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3.1 Pengelolaan

3.1.1 Pengertian Pengelolaan

Pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan kebijakan dan
tujuan organisasi atau proses yang memberikan pengawasan pada semua hal yang
terlibat dalam pelaksanaan kebijaksanaan dan pencapaian tujuan (Poerwadarminta,
2006). Sedangkan menurut (Syamsi, 2008) pengelolaan adalah proses, cara,
perbuatan pengelolaan yang membantu merumuskan kebijakan dan tujuan organisasi
atau yang memberikan pengawasan suatu hal yang terlibat dalam pelaksanaan

kebijakan dan pencapaian tujuan dengan menggunakan tenaga orang lain.

3.1.2 Unsur - Unsur Pengelolaan
Menurut (Dewi, 2011) dalam kegiatan pengelolaan terdapat 8 unsur yang
saling berkaitan untuk mencapai tujuan, meliputi:
a. Organisasi
Kegiatan mengelompokkan dan menyusun kerangka kerja, jalinan hubungan
kerjasama di antara para pekerja untuk mencapai tujuan tertentu. Organisasi
sendiri memiliki 2 sifat utama, yakni:
1. Bersifat statis
Organisasi merupakan wadah dalam melakukan tugas dan wewenang secara

struktural dan fungsional menempatkan individu sesuai keahliannya.
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2. Bersifat dinamis
Organisasi merupakan pembagian tugas dan wewenang serta adanya
komunikasi dalam menjalin kerjasama.
. Manajemen
Kegiatan yang berfungsi merencanakan, merencanakan, mengorganisasikan,
membina, menggerakkan, dan mengawasi dengan tujuan agar kerjasama yang
telah ditentukan dapat tercapai dengan baik. Menurut Henry Fayol dalam (Dewi,

2011) manajemen didukung beberapa sarana yang harus ada, meliputi:

[EEN

. Man (manusia)

2. Money (anggaran)

3. Method (sistem kerja)

4. Material (perlengkapan pendukung)

5. Machine (peralatan teknologi)

6. Market (pemasaran)

. Komunikasi

Kegiatan menyampaikan informasi dan ide dari seseorang kepada orang lain yang
bersifat timbal bali, baik secara formal maupun non formal.

. Informasi

Kegiatan menghimpun dan mengolah berbagai keterangan obyektif yang
diperlukan dalam usaha kerja sama.

. Personalia

Kegiatan mengatur dan mengurus penggunaan Sumber Daya Manusia (SDM)

yang diperlukan dalam usaha kerja sama.
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f. Perbekalan
Kegiatan perencanaan, pengadaan, pengaturan dan penggunaan peralatan kerja
dalam usaha kerja sama agar penggunaannya efektif dan efisien.

g. Humas
Kegiatan menciptakan hubungan dan dukungan yang baik dari lingkungan

internal maupun lingkungan eksternal terhadap usaha kerja sama perusahaan.

3.2 Informasi

3.2.1 Pengertian Informasi

Informasi Menurut (Kosasih, 2006) bisa dikatakan sebagai pengetahuan
yang didapatkan dari belajar, pengalaman atau instruksi. Namun, istilah ini masih
memiliki banyak arti tergantung pada konteksnya. Dalam beberapa pengetahuan
tentang suatu peristiwa tertentu yang telah dikumpulkan ataupun dari sebuah berita
dapat juga dikatakan sebagai informasi. Lain halnya dalam ilmu komputer, informasi
adalah data yang disimpan, diproses atau ditransmisikan. Para ahli meneliti konsep
informasi tersebut sebagai pengetahuan yang didapatkan dari pembelajaran,
pengalaman maupun instruksi.

Dari pengertian lainnya informasi adalah data yang telah diberi makna.
Misalnya dokumen berupa Spreadsheet (Ms. Excel) yang digunakan untuk membuat
informasi dari data yang ada didalamnya. Laporan laba rugi dan neraca merupakan
salah satu bentuk informasi, sedangkan angka yang terdapat didalamnya adalah data
yang telah diproses sehingga bisa digunakan oleh siapa saja yang membutuhkannya
dan pada akhrinya sifat informasi ini adalah bisa menambah pengetahuan atau

wawasan terhadap seseorang.
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Sumber informasi adalah data. Data itu berupa fakta kenyataan yang
menggambarkan suatu kejadian-kejadian dan kesatuan nyata. Yang kemudian data
tersebut diolah melalui suatu metode untuk menghasilkan informasi, kemudian
penerima menerima informasi tersebut, membuat suatu keputusan dan melakukan
tindakan, yang kemudian menghasilkan suatu tindakan yang lain yang akan
menimbulkan sejumlah data kembali. Data tersebut akan ditangkap sabagai input,
diproses kembali lewat suatu model dan seterusnya membentuk suatu siklus. Siklus

informasi dapat dilihat pada Gambar 3.1.

Proses
| Model) SN
Input ¢ Output
(Data) (Information)
74 Dasar
Data Data .
(Ditangap)
|
Hasil Keputusan
Tindakan Tindakan

Gambar 3. 1 Siklus Informasi (Sutabri, 2005)

3.2.2  Jenis - Jenis Informasi
a. Menurut (Kosasih, 2006) informasi berdasarkan fungsi dan kegunaan adalah suatu
bentuk fakta/ kenyataan yang menggambarkan suatu kejadian - kejadian dan

kesatuan nyata. Informasi jenis ini, antara lain adalah:
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1. Informasi yang menambah pengetahuan, misalnya: peristiwa - peristiwa,
pendidikan, kegiatan selebritis.

2. Informasi yang mengajari pembaca (informasi edukatif), misalnya makalah
yang berisi tentang cara berternak itik, artikel tentang cara membina
persahabatan, dan lain-lain.

3. Informasi berdasarkan format penyajian, yaitu informasi yang dibedakan
berdasarkan bentuk penyajian informasinya. Misalnya: informasi dalam bentuk
tulisan (berita, artikel, esai, resensi, kolom, tajuk rencana, dll).

b. Informasi berdasarkan format penyajian, adalah informasi yang berdasarkan
bentuk penyajian. Informasi jenis ini, antara lain berupa tulisan teks, karikatur,
foto, ataupun lukisan abstrak.

c. Informasi berdasarkan lokasi peristiwa, adalah informasi berdasarkan lokasi
peristiwa berlangsung, yaitu informasi dari dalam negeri dan informasi dari luar
negeri.

d. Informasi berdasarkan bidang kehidupan adalah informasi berdasarkan bidang -
bidang kehidupan yang ada, misalnya pendidikan, olahraga, musik, sastra,
budaya, dan iptek.

e. Berdasar penyampaian:

1. Informasi yang disediakan secara berkala.

2. Informasi yang disediakan secara tiba-tiba.

3. Informasi yang disediakan setiap saat.

4. Informasi yang dikecualikan.

5. Informasi yang diperoleh berdasarkan permintaan.
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3.2.3 Ciri - Ciri Informasi

Ciri-ciri informasi menurut (Kosasih, 2006) yang berkualitas, yaitu:

1. Informasi harus Relevan, yang artinya informasi tersebut mempunyai
manfaat oleh pemakainya.

2. Informasi harus Akurat, yang artinya informasi harus bebas dari
kesalahan-kesalahan dan harus jelas mencerminkan maksudnya.

3. Tepat pada waktunya, yang artinya informasi yang diterima tidak boleh
terlambat.

4. Konsisten, yang artinya informasi yang diterima sesuai dengan datanya

tidak mengalami perubahan yang tidak benar.

3.2.4  Fungsi Informasi
Fungsi informasi menurut (Kosasih, 2006), diantaranya:
1. Meningkatkan pengetahuan atau kemampuan pengguna.
2. Mengurangi ketidakpastian dalam proses pengambilan keputusan.

3. Menggambarkan keadaan sesuatu hal atau peristiwa yang terjadi.

3.3 Surat

3.3.1 Pengertian Surat

Menurut (Barthos, 2009) surat adalah alat komunikasi tertulis yang berasal
dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain untuk menyampaikan warta.
Sedangkan menurut (Silmi, 2008) surat adalah sehelai kertas atau lebih yang
digunakan untuk mengadakan komunikasi secara tertulis. Menurut (Rahardi, 2008)
surat adalah pernyataan tertulis dari pihak satu kepihak lain, atas nama perseorangan

ataupun atas nama jabatan.
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3.3.2 Pengelolaan Surat Masuk

Menurut (Rahardi, 2008) dalam pengelolaan surat masuk diperlukan
langkah-langkah yang baik dan sistematis. Adapun pengelolaan surat masuk adalah
sebagai berikut:
a. Penerimaan

Surat pertama kali diterima atau diambil dari kurir yang mengantar surat
tersebut. Tugas penerima adalah:
1. Mengumpulkan dan menghitung jumlah surat yang masuk.
2. Meneliti ketepatan alamat si pengirim surat.
3. Menggolongkan surat sesuai dengan urgensi penyelesaian.
4. Menandatangani bukti pengiriman sebagai tanda bahwa surat telah diterima.
b. Penyortiran

Penyortiran dapat dilakukan berdasarkan atas golongan surat biasa, rutin
dan rahasia. Penyortiran adalah kegiatan memisah-misahkan surat untuk pengolahan
lebih lanjut.
c. Pencatatan

Setelah surat dicatat, distempel (dicap) serta memeriksa ketepatan jenis
ataupun jumlah lampiran yang harus diterima maka langkah berikutnya adalah
melakukan pencatatan.
d. Mengagendakan surat masuk

Mengagendakan surat masuk adalah kegiatan mencatat surat masuk dan
surat keluar kedalam buku agenda (buku harian). Setiap surat yang masuk dicatat dan

diberi nomor agenda surat masuk.
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e. Pengarahan dan penerusan
Surat-surat yang perlu diproses lebih lanjut, harus diarahkan dan diteruskan
kepada pejabat yang berhak mengolahnya.
f.  Penyampaian surat
Penyampaian surat dilakukan oleh petugas pengarah yang dilaksanakan
dengan langkah - langkah sebagai berikut:
1. Surat yang sudah berdisposisi terlebih dahulu dicatat dalam buku agenda.
2. Menyampaikan surat terlebih dahulu melalui buku agenda yang bersangkutan.
3. Petugas pengarah mengembalikan kepada petugas untuk dicatat dalam buku
pengarahan.
4. Penggandaan surat dapat dilakukan dengan mesin fotokopi.
5. Penyimpanan berkas atau arsip surat masuk.
Penyimpanan berkas atau arsip surat dari pimpinan dilakukan oleh unit pengolah

dengan mempergunakan metode kearsipan yang berlaku pada instansi tersebut.

3.3.3 Pengelolaan Surat Keluar
Menurut (Rahardi, 2008) prosedur pengelolaan surat keluar yang baik
hendaknya menggunakan langkah-langkah sebagai berikut:
a. Pembuatan konsep surat:
Konsep surat disebut juga dengan istilah draft. Konsep surat disusun dan dibuat
sesuai bentuk surat yang benar atau yang dikehendaki pimpinan.
b. Mengetik surat dalam bentuk akhir
Konsep yang telah disetujui pimpinan kemudian diketik dalam bentuk akhir

pada kertas berkepala surat atau kop surat.
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c. Penandatanganan
Net surat itu kemudian disampaikan kepada pimpinan, atau pejabat yang
berewenang untuk menandatangani.
d. Pencatatan
Dalam pencatatan ini kegiatan- kegiatan yang dilakukan yaitu sebagai berikut:
a. Net surat yang telah ditandatangani, dicap disertai kelengkapan lainnya,
seperti lampiran dan amplop.
b. Surat dinas resmi ini lebih dulu dicatat dalam agenda oleh petugas yang
disebut agendaris.
c. Surat dinas telah selesai dicatat dalam buku agenda, kemudian surat tersebut siap
untuk dikirim.
f.  Pengiriman surat
Pengiriman surat dapat dilakukan dengan dua macam cara yaitu dikirim secara
langsung atau melalui pos.
g. Penyimpanan surat
Lembar utama dikirim ke alamat yang dituju, sedangkan lembar kedua disimpan

dengan menggunakan sistem kearsipan yang dipakai oleh suatu organisasi.

3.3.4 Sarana Pengurus Surat
Dalam penanganan surat diperlukan alat-alat sebagai berikut:
a. Kartu kendali

Kartu kendali adalah alat yang berfungsi untuk menelusuri dan
mengendalikan proses pengelolaan surat-surat dinas. Kartu kendali dapat digunakan
sebagai pengganti dari buku agenda, karena dengan menggunakan buku agenda

justru akan mempersulit dalam penemuan informasi suatu surat secara cepat. Kartu
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kendali yaitu prosedur pencatatan dan pengendalian surat sehingga surat dapat
dikontrol sejak masuk sampai disimpan. Menurut (Amsyah, 2005).

Kartu kendali dapat digunakan untuk mendapatkan informasi suatu surat
agar lebih mudah dibanding dengan buku agenda. Sebab kartu 30 kendali disusun
sistematis didalam kotak, sedangkan buku agenda susunannya kronologis.

b. Lembar Disposisi
Lembar disposisi adalah lembaran untuk menuliskan disposisi suatu surat baik

yang diberikan oleh atasan kebawahan maupun sebaliknya.

Menurut (Barthos, 2009) lembar disposisi digunakan untuk mencatat pendapat
singkat dari pimpinan mengenai suatu surat. Oleh sebab itu surat tidak perlu
digandakan walaupun pemrosesan surat melalui lebih dari satu unit kerja. Lembar
disposisi disiapkan oleh petugas tata usaha pada satuan kerja pengarah dan pimpinan
tinggal mengisi kolom isi disposisi serta penerusannya kepada pejabat siapa. Lembar
disposisi dibuat dengan ukuran setengah kuarto.
c. Folder

Folder adalah semacam map tetapi tidak dengan daun penutup. Pada folder
terdapat tab yaitu bagian yang menonjol pada sisi atas untuk menempatkan titel file
yang bersangkutan. Lipatan pada dasar folder dibuat sedemikian rupa sehingga dapat
membuat daya muat dokumen. Pada umumnya folder terbuat dari kertas manila,
panjang 35 cm, lebar 24 cm, tabnya berukuran panjang 8-9 cm, lebar 2 cm. Folder
diisi dengan (tempat memasukkan) dokumen atau arsip hingga merupakan bagian

terkecil dalam klasifikasi suatu masalah. (Barthos, 2009)
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d. Guide (Penunjuk atau Pemisah)

Guide merupakan penunjuk tempat berkas-berkas itu disimpan, sekaligus
berfungsi sebagai pemsah antara berkas-berkas tersebut. Guide berbentuk segi
panjang dan terbuat dari kertas setebal 1 cm, dengan panjang 33-35 cm dan tinggi
23-24 cm. Guide mempunyai tab (bagian yang menonjol) diatasnya yang berguna
untuk menempatkan atau mencantumkan kode klasifikasi dan disusun secara berdiri.
(Barthos, 2009)

e. Tickler file (Berkas Pengingat)

Alat ini semacam kotak dipergunakan untuk menyimpan kartu kendali atau
kartu pinjam arsip. (Barthos, 2009)

f. Filing Cabinet (Lemari Arsip)

Filing cabinet dipergunakan untuk menyimpan folder yang telah berisi
lembaran-lembaran arsip bersama guide-guidenya. Filing Cabinet berlaci empat dan
terbuat dari logam yang kuat, tahan air, tahan panas serta praktis. (Barthos, 2009).

Menurut Barthos dalam (Fajri, 2012) kata arsip meliputi 3 pengertian:

1. Kumpulan naskah atau dokumen yang disimpan.

2. Gedung (ruang) penyimpanan kumpulan naskah atau dokumen.

Organisasi atau lembaga yang mengelola dan menyimpan kumpulan naskah atau
dokumen.

g. Buku Agenda

Buku agenda berisi kolom-kolom keterangan (data) dari surat yang dicatat.
Buku agenda juga digunakan sebagai alat bantu untuk mencari surat yang disimpan
di file dan merupakan referensi pertama untuk mencari surat, terutama petunjuk

tanggal surat diterima ataupun nomor surat. (Amsyah, 2005)



3.4 Kearsipan

3.4.1 Pengertian Kearsipan

Secara umum Kkearsipan dapat diartikan rangkaian aktivitas menghimpun,

mengatur dan menyimpan data atau salinannya tersebut agar dapat ditemukan

dengan mudah sewaktu - waktu diperlukan. Menurut Amsyah dalam (Sibali, 2010)

sistem penyimpanan kearsipan adalah sistem yang dipergunakan pada penyimpanan

warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan warkat.

3.4.2  Jenis - Jenis Kearsipan

Arsip memiliki beragam bentuk, tidak hanya arsip yang berupa kertas yang

ditumpuk dalam satu tempat (arsip konvensional), tetapi sudah berkembang dalam

bentuk softcopy. Arsip yang seperti ini disebut dengan arsip elektronik. Berikut ini

jenis-jenis arsip menurut (Haryadi, 2009):

a.

Arsip menurut Subjek atau Isinya
Arsip ini adalah arsip keuangan, seperti laporan keuangan, surat perintah, atau
arsip kepegawaian, seperti data riwayat hidup pegawai, surat lamaran, dan surat

pengangkatan.

. Arsip menurut Bentuk atau Wujudnya

Arsip dalam bentuk ini sangat banyak ragamnya, seperti naskah perjanjian, akte
pendirian perusahaan, notulen rapat, laporan-laporan, kuitansi, berita acara, bon

penjulan, pita rekaman, microfilm, dan compact disk.

. Arsip menurut Nilai dan Kegunaannya

Arsip yang memiliki nilai informasi, seperti pengumuman, pemberitahuan, dan

undangan. Juga arsip yang memiliki nilai kegunaan administrasi, seperti
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ketentuan-ketentuan organisasi, surat keputusan, prosedur kerja, dan urain tugas

pegawai. Selain itu, arsip yang memiliki kegunaan hukum, seperti akte pendirian

perusahaan, akte kelahiran, peraturan-peraturan, surat perjanjian, surat kuasa,
kuitansi, berita acara, dan keputusan peradilan.

. Arsip menurut Sifat Kepentingannya

Arsip non-esensial, seperti surat permohonan cuti, surat pesanan barang, dan surat

permintaan. Arsip penting, seperti surat keputusan, daftar riwayat hidup, laporan

keuangan, buku kas, dan daftar gaji. Selain itu ada juga arsip vital, seperti akte
kelahiran pendirian perusahaan, buku induk pegawai dan dokumen kepemilikan
tanah.

. Arsip Menurut Fungsinya

Menurut fungsinya terdiri dua macam, yaitu arsip dinamis dan arsip statis:

1. Arsip Dinamis (dokumen), yaitu arsip yang setiap hari digunakan secara
langsung untuk perencanaan, pelaksanaan, dan pengendalian kegiatan
oprasional perusahaan.

2. Arsip Statis, yaitu arsip yang setiap hari digunakan, tetapi tidak secara
langsung untuk perencanaan, pelaksanaan, dan pengendalian kegiatan,
operasional perusahaan. Arsip seperti ini tetap disimpan dengan alasaan

historisnya.
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f. Arsip menurut Tempat atau Tingkatan Pengelolaannya
Arsip jenis ini dapat dibedakan antara arsip pusat dan arsip unit, berkaitan dengan
kearsipan lembaga pemerintah. Bentuknya dapat berupa arsip nasional atau arsip
daerah.

g. Arsip menurut Keasliannya
Arsip jenis ini dapat dibedakan menjadi arsip asli, arsip tembusan, arsip salinan,

dan arsip petikan.

3.4.3 Langkah - Langkah Penyimpanan Arsip
Penanganan arsip dalam organisasi merupakan pengelolaan warkat dalam
organisasi yang berisi kumpulan dokumen atau non dokumen agar dapat ditemukan
dengan mudah sewaktu - waktu diperlukan. Menurut (Dewi, 2011) tata kearsipan
meliputi enam kegiatan utama, yaitu :
a. Penciptaan Arsip/ Warkat
Kegiatan manajemen warkat berangkat dari penciptaan arsip/warkat. Arsip
bersumber pada individu/ kelompok. Sumber arsip suatu organisasi berasal dari
arsip intern dan ekstern. Perwujudannya ketika suatu badan usaha mengirim/
menerima surat.
b. Pemilihan Arsip
Dimaksudkan untuk memilih warkat yang berguna/ tidak berguna sehingga arsip
benar-benar berisi info yang mendukung kegiatan kantor atau organisasi.
c. Pengendalian Arsip
Arsip perlu dikendalikan agar tidak terjadi penyakit formitis. Penyakit formitis
artinya kebiasaan menciptakan formulir/warkat baru dengan mudah terus-

menerus, namun masih terus-menerus mempertahankan warkat atau formulir yang
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lama. Bila timbul gejala formitis dan arsip sudah mulai jarang diperlukan oleh

pihak-pihak manajemen maka merupakan indikator bahwa mulai saat itu perlu

diadakan pengerdalian arsip. Langkah - langkah pengendalian arsip tersebut

sebagai berikut :

1. Perlu perencanaan penciptaan formulir/ warkat antara lain standarisasi,
penghapusan, dan penggabungan formulir.

2. Perlu diambil langkah-langkah penyusutan arsip.

Menurut (Haryadi, 2009) dalam penyimpanan arsip terdapat beberapa

langkah, yaitu sebagai berikut:

a.

Pemeriksaan Dokumen
Dokumen harus diperhatikan terlebih dahulu apakah sudah siap disimpan atau
harus ditindaklanjuti, lalu disetujui, dan ditanda tangani terlebih dahulu oleh pihak

yang berwenang. Setelah itu, arsip baru bisa disimpan.

. Pemberian Indeks dan Pencatatan Arsip

Pemberian indeks dan pencatatan dilakukan dengan cara memilih serta membuat
klasifikasi yang tepat untuk dokumen, seperti nama subjek atau wilayah. Selain
itu, juga mencatatnya secara digital atau manual di agenda.

Pembuatan Cross Reference

Tujuan pembuatan Cross Reference adalah agar satu dokumen dapat dicari dengan
beberapa cara yang berbeda. Biasanya, arsip terlebih dahulu telah dimasukkan
nama, subjek, atau tanggalnya di database komputer, sehingga saat diperlukan

dapat dicari secara cepat dan tepat.
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Setelah langkah-langkah diatas dilakukan, pekerjaan selanjutnya adalah
memilih alat penyimpanannya. Berikut ini kriteria pemilihan peralatan menurut
(Sukoco, 2007):

a. Jenis dari dokumen yang akan disimpan
Jenis dokumen yang akan disimpan perlu diperhatikan, misalnya dokumen yang
akan dibuat terbuat dari kertas, kartu, bentuk mikro, bentuk magnetik dan
elektronik atau media lain dimana masing — masing media mempunyai perlakuan
khusus yang berbeda dalam perawatannya.

b. Kecepatan pemanfaatan yang diperlukan
Peralatan yang bersifat mobile agar mampu melayani berbagai lokasi dan dapat
secepatnya ditemukan dan dimanfaatkan oleh pengguna. Hal ini akan
meningkatkan nilai sebuah dokumen dalam menunjang operasional organisasi.

c. Kebutuhan ruangan
Lazimnya kantor sebuah perusahaan atau organisasi perlu mempertimbangkan
rasio ruang kantor dalam melakukan pemilihan peralatan penyimpanan dokumen.
Rasio ruang kantor biasanya menggunakan perbandingan antara kapasitas simpan
per meter persegi dibagi dengan kemampuan perlengkapan penyimpanan yang
dimiliki.

d. Pertimbangan keamanan
Yang tentunya berbeda antara satu organisasi dengan organisasi dokumen lain.
Beberapa dokumen dapat diakses oleh semua karyawan, misalnya dokumen
kebijakan perusahaan, sementara dokumen lain seperti data personalia maupun
data keuangan perusahaan tentunya harus dibatasi pada orang yang mempunyai

otorisasi.
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Biaya peralatan

Faktor lain yang perlu diperhatikan adalah ketersediaan peralatan. Patut
dipertimbangkan bahwa tidak semua peralatan luar negeri lebih baik, bahkan ada
juga yang mutunya lebih rendah daripada buatan dalam negeri. Setelah
melakukan survei peralatan dalam negeri yang diperbandingkan dengan luar
negeri, misalnya jaminan after sales service, garansi, dan lain-lain; biaya per
peralatan harus sesuai dengan kemampuannya.

Biaya operasional penyimpanan

Termasuk biaya personil yang bertugas menyimpan dan mengelola dokumen,
biaya alat tulis kantor yang setara, dan biaya ruang yang diperlukan untuk
menyimpan peralatan.

Jumlah pemakai yang mengakses dokumen secara teratur

Jumlah pemakai yang mengakses dokumen merupakan hal yang perlu
dipertimbangkan sebelum membeli peralatan, bila pemakainya banyak, perlu
pertimbangan lebih seksama apabila banyak orang yang menyimpan dan
membutuhkan dokumen yang disimpan. Kondisi ini dapat disiasati dengan
mendistribusikan penyimpanan dokumen sehingga penyimpanan dan pemakai

tidak berkumpul di satu tempat saja.

3.4.4 Pengorganisasian Arsip

Pengorganisasian arsip merupakan pembagian tugas dan wewenang

pengelolaannya agar dapat dilaksanakan sebaik — baiknya dalam organisasi. Dengan

adanya kejelasan siapa yang mengelola dan siapa yang bertanggung jawab, maka

pengelolaan arsip dapat dilakukan dengan tertib dan teratur sehingga dalam

penyelenggaraannya, arsip dapat disimpan dengan aman, efisien dan fleksibel.
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Menurut (Sibali, 2010) dalam penyelenggaraan penyimpanan warkat,
dikenal 3 macam azas, yaitu:
a. Azas Sentralisasi
Penyimpanan warkat yang di pusatkan pada satu unit kerja khusus yang lazim
disebut sentral arsip. Berikut ini keuntungan dan kelemahan azas sentralisasi,
yaitu:
Keuntungan:
1. Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat.
2. Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan kearsipan.
3. Kantor hanya menyimpan satu arsip, duplikasinya dapat dimusnahkan.
4. Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip dapat diseragamkan.
Kelemahan:
1. Sentralisasi arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi yang kecil.
2. Tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem penyimpanan
yang seragam.
3. Unit kerja yang memerlukan arsip akan memakan waktu lebih lama untuk
memperoleh arsip yang diperlukan.
b. Azas Desentralisasi
Sistem yang dipergunakan masing — masing unit kerja tergantung kepada
ketentuan kantor yang bersangkutan. Semua kegiatan kearsipan, mulai dari
pencatatan, penyimpanan, peminjaman, pengawasan, pemindahan dan
pemusnahan dilaksanakan masing — masing oleh unit kerja. Berikut ini

keuntungan dan kelemahan azas desentralisasi, yaitu:
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Keuntungan:

1. Pengelolaan arsip dapat dilakukan sesuai dengan kebutuhan unit kerja masing
- masing.

2. Keperluan akan arsip mudah terpenuhi karena berada pada unit kerja sendiri.

3. Penanganan arsip lebih mudah dilakukan karena jenis arsipnya sudah dikenal
dengan baik.

Kelemahan:

1. Penyimpanan arsip tersebar di berbagai lokasi dan dapat menimbulkan
duplikasi arsip yang tersimpan.

2. Kantor harus menyediakan peralatan dan perlengkapan arsip pada setiap unit
kerja, sehingga penghematan pemakaian peralatan dan perlengkapan sukar
dihindari.

3. Penataran dan pelatihan kearsipan perlu diadakan karena petugas — petugas
pada umumnya bertugas rangkap dan tidak mempunyai latar belakang
pendidikan kearsipan.

4. Memerlukan tidak menghemat tempat atau ruangan karena penyimpanannya
pada setiap unit kerja.

. Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi

Untuk mengatasi kelemahan dari dua cara pengelolaan baik sentralisasi atau

desentralisasi, maka dalam penanganan arsip dapat dilakukan dengan cara

mengelola arsip yang masih aktif pada setiap unit kerja (desentralisasi) sedangkan
arsip-arsip inaktif dikelola dengan cara sentralisasi. Berikut ini keuntungan dan

kelemahan azas kombinasi menurut (Sukoco, 2007), yaitu:
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Kelebihan:

1. Adanya sistem penyimpanan dan temu balik yang seragam.

2. Menekan seminimum mungkin kesalahan pemberkasan serta dokumen yang
hilang.

3. Menekan duplikasi dokumen.

4. Memungkinan pengadaan dokumen yang terpusat dengan imbas efisiensi
biaya yang lebih baik.

5. Memudahkan kontrol gerakan dokumen sesuai dengan jadwal retensi dan
pemusnahan.

Kelemahan:

1. Karena dokumen yang bertautan tidak ditempatkan pada tempat yang sama
akan menyebabkan sulitnya penggunaan dokumen yang dimaksud.

2. Kurang luwes karena keseragaman di seluruh unit belum atau tidak ada.

3. Masalah yang berasal dari sistem sentralisasi dan desentralisasi akan dibawa
ke sistem kombinasi, walaupun dapat diminimalisir apabila pengelolaannya

dilakukan secara cermat dan tepat.

3.4.5 Sistem Pengindeksan Arsip

Sistem pengindeksan adalah sistem yang mengatur urutan unit atau bagian
dari kata kunci yang digunakan sebagai pengenal untuk memudahkan penentuan
tempat penyimpanan dan penemuan kembali arsip. Menurut Gie dalam (Sukoco,
2007) ada beberapa sistem yang digunakan dalam mengindeks dokumen maupun

arsip, yaitu:
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1. Sistem Kronologis
Menggunakan kalender sebagai patokan pengindeksan. Sistem ini didasarkan
pada urutan waktu dokumen atau arsip diterima atau waktu dikirim ke luar
organisasi. Dalam administrasi, tanggal dapat menunjukan:
a. Saat ditandatanganinya sebuah surat atau dokumen atau arsip.
b. Saat dimulai ketentuan yang ada dalam surat atau dokumen atau arsip tersebut.
c. Saat surat atau dokumen atau arsip tersebut dikirimkan keluar dari organisasi.
d. Saat yang menunjukkan hari, bulan, dan tahun berlangsungnya suatu peristiwa

atau ditulisnya surat atau dokumen atau arsip.

2. Sistem Abjad
Sistem ini digunakan untuk menyimpan dokumen yang ada berdasarkan urutan
abjad dan nama dokumen bersangkutan. Nama terdiri dari 2 jenis, yaitu nama
orang dan nama badan organisasi). Sistem ini juga disebut direct filling system,
dimana petugas dapat menuju file penyimpanan dalam mencari dokumen tanpa
melalui alat bantu (Indeks).

3. Sistem Subyek
Sistem subjek, sistem ini didasarkan pada isi dari dokumen yang bersangkutan,
misalnya perihal, pokok masalah, permasalahan, pokok surat. Ada 2 macam
sistem subjek, yaitu sistem subjek murni (berdasarkan urutan abjad) dan sistem
subjek bernotasi (berdasarkan notasi/ kode tertentu). Untuk sistem yang terdiri
dari banyak subjek diperlukan daftar indeks agar istilah yang dipergunakan dapat

dibuat seragam.
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Daftar indeks dapat dibagi 2, yaitu:

a. Daftar Klasifikasi standar yang umum dipakai di seluruh dunia, misalnya
DDC (Dewey gress classfication), UDC (universal decimal classification),
dan LCC (Library of congress classification). Misalnya 000 (umum), 300
ilmu sosial, 100 (ilmu filsafat).

b. Daftar klasifikasi buatan sendiri ada dua macam:

1. Daftar Kklasifikasi subjek murni yang berisi istilah-istilah subyek tanpa
disertai dan disusun menurut urutan abjad berdasarkan abjad kamus dan
dan abjad ensiklopedia.

2. Daftar klasifikasi subjek berkode, yang berisi istilah-istilah subjek yang
dilengkapi dengan kode tertentu. Daftar klasifikasi subjek berkode
terdapat 3 macam, yaitu berdasarkan angka, huruf dan gabungan.

4. Sistem Numerik

Sistem ini merupakan sistem penyimpanan warkat yang berdasarkan kode nomor

sebagai pengganti dari nama orang/badan, yang disebut juga indirect filling

system (karena penentuan nomor Yyang akan digunakan memerlukan
pengelompokan masalahnya terlebih dahulu). Misalnya:

90 perjalanan dinas

91 perjalanan dinas direktur dan wakil direktur

92 perjalanan dinas manajer

Sistem numerik terdapat 3 macam :

a. Filing menurut nomor urut.

b. Filing menurut dua nomor akhir (middle digit).

c. Filing menurut tiga nomor akhir.
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5. Sistem Geografis

Sistem ini didasarkan pada pengelompokan menurut nama tempat. Sistem ini

dapat dikelola menurut 3 tingkatan, yaitu:

a.

Nama negara, surat/dokumen yang diterima nantinya dikelompokan
berdasarkan negara yang bersangkutan.

Nama wilayah administrasi negara setingkat propinsi

Nama wilayah administrasi khusus

Nama wilayah administrasi negara setingkat kabupaten



