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ABSTRAK

{ Fajrivah Kurniasan. 2006 : Sistem Evaluasi Kearsipan Muslimat NU Cabang
Surabava Periode 1999-2004 )

Pada penelitian 1m fokusnva adalah : (1) Bagaimana program kerja tata usaha
Khususnva di bidang kearstpan vang ada pada Organisasi Mushimat NU Cabang
Surabaya (2) Bagaimana penerapan sistem evaluast dalam pelaksanaan kearsipan
pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya (3) Apa vang menjadi faktor
pendukung dan penghambat dalam penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan
pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya.

Dalam menjawab permasalahan tersebut peneliti menggunakan metode penelitian
kualitatif deskriptif dalam menganalisis penerapan evaluasi pelaksanaan tata usaha
khususnya dibidang kearsipan pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya.
sesual dengan permasalahan tersebut. Data vang kami gunakan berupa dokumen.
hasil wawancara dan hasil observasi. Dalam penelitian ini bahwa penerapan sistem
evaluasi pelaksanaan kearsipan pada Organisasi Muslimat NUJ Cabang Surabava
dilakukan oleh Dewan Penasehat Organisasi didampingi oleh Ketua Organisasy vattu
dengan mengadakan rapat pleno, rapat mingguan, rapat tahunan. pertengahan tahun,
dan rapat periode (lima tahun), disamping itu dalam penerapan sistem evaluasi
Organisasi Mushimat NU Cabang Surabava menggunakan proscdur pelaksanaan
sistem evaluasi yaitu memtokuskan evaluasi, mendesain evaluasi. mengumpuikan
informasi. menganalisis informasi. mengelola evaluasi, melaporkan hasil evaluasi dan
mengevaluast evaluasi. Sedangkan penerapan sistem evaluast dalam pelaksanaan
kearsipan pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya ini standar (alat ukur)
berdasarkan tujuan, sehingga penghambat berasal dan ukuran vang tidak tepat dan
PSS,

Solusinva, agar pelaksanaan evaluasi dapat berjalan dengan lancar. rapat vang
diselenggarakan mingguan dan bulanan hendaknya ditiadakan, kegiatan mengontrol
dilakukan cvaluator dengan mengamati pelaksanaan kearsipan setiap hari. Untuk
melaksanakan evaluasi dan mencari data hendaknva diadakan rapat akhir tahun dan
rapat pleno dengan mengumputkan polling dart seluruh pengurus. evaluator
mengadakan pertemuan khusus  dengan sekretaris [ dan sckretans [ uniuk
menjeiaskar: tujuan pelaksanaan evaluast terhadap kegiatan hearsipan, Sclaimn itu avar
program kerja kearsipan tetap berjalan dan tujuan dan program tercepai hendaknva
tujuan vang telah ditetapkan melalui konferensi periodik tersebut tetap dijadikan
pedoman dalam melaksanakan program kerja kearsipan, sisthkan schagian dana untuk
pengembangan kearsipan, diadakan perekrutan staf khusus tata nsaha vang benar-
benar biss melaksanakan dan menguasal kearsipan, dan hendakinve aoa stendar (sia
ukur) vang jelas dan realistis. jadi tidak hanya mengawasi dan memeriksa terhadap
pelaksanaan kearsipan saiz tetand mengadakan tindakan pesbatkarn dan permbet:lan
terhadap peryimpanpan-penyimpungan pada peiaksanaan kearsipan
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Konteks Penelitian

Administrasi merupakan pendukung vital suatu organisasi untuk mencapai
sistem dan prosedur ketata-usahaan yang efektif dan efisien, juga menunjang
pemantapan tertibnya administrasi dan manajemen. Setiap organisasi tidak lepas
dari keharusan menyelenggarakan tata usaha, meskipun antara yang satu dengan
yang lain tidak sama tapi tata usaha tidak dapat dieclakkan karena berhubungan
dengan penyediaan. penyimpanan dan penyampaian berbagai bahan keterangan
(informasi) yang diperlukan oleh administrator dalam melaksanakan tugas-tugas
pokoknva.

Tata usaha dalam bahasa inggris disebut “Clerical Work™ vaitu suatu
bagian dan kegiatan tata laksana baik instansi maupun organisa:~;i.I Fungsi tata
usaha pada dasarnya adalah untuk memudahkan/meringankan pekerjaan
administrator/pimpinan dalam mengambil kepatusan. Tata usaha dapat diartikan
sebagal  “rangkaian  kegiatan menghimpun, mencatat, mengadakan,

menggandakan, menyimpan dan mengirim berbagai bahan/data/informasi untuk

! Hadari Nawawi dan Martini Hadari, /imu Administrasi, ( Jakarta : Ghalia Indonesia, 1994 ),

h. 145.




keperluan mewujudkan tugas-tugas pokok organisasi” Dalam penelitian ini lebih
dikhususkan pada bidang kearsipan.

Kearsipan merupakan bagian dari proses ketata usahaan. karcna
pengelolaan arsip memegang peranan penting bagi jalannva suatu organisasi,
vaitu scbagal sumber informasi dan scbagai pusat ingatan orpanisasi, vang dapat
bermanfaat untuk bahan penilaian. pengambilan keputusan atau penvusunan
program pengembangan darni organisasi vang bersangkutan. Pada pokoknva Arsip
dapat diberikan pengertian sebagai setiap catatan tertulis baik dalam bentuk
gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai suatu
subyek (pokok persoaian) ataupun peristiwa yang dibual orang untuk membantu
daya ingatan orang tersebut. Atas dasar pengertian diatas maka vang termasuk
dalam pengertian arsip itu adalah : surat-surat, kwitansi, fakitur, pembukuan,
daftar ga)i, daftar harga. bagan organisasi, foto-foto. dil *

Selain dari pengertian diatas Arsip dapat diartikan sebagai suatu badan
vang melakukan segala kegiatan pencatatan, penanganan, penyimpanan, dan
pemecliharaan  surat-surat/warkat-warkat yang mempunvai arii penting  batk
kedalam maupun keluar, baik yang menyangkut soal-soal Pemerintahan maupun
non Pemerintahan dengan menerapkan kebijaksanaan dan sistem tertentu yang

dapat dipertanggung jawabkan

* Hadari Nawawi dan Martini UHadari, thnu Administrasi b, 147

? Thomas Wivasa. Tugas Sekretaris Dalom Mengelola Surat dan Arsip Dinamis, ( Jakana
Pradnya Paramita, 2003 ), h. 43

* Basir Barthos, Manajemen Kearsipan, { Jakana - Bumi Aksara, 2003 ), b 2
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Kearsipan mempunyai peranan sebagai pusat ingatan. sebagai sumber
informasi dan sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan oleh setiap
orgamisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisaan. pengembangan,
perumusan  kebizuksanaan,  wengambilan kepatusan.  membuat  laporan
pertanggung jawaban, penilaian dan pengendalian setepat-tepatnya.

Namun masih banyak kita temui situasi pelayanan administratif vang
kurang memadai dan terkesan lambat, sistem administrasi hendaklah
memimbulkan kemudahan dalam pencarian data yang akurat, maka perlu adanva
sistem evaluasi pada setiap organisasi temtang administrasi ketata usahaan
terutama  dibidang Kearsipan, agar dapat diketahui kekurangan  dari
keadministrasian organisasi tersebut. Sistem evaluasi pada suatu Organisasi
dilaksanakan oleh badan pengawas/penasehat vang ada pada organisasi itu
sendiri.

Evaluast merupakan suatu usaha untuk mengukur dan memberikan
penilaian secara obvektif tentang pencapaian hasil-hasil vang telah direncanakan
sebelumnya. Hasil-hasil evaluasi yang dimaksud akan menjadi umpan bahk untuk
perencanaan kembali Jadi Sistern Evaluasi merupakan suatu prosedur yang saling
bechubungan dan berinteraksi serta bekerjasama dalam memberikan penilaian
secara obyektif ientang penyampaian hasil-hasil vang telah direncanakan
sebelumnya agar dapat mencapai suatu tujuan tertentu.

salah satu organisasi Islam vang berada di J1. Jendral. . Yani No 2-4

Surabaya vaitu Organisasi Muslimat Nahdlatul Ulama (NU} Cabang Surabava



adalah organisasi wanita vang merupakan badan otonom dari Jam’iyah Nahdlatul
Ulama vyang didirikan pada tanggal 26 Robi’ul Akhir 1365 Huyrivah bertepatan
dengan 29 Maret 1946 di Purwokerto. Organisasi tersebut beragidah/berasas
[slam, menurut faham Ahlussunnah Wal Jama’ah. Dalam kehidupan berbangsa
dan bernegara organisasi ini berpedoman pada Pancasila dan UUI>’45

Program vang dijalankan organisast Muslimat NU Cabang Surabaya masa
bakti 1999-2004 diarahkan kepada terwujudnya dan mendambakan tertibnya
organisasi dan administrasi, karena dengan tertib administrasi akan memudahkan
dalam pencanan informasi dan akan memperoleh jawaban tepat berdasarkan data
vang akurat dalam pengambilan keputusan, semua hal akan terbaca dengan
mudah. Untuk itu perlu diadakan sistem evaluasi ketata usahaan terutama dalam
bidang kearsipan agar dapat diketahui sejauh mana kearsipan dalam organisas:
tersebut telah benalan sesuai dengan tujuan vang diharapkan dan memenuh
target kearsipan vang sesuai dan optimal. Peneliti ingin mengkajt dan mengetahui
lebih dalam pelaksanaan kearsipan vang sedang berlangsung dan penerapan
sistem gvaluasi terhadap kearsipan, vang bertujuan untuk mengelahui faktor apa
saja yang mendukung serta menghambat penerapan sistem evaluast dan untuk
meningkatkan kinerja pengurus Organisasi Mushmat NU Cabang Surabaya

dibidang tersebut. Dalam hal im salah satu faktor yang menank untuk diteliti

h3

[N - . . . . L . - c
" Xonterenst Peniedr, Muslimat MU Cabang Surebava Tahan Poow-2001 (Sarabaya - 2005),




vaitu : Sistem Evaluasi Kearsipan Muslimat NU Cabang Surabava Periode 1999-

2004

. Fokus Penelitian

Guna pembahasan lebih lanjut dalam penulisan skripsi ini, maka peneliti
merumuskan sebagai berikut:
I. Bagaimana program kerja tata usaha khususnya di bidang kearsipan vang ada

pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya ?

o

Bagaimana penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada Organisasi

Muslimat NU Cabang Surabaya ?

(9%

Apa yang menjadi faktor pendukung dan penghambat dalam penerapan sistem
cvaluasi pelaksanaan kearsipan pada Organisasi Muslimat NU Cabang

Surabaya ?

"» Tujuan Penelitian

Tujuan vang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah -
I. Untuk mengetahui program kerja tata usaha khususnya dibidang kearsipan

vang ada pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya.

o

Untuk mengetahui penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada

Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya.




3. Untuk mengetahur apa saja vang menjadi faktor pendukung dan penghambat
dalam penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada Organisasi

Muslimat NU Cabang Surabava.

D). Manfaat Penelitian

1. Secara Teoritis
Dengan adanya penelitian ini, diharap dapat menjadi sumbangan terhadap
pengembangan nenelitian dibidang manajemen administrasi tentang kearsipan
yang ada pada sctiap lembaga, organisast.

2. Secara Praklis
Drharap dapat memberikan masukan bagi ketua maupun pengurus dalam hal
keadministrasian pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya. Dan bagi
penehiti dapat bermanfaat untuk menambah pengetahuan mengenai bidang

kearsipan.

E. Konseptualisasi
Pada dasamya konsep merupakan unsur dari suatu penelitian. dan konsep
sebenarnya adalah definisi singkat dari sejumlah fakta/gejala-gejala yang diamati,
oleh karena itu konsep-konsep yang dipilih peneliti in; perlu ditentukan ruang
lingkup dalam pembatasan persoalan sehingga persoalan-persoalannya tersebut

tidak kabur.



Senada dengan argumen-argumen di atas. maka dalam pembatasan ini
perlu kiranya penulis memberikan batasan-batasan konsep dari judul yang ada
“Sistem Evaluasi Kearsipan Muslimat NU Cabang Surabaya Periode 1999-2004".
Maka dari judul ini perlu dijelaskan beberapa istilah vaitu :

1. Sistem Evaluasi

Sistem adalah prosedur-prosedur yang saling berhubungan, berkumpul
bersama-sama untuk melakukan suatu kegiatan atau untuk menyelesaikan suatu
sasaran - yang tertentu.  Sedangkan pengertian evaluasi adalah proses
pengumpulan dan analisis informasi tersebut selama jenjang waktu tertentu,
untuk mengetahui clektifitas dan dampak program.

Jadi sistem evaluasi merupakan suatu prosedur vang saling berhubungan
dan berinteraksi serta bekerjasama dalam memberikan penilaian secara obyektif
tentang penyampaian hasil-hasil yang telah direncanakan sebelumnya agar
dapal mencapai suatu tujuan tertentu.

2. Tata Usaha Dan Kearsipan

Tata usaha dapat diartikan sebagai rangkaian kegiatan menghimpun,
mencatat, menggandakan, mengadakan, menyimpan dan mengirim berbagai
bahan/data/informasi  untuk  keperluan mewujudkan tugas-tugas pokok

organisasi, yang berfungsi untuk memberikan pelayanan, dalam arti membantu
personil lain dari dalam maupun dari Tuar organisasi yang memerlukan

data/informasi agar dapat melaksanakan kegiatan/beban kerja secara efektif’



o T T T TR T T R T o R R TR T

Dalam penelitian ini lebih  diarahkan pada bidang kearsipan
(mengadakan, menggandakan dan menyimpan) informasi/data. Arsip adalah
kumpulan warkat (surat)} vang disimpan menurut aturan vang berlaku/vang telah
ditentukan dan apabila diperlukan sewaktu-waktu akan ditemukan dengan
mudah dan cepat, sedangkan kearsipan adalah tata cara pengurusan
penvimpanan warkat (surat} menurut aturan dan prosedur vang berlaku.
Kearsipan mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sebagai sumber informasi
dan sebagai alat pengawasan yang sangat diperlukan oleh setiap organisasi
dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisaan. pengembangan. perumusan
kebijaksanaan. pengambilan keputusan, membuat laporan pertanggung jawaban.
penilaian dan pengendalian setepat-tepatnva.

% Muslimat NU (Nahdlawi Ularna)

Muslimat NU (Nahdlatul Ulama) merupakan salah satu organisasi sosial
keagamaan yang secara struktural ada dibawah koordinasi organisasi NU
(Nahdlatul Ulama) dan merupakan badan otonom dari Jam’ivah NU vang
keangeotaannya terdin dari wanita Indonesia yang beragama lslam.

Pengertian sccara lebih luas menurut penulis bahwa Muslimat NU dapat
dikatakan sebagai salah satu wadah/lembaga sosial keagamaan vang aktifitasnva
ditujukan kepada haum wanita khususnva dalam mempersatukan gerak langkah
kaum wanita Indonesta Dengan imenanamkan dan melaksanakan nilai budi
peherti utama al-Akhlakw! <arimah) dalam  kehidupan  schari-hari vang

aphikasinya dilakukan melalur beberapa aktifitas keagamaan dengan tupuan



wanita dapat meningkatkan kualitas hidup dan untuk memperkuat rasa tanggung

jawab terhadap agama. bangsa dan negara.

F. Sistematika Pembahasan

BAB [

BAB Il

BAB 111

PENDAHULUAN
Pada bab ini memberikan wawasan umur tentang arah penelitian
vane dilakukan, sehingga dapat diketahui tentang konteks
penclitian, fokus penelitian, tujuan dan manfaat penelitian,
konseptualisasi. dan  kemudian ditutup denzan  sistematika
pemibahasan.
PERSPEKTIF TEORITIS
A. Kapan Kepustakaan Konseptual
Pada bab ini dijelaskan tentang pengertian sisiem evaluasi dan
tata usaha khususnya pada bidang kearsipan.
Berisikan teori tentang tahap-tahap penerapan sistem evaluasi
dan pelaksanaan kearsipan, manfaat dan tujuan penerapan
sistem evaluasi.
B. Kajian Kepustakaan Penelitian
METODE PENELITIAN
Pada bab ini menjelaskan dan membahas tentang pendekatan dan

jenis penelitian, sasaran penelitian, tahap-tahap penelitian, jenis




BAB IV

BAB V

BAB Vi

10

dan sumber data. (cknik pengumpulan data, informan. teknik
analtsa data dan teanik keabsahan data.

DESKRIPSELOKAST PENLELITIAN

Berisikan tentang sejarah lahirnva Organisasi Muslimat NU
(Nahdlatul Ulama) Cabang Surabava, visi. misi dan tujuan
organisasi, letak geografis, susunan pengurus Organisasi Muslimat
NU Cabang Surabaya, data potensi anak cabang (ancab) Muslimat
NU sc-Kota Surabaya dan struktur program kerja kearsipan pada
Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya.

PENYAITAN DAN ANALISIS DATA

Berisikan tentang gambaran situasi program kerja kearsipan yang
ada pada Organisasi Muslimat NU (Nahdlatul (lama) Cabang
Surabaya. Penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada
organisasi terscbut, dan menjelaskan apa saja vang menjadi faktor
penghambat dan pendukung dalam penerapan sistem evaluasi
pelaksanaan kearsipan pada Organisasi Muslimat NU (Nahdlatul
Ulama) Cabany Surabava.

PENUTUP

Pada bab ini peneliti sudah dapat menarik kesimpulan dan
memberikan rekomendasi dant proses penelitian vang 1telah

dilakukan.



BAB 11
PERSPEKTIF TEORITIS
SISTEM EVALUASI TATA USAHA MUSLIMAT NU CABANG SURABAYA

A. Kajian Kepustakaan Konseptual
1. Sistem Evaluasi.

Sistem adalah prosedur-prosedur vyang saling berhubungan, berkumpul
bersama-sama untuk melakukan suatu kegiatan atau untuk menyelesaikan suatu
sasaran yang lertentu. Sedangkan pengertian evaluasi adalah proses pengumpulan
dan analisis informasi tersebut selama jenjang waktu tertentu, untuk mengetahui
efekuifitas dan dampak program. Jadi Sistem Evaluasi merupakan suatu prosedur
yang saling berhubungan dan berinteraksi serta bekerjasama dalam memberikan
penilaian secara obyekuf tentang penyampaian hasil-hasil yang telah direncanakan
sebelumnya agar dapat mencapai suatu tujuan tertentu.

Ada dua pendapat tentang pengertian  evaluasi adalah perbuatan
pertimbangan - berdasarkan seperangkat kriteria vang disepakati dan dapat
dipertanggung jawabkan.! FEvaluasi adalah suaty proses menggambarkan,
memperoleh dan menyediakan informasi vang berguna untuk menilai alternatif
keputusan.”

Oefimisi evaluas: berdasarkan dua definisi di atas vaitu sualu kegiatan dalam
mencan dan mengumpulkan informasi melaluj pertimbangan dari kriteria-kriteria

" Oemar Hamahk I-.'ruh.m:w Kurikulum, (Bandung - Remaja Rosdakarya. 1990), h 2

* Farida Yusuf Tayibuapis, Lvaluasi Program, (Jakarta : Rieka Cipta, 2000), h. 14



vang telah ditetapkan untuk menilai sebuah program sehingga dari hasil penilaian
bisa diambil sebuah keputusan.

Sebagaimana I'irman Allah Surat Al-Bagarah 213

S ey

TR L O % LA R S A% 1© #EY 2 4N .17
(aﬂ.t.a‘_j).l[) B § (4 aada u_.ge:lﬂ\ &tu;;_aaq;.uuf u.nu‘ uls
(YVY ;s\ﬁg\)gs,m;\ugwm\b;;;s;;g@gg\m
Artinya " Manusia itu adalah umat vang satu. (Setelah timbul
perselisihan), maka Allah mengutus para nabi sehagai pemberi
kahar gembira dan pemberi peringatan, dan Allah menurunkan
bersama mereka Kitab dengan benar, untuk memberi keputusan
di antara manusia tentang perkara vang mereka perselisihkan”,
(05 Al-Bagarah - 2]3)°
Menurut ayat di atas, peringatan dan penilaian dapat memberikan manfaat
bagi manusia yakni dengan memberikan nasehat dan bimbingan kepada mereka
yang mau menyambut baik penilaian dan peringatan itu, mereka adalah manusia
yang beriman. Dengan adanya peringatan dan penilaian, maka dapat ditemukan
suatu kebenaran yang dapat dijadikan sebagai masukan dan dapat dipergunakan
sebagai pedoman untuk mengambil sebuah keputusan.
a. Macam-macam Evaluasi
Kegiatan evaluasi ada dua macam vaitu evaluasi formatif dan evaluasi
sumatif. Menurut pendapat Farida Yusuf Tayibnapis dalam bukunya “Evaluasi
Program™ evaluasi formatif adalah pengumpulan informasi/data vang berkaitan

dengan program melalw proses uji coba yang dilakukan sccara sistematis untuk

? Depag RI, Al-Qur'an dan Terjemahnya, hal. 51



memperoleh informasi/data vang akan dipakar untuk mempervaiks komponen
program lersebut. Sedangkan cvaluast sumatif merupakan proses atau upava
untuk melakukan pendeskripsian. pengumpulan dan penvediaan informasi/data
tentang suatu program Informasi ini nantinya akan dimanfaathan scbagal bahan
pertimbangan bagi para pengambil keputusan/pimpinan dalam menentukan
kelanjutan dani program tersebut.”

Definisi evaluasi formatif dan evaluasi sumatif diatas dapat ditarik
kesirpulan bahwa cvaluasi formatif merupakan kegiatan mengevaluasi sebuah
program dalam tahap uji coba untuk mengumpulkan informasi/data sehagai
proscs perbaikan darl sebuah program dan mengamati secara terus menerus
dengan cermat kegiatan-kegiatan dalam program. Sedangkan cvaluasi sumatif
merupakan kegiatan mengevaluasi setelah program selesai diuji coba dan direvisi
dan siap disebarluaskan yang nantinya muncul penilaian tentang program tersebut
apakah boleh diteruskan atau tidak. Evaluator sumatif diharapkan dapat membuat
kesimpulan umum. menvingkat dan membuat laporan tenteng keberhasilan
program. karcna faporan tersebut dapat mempengaruhi keputusan maka evaluator
perlu mendukung penemuannya dengan data vang terpercaya.

Tujuan evaluasi yang dilakukan peneliti sebenarnya untuk menjabarkan
apakah kearsipan yang telah ada sesuai dengan prosedur dan apakah kegiatan

vang ada tersebut telah efektif dan efisien dalam memberikan dan menvajikan
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informasi/data sehingga hasil dari penelitian bisa dimanfaatkan sebagai bahan
pertimbangan dalam memperbaiki pelaksanaan administrasi.
b Prosedur Evaluasi.

Menurut Farida Yusuf Tayibnapis proses melakukan evaluasi mungkin
saja berbeda-beda sesuai persepsi teori yang dianut, ada bermacam-macam cara.
Namun evaluasi harus memasukkan ketentuan dan tindakan sejalan dengan fungsi
sistern evaluasi vailu :

I) Menfokuskan Fvaluasi
Mengkhususkan apa dan bagaimana evaluasi akan dilakukan, Fokus evaluasi
berarti melihat beberapa variabel dengan teliti, biasanya variabel ini termasuk
obyek yang akan dievaluasi, tujuan evaluasi, individu vang akan terlibat, latar
belakang dan pengaruhnya pada evaluasi, serta pertanyaan-pertanyaan penting
yang harus dijawab oleh evaluasi untuk mencapai tujuan evaluasi.

2) Mendesain Evaluasi
Desain evaluasi program ialah rencana yang menunjukkan bila evaluasi akan
dilakukan dan dan siapa evaluasi atau informasi akan dikumpulkan selama
proses evaluasi. Pada dasarnya suatu desain ialah bagaimana mengumpulkan
informasi yang komparatif schingga hasil program yang dievaluasi dapat
dipakai untuk menilai manfaat dan besarnya program apakah akan diperlukan

atau tidak.



3) Mengumpulkan Informasi

Informasi yang dikumpulkan yaitu informasi yang harus dicari untuk menjawab

pertanyaan-pertanyaan evaluasi yang memadai atau yang baik yaitu informasi

vang berasal dari sumber yang dipercaya, diperoleh dengan metode atau cara

yang dipercaya untuk menjawab pertanyaan evaluasi. Ada sejumlah

pertimbangan yang perlu diingat ketika memilih informasi, informasi tersebut

paling tidak harus menjawab pertanyaan tentang evaluasi dan harus mencapai

kriteria-kriteria sebagai berikut -

a) Terpercaya yaitu infomasi yang akurat.

b) Praktis yaitu informasi yang diperoleh dengan wajar, tidak mahal. dan tidak
sulit.

¢) Prioritas dihubungkan dengan dana dan waktu. Informasi harus diserahkan
tepat waktu apabila terlambat tentu tidak akan berguna lagi bagi pemegang
keputusan,

d) Akurasi yaitu informasi yang relevan dan terpercava dan tak banyak
kesalahan terutama metode dan proses pengumpulan data dan analisisnva,

4) Menganalisis Inforrnasi

Informasi yang dikumpulkan hendaknya informasi yang dapat dianalisis.

Supaya informasi dapat dengan mudah dianalisis, maka informasi tersebut

meliputi :

a) Obyektivitas vaitu informasi yang langsung dan belum dinodai oleh orang

lain.
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b) Kejelasan vaitu informasi yang mudah dan dapat dimengerti dan tidak
memberikan penafsiran ganda.

¢) Pembatasan ruang lingkup, informasi vang diberikan hendaknya cukup luas
untuk menjawab pertanyaan evaluasi tetapi jangan terlalu luas sehingga sulit
dikelola.

d) Keberadaan vaitu informasi yang mudah atau murah vang diperoleh dari
data vang ada.

¢) Manfaat yaitu informasi vang tepat waktu dan relevan terhadap semua
pertanyaan,

5) Mengelola Evaluasi

Proses pengelolaan evaluasi dilaksanakan sejak awal vyaitu mulai dan

mengumpulkan informasi kemudian menyiapkan dan memberikan laporan.

Hasil evaluasi dapat dilaporkan dengan beragam bentuk salah satunya dengan

technical report. Dalam melaporkan hasil ‘evaluasi ada tips vang akan

membantu pengaruh atau impacr pesan :

a) Hubungan informasi kearah tindakan dan keputusan yang perlu. Laporan
evaluasi yang relevan yaitu laporan evaluasi yang mengarahkan bahwa
penemuannya mempunyai hubungan hal yang diteliti.

b) Sediakan ringkasan-ringkasan untuk pembaca vang sibuk. Nvatakan dengan
singkat, sederhana, dan jelas apa yang ditemukan dan tindakan apa yang

perlu diambil.




c) Buatlah laporan yang benar. Kebenaran laporan ditunjang dengan

metodologi teknik yang akurat, pengumpulan data secara valid, reliabel, dan

obyektif, laporan juga disertakan dengan keterbatasan dan kelebihan-

kelebihannya

6) Melaporkan Hasil Evaluasi

Tujuan melaporkan hasil evaluasi yaitu pada evaluasi sumatif informasinya

dipakai baik oleh orang lain diluar program maupun orang-orang program

sendiri untuk menjelaskan kegunaan program. Laporan pada evaluasi sumatif

harus berisi informasi dan penilaian tentang kegunaan program, dilaporkan

kepada :

a) Orang-orang vang ingin memakainya.

b) Orang-orang vang akan menentukan alokasi sumber-sumber untuk
melanjutkan program.

¢} Orang-orang vang berhak mengetahui tentang program untuk tujuan-tujuan
vang lain.

7) Mengevaluasi Fvaluasi

Setelah laporan evaluasi secara keseluruhan selesai dibuat maka kegiatan

evaluasi tidak berhenti sampai disitu, tetapi kegiatan berlanjut terus-menerus

dengan penelitian-penelitian selanjutnya dan program-program vang akan

dilaksanakan di tahun-tahun berikutnya.




¢. Standar Penilaian Evaluasi

Standar yang paling komperhensif dan rinci dikembangkan oleh
Committee On Standard For Educational Evaluation dengan ketuanya Daniel
Stufflebeam yaitu
1) Utility (bermanfaat dan praktis)

2) Accuracy (secara teknik cepat)
3) Feasibility (realistis dan teliti)
4) Proppriety (dilakukan dengan illegal dan etik)

Tidak ada satupun dapat diharapkan mencapai standar tersebut dan sampai
sejauh mana kesepakatan evaluator akan kepentingan standar tersebut masih perlu
ditentukan. Standar yang digunakan untuk melakukan evaluasi mungkin tak
sepenting konsekuensinya. Evaluasi yang baik ialah vang memberikan dampak
yang positif pada perkembangan program’

d. Tahap-Tahap Sistem Evaluasi
I} Sistem evaluasi pada tahap perencanaan
Tahap perencanaan digunakan dalam rangka mencoba memilih dan menentukan
skala prioritas terhadap berbagai alternatif dan kemungkinan terhadap cara
mencapai tujuan vang telah dirumuskan sebelumnya. untuk itu diperlukan

berbagai teknik vang dapat dipakai olch perencana.

* Farida Yusuf Favibnapis, Evaluase Progeram, b, 7-8



2) Sistem evaluast pada tahap pelaksanaan
Sistemn evaliuasi ini adalah suatu kegiatan melakukan analisa untuk menentukan
tingkat kemajuan pelaksanaan dibanding dengan rencana. Terdapat perbedaan
antara  ststem cvaluast  menurut  pengertian a1 dengan  monitoring - atau
pengendalian menganggap bahwa tujuan yang ingin dicapai sudah tepat dan
bahwa program tersebut direncanakan untuk dapat mencapai tujuan tersebut.

3) Sistem evaluasi pada tahap puma pelaksanaan
Disini pengertian sistem cvaluast hampir sama dengan pengertian sistem
evaluasi pada tahap pelaksanaan. hanya perbedaannva vang dinilai dan dianalisa
bukan lagi tingkat kemajuan pelaksanaan tetapr hasit pelaksanaan  dan
dibandingkan dengan rencana, vakni apakah dampak vane dihasilkan oleh
pelaksanaan kegiatan tersebut sesuai dengan tujuan vang ingin dicapai.”

2. Tata Usaha dan Kearsipan.

Dalam penelitian i vang dievaluasi adalah tata usaha 'l'ata usaha dapat
dhartikan  sebagar “rangkalan kegiatan menghimpun, mencatat, mengadakan,
menggandakan, menvimpan dan menginm berbagar bahan/data informasi untuk
keperluan mewujudhan fugas-iugas pokok organisasi™ Fungsi luta usaha adalah
memberikan pelavanan. dalam ani membantu personil lain dari dalam dan luar
organisasi  vang  memerlukan  data/informast.  agar  dapat melaksanakan
hegiatanbeban keranva secara efektif Fungst tata usaha diwijudkan dengan

Clirman BoAD. S Martin sicait Porencanaan dan evadnas (lakartn Bumt Alsara, 1uoo),
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pengadaan data/informasi yang berhubungan dengan tugas pokok/volume kerja
organisasi, kegiatan itu dilakukan dengan menyimpan, menggandakan dan
mengadakan semua data/informasi yang diwujudkan menjadi warkat-warkat vang
selalu siap bilamana diperlukan. Karena kunci utama dari kegiatan tata usaha adalah
kearsipan yakni  kegiatan mengadakan. menggandakan  dan menyimpan
informasi/data, maka penelitian ini lebih dikhususkan pada bidang tersebut.

Pada dasarnya Arsip berasal dari bahasa yunani vaitu dari kata “Arche”

kemudian berubah menjadi “Archea” yang artinya dokumen atau catatan mengenai
permasalahan dan “Archivu™ yang artinya tempat untuk menyimpan. Pengertian
Arsip menurut The Liang Gie (1974) yakni :
Arsip merupakan kumpulan warkat vang disimpan secara sistematis karena
mempunyai kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan
kembali. Sedangkan warkat itu Sendiri adalah setiap catatan tertulis atau bergambar
yang memuat keterangan-keterangan mengenai suatu hal atau peristiwa yang dibuat
orang untuk membantu ingatannya.’

Sebagaimana Firman Allah Surat Al-Bagarah 282.
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Artinya : “Hai orang-orang yang beriman, apabila kamu bermu'amalah
liduk secara tunat untuk waktu yang ditentukan, Dan hendaklah

7 The Liang Gie, Acdmnistras: Perkantoran Moadern, (Yogyakarta : Liberty, 1996), h. 115-118



seorang penulis di antara kamu menuliskannya dengan benar.
Dun janganlah penulis enggan menuliskannya sebagaimana
Allah telah mengajarkannya, maka hendakiah ia menulis, dan
hendaklah orang; yang berhuiang ity mengimlakkan (apa vang
akan ditulis itu), dan hendakiah ia bertagwa kepada Allah
Tuhannya, dan janganiah ia mengurangi sedikitpun dari pada
hutangnya”. (Q.5. Al-Bagarah : 282)°

Menurut ayat di atas, segala macam transaksi, perjanjian ataupun hal yang
serupa hendaklah ditulis sebagai bukti. Bukti tertulis tersebut disimpan dengan
sebaik-baiknya agar dapat dijadikan sebagai acuan bagi masa yang akan datang
yang berfungsi untuk membantu ingatan seseorang mengenai suatu hal atau
peristiwa yang pernah dialaminya dan tidak ada alasan apapun bagi orang tersebut
untuk mengelakkan apa yang telah tercantum dalam bukti vang ada.

Dengan demikian Arsip merupakan kumpulan benda-benda yang dianggap
mempunyai arti dan tujuan sebagai bahan komunikasi dan informasi yang
digunakan dalam kelangsungan kehidupan untuk mencapai suatu tujuan vang telah
ditentukan.

Berdasarkan Undang-Undang No. 7 tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan
pokok kearsipan, pasal | ayat a dan b menetapkan bahwa yang dimaksud dengan
arsip adalah :

a.  Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga Negara dan
badan-badan Pemerintahan dalam bentuk apapun, baik dalam keadaan tunggal

maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan Pemerintahan.

" Depag RI, Al-Quran dan Terjemahnva, hal 70
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b.  Naskah-naskah vang dibuat dan diterima oleh badan-badan swasta dan atau
perorangan dalam bentuk apapun. baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok datam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsasn.”

Dalam pengertian tersebut terkandung beberapa pokok pengertian sebagai berikut

IV Pengertian tentang naskah-naskah dalam bentuk corak bagaimanapun. Yang
diraksud naskah-raskah dalam bentuk corak bagaimanapun dari suatu arsip
meliputi baik vang tertulis. maupun vang tidak dapat dilthat dan didengar
seperts hasil rekaman. film dan lain sebagainya.

2) Pokok pengertian tentang arsip dalam keadaan berkelompok. Yang dimaksud
dengan  berkelompeh  1alah  naskah-naskah vang beristkan  hal-hal vang
berhubungan satu dengan vang lain, dihimpun dalam berkas tersendiri
mengenal masalah vang sama.

3) Yang dimaksud denpan badan-badan Pemerintah ialah seluruh aparatur
Pemerintah. termasuk dalam hal ini perusahaan-perusahaan vang modalnya
sebagian atau seluruhnva berasal dari Pemerintah, dan badan-badan Pemerintah
vang akan atau sudah dilebur pada waktu Undang-undang No 7 tahun 1971 ini
dikeluarkan.

Dengan membaca beberapa definisi tersebut diatas maka dijumpai istilah

“Arsip” dan “kearsipan” maka depat dikatakan. Araip adalah Kumpulan warka:

vang disimpan menurut aturan vang berlaku “vang (elah ditentiken™ dan apabila

" Hadi Abubakar ¢ wra ¢ ura Penzolahan Kearsipan Yane Prakus i Ffisien, ( Yaharta
Dijambatan, 1997 ), h 89
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diperlukan sewaktu-waktu dapat ditemukan dengan mudah dan cepat. Sedangkan

kearsipan adalah tata cara pengurusan penyimpanan warkat menurut aturan dan

prosedur yang beriaku dengan mengingat 3 unsur pokok :

a) Penyimpanan (Storing)

b) Penempatan (Placing)

¢) Penemuan kembali (Finding)

Tujuan Arsip adalah :

a) Menyampaikan surat dengan aman dan mudah selama diperlukan.

b) Menyiapkan sural setiap saat diperlukan,

¢) Mengumpulkan bahan-bahan vang mempunyai sangkut paut dengan suatu
masalah yang diperlukan sebagai pelengkap.

Peranan Arsip dirumuskan sebagai berikut -

a) Sehagai sumber dokumen. maka arsip dapal digunakan oleh pimpinan
organisasi untuk membuat keputusan secara tepat mengenai persoalan yang
dihadapi, karena dokumen digunakan untuk pembuktian yang sah.

b) Sebagai sumber informasi, maka setiap arsip akan dapat mengingatkan kepada
setiap pengurus orpanisasi yang, lupa mengenai suatu persoalan.

a. Pengorganisasian Arsip

Prinsip penyimpanan arsip adalah aman, awet, dan efisien oleh karena itu
perlu aclanya pengorganisasian yang merupakan suatu usaha mengelompokkan,
menggolongkan suatu bidang pekerjaan yang sama dalam suatu golongan

kedalam suatu unit kerja Pengorganisasian tiap organisasi berbeda-beda sesuai
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dengan kebutuhan. Dalam organisasi pengorganisasian arsip dapat menggunakan

asas sebagai berikut :

1) Asas Sentralisasi

Penyimpanan arsip dengan asas sentralisasi yaitu penyimpanan arsip

vang dipusatkan pada suatu unit tersendiri bagi semua arsip yang terdapat pada

organisasi tersebut. Jadi tiap unit kerja tidak menyelenggarakan kegiatan

kearsipan sendiri-sendiri. Tujuan penyelenggaraan penyimpanan dengan asas

sentralisasi adalal -

a)

b)

d)

Memudahkan penyelenggaraan, penyeragaman prosedur dan peralatan.
Tenaga-tenaga yang menangani dapat dikembangkan schingga dapat
memenuhi persyaratan yang dibutuhkan.

Kekeliruan dapat dicegah sekecil dan sedini mungkin karena adanya saluran
tunggal. Dengan demikian kepastian tanggung jawab menjadi Jelas dan
pelacakan kesalahan atau kehilangan berkas (arsip) lebih mudah dilakukan,
Pengawasan dapat dilakukan lebih efektif dengan mudah pengendalian

sederhana.

Keuntungan dari asas sentralisasi adalah :

a) Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat

b) Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan kearsipan
¢) Kantor hanya menyimpan 1 (satu) arsip, duplikatnya dapat dimusnahkan

d) Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip dapat diseragamkan
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Kerugian dari asas sentralisasi adalah

a) Sentralisasi arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi kecil

b) Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem penyimpanan
yang seragam

¢) Unit kerja yang memerlukan arsip akan menemukan waktu lebih lama untuk
memperoleh arsip yang diperlukan

2) Asas Desentralisasi
Penyelenggaraan dengan asas desentralisasi berarti tiap unit kerja
menyelenggarakan  kegiatan kearsipan  sendiri-sendiri. Adapun tujuan
penyelenggaraan penyimpanan dengan asas desentralisasi ini adalah -

a) Dengan kegiatan yang berbeda-beda pada masing-masing unit kerja, maka
dimungkinkan  sistem kearsipan pada masing-masing unit untuk
menyesuaikan diri menurut kebutuhannya.

b) Pengurutan arsip-arsip lebih cepat apabila sewaktu-waktu diperlukan karena
lokasinya tidak begitu jauh,

¢) Penyingkiran/penyusutan arsip akan dapat dilakukan lebih cepat karena
dapat langsung dihubungkan dengan kebutuhan kegiatan pada unitnya.

Keuntungan asas desentralisasi arsip adalah :

a) Pengelompokan arsip dapat dilakukan sesuai kebutuhan kerja masing-
masing.

b) Keperluan akan arsip mudah dipenuhi, karena berada pada unit kerja sendiri.



¢) Penanganan arsip lebih mudah dilakukan, karena arsipnya sudah dikenal
dengan baik.

Kerugian asas desentralisasi arsip adalah :

a) Penyimpanan arsip tersebar berbagai lokasi dan dapat menimbulkan
duplikasi arsip yang disimpan.

b) Kantor harus menyediakan peralatan dan perlengkapan arsip disetiap unit
kerja, sehingga penghematan pemakaian peralatan dan perlengkapan arsip
disetiap unit kerja sukar dijalankan.

¢) Penataan dan latihan kearsipan perlu diadakan karena petugas-petugas
umumnya bertugas rangkap dan tidak mempunyai latar belakang pendidikaﬁ
kearsipan.

d) Kegiatan pemusnahan arsip harus dilakukan setiap umt kerja dan im
merupakan pemborosan.

3) Asas Kombinasi Sentralisasi-Desentralisasi
Yang dimaksud asas kombinasi ini adalah penyimpanan arsip untuk .
beberapa unit kerja desentralisasi, sedangkan untuk unit-unit kerja yang
mempunyai spesifikasi tersendiri dimungkinkan menyelenggarakan sendiri-

sendiri penyelengparaan penyimpan arsipnya.
Didalam penanganan arsip secara kombinasi, arsip yvang masih aktif
dipergunakan atau disebut arsip aktif dikelola di unit masing-masing pengelola.

dan arsip yang sudah kurang dipergunakan atau disebut arsip in-aktif dikelola




disentral arsip. Dengan demikian pengelolaan arsip-arsip aktif dilakukan secara

desentralisasi dan arsip in-aktif dilakukan secara sentralisasi.

Disim pemindahan arsip dan prosedurnya harus dilakukan dengan
scbaik-baiknya scsuai  dengan jadwal pemindahan yang perlu disusun.
Disamping itu sentral arsip perlu memusnahkan arsip-arsip yang sudah tidak
diperlukan lagi sesuai dengan jadwal retensi (jadwal pemusnahan arsip).
Sebelum dimusnahkan arsip-arsip tersebut perlu dipilah dan diteliti, apakah
arsip bersangkutan memang sudah perlu dimusnahkan atau masih mempunyai
nilai-nilai tertentu bagi kepentingan organisasi."’

b. Kegiatan Kearsipan
Menurut Hadi Abubakar (1996) dalam bukunya “Pola Kearsipan Modern™
menggambarkan bahwa langkah-langkah kegiatan kearsipan scbagai berikut :
1) Langkah Satu : Pencatatan Arsip
Surat-surat yang diterima maupun yang dikeluarkan oleh organisasi disortir dan
dikelompokkan dengan jenis dan kepentingannya kemudian dicatat dalam buku
agenda, apabila surat masih perlu diteruskan maka diberi lembar disposisi dan
diteruskan ke bagian yang dimaksud, dan apabila surat tidak memerlukan

pengolahan lebih lanjut. maka surat tersebut diarsipkan.
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" zulkifi Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta © Gramedia Pustaka Utama, 1996), h |6-



2) Langkah Dua : Mengindeks

Mengindeks adalah pekerjaan menentukan pada nama apa atau subjek apa surat
akan disimpan. Penentuan ini tergantung pada sistem penyimpanan yang
dipergunakan pada sistem abjad adalah nama pengirimnya, vaitu nama badan
pada kepala sural atau nama individu penandatangannya untuk jenis surat
masuk. dan nama badan atau nama individu teralamatkan untuk surat keluar
Pada sistem numerik adalah angka, pada sistem geografis adalah nama tempat
asal surat untuk surat masuk dan nama tempat teralamatkan untuk surat keluar,
dan pada sistem subjck adalah perihal atau isi surat

3) Langkah Tiga . Menyimpan Arsip
Langkah ketiga adalah penyimpanan yaitu menempatkan dokumen sesuai
dengan sistem penyimpanan dan peralatan yang digunakan, Dalam
pelaksanaannya pcnyimpanan warkat diperlukan suatu cara atau metode yang
tepat untuk memudahkan penemuan kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan.

4) Langkah Empat : Memelihara Arsip
Untuk mencegah arsip agar tidak cepat rusak dan tidak mudah hilang maka
arsip perlu dipelihara, karena arsip merupakan sumber informasi yang sangat
penting bagi organisasi. Pemeliharaan arsip dengan cara dikeringkan, diangin-
anginkan dan ruangan penyimpan arsip perlu untuk dibersihkan, ini merupakan
Suatu cara agar arsip tidak cepat rusak. ATsIp juga perlu diperiksa ulang

keberadaannya agar arsip tersebut tidak mudah hilang,



5y Langkah Lima : Penemuan Arsip

Berkaitan dengan pernvimpanar arsip tersebut, maka jika arsip dibutuhkan setiap

sact maka harue dapat dikeiemukan dengan cepat. Apabila tidak sepera

diketemukan pada saat diperlukan maka arsip tersebut tidak adi punanya. Untuk

mempermudah pencarian arsip dapat dilihat pada buku agenda. buku ckspedisi

Jan hirtu kendali Arsip vang dipijam dicatat pada buku dan kartu pemimjaman

arsim.

O3 Lanekah Fnan - Penvasutan Jdan Pemusnahan Arsip

Penyvusutan arsip adalah tindakan menpurangi sejumlah arsip vang sudah tidak

wernt ikt mifar bevunaan, agar hdak memmbutkan beban pengelolaan arsip.

vakni dengan cara memindahkan arsip in-aktif sccara berkala pada rak/tempat

vany berbeda dengan arsip vang masih aktif. Sebelum arsip dimusnahkan pertu

adanya pentlatan arsip. keptatao ini dilakukan untuk menilar arsip apakah masth

perfu disimpan atau tidak. Bagi arsip vang sudah tidak berguna lagn perlu

diadakan pemusnahan. Dalam mengadakan pemusnahan harus mengadakan

prosceur pemusnabian arsip sebigal bertkut:

2)
b)
)

d)

Selekst vaite mengadakan pemitihan arsip aktif' dan in akii
Pembuatan daftar jemis arsip yang dimusnahkan (Daftar Pertelaan)
Pembuatan berita acara pemusnahan arsip

Pelaksanaan pemusnahan arsip dengan saksi-saksi

Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan cara

a)

Pembakaran




b) Pengahancuran dengan mesin penghancur kertas

¢) Proses kimiawi
Bagaimanapun juga kegiatan pemusnahan harus dilakukan oleh -setiap
orgamisasi, karena untuk menjaga arsip-arsip yang masih dibutuhkan bag;
organisasi, sehingga ada tempat untuk arsip-arsip yang mempunyai nilai guna
bagi organisasi. Untuk organisasi umum dapat menentukan sendiri mengenai
kegiatan pemusnahan arsip. Untuk lembaga atau badan Pemerintah biasanya
mengikuti aturan yang telah ditetapkan oleh Departemen atau lembaga yang ada
dipusat.""
¢ Peralatan dan Perlengkapan Kearsipan
Keberhasilan  dari kegiatan kearsipan adalah juga secara langsung
dipengaruhi oleh neralatan vang dipergunakan untuk menvimpan dan efisiensi
pemakaian peralatan tersebut. Dalam pengadaan peralatan penyimpanan
hendaklah diperhatikan benar bahwa peralatan yang dipilih dapat memenuhi
kebutuhan yang diinginkan.
Menurut Maulana (1974) pada dasarnya alat-alat kearsipan dapat
digolongkan antara lain :
I) Alat-alat penerima surat. Peralatan ini berfungsi untuk menerima surat-surat
yang datang dari luar. Dan peralatan tersebut dapat berupa alat pembuka surat,
untuk mensortir surat-surat serta buku agenda dan buku ckspedisi untuk

mencatat surat.

" Hadi Abubakar, Zola Kearsipan Modern, (Jakarta - Djambatan, 1996), h. 32-99




2) Alat-alat penyimpanan surat-surat. Peralatan atau perlengkapan ini hendaknya

disesuaikan dengan sistem penyimpanan yang dipakai dan jenis warkat yang

disimpan.'? Adapun alat-alat yang dipergunakan untuk menyimpan surat-surat

tersebut dapat berupa

a)

b)

¢)

d)

FFolder (Map). Alat ini semacam map tetapi tidak mempunyai daun penutup.
Pada folder tersebut terdapat tab yaitu bagian yang menonjol pada sisi atas
untuk menempelkan judul file.

Odner adalali alat penyimpan arsip yang berupa map dan mempunyai daun
penutup, didalamnya dilengkapi dengan snelhecter (penjepit arsip). Pada
bagian sisi samping map untuk menempelkan judul file.

Guide. Alat ini merupakan petunjuk tempat arsip vang disimpan dan
selaligus sebagai batas pemisah antara berkas-berkas terschut.

Tikler File. Alat ini merupakan kotak yang dipergunakan untuk menyimpan
kartu kendali dan kartu pinjam arsip.

Kartu Kendali dipergunakan sebagai bahan bukti penyimpanan arsip pada
masing-masing hagian,

Kartu Pinjam Arsip adalah kartu untuk peminjaman arsip

Filling Kabinet. Alat ini ada yang terbuat dari kayu dan ada yang terbuat
dari logam. Alat ini dipergunakan untuk menempatkan folder yang telah

berisi dokumen-dokumen bersama-sama dengan guide.

2 Maulana, Admusisivas Kearsipan, (Jakarta - Bhratara, 1974), h. 13
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h) Rak Arsip. Alat ini digunakan untuk menyimpan arsip. Untuk ukurannya
disesuatkan dengan keadaan vang tersedia.
1) Rotary Filling adalah peralatan yang dapat berputar, dipergunakan untuk

menyimpan warkat-warkat atau arsip (terutama yang berupa kartu). "

B. Kajian Kepustakaan Penelitian

Dalam kajian kepustakaan peneliti menggunakan beberapa rujukan skripsi

yang ada walaupun tidak sama dengan judul skripsi vang peneliti tulis,

0o

Skripsi yang dibuat oleh Siti Fatimatuz Zahrok, NIM BO4301293. Fakultas
Dakwah Jurusan Manajemen Dakwah tahun 2005 vang berjudul “Proses
Evaluasi Pengawasan Manajemen Keuangan Masjid Jawahirul Ma’ani Desa
Tanjungsari Kec. Taman” Pada penelitian ini  menitikberatkan pada
pelaksanaan evaluasi program yang berfungsi untuk mengawasi manajemen
keuangan yang ada. "

Dalam skripsi berjudul “Evaluasi Pelaksanaan Program Bimbingan Konseling
di SMP Ta’miriyah Surabaya” oleh Muniroh, NIM D013300214, tahun 2005,
Fakultas Tarbiyah Jurusan Kependidikan Islam. penelitian ini menitikberatkan
pada pelaksanaan evaluasi program bimbingan konseling yang mana diharapkan

dapat meningkatkar kualitas dan efektifitas bimbingan konseling dan juga

s Widjaia, Adminisirasi Kearsipan Suatu I° “#ganiar, (Jakarta : Raja Grafindo Persada, 1993),

h. 112-118

Tl o ) = 5 . ’ 2 o ; UL o
Mg Fatimatuzzahrok, FProses Fvaiuasi Pengawasan Manajemen Masjid Jawahirul Ma ani

Desa 1anjungsari Kec. Taman, (Skripsi. Fakultas Dakwah, 2005), h. 7



meningkatkan hasil pelaksanaan bimbingan konseling yang dapat dicapai oleh
guru. Melakukan cvaluasi program tersebut merupakan suatu kegiatan yang
dimaksudkan untuk mengetahui seberapa tinggi tingkat keberhasilan dari
kegiatan yang direncanakan ®

3. Pada Fakultas Tarbivah ada penclitian tentang evaluasi yaitu dengan judul
“Urgensi Evaluasi Program Pengajaran Terhadap Efektivitas Mengajar di SMU
Al-lslam Krian Sidoarjo” oleh Silvana Sulastri, NIM D01398095, tahun 2002,
vang mana penelitian tersebur lebih menitikberatkan pada evaluasi program
pengajaran. '

Dari kajian kepustakaan penelitian di atas bahwa dari beberapa skripsi yang
ada mempunyai kesimpulan dan tujuan yang sama, yaitu melakukan evaluasi pada
suatu bidang dan dalam mendapatkan informasi harus akurat dan terpercaya
sehingga hasilnya dapat bermanfaat bagi organisasi itu sendiri maupun orang di luar
organisasi.

Adapun perbedaannya dalam penelitian ini adalah pada bidang yang
dievaluasi dan program pelaksanaan sistem evaluasi tersebut dimana proses
penelitian ini lebih menitikberatkan dibidang keersipan pada Organisasi Muslimat

NU Cabang Surabaya.

" Muriroh, Lvaluasi lelaksanaan Program Bimbingan Raonselizgg 18 SMP T mirivah
Surabaya, (Skripsi, Fakulias Tarbiyah, 2005), h. 3

' Silvana Sulastri, / lrgensi Evaduasi Program Pengajaran 7 erhadap Lifekeivitas Mengajar di
SMU Al-Istam Krian Sidoarfo, (Skripsi, Fakulias Tarbiyah, 1997), h. 4



BAB I

METODE PENELITIAN

A. Pendekatan Dan Jenis Penelitian

Pendekatan penelitian adalah metode atau cara mengpunakan penelitian,
Adapun pendekatan vang digunakan penulis dalam penelitian ini adalah pendekatan
vang dilakukan dengan cara mengzumpulkan data sebanvak-banyaknya mengenai
hetata-usahaan/kcadministrasian, khususnya  dibidang kearsipan  kemudian
menganalisisnva.

Dalam penefitian ini, peneliti menggunakan pendekatan kualitatif, hal ini
dikarenakan penelitian i bersifat lapangan, sehingga melalui pendekatan ini dapat
mengetahui secara langsung pelaksanaan sistem evaluasi pada kegiatan kearsipan
dalam organisasi terschut.

Sedangkan jenis penelitian yang digunakan peneliti adulah jenis deskriptif,
Jems deskriptift i1 digunakan untuk menemukan pengetahuan seluas-fuasnva
dengan memberikan gambaran. mencatat analisa dan menginterprestasikan kondisi-
Kondist yang terjadi dengan kata lain bertujuan untuk memperoleh informasi-
informasi mengenai keadaan saat ini dan melihat kaitan antars variabel-variabel
vang ada.’

Alasan penchit menggunakan pendekatan kualitatif deskriptf bertujuan

menggambarkan, melukiskan sckaligus mengenali suatu fenomena sosial tertentu

UsNardalis, Afetod Poenclivian, (Iakarta Bumi Aksara, 1995) h 26

isd
FN



secara lebih rinci dengan maksud agar dapat mencrangkan, menjelaskan, dan

menjawab permasalahan penelitian.

B. Sasaran Penelitian

Penelitian ini dilakukan pada Organisasi Muslimat NU (Mahdlatul Ulama)

Cabang Surabaya, yang berada di J1.. A. Yani No. 2-4 Surabaya.

(. Tahap-Tahap Penelitian

Tahap Pra Lapangan

Ada beberapa tahap yang dilakukan oleh peneliti pada tahap ini antara lain:

a.

Menyusun rancangan penelitian
Dalam tahap ini pencliti membuat rancangan penelitian vang berbentuk

proposal penelitian.

b. Memilih lapangan penelitian

C.

Peneliti memilih lapangan penelitian pada Organisasi Muslimat NU
(Nahdlatul Ulama) Cabang Surabaya, Jl. A Yani No. 2-4 Surabaya. Peneliti
memilih organisasi tersebut karena tertarik dengan pelaksanaan tata usaha
terutama kearsipan yang sangat sederhana namun organisasi tersecbut dapat
berkembang hingga kini.

Mengurus perijinan
Dalam penelitian ini peneliti terlebih dahulu melakukan kunjungan

ditempat penelitian untuk memastikan boleh tidaknya peneliti melakukan
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peaclitian. Setelan adanya persetujuan maka peneliti mengurus perijinan pada
prhah Fakultas Dakwah TAIN Sunan Ampel Surabayva kemudian disampaikan
padi instansi atau lembaga organisasi terkait untuk memperoleh data vang
Jitutchkar oleh ponchin
d- Mengajaki dan menilai keadain lapangan
setelah mendapatkan iz dari Fakultas Dakwah maupun lembaga vang
bersangkutan, penchtt menjajaki dan menilai keadaan lapangan dengan berbaur
bersama pengurus serta mengobservasi pelaksanaan sistem evaluasi dan
Kegiatan kearsipan dari jauh.
¢. Merulih dan munanfaatkan informasi
Data vang diperoleh sefama penelitian dipilih dan dimanfaatkan dengan
schaik-batknya Informasi vang dibutuhkan adalab informasi lentang pencrapan
sistem evaluasi pada kegiatan kearsipan agar tata usaha vang ada pada
organisasi tersebut dapat efekui dan cfisien. Informasi tersebut diperoleh dan
ketua, dewan penasehat. sekretaris beserta semua Pengurus organisasi.
- Menyiapkan perlengkapan penelitian
Peneliti menyiapkan alat tulis dan perlengkapan fain yang mendukung
dalam proses penclitian,
g Persoalan etika vang harus dimiliki peneliti
Dalam mencan data yang dibutuhkan peneliti harus mempunyar ctika
vang baik agar mempermudah raemperoich data vang. diinginkan. Ftika vang

harus dimiliki peneliti adalah sopan santun dalam melakukan penehitian,
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2. Tahap Pekerjaan Lapangan

a.

Memahami latar belakang penelitian dan persiapan diri

Dalam melakukan penelitian, peneliti perlu memahami latar belakang
Orgarisasi Muslimat NU Cabang Surabaya terlebih dahulu. Dalam hal ini,
pencliti membatasi lapangan penelitian pada organisasi Muslimat NU Cabang
Surabaya. Disamping itu peneliti juga perlu mempersiapkan diri baik secara
fisik mupun mental agar kegiatan penelitian lapangan dapat berjalan dengan
lancar. Selain itu peneliti juga berusaha seoptimal mungkin menjalin hubungan
baik dengan orang-orang yang berkaitan dengan penelitian agar proses

penelitian tidak mengalami hambatan dalam mencari data-data vang diperlukan.

b Memasuki lapangan

C.

Dalam hal ini peneliti membaur dan mengikuti kegiatan yang ada
dilokasi penelitian dan berusaha membina hubungan baik dengan orang-orang
yang berhubungan dengan kegiatan penelitian tanpa harus mengganggu mereka
dalam melaksanakan kegiatannya, agar memperoleh langsung data yang
diinginkan dan nampak seolah-olah tidak ada lagi Jurang pemisah antara
keduanya.

Berperan serta sambil mengumpulkan data

Diatas telah dijelaskan bahwa peran peneliti pada lokasi penelitian harus

dibatasi. Namun tidak menutup kemungkinan apabila ada waktu luang dan

peneliti bisa melakukannya, maka peneliti akan terlibat langsung dalam



e o e B S L el ST S

kegiatan yang scdang terjadi dalam lokasi penclitian Jan mengumpulkan serta

mencitat data vany memang dioerfukan,

3 ‘l'ahap analisa data

Data vang diperoleh akan dianalisa  dengan  mengorganisit  serta
menpurutkan data kedalam kategori dan satuan urutan dasar. schingga dapat
ditemukan tema dan rumusan masalah. Dari rumusan tersebut maka ketika
peneliti melakukan penclitian vang harus dilakukan adalah mencart data vang
berkenaan dengan rumusan masalah vang telah ditentukan. Scielah semuanya
lengkap penchiti dapat melakukan analisa terhadap pelaksanaan sistem evaluasi

pada kegiatan kearsipan di Organssasi tersebut telah berhasil atau tdak.

P, Jenis Data Dan Sumber Data
Data vang dikumpulkan dan diperoleh sclama penelitan masih acak. ada
vang berasal dari ooscrvast, wawaneara, dokumen dan sebagaimva, Maka disinifah
diznalise data sehiagge data dapar ditafsin. Dan sim bisa diketahur betapa
pentingnya analisa data walaupun kedudukannya tidak dapat dipisahkan dan tahap-
tahap lainnya.
boodenis Data
Jenis data dalam penelitian i menggunakan 2 macam, vaitu:
a. [ata primer, data yang dihimpun adalah data tentang pencrapan sistem

evaluasi dan apa saja fakior pendukung serta penghambat dasam pelaksanaan




sistem cvaluasi di bidang kearsipan pada Orgamsast Mushmat NU Cabang
Surabaya

b. Data sekunder, data yang akan dihimpun adalah data tentang Organisasi
Muslimai NU Cabang Surabaya meliputi: letak geogarfis, scjarah berdininya,
struktur Pengurus Organisasi dan  program  kearsipan pada Organisasi
Muslimat NU Cabang Surabaya.

2 Sumber data
Adapun sumber data vang dipakai oleh peneliti dalam pengambiian data adalah:
Informan adalah orang-orang vang memberikan informasi tentang scgala vang
terkait dengan penelitian ini

Dalam hal ini nfomman vang dijadikan sumber pencliti adalah  pengurus

Orgamisasi Muslimal NU Cabang Surabava yanyg faham betul tentang pencrapan

sistem cvaluasi dan program kerja kearsipan vang ada pada orpanisasi tersebut.

Yaung dnadikan schagai inforinan adalah Ketua Umum dan Dewan Penasehat,

Sekretaris Fdan Sekretaris 11 pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabava.

Teknik Pengumpulan Data
Tekmk pengunoilan data adalah cara vane digunakan olen penelitt dalam
mengumpulkan data. Untuk mengumpuikan data dalam penelitian im. penulis

menzeanakan tekrk-teknik atau metode sehagral berikut;



40

1. Dokumen

Dokumen sebagal sumber data dapat dimantaatkan untuk menguji dan
menafsirkan. Metode im digunakan untuk mengambil data tentang sejarah
berdirinva. struktur organisasi dan program kerja organisasi Muslimat NU
Cabang Surabaya.

2. Observasi { Pengamatan )

Dalam hal ini peneliti mengadakan pengamatan secara langsung untuk
mengamati aktifitas yang dilakukan olch pengurus organisasi Muslimat NUJ
Cabang Surabaya Pengamatan dibutuhkan untuk mengumpulkan data yang
relevan dengan masalah vang ditelit dan juga memerlukan pengetahuan (teori-
teort) vang mendukuny dafam pelaksanaan penelitian, agar datam pengamatan
mendapatkan hasil vang sesual dengan masalah penclitian.

3.0 Interview { Wawancara )

Mcrupakan metode pengumpulan data denpan cara hertanya langsung
dengan responden. metode i terdapat proses interaksi antar pewawancara
dengan vang diwawancarai. Teknik ini digunakan untuk memperoleh data tentang
penerapan sistem evaluasi kearsipan dan program kerja kearsipan pada Organisasi
Muslimat NU Cabang Surabava,

Untuk Tebih pelasnva dapal dilihal pada tabe! beriku -




Tabel 1
Data, Sumber data, Jenis data, dan Teknik Pengumpulan data

! NO | Data Sumber Data | TPD ] Jenis Data
| |
:k a. % Sejarah berdirinya T__' Sekunder
\ \ Organisasi  Muslimat Ketua D+W | dan
| NU Cabang Surabaya Primer
b. | Visi, Misi dan Tujuan Ketua w © Sekunder
c. | Susunan kepengurusan | Kctuadan |
periode 1999-2004 Sekretaris D Primer
—_d:iwf-"r‘gTT _ kiéér‘ijﬁai‘- Sekunder
| pada Organisasi Sekretans D+W dan
fMus}imat NU Cabang Primer
| Surabaya |
¢. | Penerapan sistem
| evaiuasi kearsipan Ketua dan ;
pada Organigasi Dewan W | Sekunder
Muslimat NU Cabang |  Penaschat !
| Surabava. | f
f?. Faktor per.dukung dan Ketua dan !
| penghambat | Dewan W j Sekunder
pelaksanaan kearsipan Penaschat |

Sumber data : dan penelitian

Keterangan : TPD

D Dokumentasi

W

Wawancara

Teknik Pengumpulan Data




F. Informan

Dalam hal ini informan yang dijadikan sumber pencliti adalah Hy. Lilik
Sjafa’atun, selaku Ketua Umum, Hj. Aisyah Muhaimin, BA, selaku Sekretaris 1 dan
Dra. Hj. Saudah Hasan selaku Sekretaris I pada Organisasi Muslimat NU Cabang

Surabaya Periode 1999-2004.

G. Teknik Analisis Data

Merupakan upaya mencari dan menata sistematik catatan hasil observasi,
wawancara dan lainnya untuk meningkatkan temuan bagi orang lain. Sedangkan
untuk meningkatkan pemahaman tersebut analisa perlu dilanjutkan dengan
berupaya mencari makna masing-masing.’

Selanjutnya dari keadaan/status fenomena vang telah digambarkan diambil
dalam bentuk analisis data yang bersifat deskriptif kualitatif dengan teknik analisis
data yaitu teknik analisis domain. Teknik ini digunakan untuk menganalisis
gambaran obyek penelitian secara umum atau ditingkat permukaan, namun relati
utuh tentang obyek penelitian tersebut,

Analisis hasil penelitian ini hanya ditargetkan untuk memperoleh gambaran
seutuhnya obyek yang diteliti. tanpa harus diperincikan secara detail unsur-unsur

yang ada dalam keutuhan obyek penelitian tersebut.

3 Neong Muhadjir, Merode Penelitian Kualitaiif, (Yogvakarta - Rake Sarasin. 1996), h.104

“ Burhan Bunoin  dsnalicic DNt Doseolitices FKasaliteatif (Talarta - Roiawali Dare 20011 1y €5
st SREGH, AnLelas g leneniian Ruadrtaty], (Jalkerta ; Boiawali Pare b UG R T



H. Teknik Keabsahan Data

Ada beberapa teknik keabsahan data yang dirumuskan oleh Lexy. J.
Moleong dalam bukunva “ Metodologi Penelitian Kualitatif . Namun peneliti tidak
mengadopsi secara kesciuruhan teknik keabsahan data vang dikemukakan tersebut,
tetapi peneliti memilih teknik keabsahan data yang sesuai dengan konteks penelitian
dan pernah dilakukan oleh peneliti dalam rangka penyempurnaan hasil penelitian,
vakni
I. Perpanjangan Keikutsertaan

Keikutsertaan peneliti sangat menentukan dalam pengumpulan data,
keikutsertaan itu tidak hanya dilakukan dalam waktu singkat. tetapi memerlukan
perpanjangan keikutsertaan peneliti pada latar penelitian. Agar peneliti banyak
mempelajari kebudayaan yang ada dan dapat mengantisipasi adanya distorsi,
untuk itu peneliti sebagai instrumen utama dirasa perlu untuk memperpanjang
waktu penelitian.

2. Ketekunan Pengamatan

Hal ini bermaksud menemukan ciri-ciri, unsur-unsur dalam situasi yang
sangat relevan dengan persoalan atau isu yang sedang dicari-cari dan kemudian
memusatkan diri pada hal-hal tersebut secara rinci.

Ketekunan pengamatan bertujuan untuk meneliti obyek penelitian secara
cermat dan secara rinci agar diperoleh kedalaman serta menghindari kesalahan
interprestasi data yang ada, karena waktu yang terlalu singkat sehingga terjadi

salah persepsi.



3. Trnangulasi

Yaitu teknik pemeriksaan keabsahan data yang memanfaatkan sesuatu
vang lain diluar data itu untuk keperluan pengecekan atau sebagai perbandingan
terhadap data itu.

Untuk mengecek keabsahan data yang diperoleh, peneliti membandingkan
antara hasil pengamatan dengan kenyataan vang ada.

4. Pemeriksaan Teman Sejawat Melalui Diskusi

Teknik ini dilakukan dengan cara mengekspos hasil sementara atau hasil
akhir yang diperoleh dalam bentuk diskusi analitik dengan rekan-rekan sejawat.*

Dalam konteks ini, upaya melakukan sosialisasi dan penyempurnaan hasil
penelitian, peneliti melakukan diskusi dengan teman sejawat vang telah diformat
dan dikoordinir oleh Ketua Jurusan MD (Manajemen Dakwah) vang biasa disebut

dengan seminar proposal penelitian (skripsi).

* Lexy. J. Moleong, Metode Penelitian Kualitatif. (Bandung : Remaja Rosdakarya, 2002), h.
175-179




BAB IV
DESKRIPSI LOKASI PENELITIAN

A. Sejarah Lahirnya Organisasi Muslimat NU (Nahdlatul Ulama) Cabang
Surabaya

Muslimat NU vang lahir dalam kancah perjuangan bangsa pada tanggal 26
Rabiul Akhir 1365 H bertepatan dengan tanggal 29 Maret 1946 di Purwokerto
Jateng adalah organisasi wanita yang merupakan badan otonom dari NU (Nahdlatul
Ulama). Sebagai organisasi sosial keagamaan, Muslimat NU bertujuan mengangkat
harkat dan martabat wanita diseluruh bidang kehidupan Saat ini Muslimat NU
telah berkembang di 26 propinsi dan mempunyai 320 cabang ditingkat
kabupaten/kotamadya, yang salah satunya adalah termasuk Organisasi Muslimat
NU Cabang Surabaya yang terdiri dari 284 ranting di tingkat kecamatan atau
kelurahan ' Oleh karena itu organisasi ini dapat dikatakan sebagai organisasi besar
vang dapat dijangkau dibeberapa daerah atau propinsi. Dengan demikian maka
dapat dikatakan bahwa peranan Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya scbagai
organisasi sosial kemasyarakatan, keagamaan merupakan wadah bagi usaha
peningkatan peran wanita Indonesia pada umumnya dan wanita Islam pada
khususnya, yang senantiasa berupaya mengembangkan pengetahuan, keterampilan

dan potensi diri, serta dalam membina kehidupan keluarga, masyarakat dan bangsa,

' Hasil Keputusan Kongres Muslimat NU Cabang Surabaya, (Jakarta :2000), h. |
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Perjalanan NU (Nahdlatul Ulama) berawal pada Muktamar NU ke XV

tanggal 9-15 Desember 1940 di Surabaya, Muslimat menjadi bagian dari NU
dengan nama NOM (Nahdlatul Oelama Moeslimat), pada Muktamar NU ke X VI di
Purwokerto Jateng mengesahkan dan meresmikan berdirinya NOM yang kemudian
membuat pernyataan : “Dengan Wadah Perjuangan Muslimat NU., wanita-wanita
[slam Ahlussunnah Wal Jama'ah, mengabdi pada Agama, Bangsa dan Negara”
secara institusional diketuai oleh Ny. Hadijah Dahian dan diresmikan penetapannya
pada tanggal 26-29 Maret 1946. Pada Muktamar NU ke XIX tahun 1952 di
Palembang NOM tclah menjadi badan otonom NU dengan nama baru vyaitu
Muslimat NU (Nahdlatul Ulama) >

Muslimat NU berasaskan pada Pancasila, UUD 1945 dan berasaskan pada
Ahlussunnah Wal Jama’ah vaitu cara berpikir para sahabat dan muridnya yang
berpegang pada ajaran Islam yang bersumber dari Al-Qur’an, Hadist. Ijma’ dan
Qiyas, dalam ilmu figih menganut salah satu dari empat mazhab yakni i{anafi,
Maliki, Syafi’l dan Hambali, dalam agidah mengikuti salah satu dari Imam Abu
Hasan al-Asy’ari dan Imam Abu Mansur al-Maturidi, sedangkan dalam ilmu
tasawuf mengikuti salah satu dari dua imam yakni Abu Qasim al-Junaidi al-
Baghdadi dan Abu Hamid Muhammad al-Ghazali. Secara umum dapat dikatakan
bahwa wadah organisasi sosial keagamaan Muslimat NU merupakan bagian dari

organisasi “Nahdlatul Ulama”, yang dalam hal ini perempuan NU dapat

? Hasil Wawancara dengan Hj. Lilik Syafa’atun selaku Ketua Umum Organisasi periode
1999-2004, pada tanggal 16 Mei 2005, pukul 15.00 WIB
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mengaktualisasikan potesi dirinya secara formal struktural sehingga lebih fokus dan
spesifik dalam memiperjuangkan kepentingan dan kebutuhan perempuan. Untuk
mewujudkan cita-cita dan perjuangan wanita, Muslimat NU yang merupakan wadah
peran serta dalam usaha mensukseskan pembangunan nasional yang hari lahirnya
bertepatan dengan lzhirnya RI, maka Muslimat NU dalam peranannya senantiasa
melihat kepentingan Bangsa dan Negara serta mengembangkan diri dalam

organisasi wanita.

B. Visi, Misi dan Tujuan Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya

Seluruh kegiatan-kegiatan serta program yang dijalankan oleh Organisasi
Muslimat NU Cabang Surabaya adalah sesuai dengan visinya yakni sebagai
wawasan dan cita-cita perjuangan Muslimat NU, dan juga sesuai dengan Misinya
yakni sebagai kewajiban dan ikhtiar-ikhtiar Muslimat NU dalam mewujudkan visi
dirinya.

Adapun tujuan dari organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya adalah :
1. Terwujudnya waniia Indonesia vang Qadar beragama, berbangsa dan bernegara
2. Terwujudnya wanita [ndonesia yang berkualitas, mandiri dan bertaqwa kepada

Allah SWT

3. Terwujudnya wanita Indonesia vang sadar akan kewajiban dan haknya menurut

ajaran Islam baik sebagai pribadi maupun sebagai anggota masyarakat




4. Terlaksananya tujuan Jam’iyah NU sehingga terwujudnya masyarakat adil,

makmur yang merata dan diridhoi Allah SWT.?

Program yang dijalankan organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya masa
baku 1999-2004 diarahkan kepada terwujudnya dan mendambakan tertibnya
organisasi dan administrasi, karena dengan tertib administrasi akan memudahkan
dalam pencarian informasi dan akan memperoleh jawaban tepat berdasarkan data
yang akurat dalam pengambilan keputusan, semua hal akan terbaca dengan mudah,
untuk itu perlu adanya penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan. Adapun
tujuan penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada Organisasi Muslimat
NU Cabang Surabaya yakni :

I Untuk terbinanya sumber daya manusia yang bermutu agar dapat melaksanakan

kearsipan yang efektif dan efisien

)

Untuk dapat mengontrol program kerja kearsipan dari penyimpangan.

3. Untuk memperbaiki program kerja kearsipan yang ada menjadi lebih baik

4. Untuk mencapai tujuan organisasi yakni tertib administrasi dan tertib organisasi
3. Untuk mengetahui penyebab terjadinva penyimpangan vang terjadi pada
pelaksanaan kearsipan dan bagaimana pula untuk mengatasi penyimpangan

tersebut.*

3 Hasil wawancara dergan Hj. Lilik Sjafa’atun. Pada tanggal 20 Mei 2005 pukul 13.00 WIB
* Hasil wawancara dengen Hj. Lilik Syafa’atun. Pads tanggal 27 Mei 2008, pukul 15,00 WIR



C. Letak Geografis =Y

Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya yang terletak d: JI. A. Yani No.
2-4 Surabaya yang keorganisasiannya di bawah naungan Organisasi Nahdlatul
Ulama dan keadministrasiannya juga seragam dengan Organisasi Nahdlatul Ulama.
Dengan luas daerah 26,090 M’ yang di atasnya berdiri bangunan gedung TPP
(Taman Pendidikan Putri) Khadijah, asrama putri NU dan Rumah Sakit Islam
Surabaya. Dilihat dari sudut geografisnya letak Organisasi Muslimat NU Cabang
Surabaya ini berada di dataran rendah, di sebelah utara berbatasan dengan Jalan
Raya Wonokromo SS, sebelah timur berbatasan dengan Jalan Raya Wonokromo, di
scbelah barat berbatasan dengan SMEA, dan di sebelah selatan berbatasan dengan

Rumah Sakit Islam Suraba_va.5

D. Susunan Pengurus Periode 1999-2004
Susunan pengurus Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya periode

1999-2004 adalah sebagai berikut

Dewan Penasehat - Hj. Mariyvam Thoha

Hj. Zubaidah
Ketua Umum - Hj. Lilik Syafa’atun
Ketua I . Hj. Laila Muchtar, BA
Ketua II : Hj. Muslichah Muslich
Sekretaris . Hj. Aisyah Muhaimin, BA
Sekretaris 11 . Dra. Hj. Saudah Hasan

* Hasil wawancara dengan Sekretaris Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya periode
1999-2004, Hj. Aisyah Muhaimin,BA. Tanggal 30 Mei 2005, pukul 10.00 WIB



Bendahara |
Bendahara 11

Bidang Ekonomi dan Koperasi

Bidang Tenaga Kerja

Bidang Organisasi

Bidang Pendidikan dan Kader

Bidang Sosial, Kesehatan dan LH

Bidang Dakwah dan Penerangan

Hj. Muzdalifah

Hj. Ismiyati Ichwan

Dra. Hj. Laila Hidavati
Hj. Rodiyah
Hj. Cholilah Palil
Hj. Ruqoiyah
Hj. Munawaroh
Damawiyah
Aminatul Churriyah
Chusnah
Maisyaroh
Dra. Lilik Fadilah
Dra. Hj. Masfufah Hasyim
Hj. Mustofiyah
Hj. Rochmatul Chasanah
Aisyah Alwi
Hj. Mukarromah
Mufidah Choliq
Chodijah
Hj. Lailiyatin®

E. Data Potensi Anak Cabang (Ancab) Muslimat NU Se-Kota Surabaya

Berikut adalah data anggota yang terdaftar sebagai anak cabang (Ancab)

Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya -

* Konferensi Periodik Muslimat NU Cabang Surabaya Tahun 1999-2004, h. 10-11



Tabel 2
Data Potensi Anak Cabang (Ancab) Muslimat NU Se-Kota Surabaya

| PW KEC KESEKRETARIATAN | JML | JML
| it RTG | AGT
|
1. Bubutan JI. Gundih 111721 17 1600
! SURABAYA | 2. Genteng | J1. Gembong 11/48 | 10 950
. PUSAT  |3.Simokerto | JI. Sido Kapasan V/18 12| 1250
| i 4. Tegal Sari i JI. Kedung Turi 11/9 f 12 750
| . |
| I Krembangan | J1 Krembangan Bakti X2 | 12 12001
!' 2. Semampir | J1. Ampel Suci 43 { 13 1350
i! SURABAYA | 3. Pabean 4 JI. Teluk Nibung Baru | 9 400
| UTARA Cantikan | I/11
f 4. Kenjeran i J1 Platuk DonomulyoVI/12 | 15 | 1500
' 5. Bulak i[ JI. Bulak Rukem Timur| 11 1000
}L 1 11/100 |
[ 1. Gubeng JI. Gubeng Jaya V1/19 16 1500
2. Tambak Sari i JI. Rangkah Buntu I/9A 11 900
SURABAYA 3. Rungkut : JI. Ry. Kedung Baruk 98 14 1250
¥ s 4. Tenggilis Ji. Kendangsari Lebar 146 { 800
S GunungAnvar | JI. KH. Satari 10 6 1000
| 6. Sukolilo J1. Keputih 111/2 12 1350
| 7. Mulyorejo | JI. Mulyorejo Barat 49 10 | 1000
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Sumber data : dari penclitian (Observasi)

Keterangan

PW

Kec

Iml RTG
Jml AGT

Pembantu Walikota
Kecamatan

Jumlah Ranting
Jumlah Anggota




F. Struktur Program Kerja Kearsipan Pada Organisasi Muslimat NU Cabang

Surabaya

Berikut ini adalah struktur program kerja kearsipan pada Organisasi

Muslimat NU Cabang Surabava -

1. Penerimaan
a. Surat Masuk

= R

0. Surat Keiuai

A

o

2. Pencatatan
a. Buku Verbal
b =

'Agz\-—-rln

4

3. Penyimpanan
a. Kartu Arsip

UNIT KEARSIPAN

4. Peminjaman

a. Kartu Pinjam Arsip

7

Y b. Buku Agenda

5. Pemeliharaan
a. Permeriksaan ruangan
b. Penyemprotan insektisida
c. Mengeringkan arsip

'

B. Penyaiian Kembali
a. Buku Verbal

C. Rariu Arsip

7. Penilaian

a. Arsip maksimal 2 tahun
b Arsip 8§ tahun

c. Arsip maksimal 10 tahun
d. Arsip lebih dari 10 tahun

v

8. Penyusutan Arsip i
a. Pemindahan arsip in-aktif
secara berkala

.

Sumber data - dari penelitian (Observasi).

9. Pemusnahan Arsip
a. Dartar Fertelaan Arsip
b. Berita Acara
Pemusnahan Arsip
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Pada hakekatnyva penvusunan program adalah scbuah penyusunan
perencanaan organisasi vang akan mencerminkan jawaban atas pertanyaan mau
kemana kita, oleh karena itu penvusunan program ini dibantu oleh sebuah
mictodologi dari hasil evaluasi vang discbut “Srraregic Pianning” vakni hasil dari
penerapan sistem evaluasi dapat menjadi pedoman perencanaan awal program kerja
organisasi terutama kearsipan dan tujuan organisasi vakni tertib administrasi dan

tertib organisast dapat terwujud.




A.

1%

BAB YV
PENYAJIAN DAN ANALISIS DATA

Penvajian Data
Deskripsi Program Kerja Kearsipan Pada O-ganisasi Muslimat NU Cabang
Surabaya

Arsip adalah naskah atau tulisan organisasi baik vang dibuat oleh
kepengurusan yang bersangkutan maupun dari luar organisasi. yang disimpan
serta dipelihara selama diperlukan dalam jangka waktu tertenty

Dalam pelaksanaan kearsipan, dilaksanakan oleh Hj. Aisyah Muhaimin,
BA selaku sekretaris 1 dan Dra. Hj Saudah Hasan selaku sekretaris 1 pada
Organisasi Muslimat NU Cabang Surabava. vang mana scluruh kegiatan
kearsipan discragamkan dan pengorganisasian arsipnya berada dipusat (asas
sentralisasi).’

Segala surat baik surat masuk maupun surat keluar vang ada pada
Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya sebelum diarsipkan surat tersebu
dipilah, digolongkan/disortir terlebih dahulu untuk mengetahui kepentingan surat
tersebut bagi organisasi. Surat vang diterima dan dikeluarkan oleh organisasi
digolongkan menjadi empat bagian yakni -

a. Arsip Aktif

Arsip yang masih diperlukan dan digunakan sehari-hari oleh organisasi

' Hasil wawancara dengan Hj. Aisyah Muhaimin, BA. Pada tanggal 13 Juni 2005, puku!

10.00 WIB

FrS
h



b. Arsip In-Aktif

Arsip yang sudah jarang atau tidak digunakan lagi dalam pelaksanaan tugas
organisasi sehari-hari
c. Arsip Rahasia
Arsip dari tulisan dan bahan organisasi lainnya yang berklasifikasi “rahasia”
d. Arsip Biasa
Arsip dari tulisan organisasi dan bahan organisasi yang berklasifikasikan
“biasa”
Prinsip pokok kearsipan adalah prinsip-prinsip yang harus dijadikan
pedoman oleh petugas vang berhubungan dengan arsip, meliputi :
a. Arsip yang bernilai harus disimpan, vang tidak bernilai harus dimusnahkan

b. Arsip harus dapat ditemukan dengan mudah, cepat dan tepat

o

Arsip harus dapat dijadikan bahan bukti
d. Arsip harus aman dari kerusakan baik fisiknya maupun isinva
e. Arsip disimpan/diurus oleh Sekjen/Sekretaris atas petunjuk  Ketua
Umum/Ketua.’
Untuk menjaga keseragaman organisasi administrasi, Organisasi Muslimat

NU Cabang Surabaya dari pusat sampai ke daerah, dibuat ketentuan sebagai

berikut :

; Hasil Keputusan Kongres Muslimat NU Cabang Surabaya, h. 68-69
Hasil wawancara dengan Sekretaris I Organisasi Muslimat NU Cabang Sursbaya periode
1999-2004, Dra. Hj. Saudah Hasan. Tanggal 24 Juni 2005 pukul 15,00 WIB



a. Pencatatan Arsip

[) Tulisan organisasi vang dikirim keluar dicatat dalam buku verbal

2) Tulisan organisasi yang diterima/masuk dicatat dalam buku agenda -

3) Secbagai alat bantu untuk mengetahui macam himpunan atau berkas serta
penyimpanan baik dalam buku verbal maupun dalam buku agenda dibuat
kartu arsip

b. Penvimpanan Arsip

1) Arsip disimpan dalam map biasa (folder), map berjepit (odner) sesuai
kebutuhan, kemudian disimpan dalam lemari arsip atau “filling kabinet”

1) Arsip tertua terletak rak bawah. urutan keatas arsip yang lebih muda

3) Penyimpanan arsip dilakukan dengan sistem menurut

a) Jenis tulisan
b) Asal surat
c) Waktu
¢. Penemuan Dan Peminjaman Arsip

1) Untuk mendapatkan kembali arsip yang diperlukan dapat mencari
catatannya dalam buku verbal atau agenda dengan bantuan kartu arsip

2) Arsip hanya dapat dipinjam ditempat, tidak untuk dibawa keluar. Arsip yang
dipinjam atau diterima dicatat dalam lembar tanda pinjaman atau
penerimaan dan kartu pinjam arsip.

d. Pemecliharaan Arsip

[) Untuk mencegahan kerusakan, arsip perlu dipelihara dengan cara :



€.

b) Memelihara kebersihan ruangan

c) Memeriksa ruangan dan sekitarnya secara berkala
d) Mengeringkan arsip dengan cara mengangin-anginkan
2) Pemeliharaan arsip bertujuan agar arsip tidak cepat rusak atau tidak mudah
hilang, maka arsip perlu diperiksa ulang keberadaannya schingga arsip dapat
dijadikan sebagai sumber informasi yang dapat dipertanggung Jawabkan.
Penilaian Arsip
1} Penilaian merupakan kegiatan untuk menila arsip vang masih perlu
disimpan atau perlu dimusnahkan
2) Tujuan penilaian adalah meringankan penyimpanan arsip
3) Penilaian dilaksanakan :
a) Oleh Sekretaris T dan Sekretaris 11 yang telah ditunjuk oleh Dewan
Penasehat dan Ketua Umum.
b) Secara teratur sesuai dengan waktu yang telah ditentukan
4) Dasar-dasar penilaian
Didasarkan pada tingkat kegunaan dan Jangka waktu penyimpanan dengan
memperhatikan
a) Arti dan nilai arsip sebagai bahan bukti. bahan scjarah, alat pengingat dan
sumber informasi
b) Arti dan nilai persoalan
¢) Daya guna bagi kepentingan organisasi

d) Tingkat klasifikasi



e)

f)

Ketentuan menurut peraturan perundang-undangan terutama terhadap

tulisan organisasi dan bahan bukti mengenai persoalan keuangan dan
perbendaharaan
Ketelitian, kecermatan, ketekunan, terencana dan pandangan yang

obyektif dalam meneliti arsip

Jika dalam menilai suatu arsip terdapat keraguan, ditentukan nilai yang lebih

tinggi, nilai arsip ditentukan sebagai berikut :

a)
b)
c)

d)

Maksimal 2 tahun
Maksimal & tahun
Maksimal 10 tahun

Lebih dari 10 tahun

5) Pedoman penilaian :

Arsip yang bernilai maksima! 2 tahun adalah arsip yang dapat dipertahankan

sampai 2 tahun, vakni ;

a)
b)

c)

d)

c)

Surat pengentar

Surat lamaran yang ditolak

Surat tugas/perintah yang sudah dilaksanakan dan tidak ada hubungannya
dengan sejarah

Undangan vang tidak ada hubungannya dengan sejarah

Pengumuman yang bersifat sementara dan berakhir setelah waktu yang

ditentukan dipenuhi serta tidak ada hubungannya dengan sejarah




g
h)

Laporan atau statistik yang telah selesai dikerjakan menurut tujuannya dan

bukan merupakan laporan atau statistik kegiatan tahunan dari organisasi
Surat usulan vang telah selesai

Naskah yang tidak mengandung kebijaksanaan organisasi dan bukan hasil
riset atau telaah.

Tulisan organisasi atau naskah yang telah selesai persoalannya dan tidak
ada hubungannya dengan penyelidikan ilmiah, peristiwa bersejarah,

pertumbuhan dan perkembangan organisasi dan biografi personalia

Apabila arsip sudah bernilai maksimal 2 tahun tapi masih diperlukan sewaktu-

waktu maka arsip tersebut masih perlu disimpan kembali.

Arsip yang bernilai maksimal 5 tahun adalah arsip yang sudah bernilai 5 tahun

namun apabila masih dinilai perlu disimpan karena sewakiu-waktu masih

diperlukan maka diarsipkan kembali.

Arsip yang bernilai lebih dari 10 tahun, yakni :

a)
b)

c)

d)

€)

f)

Arsip yang sudah lebih dari 10 tahun

Arsip masalah organisasi yang berisi tentang perkembangan organisasi
Arsip yang berisi doktrin organisasi pendidikan dan pelatihan, personalia
dan maternal

Arsip yang berisi prosedur atau tata cara/kerja organisasi

Arsip yang berisi usaha-usaha organisasi dalam lapangan sosial, ekonomi
dan lain-lain

Arsip yang berisi perencanaan dan pelaksanaan organisasi



g) Arsip yang berisi petunjuk-petunjuk yang merupakan kebijaksanaan

h) Arsip yang berisi alasan dilaksanakannya suatu kebijaksanaan
Dengan adanya penilaian ini dapat diketahui arsip-arsip mana yang memang
masth dibutuhkan oleh organisasi dan perlu disimpan kembali, dan arsip-arsip
yang sudah tidak diperlukan lagi yang perlu diadakan pemusnahan.
f.  Penyusutan dan Pemusnahan Arsip
Arsip yang telah diberikan penilaian bahwa arsip tersebut sudah tidak
berguna bagi organisasi dipindahkan secara berkala ditempat berbeda. Bagi
arsip yang sudah tidak berguna lagi perlu diadakan pemusnahan dengan cara
dibakar. Pemusnahan arsip dengan prosedur sebagai berikut -
a. Membuat dafiar jenis arsip yang dimusnahkan (Daftar Pertelaan)
b. Membuat berita acara pemusnahan arsip
¢. Melaksanakan pemusnahan arsip dengan saksi-saksi.”
Penerapan Sistem Evaluasi Pelaksanaan Kearsipan Pada Organisasi Muslimat
NU Cabang Surabava
Organisasi Mustimat NU Cabang Surabaya ini merupakan badan otonom
dari Nahdlatul Ulama dan organisasi ini bersifat sosial keagamaan, didirikan pada
langgal 29 Maret 1946, yang saat ini di Ketuai oleh Hj. Lilik Syafa’atun.
Organisasi Muslimai NU Cabang Surabaya ini pada awalnva dalam melakukan
kegiatan tata usaha terutama kearsipan sangatlah sederhana namun organisasi ini

tetap bertahan dan cksis, juga semakin berkembang di segala bidang.

* Hasil Keputusan Kongres Muslimat NU Cabang Surabaya, h 70-74




Untuk pencrapan sistem evaluasi dilaksanakan oleh Dewan Penaschat

organisasi yaitu Hj. Mariyam Thoha, Dra. Hj. Fatmah Abbas dan Hj. Zubaidah,
dengan didampingi oleh Ketua Umum yaitu Hj. Lilik Syafa’atun yang- mana
dalam melaksanakan evaluasi menggunakan prosedur pelaksanaan fungsi sistem
evaluasi antara lain :
a. Memfokuskan Iivaluasi
Memfokuskan evaluasi adalah mengkhususkan apa dan bagaimana
evaluasi akan dilakukan, pemfokusan evaluasi dilakukan di kantor Organisasi
Muslimat NU Cabang Surabaya yaitu pelaksanaan kearsipan setiap harinya.
Untuk awal proses evaluasi dilakukan dengan mengadakan rapat pleno.
Rapat ini diselenggarakan sebelum program dilakukan, ditengah program
dilakukan dan sesudah program dilakukan,
[) Sebelum sistem evaluasi dilakukan
Pada tahap pertama para pengurus Organisasi Muslimat NU Cabang
Surabaya mencntukan program kerja kearsipan yang kiranya akan dilakukan,
dan menentukan langkah-langkah dalam melaksanakan sistem evaluasi
terhadap terlaksananya program kerja tersebut. Rapat yang dilakukan pada
awal pelaksanaan sistem evaluasi diselenggarakan setelah diadakan
Konferensi Penodik (penyampaian laporan pertanggung jawaban), yang
diadakan pada bulan februari 1999 di kantor Muslimat NUJ (Cabang Surabaya,

dengan penanggung jawab Dewan Penasehat dan Ketua Umum organisasi,

Rapat pada awa! pelaksanaan sistem evaluasi ini terlaksana dengan lancar dan



dihadiri oleh seluruh pengurus dan anggota (utusan ancab dan ranting). Rapat

ini yang paling dominan memberikan usulan adalah pengurus dan anggota
karena para pengurus dan anggota yang sering mendapatkan pelayanan
administrasi organisasi. Program ini terlaksana dengan baik.

2) Pada pelaksanaan program

Evaluasi pzda tahap ini dilakukan dengan rapat yang diadakan pada
mingguan, bulanan dan pertengahan tahun, vang bertujuan untuk mengontrol
dan mengetahui sejauh mana pelaksanaan kearsipan dilakukan sesuai prosedur
yang telah ditetapkan. Rapat ini dihadiri oleh seluruh pengurus organisasi.
Dalam rapat ini melaporkan tentang pelaksanaan kegiatan kearsipan yang
telah dilaksanakan baik dalam penyimpanan, perawatan, peminjaman arsip,
penilaian, penyusutan maupun pemusnahan arsip.

Rapat ini juga membahas apakah pelaksanaan kearsipan tersebut telah
sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan atau menyimpang dan terdapat
kesalahan-kesalahan yang telah dilakukan oleh para pelaksana kearsipan juga
menentukan  langkah-langkah untuk memperbaiki penvimpangan dan
kesalahan-kesalahan yang terjadi pada pelaksanaan kearsipan tadi. Kegiatan
ini terlaksana maksimal, namun disini banyak ditemukan kesalahan yang
terjadi dalam relaksanakan kearsipan.

3) Pada akhir pelaksanaan
Evaluasi ini dilakukan dengan LPJ (Laporan Pertanggung Jawaban).

Pengurus melaporkan kegiatan yang terlaksana atau belum terlaksana dan




terlaksana tapi kurang maksimal dan program yang belum terlaksana akan

ditetapkan kembali pada program selanjutnya. LPJ ini disampaikan pada
Konferensi Periodik Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya, - yang
diselenggarakan pada bulan februari 2005, dan dihadiri oleh seluruh Pengurus
organisasi, utusan Ranting se-Kota Surabaya, Pimpinan Ancab Kota Surabaya
dan Pimpinan Cabang Muslimat NU Cabang Surabaya, juga dihadiri oleh
Bapak Wali Kota Surabaya, Pimpinan Wilayah NU Jatim dan Pimpinan
Cabang NU Surabaya. Kegiatan ini terlaksana dengan haik dan berjalan
dengan lancar’
b. Mendesain Evaluasi
Mendesain cvaluasi yaitu suatu rencana yang menunjukkan evaluasi
yang akan dilakukan dan siapa vang melakukan evaluasi, dalam mendesain
evaluasi yaitu menentukan siapa yang terlibat dalam evaluasi. waktu yang tepat
mengevaluasi dan pada dasarmya mendesain evaluasi ialah mengumpulkan
informasi yang positif sehingga hasil program yang dievaluasi dapat dipakai
untuk menilai suatu program yang telah dilakukan, Yang melaksanakan evaluasi
kearsipan pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya adalah Dewan
Penasehat organisasi didampingi oleh Ketua Umum organisasi dan informasi
yang diperoleh dari semua pengurus dan anggota organisasi. Pelaksanaan

cvaluasi kearsipan dilakukan pada rapat mingguan, pertengahan tahun dan

tahunan.

* Hasil wawancara dengan Hj. Lilik Syafa’atun. Tanggal 27 Juni 2005 pukul 14 00 WIB



C.

Mengumpulkan informasi

Informasi vang diperoleh haruslah dapat dipercaya atau relevan,
informasi ini diperoleh melalui penanggung jawab pelaksanaan kearsipan yakni
sckretaris [ dan sekretaris II, seluruh pengurus dan anggota organisasi.
Informasi diperolch melalui wawancara, observasi serta sistem polling. Program
i ferlaksana dengan baik dan banyak memudahkan evaluator dalam
melaksanakan kepiatan sistem evaluasi. Dari sini dapat diketahui bahwa
banyaknya keluhan vang disampaikan oleh berbagai pthak  mengenai
pelaksanaan kearsipan organisasi yang kurang optimal dalam memberikan

pelayanan,

d. Menganalisis Informasi

€.

Menganalisis adalah suatu proses untuk mengetahui informasi yang
telah dikumpulkan dan untuk mengetahui sejauh mana pelaksanaan kearsipan
telah dilaksanakan dan juga untuk mengambil tindakan-tindakan selanjutnya.

Mengelola Evaluasi

Sebelum diselenggarakan LPJ (Laporan Pertanggung Jawaban), hasil
evaluasi yang teleh didapatkan diolah atau diteliti lagi sehingpa laporan hasil
dari evaluasi tersebut relevan dengan mengumpulkan data-data vang valid. Pada
penyelenggaraan LPJ, Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya perlu
membuat buku Materi Konferensi Periodik berisi tentang L.PJ dengan singkat,
sederhana dan jelas, yang mencakup segala bidang organisasi. Pengelolaan

evaluasi ini dilakukan agar dalam melaporkan hasil dari evaluasi dapat terfokus




dengan baik, dan hasil dari evaluasi tersebut dapat membawa banyak manfaat

bagi seluruh anggota organisasi.
f. Melaporkan Hasil Evaluasi -

Melaporkan hasil evaluasi bertujuan untuk mengetahui  program
kearsipan telah terlaksana dengan baik serta sesuai dengan rencana awal atau
belum dan melaporkan hasil dari evaluasi terhadap kegiatan kearsipan tersebut.
Pelaporan  evaluasi ini  digunakan untuk memperbaiki jika terdapat
penyimpangan-penyimpangan dalam pelaksanaan kearsipan dan mencari solusi
yang tepat untuk mengatasi penyimpangan dan kesalahan vang telah terjadi.
Laporan evaluasi ini diselenggarakan oleh Dewan Penasehat organisasi selaku
penanggung jawab pelaksanaan evaluasi dan didampingi oleh Ketua Umum
organisasi pada Konferensi Periodik Muslimat NU Cabang Surabaya pada akhir
periode. Dan kegiatan ini terselenggara dengan maksimal. dan berjalan dengan
lancar.
g. Mengevaluasi Evaluasi

Mengevaluasi evaluasi yaitu kegiatan menyeleksi ulang hasil dari
penerapan sistem evaluasi yang telah dilaksanakan dalam bentuk LPJ dan
disampaikan dalam Konferensi Periodik, seleksi ini perlu dilakukan karena
laporan tersebut dapat mempengaruhi perencanaan awal kegiatan/program kerja
kearsipan (strategic planning) untuk periode baru. Program ini dilakukan untuk
mengelahui apakah penerapan sistem evaluasi yang dilakukan tadi sesuai

dengan perencanaan atau tidak, apakah banyak terjadi penyimpangan-
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penyimpangan dalam mengevaluasi dan dalam melaksanakan kearsipan, apakah
informasi-informasi yang didapat sudah tepat, apakah pelaksanaan kearsipan
vang ada telah sesuai dengan tujuan, penerapan sistem evaluasi itu dilakukan
atau tidak pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya, penerapan sistem
evaluasi dengan menggunakan rapat tadi dilakukan atau tidak. semuanya dapat
terlihat dalam dokumen LPJ akhir periode. Rapat vang diadakan untuk
mengevaluasi ada vang terlaksana ada yang tidak karena dalam rapat ini yang
menjadikan kendala adalah sulitnya para pengurus untuk dikoordinasi,
terbenturnya pelaksanaan dengan pusat. Program kerja kearsipan terlaksana
tidak maksimal dan mengalami banyak penyimpangan dikarenakan dari segi
fisik maupun materiainya kurang mendukung,®

3. Faktor Pendukung dan Penghambat Dalam Penerapan Sistem Evaluasi
Pelaksanaan Kearsipan Pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya.

a. Pendukung dari penerapan sistem evaluasi pada pelaksanaan kearsipan pada
Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya antara lain -
1) Adanya hubungan baik antara Sekretaris | dengan Sckretaris I1
2) Adanya kepengurusan program-program vang telah dicanangkan.
3) Adanya kepedulian dari Yayasan terhadap segala program yang ada pada
organisasi

4) Adanya tanggung jawab dari Dewan Penaschat dalam melaksanakan

evaluasi.

® Hasil wawancara dengan Hj. Lilik Syafa’atun. Pada tanggal 4 Juli 2005, pukul 15.00 WIB



5) Adanya kesadaran pengurus terhadap tujuan organisasi, yang terlihat pada

keaktifan anggota pengurus dan anggota organisasi dalam mengikuti rapat.

6) Adanya tujuan vang jelas dari pelaksanaan program kerja kearsipan.

7) Adanya upaya untuk merekrut staff sekretariat khusus menangani
pelaksanaan kearsipan yang tentunya dibawah tanggung jawab sekretaris.

b. Hambatan dari penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada
Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya vaitu :

I) Minimnya dana yang dikhususkan untuk pelaksanaan kegiatan kearsipan,
dan pencrapan sistem evaluasi.

2) Kurangnya kesadaran pengurus dalam melaksanakan kegiatan kearsipan.

3) Kurangnya tenaga ahli dalam pelaksanaan kegiatan kearsipan.

4) Kurangnya kompetensi pengurus dalam pelaksanaan sistem evaluasi yang
telah ditetapkan semula, karena pengurus mempunyai kesibukan masing-
masing.

5) Pelaksanaan kearsipan kurang mendapat koordinasi vang baik dengan
bidang lainnya

6) Kurangnya mendapat perhatian dari pengurus untuk mengembangkan pola
kearsipan yang ada.

7) Sarana dan fasilitas yang ada tidak layak dan kurang mendukung ’

” Hasi! wawancara dengan Hj. Aisyah Muhaimin, BA. Pada tanggal 15 Juli 2005. pukul 10.00
WIB




B. Analisis Data

Penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada Organisasi Muslimat
NU Cabang Surabaya dilalui dengan tahapan-tahapan vang teratur. Untuk tahapan
awal perlu diketahui program kerja kearsipan yang ada, penerapan sistem evaluasi
pelaksanaan kearsipan dan faktor pendukung dan penghambat penerapan sistem
evaluasi pelaksanaan Kearsipan
1. Program Kerja Kearsipan Pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya.
Dalam pelaksanaan kearsipan pada Organisasi Muslimat NU Cabang
Surabaya perlu mengacu pada teori tentang prinsip pengorganisasian arsip yang
menerapkan beberapa asas dalam hal penyimpanan arsip yakni asas sentralisasi,
desentralisasi dan asas kombinasi sentralisasi dan desentralisasi® Pada
kenyataannya Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya dalam melaksanakan
kearsipan menggunakan asas sentralisasi yakni penyimpanan arsip (kearsipan)
yang dipusatkan pada satu bagian saja, jadi tiap bidang yang terdapat pada
organisasi tersebut kegiatan kearsipan ada di pusat organisasi. Asas sentralisasi ini
digunakan karena untuk menjaga keseragaman organisasi administrasi dengan
pusat organisasi, untuk menghemat tenaga dan peralatan kearsipan dan dapat
mencegah kekeliruan sekecil mungkin.”
Selain mengacu pada asas sentralisasi pelaksanaan kearsipan juga perlu

merujuk pada teort tentang langkah-langkah kegiatan kearsipan, langkah-

¥ Zulkifli Amsyah, Mancjemen Kearsipan, h.16-19
? Pengamatan pada tanggal 25 Juli 2005 di Kantor Orgenisasi Muslimat NI Cabano
Surabaya.
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langkahnya adalah : nencatatan arsip. mengindeks, menyimpan arsip, memelihara

arsip. penemuan arsip, penyusutan dan pemusnahan arsip =
Untuk menjaga keseragaman organisasi administrasi, Organisasi Muslimat
NU Cabang Surabava dari pusat sampai ke -daerah, dibuat ketentuan sebagai
berikut :
a. Pencatatan Arsip
Semua surat masuk dicatat dalam buku agenda dan surat keluar dicatat
dalam buku verbal. Kegiatan ini berfungsi sebagai alat bantu untuk mengetahui
macam himpunan atau berkas serta penyimpanan baik daiam buku verbal
maupun dalam buku agenda, kemudian dibuatkan kartu arsip (untuk
mempermudah pencarian arsip). Kegiatan ini terlaksana dengan maksimal, dan
ternyata membawa banyak kemudahan untuk disimpan
b. Penyimpanan Arsip
Arsip disimpan dalam map biasa (folder), map berjepit (odner),
kemudian disimpan dalam lemari arsip atau “filling kabinet” dengan urutan
arsip yang tertua terletak di bawah, urutan keatas arsip vang lebih muda.
Penyimpanan arsip dilakukan dengan sistem menurut : jenis tuiisan, asal surat,
waktu pengiriman surat.

Urutan penyimpanan arsip pada Organisasi Muslimat NU Cabang

Surabaya adalah sebagai berikut

' Hadi Abubakar, ola Kearsipan Modern, h. 32-99



1) PP (Pucuk Pimpinan) dan PBNU (Pengurus Besar Nahdlatu! Ulama)

2) PW (Pimpinan Wilayah)
3) Surat Ancab (Anak Cabang) atau ranting
4) Surat instansi (Banom)

Kegiatan penyimpanan arsip ini terlaksana dengan baik dan
memudahkan scluruh  pengurus dan anggota yang memerlukan arsip
(peminjaman arsip), namun peralatan yang digunakan tidak layak dan kurang
mendukung.

¢. Pemeliharaan Arsip

Pemeliharaan arsip bertujuan agar arsip tidak cepat rusak atau tidak
mudah hilang, karcna merupakan sumber informasi yang dapat dipertanggung
jawabkan. Untuk mencegah kerusakan arsip sekretaris Organisasi Muslimat NU
Cabang Surabaya memelihara kebersihan ruangan, memeriksa ruangan dan
sckitarnya secara berkala dan mengeringkan arsip dengan cara mengangin-
anginkan. Program ini terlaksana kurang maksimal, karena pengurus tidak aktif
dalam pelaksanaan kearsipan, dan karena sarana kearsipan yang sangat
sederhana memungkinkan arsip cepat rusak dan hilang.

d. Penemuan Arsip

Untuk mendapat kerabali arsip yang  diperlukan dapat mencari
catatannya dalam buku verbal atau agenda dengan bantuan kartu arsip. Arsip
hanya dapat dipinjam ditempat, tidak untuk dibawa keluar. Arsip yang dipinjam

atau diterima dicatat dalam lembar tanda pinjaman atau penerimaan. Kegiatan
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ini terfaksana denzan baik, namun banvak keluhan dari anggota lain mengenai
peminjaman arsip vang tidak dapat dibawa keluar tersebut kurang mendukung
untuk mengambil sebuah keputusan.
¢ Pentlaian Arsip
Penilatan werupakan kegiatan untuk meniial arsip vang masth perlu
cistnpan atau peviu dunusnahhan, tuan dari pendaian e adalah  untuk
raeringankan betban penvimpanan arsip. Pemiaian dilaksanahan oleh suatu tim
vang ditunjuk olch Dewan Penasehat dan Ketua Umum, diketahui oleh
sckretaris. Nilar arsip ditentukan sebagai berikut -
Iy Maksimal 2 tahun
21 Muksimal S tahen
3y Meksimal 10 whun
4y Lebih dan 10 fikun
Dengan adanva pentlaian ini dapat diketabui arsip-arsip mana vyang
memang masih dibutuhkan oleh organisasi dan perlu disimpan kembali, dan
arsip-arsip vang sudah tidak diperlukan lagi yang perlu diadakan pemusnahan,
Dan program tersebut terlaksana kurang maksimal. karena kurang adanya
kepedulian pengurus terhadap arsip-arsip yang sudah lama. kebanvakan arsip
vang sudah tidak berfungsi lagi dibuang begitu saja. pengurus juga cenderung

melaksanakan kesibukarn masing-masing.



f  Penyusutan dan Pemusnahan Arsip

Arsip vang telah diberikan penilaian bahwa arsip terscbut sudah tidak
berguna bagi organisasi dipindahkan secara berkala ditempat yang berbeda.
Bagi arsip vang sudah tidak berguna lagi perlu diadakan pemusnahan.
Pemusnahan arsip dengan prosedur sebagai berikut :

a. Membuat dafiar jenis arsip yang dimusnahkan (Daftar Perteiaan)
b.  Membuat berita acara pemusnahan arsip
¢. Melaksanakan pemusnahan arsip dengan saksi-saksi

Pemusnahan arsip dilakukan dengan cara pembakaran. Prosedur tersebut
diatas kurang maksimal, penyusutan arsip tidak dilakukan karena tempat
penyimpanan arsip beserta alat kearsipan yang digunakan tidak mendukung,
pengurus juga tidak aktif.'!

Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya merupakan organisasi sosial
keagamaan, sehingga dalam pelaksanaan kearsipan sangatlah sederhana karena
minimnya dana, sarana dan fasilitasnya kurang mendukung dan tidak adanya
tenaga ahli untuk pelaksanaan kegiatan kearsipan.

Agar program kerja kearsipan tetap berjalan dan tujuan dari program
tercapai solusinya hendaknya tujuan yang telah ditetapkan melalui konferensi
periodik tersebut tetap dijadikan pedoman dalam melaksanakan program kerja

kearsipan. Sisihkan sebagian dana untuk pengembangan kearsipan, jadi tidak

H Pengamatan pada tanggal | Agustus 2005, di Kantor Organisasi Muslimat NU Cabang
Surabaya




hanya pelaksanaan bidang-bidang yang ada pada organisasi itu saja yang

berkembang tapi sarana dan prasarana kearsipan harus layak dan mendukung.
Selain itu hendaknya ada perekrutan staf kKhusus tata usaha yang benar-benar bisa
melaksanakan dan menguasai kearsipan, dengan adanya staf tata usaha dan
kearsipan dapat meringankan beban kerja tata usaha dan kearsipan. Namun
tentunya pelaksanaan tersebut masih dalam pengawasan, bimbingan dan tanggung
jawab sekretaris | dan sekretaris ]1.

2. Penerapan Sistem Evaluasi Pelaksanaan Kearsipan Pada Organisasi Muslimat
NU Cabang Surabaya Periode 1999-2004.

Dalam pencrapan sistem evaluasi pada pelaksanaan kearsipan, teori vang
dijadikan perbandingan adalah teori sistem evaluasi vang menggambarkan,
memperoleh dan menyediakan informasi dan berguna untuk renilai alternatif
keputusan.”” Untuk itu perlu menerapkan tahap-tahap sistem evaluasi dalam
pelaksanaan evaluasi program, untuk menjabarkan dan menganalisis data dengan
menyajikan kajian-kajian yang penting yang berhubungan dengan fokus masalah.

Dalam penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada Organisasi
Muslimat NU Cabang Surabaya pada tahap pertama yaitu :

a. Tahap Perencanaan ; Pada tahap ini digunakan dalam tahap perencanaan
dalam rangka mencoba memilih dan menentukan skala prioritas terhadap
berbagai alternatif dan kemungkinan terhadap cara mencapai tujuan yang telah

direncanakan sebelumnya, setelah Konferensi Periodik diselenggarakan pada

" Farida Yusuf Tayibnapis, £valuasi Program, h.14



akhir periode (lima tahun) yakni bulan februari 1999 vang membahas tentang

laporan pertanggung jawaban, tiga bulan kemudian menyelenggarakan rapat
pleno yang membahas tentang pemilihan program pelaksanaan kearsipan yang
lebih menuju kearah kesempurnaan untuk dilakukan ditahun atau periode
berikutnya.

b. Tahap Pelaksanaan ; Pada tahap im digunakan untuk menganalisa dan untuk
menentukan tingkat kemajuan pelaksanaan dibanding dengan rencana semula.
Pada tahap ini tim evaluator memonitoring, mengadakan pengawasan dan
mengendalikan, dengan demikian maka tujuan yang ingin dicapai sudah tepat
atau belum, apakah terdapat penyimpangan pada pelaksanaan program dan
rencana yang telah direncanakan dapat tercapai atau tidak. Pada tahap
pelaksanaan ini para penasehat organisasi beserta ketua umum mengadakan
rapat mingguan, rapat bulanan dan rapat pertengahan tahun, rapat ini berfungsi
untuk memonitoring atau melihat pelaksanaan kearsipan yang dilakukan sudah
terlaksana sesuai ketentuan atau belum. Rapat ini dihadiri oleh seluruh pengurus
inti.

¢. Tahap Purna Pelaksanaan . Tahap ini bukan lagi menganalisa tingkat
kemajuan pelaksanaan melainkan membandingkan dengan rencana yang
ditetapkan semula, yakni apakah dampek yang dihasilkan olch pelaksanaan
kegiatan kearsipan tersebut sesuai dengan tujuan yang ingin dicapai. Pada tahap
akhir purmma pelaksanaan ini Dewan Penaschat, Ketua beserta Pengurus

organisasi menyelenggarakan Konferensi Periodik yang diadakan pada akhir



periode yakni lima tahun sekali, rapat ini berisi tentang laporan pertanggung

jawaban atas semua kegiatan yang telah dilakukan organisasi, dan untuk
mengatasi program yang belum tercapai, maka pada tahun berikutnya akan
ditetapkan lagi. Untuk rapat akhir periode ini diselenggarakan pada bulan
februari 2005 dan dihadiri oleh seluruh Pengurus organisasi, utusan Ranting se-
Kota Surabaya, Pimpinan Ancab Kota Surabaya dan Pimpinan Cabang
Muslimat NU Cabang Surabaya, juga dihadiri oleh Bapak Wali Kota Surabaya,
Pimpinan Wilayah NU Jatim dan Pimpinan Cabang NU Surabaya. Kegiatan ini
terlaksana dengan baik dan berjalan dengan lancar " Solusinya agar
pelaksanaan evaiuasi dapat berjalan dengan lancar, rapat yang diselenggarakan
mingguan dan bulanan yang bertujuan untuk mengontrol dan mengetahui sejauh
mana pelaksanaan kearsipan dilakukan sesuai prosedur yang telah ditetapkan itu
hendaknya ditiadakan karena pengurus sibuk dengan kegiatan masing-masing.
Jadi kurang antusias untuk mengikuti rapat terscbut, kegiatan mengontrol
dilakukan untuk evaluator dengan mengamati pelaksanaan kearsipan setiap hari.
Untuk melaksanakan evaluasi dan mencari data hendaknya tidak perlu mahal
dan menghabiskan banvak dana. cukup diadakan rapat akhir {ahun dan rapat
pleno dengan mengumpulkan polling dari seluruh pengurus. Dan hendaknya
sebelum evaluasi dilakukan, evaluator mengadakan pertemuan khusus dengan

sekretaris [ dan sckretaris [T untuk menjelaskan tujuan pelaksanaan evaluasi

2 Pengamatan pada tanggal 8 Agustus 2005, di Kantor Organisasi Muslimat NU Cabang
Surabaya
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ferbadap kegratan tala esaba kbhususnya kearsipan. Solust tersebut menghindari
ketersinggungan dan kKesalah-taharnan antara Dewan Penasehai selaku evaluator
dengan sckretans [ dan sekretaris 11 selaku pelaksana kearsipan.

Faktor Pendukung dan Penshambat Dalam  Pencrapan Sistem  Evaluasi
Pelaksanaan Kearsipan Pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabayva.

Idalam keberhasilan program kerja agar efektil’ hendaknya memenubhi
faktor relevansi (terkait), harus peka, dapat dizndalkan, dapat diterima dan dapat
dimengertt. Selan itu faktor intemal dalam organisasi Juga berpengaruh vaitu
gana_ lenaga atau sumber daya dan sarana atau alat vang digunakan, dalam
raanajernen disebul foeds OF N uiagerient.

Pada kenvataannva faktor penghambat dari penerapan sistem evaluasi
pelaksanaan kearsipan pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabava vaitu
dipengaruhi oleh fuktor iniernal organisasi, vakni tidak adanya fenaga ahli vang
dapal menangani segala kegiatan kearsipan, kurang adanya perhatian khusus dari
pengurus terhadap pelaksanaan kearsipan organisasi tersebut. sarana dan fasilitas
vang kusang mendukung dan minimnva dana untuk pelaksanaan kearsipan.

Pada dasarnva tdak ada @lat standar (ukur) sistem evaluasi. standar tidak
relevan -ni bersifat subvektif. standar vang tidak realistis. ukuran vang tidak tepat
dan kesalahan pengertian. Maka taktor penghambat dalam penerapan sistem
cvaluasi pelaksanann kearsipan pada Organisasi Mushimat N1 Cabang Surabaya
vattu udak adanya standar vang subyektif dan relevan karena sistem evaluasi

pelaksanuan Kearsipin pada orecnisass tersebutl berdasarsan peeda tujuan. sasaran



atau farget sehingga penghambat berasal dari ukuran yang tidak tepat dan tidak

realistis tersebut."

Dalam hal ini penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada
Organisasi Muslimat NU Cabang Surabava membandingkan antara penerapan
sistem evaluasi yang tidak mengeunakan standar (alat ukur), vaitu mengadakan
pemeriksaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan kearsipan pada organisasi
tersebut, dibandingkan dengan penecrapan sistem evaluasi vang menggunakan
standar (alat ukur), vaitu dengan mengadakan tindakan-tindakan perbaikan dan
pembetulan terhadap penyimpangan-penyimpangan dalam pelaksanaan kearsipan
pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya."* Dalam hal ini peneliti merujuk
pada teori yang dikembangkan oleh Committee On Standar For Educational
Evaluation adalah : Utility (bermanfaat dan prakiis), Accuracy (secara teknik
cepat), Feasibility (realistis dan teliti), Proppriety (dilakukan dengan illegal dan
etik). Namun tidak ada satu sistem evaluasi pun yang dapat diharapkan mencapai
standar tersebut, dan sampai sejauh mana kesepakatan evaluator akan kepentingan
standar fersebut masih perfu ditentukan. Standar vang digunakan untuk
melakukan evaluasi mungkin tak sepenting konsekuensinya Evaluasi yang baik

ialah yang memberikan dampak yang positif pada perkembangan program. ‘¢

" pengamatan pada tanggal 12 Agustus 2005, di Kantor Organisasi Mustimat NU Cabang

Surabaya

15 c ' " "
Pengamatan pad tanggal 15 Agustus 2005, di Kantor Orgamisasi Musfimat NU € abang

Surabaya

' Farida Yusuf Tayibnapis, Evatuasi Program, h, 7-8
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Solusinya agar penerapan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan tidak
terlambat hendaknya ada standar (alat ukur) yang jelas dan realistis, jadi tidak
hanya mengawasi dan memeriksa terhadap pelaksanaan kearsipan saja tetapi
mengadakan tindakan perbaikan dan pembetulan terhadap penyimpangan-

penyimpangan pada pelaksanaan kearsipan.



BAB VI
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan penelitian vang telah dilakukan oleh peneliti dapat ditarik

kesimpulan sebagai berikut :

Palam  melaksanakan kearsipan menggunakan asas sentralisasi yakni
penyimpanan arsip (kearsipan) di pusat organisasi yang berfungsi untuk
menjaga keseragaman administrasi dengan pusat organisasi, untuk menghemat
fenage dan peralatan juga untuk dapat mencegah kekeliruan sekecil mungkin, -
dengan ketentuan sebagai berikut : pencatatan arsip, penyimpanan arsip,
pemeliharaan arsip, penemuan arsip, penilaian arsip, penyusutan dan
pemusnahan arsip.

Dalam penerapan sistem evaluasi pelaksanaan tata usaha khususnya dibidang
kearsipan pada Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya dilakukan oleh
Penaschat Organisasi didampingi oleh Ketua Umum Organisasi, yaitu dengan
mengedakan rapat pleno (tiga bulan setelah LPJ), rapat mingguan, rapat tahunan
dan pertengahan tahun, rapat-rapat tersebut diselenggarakan  untuk
mengevaluasi pada tahap awal dan pelaksanaan evaluasi yang berfungsi untuk
memonitoring,  menganalisa,  menentukan  tingkat  kemajuan  dan
membandingkan dengan rencana semula. Mengadakan rapat akhir periode vakni
konferensi periodik (lima tahun) yang bertujuan untuk melaporkan pelaksanaan

80
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program vany telah direncanakan semula dan melaporkan hasil dart penerapan
sistem evaluasi. dan hasil dari evaluasi tersebut dapat menjadi pedoman untuk
menetapkan kembuli rencana program ditahun-tahun berikutnyva. -

Untuk mencrapkan sistem evaluasi pelaksanaan kearsipan pada Organisasi
Muslimat NU Cabang Surabaya tidak menggunakan standar (alat ukur),
penerapan tersebut berdasarkan pada tujuan dan sasaran atau target. maka faktor
penghambat berasal dari ukuran vang tidak tepat dan tidak realistis. dan
dipengaruhi ofeh faktor imernal organisasi vakni tidak adanya tenaga ahli yang
dapiat menangari heglatarn kearsipan. kurang adanva perhaiian khusus dari
pengawas ferhadup hegiatan kearsipan, sarana dan (asilitas vang ada kurang

merdukung juga karene mimimnyie daig uniuk tata usala dan K.arsipen..

B. Rekomendasi
Berdasarkan penclitian ini, peneliti memberikan rekomendasi vang dirasa
perlu diperbatikan, sehingga dapat dijadikan sebagal sumbangan pemikiran dan
pertimbangan  dalam  pencrapan sistem  evaluasi pelaksanaan kearsipan pada
Organisasi Muslimat NU Cabang Surabaya adalah sebagai berikut -
. Agar program kerja kearsipan tetap berjalan dan tujuan dan program lercapai
sotusinya hendaknya tujuan vang tejah ditetapkan melalui konferensi periodik

tersebut tetap dijadikan pedoman dalam melaksanakan program kerja kearsipan.

Sisihkan scbagion dana untuk pengembangan kearsipan, jadi tidak hanya

pelaksanaan bidang-bidang vang ada pada organisasi itu saja vang berkembang
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tapi sarana dan prasarana kearsipan harus layak dan mendukung. Selain ity
hendaknva ada perekrutan staf khusus tata usaha vang benar-benar bisa
melaksanakan dan inenguasar kearsipan, dengan adanva stal lata usaha- dapat
meringankan  behan kerja taia usaha dan kearsipan Namun  tentunva
pelaksanaan tersebut masih dalam pengawasan, bimbingan dan tanggung jawab

schretaris | dan sckretaris [

2. Solusinya agar pelaksanaan evaluasi dapat berjalan dengan lancar, rapat vang
diselenggarakan mingguan dan bulanan yang bertujuan untuk mengontrol dan
mengetahui sejauh mana pelaksanaan kearsipan dijakukan sesua prosedur yang
telah - ditetapkan u hendaknva ditiadakar karena peneurus sibuk dengan
Kegratan masing-masing. Jadi kurang antusias untuk mengikun rapat tersebut,
kegratan - mengonirol dilakukan cvaluator dengan mengamati pelaksanaan
kearsipan  setiap hari. Untuk  melaksanakan  cvaluasi dan mencani data
hendaxnva tidak perly mahal dan menghabiskan banyak dana. cukup diadakan
rapat akhir tahun dan rapat pleno dengan mengumpulkan polling dan seluruh
penguius. Dan hendaknva sebelum evaluast dilakukan, evaluator mengadakan
pertemuan khusus dengan sehreians 1 dan sckretaris 1 untuk menjelaskan
tujuan pelaksanaan cvaluast terhadap hegiatan tata usaha Khususnya kearsipan.
Solusi tersebut menghindari ketersinggungan dan kesalan-fahaman antara
Dewan Penasehat selaku evaluator dengan sekretaris 1 dan sekretaris 1 selaku

pelaksana kearsipan
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3. Solusinya agar pencrapan sistemn evaluasi pelaksanaan kearsipan tidak terlambat
hendaknya ada standar (alat ukur) vang jelas dan realistits. jadi tidak hanva
mengawasi dan memeriksa terhadap pelaksanaan kearsipan saja -tetapi
mengadakan tindakan perbaikan dan pembetulan terhadap penvimpangan-

penyimpangan pada pelaksanaan kearsipan.
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