

Penjelasan dari arsip penting yaitu semua arsip yang berguna
untuk kelangsungan kegiatan atau menggambarkan prestasi di
masa yang lampau.

Arsip vital

Adapun yang dimaksud dengan arsip vital yaitu arsip yang
menentukan eksistensi organisasi dan tidak dapat dimusnahkan
karena tidak dapat diganti. Termasuk arsip jenis keputusan

organisasi, laporan keuangan, dan sebagainya.

4. Faktor-Faktor Yang Mempengaruhi Pengelolaan Arsip

Dinamis

Faktor-faktor yang mempengaruhi keberhasilan pengelolaan

arsip dinamis secara umum ada tiga, yaitu: pertama, sistem

penyimpana. Kedua, fasilitas yang memenuhi syarat dalam

pengelolaan arsip. Ketiga, petugas pengelola arsip.*®

a.

Sistem penyimpanan arsip

Sistem penyimpanan merupakan tata cara yang teratur
sesuai dengan pedoman tertentu.”’ Sistem penyimpanan yang
diteapkan di kantor hendaknya sesuai dengan jumlah arsip yang

ada, kondisi kantor dan perkembangan kantor di masa

* A.W. Wijaya, Administrasi Kearsipan: Suatu Pengantar, (Jakarta: Rajawali, 1986), hal. 103

Y Ibid: 103
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mendatang.”® Sistem penyimpanan arsip yang sesuai dengan

teori kearsipan terdiri dari lima macam, yaitu:"'

1) Sistem kronologis
Sitem kronologis yaitu sistem penyimpanan arsip dengan
cara menyimpan arsip surat ataupun dokumen lainnya
berdasarkan hari, tanggal, bulan, dan tahun.? Dalam sistem
ini susunan arsip diatur berdasarkan waktu, seperti tahun,
bulan, dan tanggal. Hal utama yang dijadikan petunjuk
pokok adalah tahun kemudian bulan dan tanggal.

2) Sistem abjad

Sistem abjad merupakan sistem penyimpanan dan

penemuan kembali arsip berdasarkan abjad. Dalam sistem
ini semua arsip atau dokumen-dokumen diatur berdasarkan
abjad nama orang, organisasi atau kantor. Ciri kantor yang
menerapkan penyimpanan arsip dengan sistem abjad adalah
arsip yang diatur dan disimpan berdasarkan abjad latin a
sampal z, atau kombinasi abjad tertentu.

3) Sistem nomor

Sistem nomor juga dapat dikatakan sebagai sistem

angka. Ssistem ini sering juga disebut dengan kode

klasifikasi persepuluhan. Dengan penyimpanan sistem

%0 Irra Chrisyanti Dewi, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT. Prestasi Pustakaraya, 2011), hal. 97
> Ibid; hal. 98-100.
32 1bid; hal. 101
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nomor yang dijadikan kode surat adalah nomor yang
ditetpkan oleh unit bersangkutan.
4) Sistem subjek
Dalam sistem ini semua naskah disusun dan
dikelompokkan berdasarkan pokok soal atau masalah. satu
masalah dapat dipecah menjadi submasalah, submasalah
dipecah lagi menjadi sub-submasalah.
5) Sistem geografis
Dalam sistem ini susuan arsip diatur berdasarkan
judul nama wilayah atau daerah, seperti nama negara,
provinsi, kabupaten, kecamatan, dan seterusnya.
b. Fasilitas pengelolaan arsip
Menurut Undang-Undang No. 43 Tahun 2009, dalam
pengelolaan arsip membutuhkan dukungan sarana dan
prasarana dalam pelaksaannya. Peralatan dan perlengkapan
arsip adalah sarana pendukung dari pengelolaan arsip. Dalam
pemilihan peralatan arsip perlu memperhatikan baik buruknya
kualitas peralatan arsip. Dalam penentuan peralatan dan
perlengkapan arsip, ada beberapa peralatan pendukung dalam
penyimpanan arsip.”
1) Filling Cabinet

2) Rotary

> Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press, 2017), hal. 201
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3) Lemari Arsip
4) Rak Arsip
c. Petugas pengelola arsip
Jumlah pegawai kearsipan ditentukan berdasarkan besar
kecilnya badan usaha dan asas penyimpananya. Adapun formasi
yang dieprlukan dalam administrasi pengelolaan arsip dinamis
adalah:**

1) Agendaris, yaitu pegawai kearsipan yang bertugas mencatat
atau embukukan surat baik masuk maupun keluar yang
dicatat dalam buku agenda.

2) Arsiparis, yaitu pegawai dalam bidang kearsipan yang
bertugas menerima, menyimpan, mengurus, memelihara,
mengawasi serta melayani apabila arsip diperlukan.

3) Ekspeditor, yaitu petugas yang mengatur pengiriman surat-
surat yang akan dikirim. Surat yang akan dikirim tersebut
dicatat dalam buku ekspedisi.

4) Kurir, yaitu pegawai yang bertugas mengirim,
menyampaikan, menghantarkan surat-surat sesuai dengan
alamat surat.

5) Petugas pengganda, yaitu petugas yang bertugas
memperbanyak suatu arsip dalam jumlah yang cukup sesuai

dengan kebutuhan yang diperlukan.

>* Irra Chrisyanti Dewi, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT. Prestasi Pustakaraya, 2011), hal. 10
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Profesionalisme seorang petugas arsip dalam proses
mengelola arsip dapat mempengaruhi terhadap keberhasilan
pengelolaan arsip tersebut. Jika petugas yang kurang cakap dan
kekurangan jumlah personi, maka dapat menghambat
kelancaran pekerjaan pengelolaan arsip.”> Untuk menjadi
petugas arsip yang baik hendaknya perlu memenuhi persyaratan
tertentu sesuai dengan tugas pekerjaan pengurusan arsip.
Adapun yarat pegawai arsip meliputi:*°
1) Sense of orderliness (kerapian)

2) Accuracy (ketepatan)

3) Manual dexterity (kecakapan)

4) Quick reading comprehension (cepat mengerti dalam
membaca)

5) Liking for detail (perasaan senang akan perincian).

Menurut R. Soebroto, seorang petugas arsip untuk dapat
melaksanakan harus memenuhi syarat. Pertama, Mempunyai
pengetahuan umum terutama yang bersangkutan dengan
kearsipan. Kedua, keterampilan serta mempunyai kemampuan
dalam melaksanakan teknik tata kearsipan yang sedang

dijalankan. Ketiga, mempunyai kepribadian, seperti ketekunan

55 Ibid; hal. 10
56 Ibid; hal. 11
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dalam bekerja, sabar, teliti, rapi, cekatan, cerdas, jujur, loyal

dan dapat menyimpan rahasia organisasi.”’

C. Kajian Teori Perspektif Islam
Dalam sejarah perkembangannya, ilmu manajemen telah
dipengaruhi oleh agama, tradisi, adat istiadat, dan budaya. Hal
tersebut diakarenakan bidang utama pelaksanaan manajemen
adalah aspek sosial kemasyarakatan yang berbentuk sosial
organisasi. Pada hakikatnya organisasi dibutuhkan karena manusia
terbatas kemampuannya. Organisasi adalah kumpulan orang-orang
yang bekerjasama dalam berbagai aspek kehidupan.®®
Berkaitan dengan pandangan di atas, islam dalam
memandang manajemen berdasarkan teologi, yakni pada dasarnya
manusia itu memiliki potensi positif yang dilukiskan dengan istilah
hanif>® Berdasarkan pernyataan tersebut, potensi semacam itu
didasari atas cara paandang seseorang dalam melakukan
pengelolaan, pemberdayaan, serta penilaian terhadap manusia.
Sebagaimana diketahui bahwa ilmu manajemen itu berkembang
sepanjang perkembangan dan perjalanan manusia yang terus akan
berubah.

Keterkaitan antara manajemen dengan watak hanif adalah

watak hanif akan menyebabkan manusia cenderung untuk memilih

57 11
Ibid; hal. 12
¥ M. Munir, Manajemen Dakwah, (Jakarta: Kencana Prenada Media Group, 2006), hal. 41
> Muhammad Imanuddin Abdul Rahim, Islamisasi llmu Pengetahuan, Edisi Menuju Manajemen
Islam, (Jakarta: Pustaka Cidensinde, 2001), hal. 46
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yang baik dan benar dalam seluruh kehidupannya. Sedangkan
penilaian terhadap baik dan buruk tergantung latar belakang
kehidupannya. Hal ini dapat ditemukan penjelasannya dalam

sebuah Hadis Qudsi yang mengatakan bahwa:

“Sesungguhnya telah kuciptakan hamba-hambaku itu
berwatak hanif. Kemudian setan datang kepada mereka,
maka disesatkannya mereka dari agama mereka.”

Dari hadis di atas, dapat disimpulkan bahwa jika manusia
melakukan perbuatan jelek, maka hal itu karena pengaruh dari
durinya yang datang dari luar sebab dirinya tak mampu
menghasilkan sesuatu yang jelek. Semua yang datang dari luar itu
adalah setan (segala sesuatu yang menyebabkan manusia untuk
melakukan kesalahan). Pengaruh dari luar inilah kemudian
menyebabkan sebuah sistem manajemen yang tidak manusiawi
terhambat kemajuan yang wajar. Hal tersebut berhubungan dengan
kualitas, kuantitas, serta produktifitas dari objek manajemen.

Dari pernyataan di atas, dalam watak hanif akan mengiring
manusia pada sifat dasarnya, yaitu cenderung untuk memilih yang
baik dan benar dalam kehidupannya. Sedangkan standar penilaian
tentang baik dan benar itu dapat diukur dengan latar belakang
pendidikan dan pengalaman.

Pada  organisasi  dakwah, penggunaan  prosedur

pengendalian diterapkan untuk memastikan langkah kemajuan yang
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telah dicapai sesuai dengan sarana dan penggunaan sumber daya

manusia secara efisien. Pengendalian operasi dakwah dilakukan

terintegrasi dari suatu organisasi dakwah sudah menjadi kebutuhan.

Selain itu dalam pengendalian ini selalu disertakan unsur perbaikan

yang berkelanjutan. Hal tersebut seperti yang ada dalam al-Qur’an
surat al-Mujadilah: 7

IS P SRR PRSP SR Rt IS R R IS

Ghags 3 V) HE VAT G L3I V5 8 0alies V) s0ad Vs fedd) 5

(¥ Yo oGO0 ) 500l 2504 st Voo a5

“Tidakkah engkau perhatikan, bahwa Allah mengetahui apa

yang ada di langit dan apa yang ada di bumi? Tidak ada

pembicaraan rahasia antara tiga orang, melainkan Dialah

yang keempatnya. Dan tidak ada lima orang, melainkan

Dialah yang keenamnya. Dan tidak ada yang kurang dari itu

atau lebih banyak, melainkan Dia pasti ada bersama mereka

di mana pun mereka berada. Kemudian Dia akan

memberitakan kepada mereka pada hari Kiamat apa yang

telah mereka kerjakan. Sesungguhnya Allah Maha
Mengetahui segala sesuatu.” (QS. Al-Mujadilah: 7)

Pengendalian dakwah juga membantu seorang manajer
dakwah untuk memonitor keaktifan aktivitas perencanaan,
pengorganisasian, serta kepemimpinan mereka. Pengendalian
dakwah ini juga dimaksudkan untuk mencapai suatu aktivitas
dakwah yang optimal, yaitu sebuah lembaga dakwah yang

terorganisir dengan baik, memiliki visi dan misi, serta pengendalian

43



manajerial yang berkualitas. Jadi, pengendalian dakwah merupakan
alat pengaman dan sekaligus pendinamis jalannya proses dakwah.®
Dalam proses pengendalian manajerial lembaga dakwah
diperlukannya suatu kegiatan untuk menunjang pelaksanaan
administrasi yaitu kearsipan. Kearsipan berfungsi sebagai sumber
informasi yang diperlukan dalam suatu organisasi. Arsip
mempunyai peran bagi organisasi yaitu sebagai pusat ingatan.
Kearsipan telah dipraktikkan pada zaman sahabat Nabi. Praktik
pengarsipan dilakukan untuk mushaf. Adapun hadis yang berkaitan
dengan kegiatan kearsipan yaitu HR. Ad-Darimi: 3207 yang
artinya:
U3 EI0iE il saalE e esist 1 03 U 16
£l JBU@ el 5 OIGA e g bl B bl Se
Ndeig o0z o0 s medan sl #5lar10ad o2 1503
570 3303 A Y1 0 Y D000 H0s G Do
Usd ol @iz A5 20 Jelhs
“Telah menceritakan kepada kami Ja;far bi ‘Aun telah
menceritakan kepada kami Musa bin Ubaid dari Shafwan
bin Sulaim dari Najiyah bin abdullah bin Utbah dari
ayahnya dari Abdullah ia berkata; Apakah lembaran-
lembaran (mushaf) ini akan diangkat? Bagaimana dengaan
yang ada di dalam dada (dihafal) manusia? Ia menjawab;
akan berlalu satu malam, lalu pada pagi harinya mereka
menjadi fakir dan melupakan ucapan La Illaha Illallah.
Mereka juga terjebak dalam perkataan jahiliyah dan syair-

syair mereka. Hal ini terjadi ketika keputusan telah
ditetapkan atas mereka.” (HR ad-Darimi: 3207).

5 M. Munir, Manajemen Dakwah, (Jakarta: Kencana Prenada Media Group, 2006), hal. 169
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Hadis tersebut menjelaskan bahwa manusia diperintahkan
untuk memperbanyak membaca al-Qur’an. Meskipun lembaran-
lembaran atau mushafnya belum dikumpulkan, al-Qur’an bisa
dihafal. Namun kenyataanya manusia penghafal al-Qur’an menjadi
fakir dan melupakan lafal tauhid. Hal tersebut dikarenakan mereka
terjebak akan pemikiran orang jahiliyah. Maka dari itu, manusia
perlu pengorganisasian dirinya untuk kebutuhannya pula.
Pengorganisasian arsip yang ada di hadis tersebut berkaitan dengan
lembaran mushaf yang kemungkinan akan diangkat dalam konteks
organisasi. Maksudnya, dalam suatu organisasi arsip perlu di back-

up karena mempunyai manfaat untuk sebuah keputusan.
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BAB Il1
METODE PENELITIAN

A. Pendekatan dan Jenis Penelitian
1. Jenis Pendekatan

Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan jenis pendekatan
kualitatif. Penelitian kualitatif adalah penelitian yang bersifat memiliki
karakteristik, bahwa datanya dinyatakan dalam keadaaan sewajarnya
atau sebagaimana adanya dengan tidak diubahnya dalam bentuk
simbol-simbol ~atau bilangan.®’ Sedangkan Kirk dan Miller
mendefinisikan bahwa penelitian kulitatif adalah tradisi tertentu dalam
ilmu pengetahuan sosial yang secara fundamental bergantung pada
pengamatan pada manusia dalam kawasannya sendiri dan berhubungan
dengan orang-orang tersebut dalam bahasanya dan peristilahannya.®

Peneliti memilih menggunakan pendekatan penelitian kualitatif
karena dalam metode ini cara pengumpulan datanya secara langsung
terjun ke lapangan. Pengumpulan data dari informan diharapkan dapat
memahami fenomena atau study kasus yang dialami subjek penelitian.
Baik dari perilaku, persepsi, bahasa pada suatu konteks khusus yang
alamiah dan dengan memanfaatkan metode alamiah.”® Dalam
penelitian ini, peneliti memakai teori-teori yang telah ada dalam ilmu

manajemen. Fungsi dari teori dalam manajemen berguna untuk

%' Handayani Nawawi dan Mimi Martini, Penelitian Terapan Cetakan 2, (Yogyakarta: Gadjah
Mada University Press, 1996), him. 174

62 Sudarto, Metodologi Penelitian Filsafat, (Jakarta: Raja Grafindo Persada, 1995), hlm. 62

% Lexy J. Moeleong, Metode Penelitian Kualitatif. (Bandung: Remaja Rosda Karya, 2010), him.6
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mengungkapkan dan menjelaskan mengenai suatu fenomena atau
gejala yang terkait dengan pengelolaan arsip dinamis pada lembaga
Kementerian Agama Kota Surabaya. Oleh karena itu, peneliti perlu
terjun ke lapangan untuk memperoleh data-data sebagai penunjang
penelitiannya.

2. Jenis Penelitian

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian deskriptif kualitatif.
penelitian deskriptif ialah penelitian yang berusaha mendeskripsikan
suatu gejala, peristiwa, kejadian yang terjadi saat sekarang.®* Alasan
penelitian ini menggunakan jenis penelitian ini untuk menggambarkan
mengenai keadaan yang sebenarnya. Kemudian penelitian akan di
sesuaikan dengan suatu teori atau menguatkan teori yang sudah ada.
Penelitian ini akan dilaksanakan secara langsung dengan studi
lapangan. Dalam studi lapangan peneliti akan melakukan observasi,
wawancara dan dari dokumentasi mengenai pengelolaan arsip dinamis
pada Seksi Pendidikan Madrasah di Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya.
B. Lokasi Penelitian
Adapun lokasi penelitian dalam penelitian yang berjudul
“Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya”, yaitu beralamatkan di Jl. Majid

Agung Timur No. 04, Gayungan, Kota Surabaya, Jawa Timur 60234.

% Juliansyah Noor, Metode Penelitian, (Jakarta: Kencana Prenada Group), hlm. 34
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C. Jenis dan Sumber Data
1. Jenis Data

Dalam penelitian ini terdapat dua jenis data, yaitu data primer dan
data sekunder. Keseluruhan data yang di gali disesuaikan dengan fokus
dan rumusan masalah pada penelitian ini. Uraian data tersebut juga
disesuaikan dengan teori-teori yang relevan. Karena, data-data dalam
penelitian ini memiliki sinkronisasi. Adapun penjelasan dari jenis data
tersebut sebagai berikut:
a) Data Primer

Data primer adalah sumber data yang secara langsung
memberikan data kepada pengumpul data.® Maksudnya,
pengumpulan data yang diperoleh langsung dari objek yang diteliti
(informan). Data primer diperoleh melalui hasil wawancara dengan
para informan yang nantinya dijadikan objek oleh peneliti.

Dalam hal ini, data primer pada penelitian ini tentang
pengelolaan arsip dinamis. Sedangkan sumber data primer yang
akan didapat dari informan yaitu Pegawai pada seksi pendidikan
madrasah di Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya. Peneliti
menggunakan data primer, karena peneliti ingin menggali serta
mendapatkan informasi tentang pengelolaan arsip dinamis secara
langsung dan akurat tanpa melalui orang-orang yang ada di sekitar,

artinya peneliti menggali data pada tempatnya dengan cara

% Sugiono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D, (Bandung: Alfabeta, 2010), hlm.
137
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b)

wawancara dengan Pegawai pada seksi pendidikan madrasah di
kantor kementrian agama kota Surabaya.
Data Sekunder

Data sekunder merupakan sumber data yang tidak langsung
dalam pemberian data kepada pengumpul data.®® Maksudnya, data
ini diperoleh atau dikumpulkan oleh peneliti dari berbagai sumber
yang telah ada bukan dari hasil wawancara secara langsung. Data
sekunder ini diperoleh dari dokumentasi, literatur-literatur yang
relevan dengan penelitian ini.

Data sekunder digunakan sebagai bahan tambahan untuk
memperoleh data yang diharapkan oleh peneliti. Data sekunder
dalam penelitian ini antara lain berasal dari media cetak (majalah,
brosur, surat kabar), media elektronik (internet) yang berhubungan
dengan pengelolaan arsip dinamis pada Seksi Pendidikan Madrasah
di Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.

Peneliti menggunakan data sekunder untuk menunjang dalam
penggalian data mengenai pengelolaan arsip dinamis pada Seksi
Pendidikan Madrasah di Kantor Kementrian Agama Kota
Surabaya. Dengan menggunakan data sekunder, penelitian yang
akan dilakukan dapat mendekati kesempurnaan serta untuk
memperkuat penemuan dan melengkapi informasi yang telah

dikumpulkan melalui wawancara langsung dengan Pegawai pada

% Tbid, 137
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Seksi Pendidikan Madrasah di Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya.
2. Sumber Data
Sumber data dalam penelitian ini adalah subjek data dari mana
data dapat diperoleh.®” Adapun sumber data yang dipergunakan oleh
peneliti untuk melengkapi data tersebut adalah observasi, informan
dan dokumen.
1) Informan
Informan merupakan orang yang memberi informasi atau
keterangan yang terkait sesuai dengan yang dibutuhkan dalam
penelitian. Informan dalam penelitian ini meliputi Pegawai pada
Seksi Pendidikan Madrasah di Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya.
2) Dokumen
Dokumen yaitu data yang berupa catatan, transkip, buku,
surat kabar, majalah, notulen rapat, laporan penting, agenda, dan
sebagainya yang berkaitan dengan masalah penelitian. Dokumen
ini diperlukan untuk memperoleh data. Hal tersebut dikarenakan
dokumen-dokumen tersebut sebagai pelengkap data, karena data
yang diperoleh ini bersifat autentik atau lebih terjamin

kebenaranya.

87 Suharsini Arikunto, Prosedur Penelitian: Suatu Pendekatan Praktik Edisi Revisi (Jakarta: PT.
Rineka Cipta, 2006), hlm.129
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3) Observasi
Metode observasi adalah sebuah pengamatan yang
mengharuskan peneliti turun ke lapangan untuk mengamati hal-
hal yang berkaitan dengan ruang tempat, pelaku, benda-benda,

% Dalam metode ini

waktu, peristiwa, tujuan dan perasaan.
peneliti akan melakukan pengamatan mengenai pengelolaan arsip
dinamis.
D. Tahap-Tahap Penelitian
Pada penelitian kualitatif, tahap-tahap yang dilalui dalam proses
penelitian disusun secara sistematis agar diperoleh data secara sistematis
pula. Adapun tahap yang bisa dikerjakan dalam suatu penelitia ini yaitu :*’
a. Tahap Pra Lapangan
Peneliti melakukan lima tahap-tahap kegiatan. Dalam tahapan ini
ditambahkan dengan suatu pertimbangan yang perlu dipahami, yaitu
etika penelitian di lapangan. Kegiatan dan pertimbangan tersebut
diuraikan sebagai berikut:
1) Menyusun rancangan penelitian
Dalam hal ini, pertama kali yang dilakukan oleh peneliti adalah
menentukan fokus penelitian dan sampel yang dijadikan sebagai

objek penelitian. Rancangan tersebut didiskusikan dengan dosen

pembimbing untuk memperoleh persetujuan.

% M. Djunaidi Ghony & Fauzan Almanshur, Metodologi Penelitian Kualitatif, (Yogyakarta: Ar-

Ruzz, 2014), hlm.165

% Lexy J. Moleong, metode Penelitian Kualitatif, (Bandung : Remaja Rosdakarya, 2002), hlm 85-
109
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2) Memilih lapangan penelitian
Dalam hal ini, peneliti memilih Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya yaitu yang beralamatkan di J1. Masjid Agung Timur No. 04,
Gayungan, Kota Surabaya. Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
merupakan instansi pemerintah di bidang dakwah. Kantor Kementerian
Agama melayani masyarakat dalam pembinaan keagamaan dalam
bidang urusan agama islam utamanya pernikahan, bidang urusan haji,
bidang penerangan agama islam maupun pelayanan bidang pendidikan
agama islam. Pemilihan objek ini berdasarkan dengan fokus penelitian
membahas mengenai pengelolaan arsip dinamis pada Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.
3) Mengurus perizinan
Sebelum terjun ke lapangan perlu adanya perizinan. Dalam
mengurus perizinan peneliti meminta surat penghantar dari staff prodi.
Surat perizinan tersebut berfungsi untuk diajukan kepada Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya untuk mendapatkan izin dalam
penelitian.
4) Menilai lapangan
Penelitian mengamati keadaan lapangan dengan melihat secara
langsung hal-hal yang terkait dengan permasalahan penelitian. Hal
tersebut bertujuan untuk mengetahui segala unsur dalam lapangan atau

objek penelitian.
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5) Menyiapkan perlengkapan penelitian
Dalam hal ini, peneliti mempersiapkan segala alat dan
perlengkapan penelitian yang diperlukan sebelum terjun ke
lapangan. Perlengkapan penelitian tersebut meliputi: alat tulis, buku,
perekam suara, kamera dan mempersiapkan jadwal waktu penelitian.
Tahap Pekerjaan Lapangan
Dalam tahap ini, ada tiga tahap dalam pekerjaan lapangan yang
dilakukan oleh peneliti. Tiga tahapan kegiatan tersebut dapat diuraikan
sebagai berikut:
1) Memahami latar penelitian
Untuk memasuki pekerjaan di lapangan, peneliti perlu
memahami latar penelitian terlebih dahulu. Disamping itu, peneliti
juga perlu mempersiapkan diri baik secara fisik maupun mental
agar kegiatan penelitian berjalan dengan lancar.
2) Memahami lapangan
Dalam memahami dan memasuki lapangan, peneliti
menempatkan  diri  dengan keakraban hubungan dengan
menggunakan bahasa yang mudah di mengerti.
3) Berperan serta mengumpulkan data
Peranan peneliti pada lokasi penelitian perlu dibatasi. Tidak
menutup kemungkinan apabila ada waktu luang dan peneliti bisa

melaksanakannya, maka peneliti akan terlibat langsung dalam
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C.

kegiatan tersebut. Selanjutnya peneliti dapat mengumpulkan serta
mencatat data diperlukan untuk dianalisa secara intensif.
Tahap Analisis Data
Setelah selesai pekerjaan lapangan dan mendapatkan data,
langkah selanjutnya adalah analisis data tersebut dan informasi yang
diperoleh. Analisa data merupakan suatu tahap mengorganisasikan dan
mengurutkan data ke dalam pola, kategori dan satuan uraian dasar agar
dapat memudahkan dalam menentukan tema dan dapat merumuskan
hipotesa kerja yang sesuai dengan data.”
Tahap Penulisan Laporan
Tahap penulisan laporan merupakan tahap terakhir dalam
tahapan penelitian. Tahapan penulisan laporan dilakukan setelah data
dan informasi telah terkumpul sesuai dengan permasalahan penelitian.
Oleh karena itu, penulisan laporan dalam penelitian perlu di sesuaikan
dengan prosedur penulisan yang baik, agar menuai hasil yang

maksimal.

E. Teknik Pengumpulan Data

penelitian ini  menggunakan penelitian lapangan yang
bermaksud untuk mendapatkan data yang berkaitan dengan permasalah
penelitian. Adapun teknik pengumpulan data yang akan digunakan oleh

peneliti adalah sebagai berikut:

" Lexy J. Moleong, metode Penelitian Kualitatif, (Bandung : Remaja Rosdakarya, 2002), him 103
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a. Metode Wawancara (Interview)

Wawancara merupakan pertemuan antara dua orang untuk
bertukar informasi dan ide melalui tanya jawab, sehingga dapat
dikontruksikan makna dalam suatu topik tertentu.”' Metode
pengumpulan data menggunakan proses wawancara (Interview)
menjadi salah satu pilihan sebagai teknik pengumpulan data, karena
kegunaan wawancara (/nterview) ialah sebagai teknik pengumpulan
data yang apabila peneliti ingin melakukan studi pendahuluan
untuk menemukan permasalahan yang harus diteliti.

Wawancara (Interview) dapat dilakukan dengan menanyakan
langsung atau memberi pertanyaan langsung kepada informan. Hal
yang paling penting dalam proses pengumpulan data dengan
metode wawancara (Interview) ialah pada pemilihan informan.
Jadi, wawancara adalah salah satu metode untuk mendapatkan fakta
atau data informasi dari informan secara lisan atau bertatap muka
dengan informan. Dengan tujuan, peneliti mendapatkan data yang
diperlukan.

Tujuan penulis menggunakan metode ini, untuk memperoleh
data secara jelas dan kongkret mengenai pengelolaan arsip dinamis
pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota

Surabaya. Dalam penelitian ini, peneliti akan mengadakan

" Sugiyono, Memahami Penelitian Kualitatif, (Bandung: Alfabetaa, 2010), him.72
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wawancara dengan pegawai Pada Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.
b. Metode Dokumentasi

Dokumentasi adalah pengambilan data yang diperoleh dari
dokumen-dokumen.”* Dokumentasi dapat dikatakan sebagai bahan
tertulis atau benda yang berkaitan dengan suatu peristiwa atau
aktifiats tertentu. Teknik pengumpulan data menggunakan metode
dokumentasi dilakukan dengan menggunakan media elektronik dan
media cetak.

Dalam penelitian ini, peneliti mengumpulkan data-data
dengan mencatat atau menggandakan dokumen-dokumen yang
berhubungan dengan fokus penelitian yaitu pengelolaan arsip
dinamis. Dokumen-dokumen tersebut sebagai pelengkap data,
karena data yang diperoleh ini bersifat autentik atau lebih terjamin
kebenaranya. Metode dokumentasi merupakan pelengkap dari
penggunaan metode wawancara dan observasi dalam penelitian.

c. Metode Observasi

Observasi adalah pengamatan terhadap objek yang
digunakan alat indra dengan melakukan pengamatan langsung
kepada objek yang diteliti”*. Sedangkan menurut Husaini, observasi

merupakan pengumpulan data dengan pengamatan dan pencataatan

" Ibid;hlm.73
® Suharsini Arikunto, Prosedur Penelitian: Suatu Pendekatan Praktik, Edisi Revisi (Jakarta: PT
Rineka Cipta, 2006), hal.77
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sistematis terhadap gejala-gejala yang diteliti.”* Pengambilan data
dalam observasi melalui pengamatan secara langsung dengan
pembuatan keputusan serta melihat lingkungan fisik atau
pengamatan langsung suatu kegiatan yang sedang berjalan.
F. Teknik Validitas Data
Validasi data perlu dialakukan dalam penelitian ini. Peneliti
perlu memeriksa kembali data sebelum melakukan proses penyusunan
laporan. Dalam penelitian kualitatif, data dapat dinyatakan valid
apabila tidak ada perbedaan antara yang dilaporkan peneliti dengan apa
yang sesungguhya terjadi pada objek yang diteliti.”” Adapun teknik
yang akan digunakan dalam pengujian data yaitu uji kredibilitas.
Peneliti menggunakan uji kredibilitas untuk menguji keabsahan data
yang didapat saat melakukan penelitian. Menurut Sugiono, uji
kredibilitas data atau kepercayaan terhadap data hasil penelitian
kualitatif dapat dilakukan dengan beberapa cara, antara lain:’®
a. Triangulasi Data
Triangulasi dalam pengujian kredibilitas ini diartikan sebagai
pengecekan data dari berbagai sumber dengan berbagai cara, dan
berbagai waktu. Dengan demikian terdapat triangulasi sumber,

triangulasi teknik pengumpulan data, dan waktu. Trianggulasi juga

™ Husaini Usman dan Purnomo Setiady A, Metodologi Penelitian Sosial, Edisi 1I (Jakarta: PT
bumi Aksara, 2009), hal.52

> Sugiyono, Memahami Penelitiana Kualitatif, (Bandung: Alfabeta, 2013), hlm.119

7 Ibid; hlm.121
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dapat diartikan sebagai pengecekan data dari berbagai sumber
dengan beberapa cara dan berbagai waktu.”’

Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan teknik trianggulasi
dengan menggabungkan data dari hasil wawancara, dan
dokumentasi untuk mendapatkan data dari sumber yang sama.
peneliti juga bisa menggunakan informan yang berbeda untuk
mengecek kebenaran informasi tersebut.

Triangulasi dengan sumber artinya membandingkan dan
mengecek balik derajat kepercayaan suatu informasi yang diperoleh
melalui waktu dan alat yang berbeda dalam penelitian kualitatif.”®
Triangulasi dilakukan untuk meningkatkan kekuatan teoritis,
metodologis, maupun interpretatif dari sebuah riset. Dengan
demikian triangulasi memiliki arti penting dalam menjembatani
dikotomi riset kualitatif. Adapun untuk mencapai kepercayaan itu,
maka ditempuh langkah sebagai berikut :

1) Membandingkan data hasil pengamatan dengan data hasil
wawancara.

2) Membandingkan apa yang dikatakan orang di depan umum
dengan apa yang dikatakan secara pribadi.

3) Membandingkan apa yang dikatakan orang-orang tentang
situasi penelitian dengan apa yang dikatakannya sepanjang

waktu.

77 Ibid; hlm.125
" Patton, Qualitative Education Methods, (Beverly Hills: Sage Publication, 1987), him. 331
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4) Membandingkan keadaan dan perspektif seseorang dengan
berbagai pendapat dan pandangan masyarakat dari berbagai
kelas.

5) Membandingkan hasil wawancara dengan isi suatu dokumen
yang berkaitan.

b. Ketekunan Pengamatan (observasi)

Ketekunan pengamatan berguna untuk menemukan unsur-
unsur terkait dengan fokus penelitian yang akan diteliti dan
dilanjutkan oleh upaya peneliti dengan memusatkan pengamatan
pada hal-hal tersebut secara rinci.”” Hal tersebut perlu dilakukan
oleh peneliti untuk menambah pemahaman mengenai objek yang
diteliti.

G. Teknik Analisis Data

Analisis data dalam penelitian kualitatif dilakukan pada saat
pengumpulan data berlangsung dan setelah selesai pengumpulan data
dalam periode tertentu. Pada saat wawancara, peneliti sudah melakukan
analisis terhadap jawaban yang diwawancarai. Bila jawaban yang
diwawancarai setelah dianalisa terasa belum memuaskan, maka peneliti
akan melnjutkan pertanyaan lagi samapai tahap tertentu hingga
memperoleh data yang dianggap kredibel.

Analisis data merupakan suatu proses mengatur urutan data,

mengorganisasikannya ke dalam suatu pola, kategori, dan uraian

7 Lexy, Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, (Bandung : Remaja Karya, 2007), hlm. 177
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dasar.’® Menurut Miles and Huberman, aktivitas daalm analisis data

kualiatatif dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara terus

menerus sampai tuntas.®’ Aktivitas dalam analisis data yaitu:

a.

Transkip Data

Transkip data disebut juga dengan istilah deskripsi secara
detail, artinya peneliti mendeskripsikan sesuatu yang mereka lihat.
Transkip data merupakan uraian dalan bentuk tulisan yang rinci dan
lengkap mengenai apa yang dilihat dan didengar baik secara
langsung maupun dari hasil rekaman.
Coding

Coding merupakan tahapan yang dilakukan peneliti untuk
mencari kata kunci dari hasil deskripsi wawancara yang dapat
menjawab rumusan masalah.*> Coding data berarti merangkum,
memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang
penting, serta dicari tema dan polanya. Pencatatan informasi bentuk
tulisan akan dilakukan coding yang sesuai dengan judul atau
rumusan masalah. Pelaksanaan coding menggunakan panduan
wawancara. Coding bertujuan mendeskripsikan setting, orang-
orang, kategori, dan tema-tema yang akan dianalisis.

Coding data dilakukan sejak pengumpulan data dimulai

dengan membuat ringkasan, menelusur tema, membuat gugus-

8 Ibid: him. 103

8! Sugiyono, Memahami Penelitiana Kualitatif, (Bandung: Alfabeta, 2013), hlm.91
%2 Jhon W. Cresweel, Penelitian Kualitatif & Desain Riset, (Yogyakarta: Pustaka Pelajar, 2015),

hlm. 257
8 Ibid; hi. 257
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gugus atau kategorisasi penelitian dengan maksud menyisihkan
data / informasi yang tidak relevan. Dengan demikian data yang
Coding akan memberikan gambaran yang lebih jelas dan
mempermudah peneliti untuk melakukan pengumpulan data
selanjutnya.
Kategorisasi Data

Kategorisasi merupakan satuan informasi yang luas dan
tersusun dari beberapa kode yang dikelompokkan untuk
membentuk ide umum.** Kategorisasi suatu proses kognitif untuk
mengklasifikasikan objek-objek atau peristiwa ke dalam kategori-
kategori tertentu yang bermakna. Kategorisasi diarahkan agar data
hasil penelitian terorganisir dan tersusun dalam pola hubungan,
sehingga makin mudah untuk dipahami. Pada langkah ini, peneliti
akan menyusun data sesuai dengan kategori masing-masing yang
relevan sehingga menjadi informasi yang dapat disimpulkan dan
memiliki makna tertentu.
Analisis Data

Analisis data adalah sebuah kegiatan untuk mengatur,
mengurutkan, mengelompokkan, memberi kode atau tanda
sehingga diperoleh suatu temuan berdasarkan fokus atau masalah
yang ingin dijawab. Melalui serangkaian aktivitas tersebut, data

kualitatif yang biasanya berserakan dan bertumpuk-tumpuk bisa

8 Ibid; hi. 259
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disederhanakan untuk akhirnya bisa dipahami dengan mudah.
Sedangkan Miles dan Huberman menyatakan, bahwa analisis data
kualitatif dilakukan secara interaktif melalui proses data reduction,

data display, dan verification.”’

% Sugiono. Metode Penelitian Kualitatif dan Kuantitatif.(Bandung: Alfabeta, 2004), 294
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BAB IV

HASIL PENELITIAN

A. Gambaran Umum Objek Penelitian
1. Profil Kementerian Agama Kota Surabaya
a. Sejarah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya

Sejarah awal berdirinya Kementerian Agama Kota Surabaya
yaitu berada di Jalan Rajawali pada tahun 1974 dengan nama
Kantor Departemen Agama Kotamadya Surabaya. Di Jalan
Rajawali ini, Kantor Departemen Agama Kotamadya Surabaya
berkiprah melayani masyarakat kurang lebih 10 tahun. Pada tahun
1984, Kantor Departemen Agama Kotamadya Surabaya berpindah
alamat ke Jl. Genteng Surabaya. Selama di JI. Genteng, Kantor
Departemen Agama Kotamadya Surabaya tetap berkoordinasi
dengan Pemerintah Kotamadya Surabaya untuk melayani
masyarakat dalam pembinaan keagamaan. Adapun pembinaan
keagamaan di Kantor Departemen Agama Kotamadya Surabaya
meliputi: bidang urusan agama terutma pernikahan, bidang urusan
haji, bidang penerangan aagama islam, bidang pendidikan islam
seperti Raudhatul atfal, madrasah-madrasah dan pondok pesantren.

Seiring dengan berkembangnya waktu, Kantor Departemen
Agama Kotamadya Surabaya pindah untuk ketiga kalinya yang
beralamatkan di JI. Manyar KertoadiNo. 1 Surabaya. Sesuai dengan

perannya, Kantor Departemen Agama Kotamadya Surabaya tetap
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menjalankan kegiatan pelayanan di bidang keagamaan. Sejak
tanggal 25 Februarii 1998, Kantor Departemen Agama Kotamadya
Surabaya berpindah di J1. Masjid Agung Timur No. 4 Surabaya.
Sejak terbitnya Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia
Nomor: 1 Tahun 2002 tentang Perubahan Penyebutan Departemen
Agama menjadi Kementerian Agama, maka penyebutan Kantor
Departemen Agama menjadi Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya.
. Wilayah Kerja Kementerian Agama Kota Surabaya
Dalam menjalankan perannya, wilayah kerja Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya telah tercantum pada Tata
Kelola Pemerintahan dan merupakan Daerah tingkat II yang
berstatus Kota Surabaya yang memiliki luas daerah kurang lebih
290,44 Km. Dengan perbatasan wilayah sebagai berikut:
1) Sebelah Utara : Selat Madura
2) Sebelah Selatan : Kabupaten Sidoarjo
3) Sebelah Barat : Kabupaten Gresik
4) Sebelah Timur : Selat Madura
Susunan Organisasi Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya
Adapun susunan organisasi Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya (Sesuai Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia

Nomor 13 Tahun 2012: Tentang Organisasi dn Tata Kerja Instansi

64



Vertikal Kementerian Agama), Pasal 497 (2): Susunan Organisasi
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 464 ayat (2) huruf cc terdiri dari:
1) Subbagian Tata Usaha
2) Seksi Pendidikan Madrasah
3) Seksi Pendidikan Diniyah dan Pondok Pesantren
4) Seksi Pendidikan Agama Islam
5) Seksi Penyelenggaran Haji dan Umrah
6) Seksi Bimbing Masyarakat Islam
7) Penyelenggaraan Syariah
8) Penyelenggaraan Kristen
9) Kelompok Jabatan Fungsional
2. Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kota Surabaya
a. Profil Seksi Pendidikan Madrasah

Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kota
Surabaya sebagai lembaga yang menaungi madrasah-madrasah di
Kota Surabaya mengembana amanat untuk mewujudkan tujuan
pendidikan nasional, yakni menciptakan manusia Indonesia yang
taqwa, cerdas, terampil, berbudi luhur, berkarakter, serta berdaya
saing tinggi. Tugas utama dari Seksi Pendidikan Madrasah yaiatu
melakukan pelayanan, bimbingan teknis, pembinaan, serta
pengelolaan data dan informasi pada Pendidikan Madrasah (PMA

No. 13 Tahun 2012 Pasal 394).
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1)

2)

3)

4)

Pendidikan Madrasah yang dimaksud terdiri dari:

Raudhatul Athfal (RA)

Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kota
Surabaya menaungi 171 Raudhatul Athfal (RA).

Madrasah Ibtidaiyah (MI)

Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kota
Surabaya menaungi 161 Madrasah Ibtidaiyah (MI) termasuk 2
MI Negeri.

Madrasah Tsanawiyah (MTs)

Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kota
Surabaya menaungi 45 Madrasah Tsanawiyah (MTs) termasuk
4 MTs Negeri.

Madrasah Aliyah (MA)

Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian Agama Kota
Surabaya menaungi 17 Mafrasah Aliyah (MA) termasuk 1 MA
Negeri.

Merujuk pada fungsi Seksi Pendidikan Madrasah Kantor

Wilayah Kementerian Agama Provinsi Jawa Timur, berdasarkan

PMA No. 13 Tahun 2012 Pasal 366 Bidang Seksi Pendidikan

Madrasah menyelenggarakan fungsi:

1)

Penyiapan perumusan kebijakan teknis dan perencanaan di

bidang pendidikan madrasah
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2)

3)

Pelaksanaan pelayanan, bimbingan, dan pembinaan di bidang
kurikulum dan evaluasi, pendidik dan tenaga kependidikan,
sarana prasarana, pengembangan potensi siswa, kelembagaan,
kerjasama, dan pengelolaan sistem informasi pendidikan
madrasah

Evaluasi dan penyusunan laporan di bidang pendidikan

madrasah

. Struktur Organisasi Seksi Pendidikan Madrasah Kementerian

Agama Kota Surabaya

Kepala. Seksi Pendidikan Madrasah

Drs. Nur Hasan

NIP. 19631007 198903 1 002

JFU Seksi Pendidikan Madrasah

)

2)

3)

4)

5)

Yusni Faunisar, S. Pd.I

JFU Pengembangan Kelembagaan

Rochmad, S. Ag

JFU Pengembangan Tenaga Pendidikan

M. Yunus Arifin, SH

JFU Pengembangan Tenaga Pendidik dan Kependidikan
Rahma Fidyasari, SE

JFU Pengembangan Kurikulum

Abdul Andika SEI, MEI

JFU Pengevaluasi Akademik
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6) Nizar Hadi Purnono
JFU Pengembang Potensi Siswa
7) Sururil Faizin, M, Pd.I
JFU Penyusun Bahan Pembinaan
8) Luluk Fatumah
Pengevaluasi Pengawas
B. Penyajian Data
Berdasarkan hasil observasi, wawancara dengan informan dan
dokumentasi di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya tentang pengelolaan arsip dinamis, diperoleh hasil
penelitian sebagai berikut:
1. Pengelolaan Arsip Dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya
a. Penciptaan Arsip Dinamis
Surat merupakan sebagai salah satu wujud dari arsip
dinamis. Surat perlu mendapat pengelolaan dengan baik dan benar
agar dapat digunakan sebagai arus informasi dalam perkantoran.
Berdasarkan hasil observasi diperoleh data terkait penciptaan arsip
dinamis, surat merupakan arsip dinamis yang diciptaan atau
diterima di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya. Di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya arsip yang disimpan

kebanyakan berupa surat. Ada dua macam surat yang diciptakan
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oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya yaitu surat masuk dan surat keluar. Pernyataan tersebut
seperti yang disampaikan oleh narasumber sebagai berikut:

“Surat yang terdapat di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya merupakan hasil dari
penciptaan atau penerimaan arsip dari dalam kantor maupun
luar kantor. Sebagian dari surat tersebut yaitu surat masuk dan
surat keluar. surat masuk adalah surat yang diperoleh oleh
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya dari luar kantor atau dalam kantor. Sedangkan surat
keluar yaitu surat yang dikeluaarkan oleh Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya untuk
suatu lembaga, kantor ataupun dalam kantor Kementerian
Agama itu sendiri.” (N1, 19/12/18)*

“Surat merupakan salah satu arsip dinamis yang diciptakan
atau diterima oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor

Kementerian Agama Kota Surabaya termasuk surat masuk
dan surat keluar” (N6, 21/12/18)"

Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa di
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya, surat merupakan salah satu wujud dari penciptaan arsip
dinamis. Penciptaan surat terdiri dari dua macam yaitu pengurusan
surat masuk dan keluar. Surat masuk diperoleh Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya dari luar
kantor atau dalam kantor. Sedangkan surat keluar yaitu surat yang
dikeluarkan oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya untuk kegiatan dalam kantor maupun luar

kantor ke suatu lembaga.

% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
%7 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
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Penciptaan surat meliputi dua macam yaitu pengurusan

surat amsuk dan pengurusan surat keluar di Seksi Pendidikan

Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya, yaitu:

1) Pengurusan Surat Masuk

Proses pengendalian surat masuk yang diterapkan di

Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota

Surabaya, yaitu sifatnya menggunakan lembar disposisi.

Pernyataan tersebut berdasarkan informasi yang diperoleh dari

informan sebagai berikut:

“Alur surat masuk yang ada di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
pertama yaitu surat diterima oleh Staff Sub Bagian
Umum. Kedua mencatat surat dan surat diberi lembar
disposisi. Selain itu, orang yang memasukkan siurat
diberikan bukti tanda terima untuk konfirmasi surat yang
sedang diproses. Ketiga, mendistribusikan surat ke bagian
sesuai dengan disposisi surat tersebut. keempat, surat
diterima oleh bagian yang dituju dan diarsipkan.” (N1,
19/12/18)*®

“Tata cara pengurusan surat masuk yaitu setelah surat
diterima oleh Bagian Umum Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya, surat diarahkan untuk disposisikan dan
dicatat sesuai lembar disposisi. Seteleh didisposisikan
surat didistribusikan ke bagian yang bersangkutan dan
proses akhir yaitu proses pengarsipan surat.” (N6,
22/12/18)%

Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa

pengurusan surat masuk di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor

Kementerian Agama Kota Surabaya, yaitu:

a) Surat masuk diterima oleh Staf Bagian Umum

% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
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2)

b) Mengarahkan surat kepada Kepala Bagian untuk diberi
disposisi

c) Mencatat surat sesuai dengan disposisi surat

d) Mendistribusikan surat ke bagian sesuai dengan disposisi
surat

e) Surat ditindaklanjuti sesuai dengan intruksi dan diarsipkan

Pengurusan Surat Keluar

Berdasarkan hasil observasi data terkait pengurusan

surat keluar bahwa alur pengurusan surat keluar yang dilakukan

oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama

Kota Surabaya sebagai berikut:

a) Surat yang akan dikirim diketik terlebih dahulu oleh
pegawai yang bersangkutan

b) Pencetakan surat yang telah diketik dan diberi paraf oleh
Sub Bagian yang bersangkutan

¢) Surat dimintakan tanda tangan sesuai dengan kebutuhan
surat

d) Surat dibawa ke Sub Bagian Umum untuk diberi nomor
surat oleh petugas surat

e) Surat digandakan untuk kebutuhan pengarsipan

f) Surat siap dikirim sesuai dengan alamat tujuan.

Selain surat (surat masuk dan surat keluar), penciptaan

arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
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Kementerian Agama Kota Surabaya juga terdapat berkas-berkas
kegiatan mengenai Pendidikan Madrasah se-Surabaya seperti:
Berkas BOPDA (Bantuan Operasional Pendidikan Daerah),
berkas Dana BOS (Bantuan Operasional Sekolah), berkas TPG
(Tunjangan Profesi Guru), dan surat rekomendasi pindah
sekolah. Pernyataan tersebut seperti informasi yang diperoleh
dari informan sebagai berikut:

“Selain surat, berkas TPG juga menjadi tugas tambahan

bagi  pegawai  yang telah  ditunjuk  untuk
menanggungjawabi berkas tersebut.” (N1, 19/12/18)”°

“Peneriman arsip dinamis sesuai dengan JFU (Jabatan
Fungsional Umum) masing-masing. JFU bagian
kurikulum menerima berkas BOPDA dari madrasah-
madrasah se-Surabaya.” (N2, 20/12/ 18)”!

“Selain bertugas sesuai JFU, pegawai juga merangkap
jabatan yaitu sebagai penerima atau penciptaan berkas
dana BOS sesuai tugas tambahan yang telah diberikan.”
(N3, 20/12/18)"

“..Merangkap jabatan sebagai pegawai Penciptaan surat
rekomendasi pindah sekolah.” (N5, 21/12/18)"

Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa
penciptaan arsip dinamis yang dilakukan oleh Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya, yaitu:
surat (Surat masuk dan surat keluar), berkas TPG (Tunjangan

Profesi Guru), Berkas BOPDA (Bantuan Operasional

% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
°! Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
%2 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 3, Tanggal 20 Desember 2018
% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 5, Tanggal 21 Desember 2018
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Pendidikan Daerah), berkas Dana BOS (Bantuan Operasional
Sekolah), dan surat rekomendasi pindah sekolah.

Arsip di  Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya memiliki nilai guna arsip.
Adapun nilai guna tersebut sesuai denganinformasi yang
diperleh dari hasil wawncara sebagi berikut:

“Surat memiliki nilai guna administrasi, sedangkan
berkas-berkas penunjang seperti (Surat masuk dan surat
keluar), berkas TPG (Tunjangan Profesi Guru), Berkas
BOPDA (Bantuan Operasional Pendidikan Daerah),
berkas Dana BOS (Bantuan Operasional Sekolah)
memiliki nilai guna administrasi sekalligus nilai guna
keuangan dan nilai guna bukti.” (N2, 20/1218)"*

“Arsip berguna untuk bukti.” (N3, 20/12/1 8)”

“Arsip di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya digunakan sebagai

tanda terima atau tanda bukti terutama yang berkaitan
dengan keuangan.” (N4, 21/12/18)°

“Tertib administrasi dan tanda bukti transaksi terutama
keuangan.” (N6/21/12/18)"”

“Surat berguna sebagai persyaratan tertib administrasi.
berkas-berkas penunjang seperti (Surat masuk dan surat
keluar), berkas TPG (Tunjangan Profesi Guru), Berkas
BOPDA (Bantuan Operasional Pendidikan Daerah),
berkas Dana BOS (Bantuan Operasional Sekolah)
berguna sebagai tanda bukti keuangan.” (N7,
26/12/18)"

Dari hasil wawancara di atas dapat disimpulkan bahwa
nilai guna arsip memiliki nilai guna administrasi, sedangkan

berkas-berkas penunjang seperti (Surat masuk dan surat keluar),

% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 3, Tanggal 20 Desember 2018
% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
°7 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 7, Tanggal 26 Desember 2018
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berkas TPG (Tunjangan Profesi Guru), Berkas BOPDA
(Bantuan Operasional Pendidikan Daerah), berkas Dana BOS
(Bantuan Operasional Sekolah) memiliki nilai guna tertib
administrasi sekaligus nilai guna keuangan sebagi tanda bukti
transaksi di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian

Agama Kota Surabaya.

b. Penemuan Kembali Arsip Dinamis

Arsip dinamis merupakan arsip yang masih dipergunakan
dalam jangka waktu tertentu. Selain itu, arsip dinamis juga
menyimpan berbagai informasi yang sewaktu-waktu diperlukan.
Proses penemuan kembali arsip dinamis yang membutuhkan sistem
tertentu agar arsip dinamis mudah ditemukan. Seperti yang dilakukan
pegawai di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya menggunakan sistem dalam penempuan kembali arsip
dinamis. Pernyataan tersebut sesuai dengan informasi yang diperoleh

dari informan sebaga berikut:
“Pegawai yang bertanggungjawab memegang arsip akan
mencari arsip dinamis sesuai dengan kebutuhan. Salah satu

sistem yang digunakan yaitu dengan melihat kode surat dan
nomor surat.” (N4, 21/12/18)”

“Menemukan kembali arsip dinamis sesuai dengan kode yang
tertera diberkas atau surat yang dibutuhkan. Selain itu juga
dilihat nomor surat yang tercantum didalamnya.” (NI,
19/12/18)'*°

% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
1% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
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“Arsip dinamis bisa ditemukan kembali dengan mencari atau
melihat kode yang telah dicantumkan diberkas masing-
masing sesuai dengan kepentinganya.” (N2, 20/12/18)'"!

Berdasrkan hasil wawancara dengan informasn di atas,
penemuan kembali arsip dinamis yang telah disimpan yaitu dilakukan
dengan dua cara yaitu melihat sistem pengkodean surat atau berkas
dan penomoran surat atau berkas tersebut. pegawai arsip akan
mencari arsip dinamis yang dibutuhkan dengan menggunakan salah
satu sistem tersebut.

Berbeda dengan informan N1, N2, N4, informan N3
menyatakan sistem penemuan kembali arsip dinamis yang berbeda
dengan yang dikatakan oleh informan N1, N2, N4. Adapun
perbedaan pernyataan tersebut mengenai penemuana kembali arsip
dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya sebagai berikut:

“Tidak ada sistem khusus yang digunakan untuk menemukan
kembali arsip dinamis yang telah disimpan. Jika ada yang
membutuhkan atau meminjam arsip dianmis tersebut, maka

mereka harus mencari sesuai dimana mereka menyerahkan
berkas atau surat tersebut.” (N4, 20/12/18)"*?

Dari penjelasan di atas, dapat disimpulkan mengenai sistem
penemuan kembali arsip dinamis bahwa tidak ada sistem khusus yang
digunakan di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya. Jika seseorang membutuhkan arsip dinamis

tersebut, maka ia harus mencarinya sendiri.
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Proses penemuan kembali arsip yang dibutuhkan akan
menentukan baik tidaknya pengelolaann arsip di suatu organisasi.
Penemuan kembali arsip yang dibutuhkan memerlukan jangka waktu
tertentu untuk menemukan arsip tersebut. Hasil wawancara dengan
informan mengenai jangka waktu dalam menemukana kembali arsip
dinamis sebagai berikut:

“Pada hakikatnya penemuan kembali arsip yang telah ditata
rapi tidak merlukan waktu yang lama mungkin 1-2 menit.
Dengan catatan, arsip yang telah dismpan disusun sesuai
cdengan kode atau nomor urut sehingga mudah untuk
ditemukan kembali. Namun yanag menjadi kendala adalah
ketika datang seseorang untuk menemukan arsip yang ia
butuhkan, ia mengembalikannya lagi tidak diurutkan sesuai
dengan pengurutan yang awal. Sehingga untuk penemuan
selanjutnya membutuhkan waktu yang cukup lama sekitar 5
menit bahkan lebih.” (N2, 20/12/18)'*

“Penemuan kembali arsip dinamis mseringkali emembutuhkan
waktu kurang lebih 5 menit, hal tersebut dikarenakan ketika
pegawai arsip telah menyusun dengan rapi namun saat datang
seseorang untuk meminjam arsip justru ia tidak
mengembalikan ke tatanan semula.” (N4, 21/12/18)'%**

Dari penjelasan di atas, dapat disimpulkan bahwa penemuan
kembali arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya membutuhkan waktu kurang
lebih 5 menit. Namun yang menjadi kendala dalam penemuan
kembali arsip dinamis yaitu tidak tersusun kembali arsip yang telah
ditemukan, sehingga memberikan efek jangka waktu penemuan yang

lama untuk selanjutnya.
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c. Peminjaman Arsip Dinamis
Arsip merupakan sumber informasi yang digunakan dalam
suatu organisasi terutama organisasi berbasis pelayanan. organisasi
perkantoran perlu menerapkan berbagai peraturan mengenai
peminjaman arsip agar tidak mudah hilang dan arsip tetap terjaga.
Proses peminjaman arsip dinamis seharusnya perlu menggunakan
lembar peminjaman arsip (out slip) serta perlu mengisikan identitas
di dalam buku peminjamsn arsip. Namun, di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya belum bisa
menerapkan prosedur peminjaman tersebut. pernyataan tersebut
seperti yang disampaikan oleh informan sebagai berikut:
“Proses peminjamaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya hanyaa
menggunakan proses kesadaran diri. Dalam peminjaman arsip
dinamis, seseorang yang akam meminjam  cukup
meninggalkan berkas yang mereka punya sebagai jaminan
agar arsip dinamis tersebut dikembalikan lagi. Jika
peminjaman telah selesai, maka berkas tersebut akan
dikembalikan lagi ke pemiliknya.” (N2, 20/12/18)'%
“Selama ini prosedur peminjaman arsip dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya hanya menggunakan kepercyaaan dan kesadaran
diri. Selain itu, mereka juga perlu meninggalkan identitas

sebgai jaminan.” (N4, 21/12/18)'%

“Jika ingin meminjam arsip, maka harus bertanggungjawab
untuk menghembalikan ke tempat semula.” (N3, 20/12/18)'"

“Prosedur peminjaman arsip dinamis yang diterapkan di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya belum ada, hanya mengandalkan kesadaran fdiri
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masing-masing. Jika ada syarat si peminjam hanya perlu
meninggalkan identitas sebagai jaminan peminjaman arsip
dinamis.” (N7, 26/12/18)'®

Berdasarkan hasil wawancara di atas demngan informan
penelitin di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya dapat disimpulkan bahwa prosedur peminjaman arsip
dinamis belum dilaksanakan secara benar sehingga prosedur
peminjaman yang digunakan hanya menghandalkan kesadaran diri si
peminjam arsip dinamis tersebut.

Selain belum diterapkannya prosedur peminjaman dengan
baik, peminjaaman arsip dinamis tidak memiliki jangka waktu
tertentu. Hal tersebut dikarenakan belum adanya standar operasional
prosedur terkait peminjaman arsip dinamis di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya. pernyataan
tersebut sesuai dengan yang diinformasikan oleh informan sebagai
berikut:

“Belum ada ketentuan jangka waktu peminjaman arsip.” (N2,
20/12/18)'"

“Ketentuan jangka waktu belum diterapkan di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya.” (N3, 20/12/18)'"

“Selama ini belum ada jangka waktu yang ditentukan selama
proses peminjaman arsip dinamis di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.” (N4,
21/12/18)'!
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“Masih belum merapkan jangka waktu peminjaman arsip
dinamis.” (N7, 26/12/18)'"?

Berdasarkan hasil wawancara di atas dapat disimpulkan
bahwa jangka waktu peminjaman arsip dinamis belum ditentukan di
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya karena belum adanya standar operasional prosedur terkait
jgka waktu peminjaman asrip dinamis. Selama ini, peminjaman arsip
dinamis tidak ditentukan waktu peminjamannya.

Adapun sanksi yang diberlakukan di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya selama proses
peminjaman yaitu tidak ada sanksi khusus. Sanksi yang diberlakukan
adalah si peminjam harus mengganti dan mencari berkas yang sama
sebagai pengganti arsip tersebut. pernyataan tersebut sesuai dengan
yang dikatakan informan sebagai berikut:

“Tidak ada sanksi khusus. jika arsip yang dipinjam hilang,

maka si peminjam harus mengganti arsip yang hilang.” (N2,
20/12/18)'"

“Menggantikan berkas arsip yang hilang.” (N3, 20/12/18)""*

“Sanksi yang diberikan kewajiban bagi peminjam arsip untuk
mengganti berkas yang hilang.” (N4, 21/12/18)'"°

“Terlebih dahulu mencari nya. Jika tidak ada, maka wajib
mengganti berupa arsip yang sama.” (N6, 21/12/18)''®

“Bertanggungjawab mengganti arsip yang hilang.” (N7,
26/12/18)'"7
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Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa belum
ada sanksi khusus yang diterapkan saat arsip hilang ketika proses
peminjaman arsip dinamis. Selama ini, di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya hanya menerapkan
sanksi pertanggungjawaban dari peminjam arsip. Jika berkas arsip
yang dipinjam hilang, maka wajib bagi peminjam arsip untuk

mengganti berkas arsip yang hilang.

. Pemeliharaan Arsip Dinamis
Seluruh arsip dinamis yang dimiliki oleh organisasi
perkantoran perlu dipelihara dan dijaga keamananya dari kerusakan
maupun kehilangan. Adapun usaha yang telah dilakukan yaitu:
1) Pemeliharaan Arsip Dinamis
Pemeliharaan arsip dinamis perlu dilakukan untuk
menghindari terjadinya kerusakan atau kehilangan arsip.
Berdasarkan hasil observasi di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya pemeliharaan arsip
dinamis meliputi:
a) Usaha melindungi arsip akibat dari kebocoran ruangan
dengan memberikan tempat untuk air menetes di ember
b) Membersihkan ruangan arsip dengan menggunakan

kemoceng
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¢) Mengambil tindakan-tindakan yang bertujuan untuk
menyelamatkan arsip dengan cara memindah dan menyusun
ditempat yang aman.
Adapun hasil wawancara terkait pemeliharaan arsip dinamis
di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya seperti yang disampaikan oleh informan sebagai berikut:
“Selama ini pemeliharaan arsip cukup dengan meletaakkan dan
menyusun arsip secara rapi, dan dibersihkan dengan
menggunakan kemoceng setiap akhir bulan saat kegiatan
rutinan gotong royong.” (N1, 19/12/18)"'®
“Pemeliharaan yang dilakukan cukup dengan menjaga dari
kerusakan dengan membersihkannya menggunakan kemoceng,
sapu dIL.” (N2, 20/12/18)'"’
“Dibersihkan menggunakan kemoceng.” (N4, 21/12/18)'%°
“Ruangan arsip disapu setiap pagi agar terhindar dari debu dan
dibersihkan menggunakan lap dan kemoceng.” (N6,
21/12/18)"!

“Disimpan dilemari arsip dan dibersihkan debu-debunya
menggunakan kemoceng.” (N7, 26/12/1 8)!%

Berdasarkan hasil wawancara di atas dapat disimpulkan bahwa
pemeliharaan arsip dinamis dengan menjaga kebersihan arsip.
Kebersihan arsip dilakukan dengan meggunakan alat seperti: lap,
kemoceng, dan sapu. Kebersihan tersebut dilakukan untuk
menghilangkan debu-debu yang ada di arsip dinamis di Seksi

Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.
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Namun berdasarkan hasil observasi yang dilakukan oleh
peneliti di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya belum tersedia fasilitas pemeliharaan arsip yang
canggih seperti: vacuum cleaner, alat pemadam kebakaran, alat
pengukur kelembaban udara, alat atau bahan kimia pembasmi
organisme perusak. Kebersihan arsip juga masih belum dikerjakan
secara berkala oleh petugas penanggungjawab arsip.

2) Pengamanan Arsip Dinamis

Selain pemeliharaan arsip, arsip juga perlu diamankan.
Pengamanan arsip dinamis merupakan usaha menjaga arsip agar
tidak hilang. Pengamanan arsip juga berguna untuk menjaga
informasi dan mengamankan arsip dari segi fisiknya. Usaha
penjagaan arsip dianmis tersebut dilakukan oleh petugas
penanggungjawab arsip dinamis.

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan peneliti di
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya pengamanan arsip dari segi informasinya belum
dilakukan secara maksimal. Filling cabinet yang digunakan untuk
menyimpan arsip dinamis belum dijaga keamanya. Tidak semua
Filling cabinet yang ada di ruangan di kunci dengan rabi. Selain
itu, masih banyak berkas arsip dinamis yang tidak dimasukkan ke
dalam filling cabinet dikarenakan tidak ada ruang kosong dalam

filling cabinet tersebut.
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e. Penyimpanan Arsip Dinamis

Penataan arsip dianmis merupakan proses mengelompokkan
arsip dinamis dalam suatu tatanan yang sistematis sehingga mudah
untuk ditemukan. Penataan arsip dinamis perlu disesuaikan dengan
sistem penataan atau penyimpanan yang baik agar mempermudah
penempuan kembali arsip apabila diperlukan pada waktu tertentu.
Sistem penyimpanan arsip dinamis yang digunakan di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
menggunakan sistem disesuaikan dengan berkas arsip yang disimpan.
Tidak semua berkas arsip menggunakan penyimpanan sesuai dengan
prosedur penyimpanan. Hal tersebut sesuai dengan informais yang
diperoleh dari informan sebagai berikut:

“Penataan atau penyimpanan surat (surat masuk dan surat
keluar) yang dilakukan oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian  Agama  Kota  Surabaya  menggunakan
penyimpanan sesuai dengan nomor urut surat.” (NI,
19/12/18)'*

“Penataan surat disesuaikan dengan nomor urut surat. Sedangakn
pegawai bagian penanggungjawab berkas dana BOPDA ditata
sesuai tempat kerja atau diletakkan di depan meja kerja dan
disesuaikan dengan nomor wurut dari madrasah yang
bersangkutan.” (N2, 20/12/18)"**

“Penataan berkas BOPDA diurutkan sesuai dengan nomor urut
dari madrasah, namun peletakkan berkas-berkas tersebut masih
berantakan karena kurangnya fasilitas.”(N4, 21/12/18)'%

“Penataan berkas dana BOS disesuaikan dengan nomor urut

madrasah, namun ada juga yang disesuaikan dengan nama
daerah asal madrasah.” (N3, 20/12/18)'*°
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“Penataan berkas dana BOS disesuaikan dengan nama daerah
asal madrasah.” (N6, 21/12/18)"

Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa penaataan
atau penyimpanan arsip dinamis yang dilakukan oleh Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya menerapkan
sistem nomor, sistem kode, sistem wilayah, dan sistem tempat yang
telah terbiasa digunakan untuk meletakkan berkas-berkas sesuai
dengan JFU masing-masing (sistem subjek).

Namun berdasarkan hasil observas yang dilakukan peneliti di
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya, sistem penyimpanan yang digunakan tidak memperhatikan
jumlah arsip dan kondisi kantor. Selain itu, arsip-arsip tersebut setelah
selesai dilakukan pemrosesan untuk disimpan tidak langsung disimpan
ke almari atau filling cabinet sehingga masih terdapat banyak arsip
yang berserakan.

Fasilitas yang mendukung dalam penyimpanan arsip dinamis
diperlukan untuk menyimpan dan menata arsip agar mudah ditemukan
kembali. Fasilitas yang digunakan oleh oleh Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya dalam
penyimpanan dan penataan surat yaitu ordner dan lemari penyimpanan.
Pernyataan tersebut sesuai informasi yang diperoleh dari informan

sebagai berikut:
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“Fasilitas penyimpanan surat (surat amsuk dan surat keluar)
yang digunakan di oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya yaitu menggunakan ordner
dan diletakkan di lemari penyimpanan. Selain fasilitas manual
juga terdapat fasilitas elektronik berupa laptop. Jadi,
pengarsipan surat ada 2 yaitu manual dan elektronik.” (N1,
19/12/18)'%*

Berdasarkaan uraian di atas, fasilitas penyimpanan arsip
dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya berupa surat baik surat masuk maupun surat keluar
menggunakan fasilitas ordner dan lemari penyimpanan. Selain itu, juga
menggunakan laptop sebagai fasilitas elektronik penyimpanan arsip
dinamis berupa surat.

Selain fasilitas ordner dan lemari penyimpanan arsip dinamis
yang digunakan oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya, masih ada fasilitas arsip dinamis lainnya. Hal
tersebut berdasarkan observasi yang dilakukan oleh peneliti terkait
fasilitas yang digunakan. Adapun fasilitas penyimpanan arsip dinamis
yang dimiliki oleh oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya yaitu:

1) Map (map kertas, map snelhecter)
2) Meja

3) Box File

4) Filling Cabinet

5) Folder

6) Perforator

1?8 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
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7) Stopmap folio
8) Label

9) komputer

Dari hasil observasi tersebut menunjukkan, bahwa fasilitas yang
ada di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya cukup lengkap. Namun, meskipun fasilitas tersebut terlihat
lengkap masih banyak berkas yang berserakan dan tidak ditempatkan
sesuai dengan fasilitas yang ada. Hal tersebut dikarenakan banyaknya
arsip dinamis yang diciptakan oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya. Pernyataan tersebut sesuai dengan

informasi yang diperoleh dari informan sebagai berikut:

“Terdapat fasilitas yang telah disediakan oleh Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya, namun
setiap hari arsip dinamis bertambah dan menumpuk seiring
dengan adanya kegiatan yaang dilaksanakan. Dengan demikian,
dalam penyimpanan arsip dinamis mengalami kelebihan
muatan. Oleh karena itu masih banyak arsip dinamis yang
diletakkan di luar fasilitas penyimpanan.” (N4, 21/12/18)'%

“Seksi Pendidikan Madrasah merupakan salah satu penghasil
arsip terbanyak di Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya,
sedangkan fasilitas yang digunakan kurang. Sehingga masih
banyak arsip yang diletakkan tidak sesuai dengan peraturan
pengelolaan kearsipan. Peletakan dan tanggungjawab arsip
dinamis sesuai dengan JFU masing-masing.” (N2, 20/12/18)"*

Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa fasilitas
yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis masih kurang. Hal

tersebut dikarenakan banyaknya penciptaan atau penerimaan arsip yang
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diterima oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya sehingga terjadi penumpukan arsip setiap harinya.

Ruang penyimpanan arsip yang dilakukan oleh Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya yaitu
menjadi satu dengan ruangan kerja sehari-hari. Selain ruangan itu,
terdapat dua gudang penyimpanan arsip yang dimiliki oleh Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.
Namun, dua gudang tersebut sudah tidak bisa digunakan untuk
penyimpanan arsip dinamis dikarenakan sudah penuh. Pernyataan
tersebut sesuai dengan informasi yang diperoleh dari informan sebagai
berikut:

“Terdapat dua gudang yang digunakan untuk menyimpan arsip.

Namun gudang tersebut sudah melebihi muatan hingga

akhirnya masih banyak arsip dinamis yang diletakkan di ruang
kerja.” (N6,21/12/18)""

“Selain penyimpanan bersamaan dengan ruang kerja, terdapat
dua gudang untuk menyimpan arsip dinamis. Akan tetapi,
gudang tersebut sudah penuh dengan arsip-arsip yang belum
dilakukan penyusutan dan pegawai tidak berani menyusut arsip
sebelum jangka waktu 5 tahun.” (N4, 21/12/18)'%

“Terdapat dua gudang untuk menyimpan arsip, tetapi sudah
tidak muat lagi kalau arsip-arsip yang ada di ruang kerja
diletakkan di gudang tersebut.” (N2, 20/12/18)"*

Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
memiliki dua gudang atau ruang untuk menyimpan arsip dinamis. akan

tetapi, ruangan tersebut sudah dipenuhi dengan arsip-arsip dinamis.
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Sehingga penyimpanan dan penataan arsip dinamis diletakkan
bersamaan dengan ruang kerja sehari-hari.
f. Penyusutan Arsip Dinamis
Penyusutan arsip dinamis merupakan salah satu kegiatan dari
pengelolaan arsip dinamis. dalam pengelolaan arsip dinami,
penyusutan arsip dimaksud untuk mengurasi jumlah arsip yang sudah
berkurang nilai gunanya. Arsip dinamis yang sudah disimpn selama 2
tahun, kemudian disusutkan. Namun ada penyusutan arsip selama 5
tahun sekali. Penyusutan tersebut tergantung dari bentuk dan fungsi
rsip dinamis itu sendiri. Pernyataan tersebut sesuai dengan yang
disampaikan oleh informan sebagai berikut:
“Di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya pernah dilakukan penyusutan arsip. Penyusutan
dilakukan 2 tahun sekali. Penyusutan juga ada yang 5 tahun
sekali tergantung bentuk dan fungsinya.” (N2, 20/12/18)"**

“Disusut 5 tahun sekali.” (N3 20/12/18)"**

“Penysutan arsip yang dilakukan yaitu 5 tahun sekali.” (N4,
21/12/18)"°

“Arsip disusutkan 5 tahun sekali, selain itu pegawai tidak berani
menyusut arsip. Dikarenakan untuk mengantisipasi jika asrisp
sewaktu-waktu dibutuhkan kembali.” (N6, 21/12/18)"’
Berdasarkan uraian wawancara di atas dapat disimpulkan

bahwa penyusutan arsip dinami yang dilakukan di Seksi Pendidikan

Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya yaitu 2 tahun

13* Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018

15 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 3, Tanggal 20 Desember 2018
1 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
"7 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
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sekali dan 5 tahun sekali. Prosedur penyusutan arsip dilakukan sesuai
dengan bentuk dan fungsi arsip dinamis tersebut.

“Penyusutan arsip tidak ada prosedur khusus.” (NI,
19/12/18)"%*

“Selama ini belum ada prosedur yang digunakan untuk
penyusutan arsip.” (N3, 20/12/18)"*

“Belum ada.” (N4, 21/12/18)"*°
“Penysusutan yang dilakukan di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya hanya berdasarkan

dengan bentuk dan fungsinya saja. Selain itu, juga berdasarkan
waktu. Setelah 5 tahun arsip akan disusut.” (N7, 26/12/18)"'*!

Berdasarkan hasil wawncara di atas, dapat disimpulkan bahwa
di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya dalam pelaksanaan penyusutan arsip dinamis tidak
menggunakan prosedur khusus. para pegawai petugas arsip dalam
melakukan penyusutan hanya berdasrkan dengan bentuk dan

kepentingan arsip serta jangka waktu yaitu 5 tahun.

2. Faktor yang Mempengaruhi Pengelolaan Arsip Dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.
a. Fasilitas Arsip Dinamis
Dalam pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis diperlukan adanya
fasilitas kearsipan yang memadai. Fasilitas yang memadai baik dari

segi jumlah maupun kelayakannya. Fasilitas dalam pelaksaan arsip

1% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
1% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 3, Tanggal 20 Desember 2018
1% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
! Hasil Wawancara Dengan Narasumber 7, Tanggal 27 Desember 2018
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mempengaruhi dalam emnentukan keberhasilan pengelolaan arsip.

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan peneliti, fasilitas kearsipan

yang digunakan dalam pengelolaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan

Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya sebagai berikut:

1)

2)

3)

Filling Cabinet

filling cabinet merupakan lemari arsip yang terbuat dari besi
baja yang mempunyai laci-laci untuk menyinmpan arsip. Di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
terdapat 6 buah filling cabinet. Keadaan filling cabinet tersebut
sudah terpenuhi dengan berkas-berkas-berkas arsip tahun-tahun
sebelumnya. Sehingga tidak ada lkagi filling cabinet yang kosong.
Alamari arsip

Di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya terdapat Alamari arsip 2 pintu sebanyak4 buah yang
digunakan untuk menyimpan arsip surat, laporan kegiatan, dan
berkas-berkas penting madrasah-madrasah se-Surabaya seperti
surat legalisir ijazah.
Map

Map yang ada di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya terdiri dari 3 jenis yaitu: map
biasa (stopmapp folio), map snelhecter (jepit) dan map tebal
(ordner). Map-map tersebut banyak bertumpukan baik di ruang

kerja maupun gudang. Sebagian map-map tersebut masih bisa
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4)

S)

6)

7)

digunakan dan juga sebagian dari map tersebut dalam rusak tidak
utuh dan perlu diganti.
Rak Arsip

Rak arsip merupakan jenis alamari tidak berpintu. Raka rsip
digunakan untuk menyimpan berkas arsip dinamis inaktif. Rak
arsip di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya berjumlah 5 buah yang terbuat dari bahan kayu dan
besi. Arsip yang ditempatkan di rak masih belum beraturan.
Penempatan arsip di rak hanya disesuaikan dan diberi nama sesuai
dengan nama madrasah-madrasahnya.
Komputer, laptop dan Printer

Terdapat 3 buah komputer, 4 buah laptop dan 5 buah
printer.
Perforator

Perforator digunakan untuk melubangi kertas sebelum
disimpan dalam map jepit. Di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya terdapat 3 perforator dalam
keadaan baik dan masih layak pakai.
Paperclip

Paperclip merupakan alat yang digunakan untuk
menghimpun kertas atau dokumen yang masih dalam proses yang

sifatnya sementara agar mudah dilepas. Di Seksi Pendidikan
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Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya terdapat

banyak paperclip berserakan dan masih layak pakai.

Fasilitas yang disediakan untuk Seksi Pendidikan Madrasah

Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya cukup memadai, namun
fasilitas tersebut masih kurang mengingat banyaknya arsip yang
diciptakan oleh Seksi Pendidikan Madrasah. Pernyataan tersebut sesuai

dengan yang dikatan oleh oleh informan sebagai berikut:

“Fasilitas yang disediakan masih kurang, karena rsip terus
melunjak setiap harinya. Sehingga peletakkan arsip dinamis
tidak sesuai dengan peraturan yang seharusnya.” (N2,
20/12/18)'*

“Kurangnya alamri dan filling cabinet untuk emnyimpan arsip
dinamis, sehingga membuat arsip di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya masih
tertumpuk.”(N4, 21/12/18)'*

“Fasilitas kurang dan masih banyak arsip yang berserakan di
luar.” (N6, 21/12/18)'*

Dari uraian hasil wawancara di atas dapat disimpulkan bahwa

fasilitas yang ada di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya masih kurang. Dikartenakan masih banyak
arsip-arsip yang berserakan di luar lemari penyimpanan. Selain itu,
arsip dinamis diletakkan sembarangan sesuai dengan tempat yang
kosong di ruang kerja Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian

Agama Kota Surabaya.

142

Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018

' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
'** Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
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Semakin banyak kegiatan yang dilaksanakan oleh Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya,
maka akan mempengaruhi jumlah arsip. Pengelolaan arsip akan dapat
berjalan dengan lancar jika didukung dengan fasilitas yang memadai.
Seiring dengan penambahan jumlah arsip dinamis, maka perlu
diadakan penampahan fasilatas arsip dinamis. pernyatan tersebut sesuai

dengan hasil wawancara sebagai berikut:

“Berhubungan dengan penumpukan arsip dianis yang
berserakan di ruang kerja, sebenarnya sangat dibutuhkan
penambahan fasilitas pengelolaan arsip seperti lemari dan
filling cabinet.” (N4, 21/12/18)'*

“Penambahan fasilitas untuk pengelolaan arsip perlu diusulkan
ke bagian Keuangan Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya. jika disetujui, maka fasilitas baru akan ditambah
untuk penunjang pengelolaan arsip dinamis.” (N2, 20/12/18)"4°

“Penambahan fasilitas memang diperlukan di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya. Tetapi
penambahan tersebut harus diusulkan terlebih dahulu ke bagian
keuangan Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.” (N6,
21/12/18)"*

Berdasarkan hasil wawancara di atas dapat disimpulkaan bahwa
fasilitas pengelolaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya masih belum memadai.
Penambahan fasilitas perlu disulkan ke Bagian Keuangan Kementerian
Agama Kota Surabaya untuk memperoleh persetujuan dan anggara

untuk pembelian fasilitas pengelolaan arsip dinamis.

%5 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
1% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
"7 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
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b. Petugas Kearsipan
Petugas kearsipan merupakan salah satu faktor keberhasilan dalam
pengelolaan arsip dinamis. Petugas kearsipan atau yang disebut dengan
arsiparis merupakan petugas yang mengelola kegiatan pengelolaan
arsip dinamis. Berdasarkan hasil observasi di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya bahwa tidak ada
pegawai khusus atau petugas arsip untuk mengelola kearsipan di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.
Pegawai yang bekerja di Seksi Pendidikan Madrasah merangkap
jabatan sebagai petugas kearsipan. Selain menjalankan JFU (Jabatan
Fungsional Umum) masing-masing, para pegawai juga dituntut untuk
mengelola arsip dinamis sesuai dengan tugas yang telah ditunjuk oleh
kepala Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya.
Pernyataan hasil observasi di atas juga diperkuat dengan hasil
wawancara dengan informan sebagai berikut:
“D1 Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya tidak ada petugas arsip khusu untuk mengelola
arsip. Petugas arsip yaitu sesuai dengan JFU masing-masing.”

(N1, 19/12/18)'*

“Petugas arsip yaitu sesuai dengan JFU masing-masing.” (N2,
20/12/18)'*

“Pegawai yang telah ditentukan JFU nya sekaligus merangkap
sebagai petugas arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.” (N4, 21/12/18)"°

%% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
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“Tidak ada petugas arsip di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya. Pegawai JFU sekaligus
menjadi petugas arsip dinamis.” (N7, 26/12/18)""

Berdasarkan hasil wawancara di atas dapat disimpulkan bahwa
di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya tidak ada petugas arsip khusu untuk mengelola arsip dinamis.
Petugas arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya yaitu pegawai yang merangkap
jabatan sebagai petugas arsip dinamis sesuai dengan JFU masing-
masing.

Kemampuan dalam pengelolaaan arsip juga diperlukan petugas
arsip. Kemampuan ttersebut dapat diperoleh dengan pelatihan, diklat
mengenai kearsipan atau pendidikan. Di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya tidak ada pelatihan bagi
petugas pengelola arsip dinamis . hal tersebut sesuai dengan yang

dikatakan informan sebagau berikut:

“Hanya orang-orang tertentu saja.” (N2,20/12/18)"*

“Belum ada pelatihan khsusu pengelolaan arsip untuk
semua pegawai. Jadi hanya bagian-bagian tertentu saja
yang ditkutkan dalam pelatihan kearsipan.” (N4,
21/12/18)"

Dari data di atas, dapat disimpulkan bahwa pegawai yg bekerja

di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota

151
152

Hasil Wawancara Dengan Narasumber 7, Tanggal 26 Desember 2018
Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
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Surabaya trutama yang bertanggungjawab mengelola arsip belum
pernah mengikuti pelatihan. Hal tersebut dikarenakan pelatihan
kearsipan diadakan tidak untuk semua pegawai Seksi Pendidikan

Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.

C. Pembahasan Hasil Penelitian (Analisis Data)

Merujuk pada hasil penyajian data yang telah disajikan oleh
peneliti di atas, maka secara detail peneliti sampaikan analisis dari temuan-
temuan yang diperoleh dari hasil penelitian. Berdasarkan perolehan data-
data dari hasil wawancara, observasi dan dokumentasi yang dilakukan
secara langsung bahwa pengelolaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya dapat diuraikan
dalam pembahasan hasil penelitian sebagai berikut:

1. Pengelolaan Arsip Dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya
Pengelolaan arsip dinamis meliputi penciptaan arsip, penggunaan,
pemeliharaan arsip serta penyusutan arsip.'>*
a. Penciptaan dan Penerimaan Arsip Dinamis
Penciptaan arsip dinamis dapat diartikan sebagai membuat
rekaman pelaksanaan kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk. Kegiatan penciptaan arsip dinamis merupakan kegiatan
membuat/menerima surat (surat masuk dan surat keluar), dokumen-

dokumen, dan naskah lainnya yang berhubungan dengan

1** Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press, 2017), hlm. 12
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penyelenggaraan organisasi. Selain penciptaan juga ada penerimaan
arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementrian
Agama Kota Surabaya juga melakukan pengelolaan surat. Surat
tersebut berupa surat masuk dan surat keluar. Pernyataan tersebut
sesuai dengan hasil perolehan data dilapangan sebagai berikut:

“Surat yang terdapat di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya merupakan hasil dari
penciptaan atau penerimaan arsip dari dalam kantor maupun
luar kantor. Sebagian dari surat tersebut yaitu surat masuk
dan surat keluar. surat masuk adalah surat yang diperoleh
oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya dari luar kantor atau dalam kantor.
Sedangkan surat keluar yaitu surat yang dikeluaarkan oleh
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya untuk suatu lembaga, kantor ataupun dalam
kantor Kementerian Agama itu sendiri.” (N1, 19/12/1 8)!>

“Alur surat masuk yang ada di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya pertama yaitu
surat diterima oleh Staff Sub Bagian Umum. Kedua
mencatat surat dan surat diberi lembar disposisi. Selain itu,
orang yang memasukkan siurat diberikan bukti tanda terima
untuk konfirmasi surat yang sedang diproses. Ketiga,
mendistribusikan surat ke bagian sesuai dengan disposisi
surat tersebut. keempat, surat diterima oleh bagian yang
dituju dan diarsipkan.” (N1, 19/12/18)"*°

“Surat merupakan salah satu arsip dinamis yang diciptakan
atau diterima oleh Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya termasuk surat masuk
dan surat keluar” (N6, 21/12/18)

“Tata cara pengurusan surat masuk yaitu setelah surat
diterima oleh Bagian Umum Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya, surat diarahkan untuk disposisikan dan
dicatat sesuai lembar disposisi. Seteleh didisposisikan surat
didistribusikan ke bagian yang bersangkutan dan proses
akhir yaitu proses pengarsipan surat.” (N6, 22/12/ 18)"’

15 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
"7 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
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Dari data yang ditemukan bahwa prosedur penangan surat
masuk di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya meliputi: Petama, Surat masuk yang di terima oleh
Staf Bagian Umum Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
disortir sesuai dengan kepentingan surat tersebut. Kedua,
Mengarahkan surat kepada Kepala Bagian untuk diberi disposisi
berwarna merah. Ketiga, mencatat surat sesuai dengan disposisi
surat. Keempat, mendistribusikan surat ke Bagian sesuai dengan
disposisi surat tersebut. Kelima, surat ditindaklanjuti sesuai dengan
intruksi dan diarsipkan. Sedangkan menurut Ida Nuraida pada
dasarnya proses pengurusan surat masuk dilakukan dengan
beberapa tahap, yaitu: menerima surat, mengarahkan surat, menilai
surat, mencatat surat, mendistribusikan surat dan menyimpan
surat.'>® Berdasarkan hal tersebut, apa yang dikemukakan oleh Ida
Nuraida dan yang dikemukakan oleh informan NI dan N2
ditemukan bahwa ada beberapa prosedur penanganan surat masuk
yaitu dimulai dari penerimaan surat masuk, pengarahan surat
masuk untuk diberi lembar disposisi, pencatatan surat sesuai
dengan lembar disposisi, hingga tahap akhir pendistribusian dan
penyimpanan surat masuk untuk arsip dinamis.

Dari yang dikemukakan di atas langkah demi langkah adalah

proses penanganan surat masuk di Seksi Pendidikan Madrasah

"% 1da Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran, (Yogyakarta: Kanisius, 2012), him. 76
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Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya, maka bisa dikatakan
bahwa penanganan surat masuk dapat dikatakan berjalan dengan
baik seperti apa yang dikatakan dengan teori Ida Nuraida. bahwa
prosedur penanganan surat masuk adalah menerima surat,
mengarahkan surat, menilai surat, mencatat surat, mendistribusikan
surat dan menyimpan surat.'>’

Selain penanganan surat masuk, Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya juga menangani surat
keluar. Berdasarkan hasil observasi data terkait pengurusan surat
keluar bahwa alur pengurusan surat keluar yang dilakukan oleh
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya sebagai berikut:

1) Surat yang akan dikirim diketik terlebih dahulu oleh

pegawai yang bersangkutan

2) Pencetakan surat yang telah diketik dan diberi paraf oleh

Sub Bagian yang bersangkutan

3) Surat dimintakan tanda tangan sesuai dengan kebutuhan

surat

4) Surat dibawa ke Sub Bagian Umum untuk diberi nomor

surat oleh petugas surat

5) Surat digandakan untuk kebutuhan pengarsipan

6) Surat siap dikirim sesuai dengan alamat tujuan

1% 1da Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran, (Yogyakarta: Kanisius, 2012), him. 76
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Dari data yang dikemukakan mengenai penanganan surat
keluar, penanganan surat keluar menggunakan beberapa tahapan
yaitu: pegawai pengolah surat keluar melakukan pengetikan,
pencetakan surat yang telah diketik dan diberi paraf untuk ditanda
tangani, surat keluar diberi nomor dan tanggal surat keluar, surat
digandakan untuk bukti pengarsipan dan tahap terakhir yaitu
pengiriman surat sesuai dengan alamat tujuan. Sedangkan menurut
Durrotul Yatimah bahwa surat keluar mempunyai prosesur
penanganan sebagai berikut: pembuatan konsep surat, pengetikan
surat, penyuntingan surat, pelipatan dan pengumpulan surat,
pembubuhan alamat surat, pencatatan surat, pengiriman dan
penyimpanan surat.'®°.

Dari yang dikemukakan oleh Durrotul Yatimah dan hasil
dari data observasi proses penanganan surat di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya secara
umum sudah melalui proses yang hampir sama dengan pengelolaan
surat keluar di teori kearsipan yaitu surat yang akan dikirim diketik
terlebih dahulu oleh pegawai yang bersangkutan, pencetakan surat
yang telah diketik dan diberi paraf oleh Sub Bagian yang
bersangkutan, surat dimintakan tanda tangan sesuai dengan

kebutuhan surat, surat dibawa ke Sub Bagian Umum untuk diberi

' Durrotul Yatimah, Pola Kearsipan Modern dan Administrasi Perkantoran, (Bandung: Pustaka
Setia, 2009), hlm. 187
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nomor surat oleh petugas surat, surat digandakan untuk kebutuhan
pengarsipan, surat siap dikirim sesuai dengan alamat tujuan
Dari hal yang dikemukakan di atas langkah demi langkah
adalah proses penanganan surat masuk, maka dapat dikatakan
bahwa proses penanganan surat di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya sudah berjalan dengan
baik sesuai dengan teori penanganan surat keluar yang
dikemukakan oleh Durrotul Yatimah. Teori kearsipan mengenai
proses penanganan surat keluar dikemukakan oleh Durrotul
Yatimah bahwa surat keluar mempunyai prosesur penanganan
sebagai berikut: pembuatan konsep surat, pengetikan surat,
penyuntingan surat, pelipatan dan pengumpulan surat, pembubuhan
alamat surat, pencatatan surat, pengiriman dan penyimpanan
surat.'®’
b. Penggunaan Arsip
1) Penemuan Kembali Arsip Dinamis
Ada saatnya ketika arsip yang telah disimpan diperlukan
kembali untuk tujuan tertentu. Oleh karena itu, arsip yang
diperlukan itu perlu ditemukan kembali dengan cepat, tepat dan
lengkap. Penemuan kembali arsip dinamis menjadi salah satu
alat ukur keberhasilan dalam pengelolaan arsi dinamis.

penemuan kembali arsip tidak hanya berbentuk fisiknya saja

' Durrotul Yatimah, Pola Kearsipan Modern dan Administrasi Perkantoran, (Bandung: Pustaka

Setia, 2009),hlm. 187
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melainkan bersama dengan menemukan informasi yang ada di
dalamnya. Berdasarkan hasil wawancara dengan informan
bahwa penemuan arsip dinamis di di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya sebagai

berikut:

“Pada hakikatnya penemuan kembali arsip yang telah
ditata rapi tidak merlukan waktu yang lama mungkin 1-
2 menit. Dengan catatan, arsip yang telah dismpan
disusun sesuai dengan kode atau nomor urut sehingga
mudah untuk ditemukan kembali. Namun yanag
menjadi kendala adalah ketika datang seseorang untuk
menemukan  arsip yang ia  butuhkan, ia
mengembalikannya lagi tidak diurutkan sesuai dengan
pengurutan yang awal. Sehingga untuk penemuan
selanjutnya membutuhkan waktu yang cukup lama
sekitar 5 menit bahkan lebih.” (N2, 20/12/18)'*

“Penemuan kembali arsip dinamis mseringkali
emembutuhkan waktu kurang lebih 5 menit, hal tersebut
dikarenakan ketika pegawai arsip telah menyusun
dengan rapi namun saat datang seseorang untuk
meminjam arsip justru ia tidak mengembalikan ke
tatanan semula.” (N4, 21/12/18)'%
Dari data yang dikemukakan di atas mengenai tolak ukur
penemuan kembali arsip dinamis kurang lebih membutuhkan
waktu 5 menit. Sedangkan menurut teori Daryanto, tolak ukur

untuk mengetahui arsip tersebut sudah disimpan secara efektif

sehingga dengan cepat dan tepat dapat ditemukan kembali

12 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018

' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
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sewaktu dibutuhkan yaitu diukur dengan rasio penemuan

sebagai berikut:'®*

Jumlah arsip yang ditemukan

x 100%

Rasio penemuan = : —
Jumlah arsip yang disimpan

Dari yang dikemukakan oleh Daryanto dan Informan N2
dan N4 terkait penemuan kembali arsip dinamis, kenyataan di
lapangan mengenai pelaksanaan penemuan kembali arsip
dinamis tidak menggunakan panduan khusus untuk tolak ukur
penemuan kembali arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.

Dari hal di atas, penemuan kembali arsip dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya belum menggunakan panduan atau tidak dilaksanakan
dengan baik terkait penemuan kembali arsip dinamis. Artinya,
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya tidak menerapkan tolak ukur menggunakan rumusan
teori teori yang dikemukakan oleh Daryanto. Teori tolak ukur
untuk mengetahui arsip tersebut sudah disimpan secara efektif
sehingga dengan cepat dan tepat dapat ditemukan kembali

sewaktu dibutuhkan diukur dengan rasio penemuan.'®

164

hlm. 158

Daryanto, Pengantar Ilmu Manajemen dan Komunikas, (Jakarta: Prestasi Pustakaraya, 2013),

' Daryanto, Pengantar Ilmu Manajemen dan Komunikas, (Jakarta: Prestasi Pustakaraya, 2013),

hlm. 158
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2) Peminjaman Arsip Dinamis
Prosedur peminjaman yang digunakan Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya hanya
menghandalkan kesadaran diri si peminjam arsip dinamis
tersebut. hal tersebut berdasarkan pada hasil penyajian data
terkait peminjaman arsip dinamis di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya arsip

dinamis yaitu sebagai berikut:

“Proses peminjamaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan

Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
hanyaa menggunakan proses kesadaran diri. Dalam
peminjaman arsip dinamis, seseorang yang akam
meminjam cukup meninggalkan berkas yang mereka
punya sebagai jaminan agar arsip dinamis tersebut
dikembalikan lagi. Jika peminjaman telah selesai, maka
berkas tersebut akan dikembalikan lagi ke pemiliknya.”
(N2, 20/12/18)"%°

“Selama ini prosedur peminjaman arsip dinamis di Seksi

Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya hanya menggunakan kepercyaaan dan
kesadaran diri. Selain itu, mereka juga perlu
meninggalkan  identitas  sebgai  jaminan.” (N4,
21/12/18)'%

“Jika  ingin  meminjam  arsip, maka  harus
bertanggungjawab untuk menghembalikan ke tempat
semula.” (N3, 20/12/18)'%

“Prosedur peminjaman arsip dinamis yang diterapkan di
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya belum ada, hanya mengandalkan
kesadaran fdiri masing-masing. Jika ada syarat si

1% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
'7 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
"% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 3, Tanggal 20 Desember 2018
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peminjam hanya perlu meninggalkan identitas sebagai
jaminan peminjaman arsip dinamis.” (N7, 26/12/18)'%’

Sedangkan  menurut teori  Daryanto  Prosedur
peminjaman yaitu dimulai dari mengisi daftar atau formulir
penggunaan. Daftar atau formulir tersebut berisi tentang
informasi nama peminjam, tanggal, dan jenis arsip yang
dipinjam. Selain itu juga tertera tanggal kembali dan
pengesahan oleh petugas arsip yang bertanggungjawab terhadap
penyimpanan.'”

Dari hal di atas apa yang dikemukakan oleh Daryanto
dan informan N2, N4, N3 dan N7 tidak terdapat kesamaan
dalam proses prosedur peminjaman arsip dinamis. Peminjaman
arsip yang dilaksanakan di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya tidak sesuai dengan teori
terkait prosedur peminjaman arsip yang benar. Dalam hal ini,
terdapat perbedaan prosedur peminjaman yang dikemukakan
oleh Daryanto dan yang dikemukakan oleh informan N2, N4,
N3, dan N7. Prosedur peminjaman belum dilaksanakan secara
benar, sehingga prosedur peminjaman yang digunakan hanya
menghandalkan kesadaran diri si peminjam arsip dinamis
tersebut. Dari pernyataan tersebut dapat disimpulkan bahwa di

Seksi pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota

' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 7, Tanggal 26 Desember 2018
' Daryanto, Pengantar Ilmu Manajemen dan Komunikas, (Jakarta: Prestasi Pustakaraya, 2013),
hal. 158
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Surabaya tidak menggunakan prosedur sesuai dengan teori
prosedur peminjaman arsip.
c. Pemeliharaan dan Penyimpanan Arsip Dinamis
Pemeliharaan arsip dinamis dengan menjaga kebersihan
arsip. Kebersihan arsip dilakukan dengan meggunakan alat seperti:
lap, kemoceng, dan sapu. Kebersihan tersebut dilakukan untuk
menghilangkan debu-debu yang ada di arsip dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
hal tersebut berdasrkan informan dan hasil observasi sebagai
berikut:
“Selama ini pemeliharaan arsip cukup dengan meletaakkan
dan menyusun arsip secara rapi, dan dibersihkan dengan
menggunakan kemoceng setiap akhir bulan saat kegiatan
rutinan gotong royong.” (N1, 19/12/18)""!
“Pemeliharaan yang dilakukan cukup dengan menjaga dari
kerusakan  dengan  membersihkannya  menggunakan
kemoceng, sapu dll.” (N2, 20/12/18)'"*
“Dibersihkan menggunakan kemoceng.” (N4, 21/12/18)'"
“Ruangan arsip disapu setiap pagi agar terhindar dari debu

dan dibersihkan menggunakan lap dan kemoceng.” (N6,
21/12/18)'™

Berdasarkan hasil observasi di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya pemeliharaan arsip

dinamis meliputi:

171
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Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
'7* Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
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1) Usaha melindungi arsip akibat dari kebocoran ruangan
dengan memberikan tempat untuk air menetes di ember

2) Membersihkan ruangan arsip dengan menggunakan
kemoceng

3) Mengambil tindakan-tindakan yang bertujuan untuk
menyelamatkan arsip dengan cara memindah dan

menyusun ditempat yang aman.

Dari data yang dikemukakan di atas berdasarkan hasil
wawancara bahwa pemeliharaan arsip dilakukan dengan
membersihkan dengan menggunakan lap, kemoceng dan sapu. Hal
tersebut dilakukan untuki menjaga kerusakan arsip yang
diakibatkan dari debu-debu. Selain dari informan berdasarkan data
observasi pemeliharaan arsip dilakukan dengan cara melindungi
arsip dari kebocoran ruangan, membersihkan ruangan arsip dengan
menggunakan kemoceng, mengambil tindakan-tindakan yang
bertujuan untuk menyelamatkan arsip dengan cara memindah dan
menyusun ditempat yang aman. Sedangkan menurut Sularso
Mulyono pemeliharaan arsip dapat dilakukan dengan cara,

meliputi:'”

pengaturan  ruangan,  pemeliharaan  tempat
penyimpanan, penggunaan bahan-bahan pencegah, larangan-

larangan yang tidak boleh dilanggar kebersihan.

"% Sularso Mulyono, Dasar-dasar Kearsipan, (Yogyakarta: Liberty, 1985), hal. 49.
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Dari di atas apa yang dikemukakan oleh Sularso Mulyono
dan informan N1, N2, N4 dan N6 ditemukan bahwa pemeliharaan
arsip dinamis meliputi pemeliharaan tempat penyimpanan arsip
dengan menggunakan kemoceng, lap dan sapu. Selain itu larangan-
larangan yang tidak boleh dilanggar kebersihan dilakukan dengan
cara melindungi arsip dari kebocoran ruangan dan mengambil
tindakan-tindakan yang bertujuan untuk menyelamatkan arsip.
Berdasarkan hal tersebut, secara garis besar sesuai dengan anjuran
dalam teori kearsipan terkait pemeliharaan arsip dinamis. teori
tersebut dikemukakan oleh Sularso Mulyono pemeliharaan arsip.
Jadi, dapat dikatakan bahwa pemeliharaan arsip yang dilakukan di
Seksi Pendidikan Madrasah sudah dijalankan dengan baik.

Penyimpanan arsip dinamis dikatakan sebagai proses untuk
mengklasifikasikan serta mengatur arsip dinamis menjadi sebuah
tatanan yang sistematis. Penyimpanan arsip dinamis perlu ditata
dengan rapi dan teratur sesuai cengan sistem yang digunakan.
Proses klasifikasi tersebut berguna untuk memudahkan penemuan
kembali arsip dinamis apabila diperlukan pada waktu tertentu. Hal
tersebut sesuai dengan informasi yang diperoleh dari informan
sebagai berikut:

“Penataan atau penyimpanan surat (surat masuk dan surat

keluar) yang dilakukan oleh Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor ~ Kementerian Agama  Kota  Surabaya
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menggunakan penyimpanan sesuai dengan nomor urut
surat.” (N1, 19/12/18)'

“Penataan surat disesuaikan dengan nomor urut surat.
Sedangakn pegawai bagian penanggungjawab berkas
dana BOPDA ditata sesuai tempat kerja atau diletakkan
di depan meja kerja dan disesuaikan dengan nomor urut
dari madrasah yang bersangkutan.” (N2, 20/12/18)""
“Penataan berkas BOPDA diurutkan sesuai dengan
nomor urut dari madrasah, namun peletakkan berkas-
berkas tersebut masih berantakan karena kurangnya
fasilitas.”(N4, 21/12/18)'"
“Penataan berkas dana BOS disesuaikan dengan nomor
urut madrasah, namun ada juga yang disesuaikan
dengan nama daerah asal madrasah.” (N3, 20/12/18)'”
“Penataan berkas dana BOS disesuaikan dengan nama
daerah asal madrasah.” (N6, 21/12/18)"*°
Dari hasil penyajian data di atas terkaiat sistem yang
digunakan dalam penyimapanan arsip di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya, dapat
disimpulkan bahwa sistem penyimpanan arsip yang digunakan
sudah sesuai dengan teori penyimpanan arsip. Terdapat lima sistem
untuk menyelenggarakan penyimpanan arsip yaitu sistem abjad,
sistem subjek, sistem geografis, sistem nomor, dan sistem

kronologis. Sedangkan menurut teori yang dikemukakan oleh

Sularso Mulyono sistem penyimpanan arsip yang sesuai dengan

' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
""" Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
'”® Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
'" Hasil Wawancara Dengan Narasumber 3, Tanggal 20 Desember 2018
"% Hasil Wawancara Dengan Narasumber 6, Tanggal 21 Desember 2018
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teori kearsipan terdiri dari lima macam, yaitu: Sistem Kronologis,
sistem abjad, sistem nomor, sistem subjek dan sistemn geografis.'®!

Berdasarkan hal di atas apa yang dikemukakakn oelh
Sularso Mulyono dan yang dikemukakan oleh informan N1, N2,
N4 dan N6 ditemukan lima macam sistem penyimpanan arsip
dinamis yaitu: sistem nomor, sistem subjek, sistem abjad, sistem
geografis dan sistem kronologis. Dari hal tersebut, penerapan
sistem penyimpanan arsip di di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya telah didukung oleh teori
sistem penyimpanan arsip. Jadi, dapat dikatakan bahwa sistem
penyimpanan arsip yang dilakukan di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya telah diterapkan
dengan baik.

d. Penyusutan Arsip Dinamis

Tahap akhir dari pengelolan arsip dinamis ialah penyusutan
atau pemusnahan. Penyusutan arsip dinamis dapat diartikan sebagai
pengurangan jumlah arsip dengan berbagai cara. Banyak cara yang
dapat digunakan untuk menyusut atau memusnahkan arsip dinamis
tergantung dari bentuk dan kepentingan arsip dinamis tersebut.
Dalam penyusutan arsip perlu adanya prosedur. Adapun prosedur
dalam penyusutan berdasarkan hasil wawancara sebagai berikut:

“Penyusutan arsip tidak ada prosedur khusus.” (NI,
19/12/18)'%

'8 Sularso Mulyono, Dasar-dasar Kearsipan, (Yogyakarta: Liberty, 1985), hal. 98-100
"2 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
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“Selama ini belum ada prosedur yang digunakan untuk
penyusutan arsip.” (N3, 20/12/18)'%

“Belum ada.” (N4, 21/12/18)'™

“Penysusutan yang dilakukan di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
hanya berdasarkan dengan bentuk dan fungsinya saja.

Selain itu, juga berdasarkan waktu. Setelah 5 tahun arsip
akan disusut.” (N7, 26/12/18)'%

Dari data yang dikemukaan di atas dalam pelaksanaan
penyusutan arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya belum menggunakan prosedur
penyusutan arsip dinamis. sedangkan teori dipaparkan oleh Irra
Chrisyanti'® untuk dapat melakukan penyusutan arsip yang tepat
perlu dilakukan beberapa cara, antara lain dengan jadwal retensi.
Selain itu, secara beraturan petugas arsip hendaknya melakukan
penggolongan semua warkat yang ada di kantor tersebut dalam
kelas-kelas tertentu menurut urutan pentingnya.

Berdasarkan hal di atas apa yang dikemukakan oleh Irra
Chrisyanti dan yang dikemukakan oleh informan N1, N3, N4 dan
N7 tidak dapat ditemukan kesamaan prosedur penysutan arsip
dinamis. Menurut Irra Chrisyanti untuk dapat melakukan
penyusutan arsip yang tepat perlu dilakukan beberapa cara, antara
lain dengan jadwal retensi. Selain itu, secara beraturan petugas

arsip hendaknya melakukan penggolongan semua warkat yang ada

'3 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 3, Tanggal 20 Desember 2018
Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
'8 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 7, Tanggal 27 Desember 2018

186 1pid: hlm. 171
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di kantor tersebut dalam kelas-kelas tertentu menurut urutan
pentingnya. Sedangkan kenyataan di lapangaan menurut informan
N1, N3, N4 dan N7 di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya belum menggunakan prosedur
penyusutan arsip dinamis.

Berdasarkan hasil yang dikemukakan di atas terkait
penyusutan arsip, maka bisa dikatakan bahwa penyusutan arsip
dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya tidak didukung oleh teori kearsipan terkait prosedur
penyusutan arsip yang dikemukakan oleh Irra Chrisyanti di atas.
Pelaksanaan penyusutan arsip dinamis yang dilakukan di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
belum berjalan dengan baik karena tidak menggunakan kesesuaian
dengan prosedur penyusutan arsip dinamis.

2. Faktor yang Mempengaruhi Pengelolaan Arsip Dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
a. Faktor Pendukung

Petugas pengelola arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya merupakan pegawai yang
merangkaap jabatan saesuai dengan JFU (Jabatan Fungsional Umum)
masing-masing. Setiap JFU bertanggungjawab atas arsip yang
dihasilkan dari pekerjaanya. Hal tersebut berdasarkan hasil

wawancara sebagai berikut:
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“Di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya tidak ada petugas arsip khusus untuk
mengelola arsip. Petugas arsip yaitu sesuai dengan JFU
masing-masing.” (N1, 19/12/18)"%’

“Petugas arsip yaitu sesuai dengan JFU masing-masing.” (N2,
20/12/18)'%

“Pegawai yang telah ditentukan JFU nya sekaligus merangkap
sebagai petugas arsip dinamis di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.”
(N4, 21/12/18)"*°

“Tidak ada petugas arsip di Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya. Pegawai JFU
sekaligus menjadi petugas arsip dinamis.” (N7, 26/12/ 18)"°

Berdasarkan data yang dikemukakan di atas Petugas arsip di
Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya yaitu pegawai yang melaksanakan pengelolaan arsip
sesuai dengan JFU (Jabatan Fungsional Umum) masing-masing.
Sedangkan menurut Irra Chrisyanti profesionalisme seorang petugas
arsip dalam proses mengelola arsip dapat mempengaruhi terhadap
keberhasilan pengelolaan arsip tersebut. Jika petugas yang kurang
cakap dan kekurangan jumlah personil, maka dapat menghambat
kelancaran pekerjaan pengelolaan arsip.'"'

Dari hal di atas apa yang dikemukakan oleh Irra Chrisyanti dan

informan N1, N2, N4 dan N7 ditemukan bahwa jumlah petugas arsip

dinamis sesuai dengan JFU (Jabatan Fungsional Umum) masing-

'87 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 1, Tanggal 19 Desember 2018
'8 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
'8 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 7, Tanggal 26 Desember 2018
P! Irra Chrisyanti Dewi, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT. Prestasi Pustakaraya, 2011), hlm. 10
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masing. Berdasarkan pembagian tugas arsip sesuai dengan JFU
masing masing pengelolaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya maka tidak
terdapat kekurangan jumlah personil dalam mengelola arsip dinamis.
Hal tersebut dikarenakan setiap JFU bertanggungjwab dengan arsip
yang diciptakan atau diterima dalam kegiatan yang dilaksanakan
sehingga bisa profesional dalam pengelolaan arsip dinamis.

Jadi, para pegawai Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya merangkap sekaligus menjadi
petugas. Arsip yang dikerjakan yaitu sesuai dengan tanggungjawab
pekerjaan yang diterima oleh masing-masing pegawai. Sehingga
para pegawai mampu bekerja profesionalisme dalam proses
mengelola arsip karena terdapat pembagian pengelolaan arsip sesuai
dengan Job Description. Jadi, pegawai atau SDM (Sumber Daya
Manusia) bisa dikatakan sebagai faktor pendukung pengelolaan
arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya.

Faktor Penghambat

Faktor penghambat dalam pengelolaan arsip dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
fasilitas dan keterbatasan kemampuan petugas arsip. Berdasarkan
hasil observasi terkait fasilitas pengelolaan arsip dinamis di Seksi

Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
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bahwa selama pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis telah memiliki
fasilitas kearsipan seperti: filling cabinet, alamari arsip, map, rak
arsip, komputer, laptor, printer, perforator dan paperclip. Dari sekian
banyak fasilitas hanya ada beberapa yang masih bisa digunakan
sedangakan fasilitas umum seperti lemari arsip, filling cabinet tidak
dapat digunakan karena sudak tidak memiliki space untuk
meletakkan arsip dinamis.

Dari data di atas fasilitas yang digunakan dalam pengelolaan
arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya meliputi: filling cabinet, alamari arsip, map,
rak arsip, komputer, laptor, printer, perforator dan paperclip. Namun
dari beberapa fasilitas tersebut terdapat fasilitas yang tidak dapat
digunakan dikarenakan sudah penuh dengan tumpukan arsip di
dalamnya. Sedangkan menurut Sovia Rosalin dalam penentuan
peralatan dan perlengkapan arsip, ada beberapa peralatan pendukung
dalam penyimpanan arsip yaitu: Filling Cabinet, Rotary, Lemari
Arsip, Rak Arsip.'”?

Berdasarkan hal di atas apa yang dikemukakan oelh Sovia
Roslin dan apa yang dikemukakan dalam data observasi dapat
ditemukan bahwa terdapat fasilitas yang digunakan untuk proses
pengelolan arsip dinamis. Namun, fasilitas yang tersedia tidak

memenuhi syarat sebagai peralatan pendukung dalam penyimpanan

192 Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press, 2017), hal. 201
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arsip dikarenakan ada beberapa fasilitas yang tidak bisa digunakan.
Hal tersebut dikarenakan banyaknya tumpukan arsip yang ada di
dalamnya sehingga tidak ada ruang untuk penyimpanan. Jadi,
fasilitas menjadi faktor penghambat dalam pross pengelolaan arsip
dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya karena fasilitas tersebut tidak mempuni untuk
digunakan sebagai penyimpanan arsip dinamis.

Selain fasilitas salah satu keberhasilan pengelolaan arsip dinamis
dipengaruhi oleh petugas arsip. Petugas arsip perlu memiliki
kompetensi atau kemampuan di bidang kearsipan. Kemampuan
dalam mengelola arsip dapat diperoleh dari pelatihan atau diklat
kearsipan. Di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya ada beberapa pegawai yang tidak mengikuti
diklat kearsipan. Hal tersebut sesuai dengan pernyataan informan

sebagai berikut:

“Hanya orang-orang tertentu saja.” (N2,20/12/18)'"

“Belum ada pelatihan khsusu pengelolaan arsip untuk
semua pegawai. Jadi hanya bagian-bagian tertentu saja yang
diikutkan dalam pelatihan kearsipan.” (N4, 21/12/18)""*

Berdasarkan data di atas bahwa pegawai yg bekerja di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
terutama yang bertanggungjawab mengelola arsip belum pernah

mengikuti pelatihan. Hal tersebut dikarenakan pelatihan kearsipan

'3 Hasil Wawancara Dengan Narasumber 2, Tanggal 20 Desember 2018
' Hasil Wawancara Dengan Narasumber 4, Tanggal 21 Desember 2018
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diadakan tidak untuk semua pegawai Seksi Pendidikan Madrasah
Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya. Sedangkan menurut
Sovia Rosalin petugas arsip untuk dapat melaksanakan harus
memenuhi syarat. Pertama, Mempunyai pengetahuan umum
terutama yang bersangkutan dengan kearsipan. Kedua, keterampilan
serta mempunyai kemampuan dalam melaksanakan teknik tata
kearsipan yang sedang dijalankan. Ketiga, mempunyai kepribadian,
seperti ketekunan dalam bekerja, sabar, teliti, rapi, cekatan, cerdas,
jujur, loyal dan dapat menyimpan rahasia organisasi.'”’

Dari hal di atas apa yang dikemukakan oleh Sovia Rosalin
dan Informan N2 dan N4 ditemukan perbedaan. Perbedaan tersebut
dikarenakan para pegawai yang bertanggungjawab mengelola arsip
dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya memiliki keterbatasan kemampuan. Hal tersebut
dikarenakan tidak ada pelatihan atau diklat kearsipan yang
dilaksanakan secara menyeluruh untuk para pegawai arsip di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.

Dari  hal tersebut, adanya keterbatasan kemampuan,
pengetahuan tentang pengelolaan arsip dinamis dikarenakan sebagian
besar pegawai belum pernah mendapatkan pelatihan dan pendidikan
tentang kearsipan. Hal tersebut bertentangan dengan teori kearsipan

terkait syarat yang harus dimiliki oleh petugas arsip. Jadi keterbatasan

%% Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis, (Malang: UB Press, 2017), hal. 12
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kemampuan para pegawai pengelola arsip dinamis menjadi faktor
penghambat dalam pengelolaan arsip di Seksi Pendidikan Madrasah

Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.
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BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan

Dari hasil analisis dan pembahasan tentang pengelolaan arsip

dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota

Surabaya, peneliti dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut:

1.

Pengelolaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor

Kementerian Agama Kota Surabaya meliputi penciptaan dan

penerimaan arsip, penggunaan arsip, pemeliharaan arsip, dan

penyusutan arsip. Pengelolaan arsip yang dilakukan Seksi Pendidikan

Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya, meliputi:

a.

Penciptaan dan penerimaan arsip dinamis meliputi penciptaan surat
(surat masuk dan surat keluar). pengelolaan surat masuk dan surat
keluar di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama
Kota Surabaya sudah dilaksanakan sesuai prosedur pengelolaan
arsip surat. Selain penciptaan dan penerimaan surat masuk juga ada
penciptaan dan penerimaan berkas-berkas penunjang kegiatan
operasional sehari-sehari seperti: Berkas TPG (Tunjangan Profesi
Guru), Berkas BOPDA (Bantuan Operasional Pendidikan Daerah)
dan Berkas Dana BOS (Bantuan Operasional Sekolah).

Penggunaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya meiputi penemuan kembali

arsip dinamis dan peminjam arsip dinamis. Penemuan arsip dinamis
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di di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota
Surabaya tidak menggunakan prosedur khusus dalam proses
penemuan kembali arsip dinamis. Peminjaman arsip yang
dilaksanakan di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian
Agama Kota Surabaya belum sesuai dengan teori terkait prosedur
peminjaman arsip yang benar.Prosedur peminjaman yang
digunakan hanya menghandalkan kesadaran diri si peminjam arsip
dinamis tersebut. Proses peminjaman arsip dinamis juga belum
ditetapkan batas waktu peminjamannya.

Pemeliharaan dan penyimpanan arsip yang digunakan sudah sesuai
dengan teori penyimpanan arsip. Terdapat lima sistem untuk
menyelenggarakan penyimpanan arsip di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya yaitu sistem
abjad, sistem subjek, sistem geografis, sistem nomor dan sistem
kronologis. Pemeliharaan arsip dinamis di Seksi Pendidikan
Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya dilakukan
dengan membersihkan arsip-arsip dengan menggunakan kemoceng.
Penyusutan arsip di Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementerian Agama Kota Surabaya bahwa penyusutan arsip yang
dilakukan belum bisa memenuhi peraturan tata cara pengelolaan
arsip dinamis yang benar. Penyusutan yang dilakukan hanya
berdasarakan rentang waktu 5 tahun sekali tanpa menggunakan

prosedur sesuai dengan teori penyusutan arsip.
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2. Faktor-faktor yang mempengaruhi pengelolaan arsip dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
yaitu:

a. Faktor Pendukung
Faktor pendukung dalam pengelolaan arsip dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
adalah Sumber Daya Manusia (pegawai). SDM dikatakan sebagai
faktor pendukung dikarenakan pegawai menjalankann tugas
pengelolaan arsip sesuai dengan pembagian tugas amsing-masing.
b. Faktor penghambat
Faktor pendukung dalam pengelolaan arsip dinamis di Seksi
Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya
fasilitas dan keterbatasan kemampuan petugas arsip.
B. Saran dan Rekomendasi
Peneliti mencoba memberikan saran-saran dan rekomendasi
berdasarkan analisis yang telah dilakukan. Hal ini diharapkan dapat
menjadi masukan bagi Seksi Pendidikan Madrasah Kantor Kementerian

Agama Kota Surabaya, yaitu:

Pertama, berdasarkan pada jumlah arsip yang bertumpuk-tumpuk,

Seksi Pendidikan Madrasah hendaknya mengajukan permintaan petugas

arsip khusus untuk mengelola semua arsip yang ada di Seksi Pendidikan

Madrasah Kantor Kementerian Agama Kota Surabaya.
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Kedua, Seksi Pendidikan Madrasah perlu melakukan penataan
ulang arsip. Hal tersebut dikarenakan banyak arsip yang masih berantakan
dan belum tertata rapi, sehingga terlihat penuh dan berantakan. Selain itu,
juga perlu diadakan penysutan arsip secara rutin agar Seksi Pendidikan
Madrasah memiliki tempat untuk mengelola arsip.

. Keterbatasan Penelitian

Keterbatasan peneliti dalam melakukan penelitian dengan judul
“Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Seksi Pendidikan Madrasah Kantor
Kementrian Agama Kota Surabaya” yaitu kurangnya penguatan teori
mengenai teori tentang kearsipan dikarenakan minimnya referensi yang

diperoleh oleh peneliti.
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