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PENDAHUL UAN

A. Latar Belakang Masalah

Felaksanaan pembangunan dewasa ini merupakan langlkah
pemerintah dalam usaha mewujudkan tujuan negara. Usaha
tersebut dilaksanakan dalam bentuk Repelita (Rencana

Fembangunan Lima Tahun). Sejalan dengan hal tersebut dalam
Garis—garis Besar Haluan Negara menetapkan bahwa pembangunan
jangka panjang dilaksanakan dalam rangka pembangunan manusia
seutubnya dan seluruh masyarakat Indonesia. Dalam rangka
menciptakan kerangka landasan guna menuju tahap tinggal
landas dari pembangunan kita, upaya pembangunan administrasi
terus menerus dilaksanakan. Usaha pembangunan dan penyempur-
naan administrasi negara telah digariskan pedomannya dalam
GEHN 1983, antara lain :

"Fembinaan penyempurnaan dan pendayagunaan aparatur

pemerintah, baik tingkat pusat maupun di daerah, ...dilakukan
eecara terus menerus sehingga dapat meningkatkan kemampuan
disiplin dan ketauladanannya ....."(GEHN 1988 : 163).
FPada dasarnya dapat dikatakan bahwa keberhasilan menyelengga-
rakan pembangunan disegala bidang kehidupan dan penghidupan
bangsa dan negara sangat tergantung pada kemampuan
memobilisir segala kehidupan dan kekuatan nasional yang ada,
dipadukan dalam wujud pengelolaan yang berdaya g¢guna dan
berhasil guna.

D ervi i 65 @ ini  Indonesia pun telah menyadara betapa




Pentinanya masalah pengelolaan arsip bangsa dan negara. Hal

iNnl dapat dibuktikan dengan dikeluarkannya UU No.7 Tahun 1971
tentang ketentuan—-ketentuan pokolk kearsipan. Dalam

pertimbangan UU No.7 tahun 1971 disebutkan

@. Babhwa wuntuk kepentingan generasi yana akan datang
perlu diselamatkan bahan bukti yang nyata, benar dan
lengkap mengenai  kehidupan kebangsaan bangsa
Indonesia dimasa lampau, sekarang dan vyang akan
datang dan berhubungan dengan itu perlu diatur
ketentuan—-ketentuan pokok tentang kearsipan.

‘b. BRahwa dalam rangka meningkatkan penyempurnaan
administrasi aparatur negara, khususnya dibidang
kearsipan, materi yang terdapat dalam UU No.l19 Frps
Tahun 1961, perlu ditinjau kembali dan disesuaikan

dengan perkembangan keadaan. (Drs.A.W.Widjaya 1991 :
89)

Fada pengelolaan arsip kurang menarik. Hal ini

mempunyal latar belakang tersendiri, karena dalam bidang ini,
seoranag harus memiliki ketahanan fisik dan mental yang kuat,
Ia harus terampil, terlatih, cekatan, cermat dan mempunvai
daya ingat vyang kuat. Ia harus dinamis, kreatif, aktif dan
menekuni kerjanva.
Sebenarnya pekerjaan kearsipan itu sangat penting apabila
kita kaji dalam setiap kegiatan baik yang bersifat pelayanan
maupun dalam proses perumusan kebijaksanaan dan pengambilan
keputusan ia adalah pusat informasi.

Dalam kenyataannya pengelolaan arsip belum mendapat
perhatian vyang wajér dalam jaringan informasi dan adminis-
trasi negara. 0Oleh 1tu dipandang perlu untuk seaera memberi
petunjuk kerja yang praktis, tentang bagaimana seharusnya

arsip~arsip itu diterima, disimpan, dan didistribusikan serta
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Ppenemuannya kembali untuk perumusan kebiijaksanaan dan
pengambilan keputusan. Sistem penyimpanan surat-surat dengan
ditemukannya kembali arsip vyang diperlukan, fasilitas
kearsipan belum memenuhi syarat, petugas arsip belum memenuhi
syarat. FKetentuan—-ketentuan vyang -belum seragam diantara
lembaga dan instansi menyebabkan hambatan vyang kurang
menguntungkan. Adanya kekurangan dan kelemahan tersebut, maka
mulai banyak disadari orang sehingga cukup mendapat perhatian
oleh pemerintah dalam penyempurnaan arsip tersebut. Gelain
itu arsip juga merupakan salah satu bahan penelitian ilmiah.
Usaha—~usaha penelitian untuk mempelajari persoal an—-persoalan
tertentu +1EDih mudah bilamana bahan-bahan arsip tersimpan
baik dan teratur.

Sejalan dengan kegiatan tersebut maka volume arsip
sebagai akibat tuntutan kegiatan tersebut dalam kegiatan
administrasi pemerintah maupun administrasi pembangunan vyang
maju, berkembang dengan pesat sesuai dengan tuntutan zaman
dan seirama denaan dinamika kehidupan bangsa, diperlukan
pengelolaan arsip vang baik dan serius. Arsip mempunyai nilai
guna dan arti penting, karena merupakan bahan bukti resmi
mengenai penyelenggaraan administrasi negara dan kehidupan
Febangsaan bangsa Indonesia.

Dengan demikian dalam rangka usaha menyelamatkan bahan
bukti per tanggungiawaban nasional (arsip) sehingga
meningkatkan daya guna dan tepat guna. Administrai aparatur

negara telah ditentukan dengan UU No.7 Tahun 1971 tentang




e,

pokok—-pokok kearsipan.
B. Pembatasan dan Rumusan Masalah

Ruang lingkup penulisan dan pembahasan skripsi ini
berkisar pada masalah pengelolaan arsip pada Kantor Bupati
Kepala Daerah Tingkat 11 Wajo. Denéan dasar diterapkannya
sistem pengarsipan berdasarkan UU No. 7 tahun 11971. Dengan
adanya undang-undang tersebut diharapkan dapat menghasilkan
cipta, karsa dan karya yang bermutu. Mengingat pentingnya
pengarsipan, maka untuk melaksanakan tugas pemerintah dan
tugas pembangunan dengan baik, perlu dirumuskan peningkatan
penyempurnaan arsip secara optimal agar dapat berfungsi
dengan baik dan berdaya guna dan bertepat oguna. GSetiap

kegiatan tersebut, baik dalam organisasi pemerintah maupun

cwasta selalu ada kaitannya dengan arsip. Arsip mempunyai

peranan yvang penting dalam proses penyajian informasi
pimpinan untuk penagambilan keputusan dan perumusan
kebhijaksanaan. Oleh sebab itu untuk dapat menyajikan

informasi vang lenalap, tepat dan benar haruslah ada sistem
dan prosedur yang baik dibidang kearsipan.

Mengingatl luasnya jangkauan di atas tentang
pengarsipan maka penulis akan membatasi diri  pada uraian,
yaitu berkisar tentang pengarsipan sebagai pusat ingatan,
sebagai sumber informasi, sehagal alat pengawasan, perumusan
kebijaksanaan dan pengamhi!an keputusan.

Berdasarkan uraian di atas, maka yang menjadi pokok

permasalahan dalam penulisan dan  pembahasan skripsi ini




adalah sebaagai herikut

1.

4

C.

RBagaimanakah pengelolaan arsip yang diterapkan pada Fantor
Bupati Kepala Daerah Tingkat I1 Wajo 7

Sejauhmana pengelolaan arsip tersebut dapat mendukung
efektifitas dan kelancaranh proses administrasi
pemerintahan ?

Faktor—-fal tor Apa saila  yang mempengaruhi pelaksanaan
sistem pengelolaan arsip ?

Tujuan dan Kegunaan Penelitian

Tuiuvan Penelitian

Fenelitian Skripsi ini bertujuan untuk :

Mengetahui sistem pengelolaan arsip pada Kantor Bupati
Kepala Daerah Tingkat I1 Wajo.

Mengetahui sistem pengarsipan yang dapat mendukung
kelancaran proses administrasi pemrintahan dan proses
perumusan kebijaksanaan.

Mengetahulr apa saja yang mempengaruhi sistem pengelolaan

arsip.
FKegunaan Fenelitian

Dengan hasil penelitian skripsi ini diharapkan dapat

berguna untuk :

- Bahan masukan pada kKantor Bupati Kepala Daerah Tingkat 11

Wajo dalam peningkatan kemampuan pengelolaan arsip dalam

proses pelaksanaan administrasi pemerintahan.

- Alat pengawasan dan proses perumusan kebljaksanaan pada

lembaga pemerintah untuk pelaksanaan fungsi-fungsi




pemerintahan.
- Bahan penelitian ilmiah untuk dunia ilmu pengetahuan pada
renelitian selanjutnya.

D. Metode Penelitian

Sama kita ketahui bahwa sudah sewajarnya suatu
renelitian bersifat ilmiah. Sifat ilmiah ini erat hubungannya
dengan metode yang digunakan dalam penelitian tersebut. Dalam
penelitian ini akan digunakan metode sebagai berikut
1. Tipe/jenis Penelitian

Berdasarkan tujuan penelitian di atas, maka tipe yang
digunakan dalam penelitian ini adalah diskriptif, artinva
penelitian ini berszifat menggambarkan. Oleh karena itu dengan
adanya penelitian ini berupaya mengindentifikasikan temuan
maupuan relitas =sosial yang ada pada lembaga Pemerintahan
Tingkat I1 Wajo. Fada tipe penelitian ini yang digunakan
adalah penelitian lapangan dan penelitian kepustakaan.
FPenelitian lapangan (Fiel research) vaitu penelitian langsung
untuk mendekati obyek penelitian, sedangkan penelitian
kepustakaan (library research) hal ini dimaksudkan secara
teoritisa dapat mendukung hasil penelitian lapangan yang
efektif dan dapat mencpai hasil maksimal.

2. Teknik Fengumpulan Data

Pengumpulan data yang digunakan dalam penul isan skripsi
ini di lapangan adalah
- Obgervaei (pengamatan), penelitlian yang dilaksanakan secara

langsung terhadap obyek yang diteliti untuk memperoleh data




dan bahan keterangan.

Interviuw (Wawancara), dalam suatu penelitian ilmiah, maka
penelitian bertindak sebagai pengumpulan data sedangkan
pihak lain yang dihubungi bertindak sebagai informan
(responden). Dengan telnik gawanta;a maka terjadi hubungan
tanya jawab antara peneliti dan informan, baik lisan maupun
tulisan. Teknik ini bermékgud untuk mengumpulkan data
secara informasi oleh informan dengan Jjalan wawancara
langsung.

S. Jenis Data dan Sumber Data

Dalam penulisan skripsi ini ada dua sumber data vaitu :

= Data Sekunder ; adalah data yang merupakan pelengkap dari

penelitian, data ini didapatkan dari dokumen—-dokumen,

registrasi-registrasi dan buku-buku yang tersedia yang ada
kFaitannya dengan arsip.

— Data Frimer 3 adalah data yang langsung didapatkan dari
hasil penelitian di lapangan. Data ini diperoleh langsung
dari lapangan dengan wmenggunakan teknik wawancara dan
observasi/pengamatan dengan melalui sampel. Data yang
diambil 295 % dari populasi di Kantor Bupati kKepala Daerah
Tingkat II Wajo dengan perincian sebagai berikut :

1. Fepala Bagian -9 orang
2. Fepala Sub-Bagian ? orang

-
e

2. Btaf administrasi/bearsipan

o

orang

Jumlah 2% orang




4. Analisa Data

Fada penulisan Skripsi ini penulis mempergunakan suatu
analisa data yaitu data kuantitatif.

Data kuantitatif adalah data vang tidak bisa diselidiki
secara langssung dan hanya diukur secara tidak langsung

Pula. Jadi data ini dapat diukur berdasarkan kualitas data

itu.

E. Sistimatika Pembahasan

Guna memberikan gambaran yang menyeluruh tentang materi
vang menjadi pokok dalam skripsi ini, maka penulis menyusun-
nya sedemikian rupa dalam sistematika pembahasan sebagai
berikut

Bab Tertama, adalah hab pendahuluan yang memuat latar
belakang masalah, pembatasan dan rumusan masalah, tujuan dan
kegunaan renelitian, metode penelitian dan sistematika
pembahasan. |

Bab Kedua, adalah bab yang memuat tinjauan pustaka,
vang terdiri dari dua sub bahasan, yaitu yang memuat landasan
teori yang digunakan dan memuat konsep-konsep mengenai
penanganan kearsipan.

Bab Ketiga, adalah bab yang memuat gambaran umum obyvek
penelitian, yang berupa latar belakang berdirinya Kantor
Bupati Kepala Daerah Tingkat II Wajo, keadaan geografisnya
dan letak Kabupaten Wajo, serta struktur organisasi dan

tugas-tugas pada Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat 11 Wajo.




Rab Keempat, adalah bab vanag memuat hasil pengumpulan
data dan analisa data. juga merupakan bab inti dari penulisan
shripsi ini.

Bab Kelima, adalah bab yang merupakan bab penutup dari
penulisan skripsi ini, yang memuat kesimpulan dan saran—saran
yaiu mengenai masalah yang dianggap penting dari penulisan
skripsi ini serta harapan—-harapan penulis terhadap pemerintah
dan masyarakat pada umumnya, serta lebih khusus pada

pengelolaan arsip pada Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat 11

Wajo.
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BARBR II

TINJAUAN PUSTAKA

Dengan melihat dari judul skripsi ini, maka sepintas
lalu dapat dibayangkan tentang makna dari isi yang terkandung
di dalamnya, namun untuk memberikan gambaran yang jelas dan
kongkrit serta untuk mencegah kesimpang siuran pengertian,
maka penulis akan membahas dan memberi batasan atau defenisi
operasional arsip dan kearsipan.

A. Hakekat dan Arti Arsip
1. Secara Etimologi

Arsip berasal dari bahasa asing, yaitu Yunani vyang
menyatakan "Archivum" yang artinya tempat untuk menyimpan,
sering pula Ekata tersebut ditulis "Archeom" yang berarti
Balai EKota (tempat untuk menyvimpan dokumen tentang masalah
pemerintahan). Menurut bahasa Belanda yang dikatakan dengan
"Achief" mempunyai arti :

1. Tempat untuk menyimpan catatan—catatan, bukti-bukti

kegiatan yang lain.

2. Kumpulan catatan atau bukti kegiatan yang berwujiud

tulisan gambar, grafik dan sebagainya.
%Z. Bahan—-bahan yang disimpan sebagai bahan peringatan.

Fada pengertian arsip tersebut dapat diartikan adalah
setiap catatan-catatan (Rekords/Warkat) yang tertulis, atau
gambar yang mempunyail arti dan  twiuwan tertentu sebagai

komunikasi dan  tujuan  tertentu sebagai komunikasa dan
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informasi yaang terekam pada kertas (kartu, formulir), kertas
film (slide film, strip, mikro film), media komputer (pita
tape, piringan, rekaman, disket). kertas photo dan lain-lain.

Jadi yang sebenarnya perkataan "Arsip". atau istilah
"Arsip" yang sudah merupakan i%tilah Indonesia yaitu
pertinaggal yang mempunyai arti @

1. Berkas yang disimpan sebagai bahan peringatan,

2. Lembaran catatan atau wujud lain yang disimpan untuk

keperluan peringatan apabila diperlukan.

Istilah arsip atau warkat dalam bahasa Inggris disebut
Records, yang sebenarnya adalah catatan-catatan atau dalam
bentuk lain vyang belum dimasukkan ketempat penyimpanan.
Sedangkan istilah arsip dalam bahasa Ferancis adalah
"Dossien" (dosis) vyang berarti catatan, baik dalam bentuk
tulisan maupun rekaman gambar atau dalam bentuk lain dengan
keteranaan bahwa satu dengan lainnya ada  hubungannya. Jadi
yang dimaksud dengan dossien adalah suatu berkas yanag
terdiri dari beberapa lembaran catatan serta satu sama lain
mempunyai hubungan. Sedangkan orang Inggris menyatakan arsip
itu adalah "file" vanag sebenarnya adalah kata lain yaltu
filum vyang berarti tali atau benang atau kawat. Hal ani
dimaksudkan untulk memudahkan suatu penyimpanan dan
pengambilan kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan sebagai
bahan pengingat. '

Ferkataan arsip sudah secara umum dianggap sebagai

istilah bahasa Indonesia mempunyai arti 3




1. Tempat untuk menyimpan berkas sebagai bahan
Pengingat,

2. Bahan-bahan baik  berwujud surat, laporan,
perjanjian-perjanjian, gambar-gambar hasil kegiatan,
statistik, kwitansi dan Bebagainya vang disimpan
sebagai bahan pengingat.

Dari pengertian-pengertian tersebut di atas, untuk
dapat diketahui apa vang dimaksud dengan arsip, untuk itu
dapat dikemukakan defenisi arsip supaya dapat diketahui
pengertian arsip, tidak hanya yang tersurat, akan tetapi
maupun yang tersirat.

2. Secara Terminologi

Sebagaimana kita ketahui bahwa negara kita adalah
negara yang berdasarkan hukum, maka bahwa tegaknya suatu
aturan Juga berdasarkan pada hukum, maka dengan ini
rengertian arsip di dalam Undang-undang No. 7 Tahun 1971,
arsip adalah

a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-
lembaga dan badan-badan pemerintah dalam bentuk
corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok dalam rangka relaksanaan tugas
premerintah,

b. Naskah-naskah dibuat atau diterima oleh badan-badan
swasta ataupun perorangan dalam bentuk corak apapun
baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam
rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan (dulkifli
Amayah, 1991 : 2).

Dari defeniei dalam Undang-undang No. 7 Tahun 1971 tersebut,
maka arsip dapat digolongan menjadi dua golongan, vaitu arsip

dinamies dan arsip statis.




Arsip dinamis, adalah arsip yang digunakan secara langsung

dalam ﬂerancanaan; pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan
bangsa pada umumnya atau dipergunakan secara langsung dalam
penyelenggarakan administrasi negara. Sedangkan arsip statis
adalah arsi  dipergunakan secara ‘tidak langsung untuk
perencanaan penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara.
Dalam pasal 3 Undang-undang No. 7 Tahun 1971 bahwa

tujuan arsip dituangkan sebagai berikut :

"Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan
bahan pertanggunagjawaban nasional tentang perencanaan,
pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan

serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban
tersebut sebagai kegiatan pemerintah (Drs.A.W.Widjaya,
1990 : 864)

Dalam peraturan Presiden Indonesia No. 19 Tahun 1961
tentang pokok-pokok kearsipan nasional, pada Bab I ketentuan-
ketentuan umum pasal 1 menyvatakan bahwa yang pengertian arsip

ceecara umum dan kKhusus @

"a.Pada umumnya : wujud tulisan dalam bentuk teknis
bagaimana juga, dalam keadaan tunggal, berkelompok
maupun dalam satu kesatuan bentuk dan fungsi dari
pada usaha perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan
Fehidupan pada umumnya.

b.Khususnya; kumpulan surat-surat atau badan—badan
penolon lainnya dengan fungsi memastikan suatu
ingatan dalam administrasi negara dibuat secara
fisik atau yuridis dengan perkembangan organis yang
disimpan dan dipelihara selama diperlukan” (Drs.A.W.
Widjaya, 1991 : 80). '

Herkaitan dengan peraturan Presiden bahwa arsip itu ada
pengertian umumnya dan acda pengertian  khususnya dan  pada
hakekatnya adalah sebagai pusat ingatan dalam perencanaan,

penyelenggaraan, pelaksanaan administrasi Nnegara dan
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kehidupan kebangsaan dalam pengambilan keputusan suatu bangsa
dan juga ditentukan olh kemampuan organisasi. Jadi arsip pada
umumnya adalah meliputi keseluruhan bahan-bahan administrasi

pemerintah saja. T

"Menurut The Liang Gie bahwa yang dimaksud dengan arsip
adalah kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis
karena mempunyai kegunaan agar setiap kali diperlukan
dapat =secara cepat ditemukan kembali" (Drs. Sularso
Mulyono dkk, 1985 : 3).

Berdasarkan defenisi tersebut, bahwa warkat itu digolongkan
dapat mempunyai kegunaan, dan kegunaan warkat itu adalah ;
kegunaan informasi, kegunaan yuridis, kegunaan sejarah, dan
kegunaan ilmu pengetahuan. Dalam suatu warkat biasa
mempunvai nilai kegunaan informasi, sejarah atau ilmu
rengetahuan dan yuridis atau hanya satu nilai kegunaan atau
dua, tiga atau keempatnya dimiliki kegunaan arsip itu. Dengan
sendirinva arsip yang mempunvai nilai kegunaan itu harus
disimpan secara abadi.

Menurut George R Terry dalam bukunya "Office Management and
Control” menvatakan :

" Kearsipan adalah penempatan kertas-kertas dalam
tempat penyimpanan yang baik menurut aturan yang
ditentukan terlebih dahulu sedemikian rupa sehingga
setiap kertas (surat) apabila diperlukan dapat
diketemukan kembali dengan mudah dan cepat”. (Drs.
Mularso Mulyono dkk, 1985 : 3).

F.X. Soedjadi (1977 : 76) mengemukakan

" Arsip adalah suatu bahan dimana dilakukan segala
pencatatan, penanganan (handling), penyimpanan dan
pemel fharaan gurat-surat., warkat-warkat vang
mempunyai arti penting baik ke dalam maupun ke luar,

baik vang menyangkut suatu policy dan sistem tertentu
vang dapat dipertanggungjawabkan."




" 1. Tempat penyimpanan secara teratur dari . bahan-
bahan tertulis (Geschreven Sukken), piagam—piagam

(Corkenden), surat-surat (Brieven), akte-akte
(Akten), Keputusan (Heschriden), daftar—-daftar
(Register), dokumen—dokumen (dokumenter) , peta

(Kaar teen).
«» Kumpulan terakhir dari pada bahan—bahan kearsipan
tersebut di atas.
Bahan—-bahan vyang harus diarsip itu sendiri "
(Frajudi Atmosudirjo, 1982 : 157).

k)

4
[

Manurut S. Mar tono, bahwa yang dimaksud dengan arsip adalah 3

L1

Merupakan bahan kerja yang bersifat tertulis, bentuk
bagaimanapun, dipelihara dan disimpan untuk memberikan
informasi jika diperlukan.”" (1983 : 111).

Sedanakan menurut Sularso Mulyono, " Arsip adalah kumpulan
warkat yang disimpan menurut aturan—aturan yang berlaku (yang
telah ditentukan) dan apabila diperlukan sewaktu-waktu dapat
ditemukan denqaﬁ mudah dan cepat." (1985 : 3).

Mengenai pengertian arsip yang dirumuskan dalam Seminar
Dokumentasi Arsip kKementerian yang diseienggarakan pada
tanggal 22 Februari s/d 2 Maret 1957 adalah sebagail berikut
" 1, Arsip adalah kumpulan daripada surat menyurat yang

terjadi oleh karena pekerjaan, aksi, transaksi,
tindak—-tanduk dokumenteir (Dokumenteire Handeling)
yang disimpan sehinqgga pada tian—tiap saat

dibutuhkan dapat dipersiapkan untuk melaksanakan

tindakan—-tindakan selanjutnya.
2. Arsip adalah suatu badan, dimana * diadakan

pencatatan peny impanan , serta pengolahan-—
pengolahan tentang segala surat-surat, baik dalam
pemerintahan maupun dalam soal umum, baik ke dalam
maupun ke luar dengan satu sistem tertentu." (The

Liang Gie 1974 3 216 - 217).
Oleh. T.R. Schellenherg yang dalam bukunya " Arsip Modern "

merumuskan sebagai berikut

" Warkat-warkat dari suatu badan pemerintah atau swasta
yang diputuskan sebagal bahan berharga untuk




16

diawetkan secara tetap guna keperluan mencari
keterangan dan penelitian dan disimpan atau telah
dipilih untuk disimpan pada suatu badan kearsipan.”
(The Liang Gie 1974 : 218).

Sedangkan petugas kearsipan Belanda yang bernama S. Muller,

J.A. Feith dan R. Fruin yang mengarang sebuah buku vyang

berjudul "Handeling Voor het Ordenen en Reschrijven Van
Archieven" terbit tahun 1898 yang merupakan salah satu karya

terpenting dalam memberikan sumbangan besar bagi -ilmu Tata

Kearsipan di dunia merumuskan sebagai berikut :

KFeseluruhan dokumen-dokumen tertulis, lukisan dan
barang-barang cetakan yang secara resmi diterima atau
dihasilkan oleh suatu badan pemerintahan atau salah
seorang dari pejabat—-pejabatnya sepanjang dokumen itu
dimaksudkan untuk berada di bawah pemerintahan dari

pada itu atau pejabat tersebut." (The Liang Gie 1974:
218).

B. Azas — Azas Penyimpanan Arsip

Setiap organisasi, baik organisasi pemerintah maupun
organisasi swasta semua menginginkan kemajuan organisasinya.
Baik bersifat ke dalam, dalam arti anggota organisasi, atau
ke luar (pelayanan kepada masyarakat). Untuk mencapai hal
tersebut, maka warkat-warkat atau surat-surat vyang lebih
teratur dan tertib sanogat diperlukan, agar dalam pencarian
sangat mudah didapatkan untuk perencanaan, pelaksanaan dan
penyelengaraan administrasi negara. Dalam azas penyimpanan
arsip dapat digolongkan menjadi tiga, sebagai berikutbt 3

1. Azas Sentralisas)

2. Azas Desentralisasl

%, Azas kombinasi sentralisas) dan desentralisasi




1. Azas Sentralisasi

Sualu unit organisasi vanag memakai azas penyimpanan
secara sentralisasi adalah penyimpanan arsip secara terpusat
pada suatu unit tertentu, etau terpusat bagi semua arsip yang
terdapat pada organisasi tersebut. dadi pada unit-unit kerja
atau  bahagian-bahagian tidak melakukan kearsipan secara
sendiri-sendiri. Azras ini mempunyai tujuan yaitu i

a. Memudahkan penvyelenggaraan penyeragaman prosedure

dan peralatan.

b. Tanaga—-tenaga vyang menangani dapat cdikembangkan

sehingga dapat memenuhi persyaratan yang dibutuhkan.

c. Kekeliruan—kekeliruan dapat dicegah sekecil. mungkain

dan sedini mungkin karena adanya saluran tunggal.
Dengan demikian kepastian tanggung Jjawab menjadi
jelas dan pelacakan kesalahan atau kehilangan berkas
(arsip) lebih mudah dilakukan.
d. FPengawasan lebih mudah dapat dilakukan lebih efektif
dan prosedure pengembalian yang sederhana.
2. Azas Desentralisasi

Azas ini merupakan  kebalikan dari pada ATAS
sentralisasi, bahwa penyelenggaraan penyimpanan arsip itu
dipusatkan pada suatu unit. Fada dasarnya azas Desentralisasi
ini, penyelenggaraan penyimpanan kearsipan dJdapat dilakukan
oleh masing-masing unit. Berkaitan dengan i1tu azas ini  Jjuga
mengajarkan pada tiap-tiap unit atau bahagian-bahagian,

menyelenggarakan penyimpanan  kearsipan BOCAra sendiri-
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sendiri. Adapun tujuan dari penyelenggarakan Az

desentralisasi ini adalah shbb :

a. Dengan mengingat tugas vyang berbeda-beda pada
masing-masing unit kerija maka dimungkinkan sistem
kearsipan pada masing-masing unit untuk menyesuaikan
diri menurut kebutuhannya.

b. Menaurus arsip 1lebih cepat bila sewak tu-wak tu
dibutuhkan atau diperlukan, karena lokasinya tidak
terpisahkan dengan kegiatan kerja.

c. Penyingkiran/penyusutan arsip dapt dilakukan lebih
cepat karena dapat langsung dibutuhkan kegiatan pada
unit vang bersangkutan.

=, Azas Kombinasi Sentralisasi dan Desentralisasi

Pada aza= kombinasi ini adalah azas penggabungan antara
azas sentralisasi dengan azas desentralisasi. Juga azas ini
merupakan penyimpanan arsip untuk beberapa unit
dezentralisasi. Sedangkan untuk unit kerja yang mempunyai
spesifikasi tersendiri dimunakinkan penyelenggaraannya secara
sendiri—-sendiri pelaksanaan penanganan séstem kearsipan.
Untuk menghindari kelemahan—kelemahan pada azas penyimpanan
pada azas sentralisasi dan desentraliasi, maka dibuatlah azas
kombinasi ini maka kelemahan—-kelemahan dari kedua azas
tersebut (azas sentralisasi dan azas desentralisasi) dapat
ditiadakan. Pada azas gabungan inlil dapat terjadi pula

timbulnya pola-pola kombinasi yang meliputi

" 2, SBebagian unit kerja penyelenggaraan penyimpanan
desentralisasi (dipusatkan) dan hanya sebagian
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kecil saja yang menyelenggarakan penyimpanan
sendiri-sendiri.

b. Sebagian unit kerja menyelenggarkan penyimpanan
arsipnya sendiri-sendiri dan hanya sebahagian
kecil unit kerja yang penyelenggaraan
Penyimpanannya dipusatnya.

€. Seluruh unit kerja menyelengogarakan penyimpanan
arsipnya sendiri-sendiri tetapi dikumpulkan pada

suatu aedung/ruang. Dengan demikian diadakan
konsentrasi kegiatan penyelenggaraan penyimpanan
arsip.

d. Masing-masing unit kerja menyelenggarakan
pPeEnyiIimpanan arsip sendiri-sendiri tetapi
pelaksanaannya digabung menjadi beberapa kelompok
(dekon=entralisasi kegiatan). (Drs, Sularso

Mulyono dkk, 1985 ;3 32 - 34)

C. Sistem Penempatan Arsip

Segala tindakan atau kegiatan yang dilakukan dengan
tepat dalam rangka proses manajemen yang berkaitan dengan

perihal pengumpulan, klasifikasi, penyimpanan, penempatan,

pemeliharaan, dan distribusi atas surat-surat, catatan-
catatan, perhitungan—perhitungan, grafik—-grafilk ataupun
informasi tertulis lainnya. FKesemuanya adalah merupakan
warkat atau papers, vang lebih penting adalah masalah

penemuannya kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan. Titik
berat daripada filing tersebut adalah terletak pada mudahnya
penemuan kembali dari paper tersebut bila sewaktbu-waktu
diperlukan, hal ini merupakan maksud dengan tepat dari
kegiatan filing.

Soal penyimpanan arsip itu penting, karena sewaktu-
waktu akan dibutuhkan dalam waktu mendatang dalam rangka
proses manajemen, bail berupa perencanaan, pengembangan

nrganiﬁasi, MALL LN ﬂErH“dhaH“HWFUhﬁhﬂﬁ DFQHHlEaBi, serta
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pengawasan dan pengambilan keputusan. Penekanan lebih penting
daripada filing adalah penemuannya kembali arsip tersebut
bila sewaktu-waktu dibutuhkan atau diperlukan. Hal ini
berkaitan dengan proses manajemen yaitu proses pengambilan
keputusan. Juga filing merupakaﬁ pusat ingatan daripada
manajer pada setiap kegiatan atau langkah-langkah. Maka daiam
hal ini penyimpanan, pengaturan dan penemuannya kemball serta
pemel iharaannya. Suatu organisasi yang tidak mempunyai
filing adalah bagaikan organisasi yang kehilangan ingatan.
Sesuai dengan pengertian filing maka tidak terlepas
daripada penyimpanan, penyusunan dan pemelibharaan arsip untuk
lebhih mudah ditemukan kembali bila sewaktu-waktu dibutuhkan.
Maka vang lebih penting adalah bagaimana menyusun atau
menyimpan arsip kedalam file. Fenyimpanan pada prinsipnya
adalah menyimpan berdasarkan kata tangkap (Caption) dari
warkat vang disimpan, baik berupa huruf atau angka vyang
dipergunakan menurut aturan tertentu. Fada dasarnya ada dua
jenis penyimpanan arsip, yaitu menurut urutan abjad dan
menurut anaka.
Menurut urutan abhjad meliputi sistem nama sering pula disebut
sistem nama, aiateﬁ geografis dan sistem subjek. Sedangkan
yang berdasarkan urutan angka adalah meliputi istem numerilk,
sistem kronologis, dan sistem subjek dengan kode nomor,
Sistem penyusunan paper/arsip dapat dilakukan atas

dasar :

v 1. Menurut abjad (alphabetical)
2. Menurut subjiel (by subliect)




Menuryt nomor (nomor
- Menurat daerah (
H

ilcal)

e gecgraphacal)
=huUrut wrutan wak tu (Chronological )"

(Drs. F.X. Soedjadi, MPA, 1990 ; 99).

o

1. Menurut Abjad

Qe . .
“1lstem abjad adalah sistem Penyimpanan dokumen yang

berdasarkan urutan

abjad dari kata tangkap (nama dokumen

bersangkutan) . Dalam

Penyusunan arsip dalam filing menurut

sistem abjad terdiri dari, nama si alamat atau nama si

terdaftar sebagai berikut, misalnyas - Abdul lah

= Andi Adnan
= Burhanuddin
= Iwan Sutrisna

= Mayang Sari

L

Sedangkan herdasarlan topik atau bidang atau subjek dari

masalah-masalah yang sering dihadapi (dalam surat-surat

biasanya dilihat prihal). '
Misalnya : - Analisa Jabatan

= Angoaaran Belanja

= Angkatan Bersenjata

= Penyempurnaan Organisasi, ddl.

Dalam mempergunakan sistem penyimpanan secara abjad,
hal ini merupakan ciri atau identitas penting dalam pencarian
dokumen sesuai dengan kebutuhan dan jenis kegiatan dari unit
kerja bersangkutan lebih mementingkan wsoal nama daripada
identitas lain.

2. Menurut Subiek
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Sistem subjek adalah merupakan modifikasi dari
penyusunan menurut abjad. Di sini lebih didasarkan pada
subjek pembidangan atau perihal daripada pokok surat. Jadi
tidak semata-mata pada abjadnya. Sistem subjek adalah sistem
penyimpanan dokumen yang berdasarkaﬁ pada isi dokumen, sering
pula disebut prihal pokok masalah, pokok surat, permasalahan
atau subjek. Fada hakekatnya sistem ini di Indonesia hanya
dipergunakan oleh lembaga—-lembaga instansi-instansi besar
atau  luas oleh pemerintah, karena ia merupakan sistem vyang
paling sukar. Di sini sistem subjek hanya dipergunakan secara
seragam untuk semua unit kerja yang ada dalam organisasi atau
instansi yang bersangkutan. Hal ini untuk penyimpanan secara
sistem subjek kurang begitu tepat dengan azas desentralisasi,
karena seliap unit kerja sudah mempunyai fungsi dan tugas
masing-—masing yang meliputi satu subyek tertentu. Untuk
penyimpanan arsip dengan aras desentralisasi dapat
mempergunakan sigtgm penyimpanan  yang sesual atau cocok
dengan fungsi dan tugasnya masing-masing.

Fenyimpanan arsip dengan saistem pokok soal/subyek

adalah penyimpanan arsip yang didasarkan atas perihal surat

(pokok soal isi surat). Dalam penyelenggaraan sistem ini
perlu ditentukan terlebih dahulu masalah-masalah yang
dihadapi sehari-hari. Masalah-masalah tersebut merupakan
kegiatan utama, kegiatan pembantu  dan  kegiatan lainnya.

Misalnya
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Fembantu Utama Fembagian Fembantu Fembagian Lanjutan
1. kKeuanaan l1.1. Kenaikan Gaji 1.1.1. Rerkala
1.2. Tunjangan
1.3. Kredit
1.4, Honorarium
<. Kepegawaian <.1. Formasi
2. Lamaran
« e Kenaizkan FPanagkat

2.9, Cuti

2.9.1.Cuti Tahunan

rJ

cD.2.Cuti Besar

r

«9.3.0uti Hamil
Dalam sistem subyek dapat digolongkan atas dua macam
sistem subyek; yaitu subyek murni, adalah sistem subyek vyang
pengelompokan berdasarkan urutan abjad dan sistem bernotasi
yaitu sistem subyek yang menagelompokan subyeknya berdasarkan
urutan kode (notasil) tertentu. Dalam pengklasifikasian pada
sistem subyek terdiri dari klasifikasi standar dan klasifi-
kasi buatan sendiri. Sedanagkan klasifikasi buatan sendiri
terdiri dari klasifikasi subyek murni dan klasifikasi subyek
berkode.
3. Menurut Nomor

FPada hakekatnya sistem numerical adalah penyusunan file
dengan cara membubuhlkan nomor pada tabs dari masing-masing
file dan menempatlkan menurut surat. Dan  juga maksud dari

sistem ini adalah merupakan pengganti dari nama orang atau




Fembantu Utama Fembagian Fembantu Fembagian Lanjutan

1. Keuangan 1.1. Kenaikan Gaji 1.1.1. Rerkala
1.2. Tunjangan
1.2. Kredit
1.4. Honorarium
2. Kepegawaian 2.1. Formasi
<. Lamaran
2.3. Kenaikan Pangkat
2.9. Cuti
2.9.1.Cuti Tahunan
2.9.2.Cuti Besar
2.0.2.Cuti Hamil
Dalam sistem subyek dapat digolongkan atas dua macam
sistem subyek; yaitu subyek murni, adalah sistem subyek yang
pengelompokan berdasarkan urutan abjad dan sistem bernotasi
yaitu sistem subyek yang mengelompokan subyeknya berdasarkan
urutan Fkode (notasi) tertentu. Dalam pengklasifikasian pada
sistem subyek terdiri dari klasifikasi standar dan klasifi-
basi buatan sendiri. Sedangkan klasifikasi buatan sendiri
terdiri dari klasifikasi subyek murni dan klasifikasi subyek
berkode.
3. Menurut Nomor
FPada hakekatnya sistem numerical adalah penyusunan file
dengan cara membubuhlan nomor pada tabs dari masing-masing

file dan menempathkan senurut surat. Dan  juga maksud dara

sistem ini adalah merupakan pengganti dari nama orang atau
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nama badan (numeric filing system). Dalam sistem ini bisa

juga disebuthan sistem penyimpanan secara langsung. Fada

dasarnya sistem ini banyak perusahaan dan kantor pemerintah

yang memperqunakan sistem ini, karena cukup mengetahui seluk

beluknya dan keuntungannya.
Sistem nomor dapat dipergunakan bila sesuai dengan
kebutuban dan tujuan =esuai begiatan, dengan syarat tidak

terlepas daripada indeks. Pada sistem nomor ini terdapat tiga

unsur, vyaitu file utamay indeks dan buku nomor (buku
register/buku  induk/buku  besar). Pada penyimpanan arsip
dikenal denagan "Sistem Terminal Digit” dan "Sistem

klasifikasi desimal"., Sistem penyimpanan Eerdasarkan nomor
terminal (terakhir), sesuai dalam semua penyimpanan arsip
dalam jumlah yang besar. Dalam sistemini nomor—-nomor harus
dimulai dari nol (2), baik nomor laci, nomor guide, nomor map
maupun nomor surat serta penggunaan sistem ini harus tersedia
10 laci, 100 guide, dan 1000 map. Sistem klasifikasi' desimal
sering dikenal dengan nama sistem deway/sistem klasifikasi/
sistem desimal. Sistem ini banyak dipergunakan pada
perpustakaan.
5. Menurut Daerah

Sistem daerah adalah sistem penyimpanan dokumen-
dokumen vyang berdasarkan pada pengelompokan menurut daerah.
Keuntungan dari pengqgunaan penyimpanan dokumen berdasarkan
sistem daerah adalah dapat dengan mudah mengetahui luas

operasi/daerah jangkauan atau daerah teritorial dari
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organisasi dan  pemikiran besarnya pendapatan serta jumlah
karyawan/anggota,

S q .

Pistem daerah atau wilayah didasarkan atas pembagian

pembagian, baik dari tingkat pusat sampai kepada tingkatan

kelurahan/desa. Dalam sistem ini sudah tidak murni karena
pembagian Wwilayah didasarkan atas urutan abjad serta
pembagian pembantunva didasarkan atas urutan tanggal vyaitu
urutan hari dan fariaei s@lanjutnya dapat dapat pula wilayah
dikombinasikan sistem pokok soal. Pada dasarnya sistem daerah
dapat dilaksanakan dengan berdasarkan pada wilayah
administrasi negara pembagiannya adalah pembagian dari pada
administrasi suatu negara dan kota atau propinsi dan
totamadya, kabuaten dan jajaran yang ada di bawahnya. Fada
penyimpanan arsip bherdasarkan sistem wilayah, arsip sebelum
di=impan dimasulbkan dulu ke dalam map lalu diberi label.

Pada hakekatnya sistem ini memberikan suatu pedoman

mengenal penyimpanan arsip mulai dari tingkat pusat, tingkat

propinsi tingkat Fkotamadya/kabupaten, tingkat kecamatan
sampai tinakat Fkelurahan/desa. Dan juga ada pembag iLan
berdasarkan pulav-pulau wilayah tertentu serta mengatur

menurult vurutan abjad serta pokok soal.
2. Menurut Urutan Walktu
’
Sistem urittan waktu  adalah merupakan ﬂenerimaan,
penyimpanan, atau penyusuan serta arsip atau dokumen-dokumen

ke dalam file yang berdasarkan urutan tabun-bulan-minggu-hari

bahkan jam bila perlu. Jadi suatu dokumen yang disimpan
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berdasarkan tanggal yang tertera pada surat tersebut.

Cara menyimpan surat dalam bentuk ini adalah meliputi

laci yang terdiri darij 12 guide, yang menunjukkan nama bulan.

Sedangkan pengaturan bulan boleh dari bulan Januari kebelahan

sampai bulan Desember atau sebaliknya.

Zulkifli Amsyah dalam bukunya "Manajemen Kearsipan"
mengemukakan hakekat sistem penyimpaan arsip adalah sbb :
1. Sistem Kronologis
2. Sistem Abjad
2. Sistem Nomor

4. Sistem Geoagrafis

9. Sistem Subyek
(Zulkifli Amsyah 1991 3 76 — 174)

1. Sistem Kronologis

Sistem kronologis adalah sistem penyimpanan warkat yang
didasarkan pada urutan waktu surat diterima atau waktu
dikirim ke luar. lIntuk mempercepat penemuan informasi yang
dibutuhkan maka dicari jalan lain vyaitu pembuatan agenda
berbentuk kartu, misalnya kartu kendali. Fekerjaan
meregistrasi, pencatatan atau menggandakan dalam buku dan
yang paling mudah atau kebiasaan adalah menggandakan secara
kronologis. kKelemahan dari sistem ini adalah buku ini sudah
banyalk karena menampung catatan selama bertahun—-tahun dan
catatan-catatan cudah bertumpuk akan susah dicari. Sistem
kronologis kebanyakan dipergunakan pada penyimpanan Arsip in

aktif pada sentral aktif, Sistem kronologis ini meliputi
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a. kKuitansi

Fenyimpanan Fuitansi

.

sistem kronologis. Alasan dipergunakannya

yang masih banyak dilakukan di
Indonesia adalah
sistem kronologis pada kuitansi meliputi ;3 pertama, adalah
karena susunan pembukuan umumnya kronologis; kedua, adalah
dengan  susunan wal yang sama (kronologis) akan memudahkan
pencarian bukti-bukti keuangan yang tercatat pada pembukuan.
b. Cek (Cheque)

Cek simpan berdasarkan kronologis di Indonesia biasa
divangkan di bank tidak dikembalikan kepada nasabah. Cek
tersebut disimpan di dalam buku vyang disebut kosstukken.
Dengan demikian ccek yang diuangkan pada tanogaal yang sama
akan berﬁelnmpuh berdekatan. Untuk memudahkan penemuan cek di
kosstukken, petugas harus mengetahui tanggal cek bersangkutan
divangkan. Dalam menemukan kembali cek tersebut tidak
menyusahkan kepada petugas apabila digunakan adalah sistem
nomor. Fada penyimpanan sistem nomor maka cek-cek dari
seseocrang atau perusahaan akan berkelompok secara kronologis
dibelakang nomor rekening masing-masing.

c. File (Penyimpanan) arsip inaktif
Penyimpanan arsip inaktif secara kronologis karena 3
L. Arsip sudah kurang dipergunakan, sehingga penemuan yang
cepat masih dapat ditawar.
2., Jumlah arsip sangat banyak, sehingga pengelolaannya
memer lukan sistem yang mudah.

3. Perlengkapan dan peralatan yang dipergunakan untuk sistem




kronologis lebih sederhana dan dengan kapasitas ‘yang

banyal .
2. Sistem Abjad

Sistem abjad Hmumnya dipilih sebagai penyimpanan arsip

karena :

a. Dokumen-dokumen cenderung dicari atau diminta
melalui nama.

b. FPetugas menginginkan agar dokumen-dokumen dari
nama yang sama akan berkelompok di bawah satu
nama.

C. Jumlah langganan yang berkomunikasi banyak
Jumlahnya,

d. Unit kerijia atau sekertaris biasanya hanya menerima
dan  menyimpan dokumen yang berhubungan dengan
funasi/tugas masing-masing, sehingga ini dokumen

lebih cenderung mengenai masalah yang sama
(misalnya produksi. keuangan dan sebagainya)
ben tulk situasi tersebut sususnan nama lebih

memban o,
Nama lebih mudah. diingat oleh siapapun.”
(Zulkifli Amsyah, 1991 : 89)

Adapun keuntungan—keuntungan dan kerugian—kerugian dari
pada mempergunakan sistem nomor adalah sbb :.
Keuntungan pemakaian sistem nomor adalah

" 1s Tealitil
2. Fode nomor dapat disamakan untuk semua unit kerja
Z. FPerluasan nomor tidal terbatas
4. Petunjuk silang disusun bersama-sama dengan indeks
9. Indeks memuat seluruh nama koresponden."
(Zulkifli Amsyah, 1991 : 102)

Kerugian pemakain sistem nomor adalah
" Filing tidak langsung

Untubk map campuran diperlukan file tersendiri

Indeks vang disusun alfabetis harus mengikuti

ketentuan peraturan mengindeks.

. Ongkos agak tinggi" (Zulkifli Amayah, 1991 103)

AN -

-

3. Sistem nomor
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Sistem

PENyimpanan warkat yang berdasarkan kode nomor

sebagai pengganti dari nama arang atau nama badan disebut

sistem nomor (numeric filing sistem). Keuntungan memakai

sistem nomor adalah : - yepjit4

=~ Kode nomor dapat disamakan untuk

semua unit kerja

= Ferluasan silang disusun bersama-sama
dengan indeks,

= Indeks memuat seluruh nama

korenponden.

(Zulkifli Amsyah, 1991 : 102)

Kerugian memakai sistem nomor -

- Filing tidak langsung

Untuk map campuran diperlukan file tersendiri

Indeks yang disusun secara alphabetis harus mengikuti

ketentuan menqgindels,
= Ongkos agak tinggi.

(Zulkifli Amsyah, 1991 : 103)

4. Sistem Geografis

Sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokumen yang
berdasarkan pada pengelompokan menurut nama tempat. Pada
sistem ini dapat dikelompokan dalam tiga tingkatan, yaitu 3

a. Nama Negara

b. Wilayah administrasi Negara

C. Wilayah adminitrasi khusus
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Sistem subyek adalah sistem penyimpanan dokumen yang

perdasarkan pada daripada dokumen yang bersangkutan. Isi

dokumen sering wga  disebut perihal. ekt o

permasalahan, masalah pokok surat atau subyelk,
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GAMBARAN UMUM OBYEK PENELITIAN

A. Sejarah berdirinya Wajo sebagai suatu darah otonomi

Bermula dari sebuah pohon yang rindang, kokoh, uratnya

menghujam ke bumi daunnya vyang rimbun merupakan tempat

berteduh bagi orang kepanasan dan kehujanan. FKonon itulah
eebagai simbol kehadiran sebuah negeri yanqg kemudian dikenal
dengan nama Wajo. Dalam pervalanan sejarah yang mengakhirinya
bahwa tatkala pada masa pemerintahan Belanda, Waio termasuk
order afdeling Bone dan kemudian setelah kemerdekaan order
afdeling dilebur menjadi swapraja. Dan ;uga pada masa
pemerintahan FPelanda bahwa Wajo adalah bagian dari Bone
Soppeng Wajo (Bosowa). Fada tanggal 11 maret 1957 baru daerah
tersebut berdiri sebagai daerah otonomi diantara 21 Kabupaten
dan 2 Kotamadya di Sulawesi Selatan.

Fabupaten Waljo terdiri dari 10 kecamatan dan 291  buah
.desafkelurahan. lLLuasnya adalah 2.506.19 kmz, berpenghuni
+ 179.047 jiwa berada di daerah lintas trans Sulawesi.

Letak Kabupaten Wajo adalah sebagai berikut :

- Sebelah Selatan adalah daerah tingkat II Bone dan daerah
tingkat 11 Soppenq.

- Sebelgh Barat adalah daerah tinagkat I Sidenreng-ﬂappang
dan daerah tingkat 11 Soppeng.

- Sebelah Utara adalah daerah tingkat I1 Luwu dan daerah

tingkat 11 Sidenreng-rappant.

- Sebelah Timur adalah Teluk Bone.




Wajlo Pada

mulanya adalah negara kerajaan yang

okrasi i P i me |
dem « dipimpin  pleh =seorana Raja yang bernama Arung

Matoa, VYana dipilih oleh arung Fatappula, Jadi Wajo tidak

as dar I
terlegp ari AR MR ben tuk pengawasan alam ankdkagnasn

erintahan a1 b . "
pem « baik dimasalah kerjiaan maupun sesudah menjadi

Wajo pada tanggal L1 Maret 1957, sejak itu pula Wajo tidak

lagi dipimpin oleh Arunag Matoaa, tetapi dipimpin langsung

oleh Bupati.

B. Struktur Organisasi

Sebelum penulis menerangkan struktur organisasi pada
Kantor Bupati Daerah Tingkat 11 Wajo, terleb;h dahulu penulis
memberikan penaertian struktur dan organisasi oleh para ahli.

Oleh Drs. Sutarto yang mengutip pendapat priffer dan Owen
Lane, dalam bukunya " Dasar—-dasar organisasi " mengemukakan

pengertian struktur organisasi sebagai berikut :

"Struktur organisasi adalah hubungan antara pegawai dan

aktifitas mereka satu sama lain serta terhadap
keseluruahn dimana bagian—bagiannya adalah tugas
pekerjaan atau fungsi dari masing-masing anggota

kelompok pegawai yang melasanakannya ". (Drs. Sutarto,
1979 : 38).

Sedangkan mengenai organisasi menurut pendapat Chester

I. Barnend dalam bukunya Function of execituve mengemukakan

shb :

“ﬁrganigagi adalah suatu sistem mengenal usaha-usaha
; ; - atauw lebih,.."

; ng dilakukan oleh dua orang a .o
karis wama yane (Drs. The Liang Gie, 1967 1 15).

Kemudian Drs. M. Manullang nengemukakan 3 " Orgaisasi adalah

______.---lllllllIIllllllllllllllllllllllll‘



ngan ya
hubung yang tepat antara seluruh tenaga kerja dengan maksud

ar mereka belk ' .
ag 8rJa secara aktif dan efisien untuk mencapai

tujuan yang telah ditentukan sebelumnya" (Drs. M. Manualang,

1964 : 9).

Eerdaﬁarkan keputusan Menteri Dalam Negeri no. 139

e |
tabun 1928 tentang pedoman Sususn organisasi dan tata kerja

sekertariat Wilayah/daerah tingkat II, sekertariat Kotamadya

Daerah Tingkat II dan sekertariat Dewan Ferwakilan Daerah
Tingkat II, maka struktur organisasi sekertariat wilayah
daerah tingkat II Wajo yang Qesuai dengan Feraturan Daerah
- Tingkat II Wajo nomor 2 tahun 198> adalah sebagai berikut :
1. Bupati Daerah Tigkat II Wajo

2. Sekertariat Wilayah Daerah Tigkat II Wajo.

Disamping itu maka Bupati Fepala Daerah Tingkat 1II

dibantu oleh sekertaris wilayah daerah. Sedangkan sekertaris

wilayah daerah terbagi dalam sembilan bagian yang dipimpin .

oleh kepala bagian dan tiap-tiap bagian terdiri atas beberapa
sub-bagian sebagai berikut :
1. Bagian Femerintahan meliputi :
a. Sub-bagian Tata Praja
b. Sub-bagian Ketertiban
€. Sub~-bagian Femerintahan Desa
d. Sub-bagian FKFependudukan
€. Sub-bagian Ferkotaan
Tata Laksana meliputi :

2. Bagian Hukum/Organisasi

a. Sub-bagian Ferpustalkaan
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b. Sub—-baqi
l2glan Fepr Undang%undahqan

c. Sub-bagian Tata Hukum

d. Sub-bagian Organisasi Tatalaksana
Bagian Keuangan
a. Sub-bagian Ferbendaharaan | '

b. Sub-bagian Angaaran

c. Sub-bagian Pembukuan

d. Sub-bagian Sumber Fendapatan Daerah

Bagian Ferekonomian meliputi

a. Sub-bagian Fembinaan Frasarana Ferekonomian Rakyat

b. Sub-bagian Ferekonomian Rakyat

c. Sub-bagian Perusahaan daerah dan Perbankan
Bagian Fembangunan meliputi

a. Sub-bagian FPengendalian program

b. Sub—-bagian evaluasi dan Laporan Program

c. Sub—-bagian Fenyusunan Felaksanaan Frogram
Bagian Kesejahteraan Rakyat meliputi 3

a. Sub-bagian kKesehatan Hasyarakat

b. Sub—-bagian Sosial

c. Sub—-bagian Agama, Fendidikan dan Kebudayaan
Bagian Umum/Frotokol meliputi

a. Sub-bagian Tata Usaha

b. Sub—-bagian Rumah Tangga

c. Sub-bagian Frotokol

d. Sub-bagian Fengamanan Sandi

e. Sub-bagian Fengadaan
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a. Bub-bagian Umam Kepegawaian

b. SUb"bE‘g 1an

Mutasi

€. Sub-bagian Fengembangan Karier

C. Tugas dan Fungsi

Di dalam surat keputusan Menteri Dalam Negeri No. 130

tahun 1978 pasal

3 tentang pedoman organisasi dan tata kerja

sekretariat wilayah/daerah Tingkat II, sekretariat Kotamadya

Daerah Tingkat 11, sekretariat Dewan Ferwakilan Rakyat Daerah

Tingkat 11 adalah :

-

"Sekretariat Wilayah/Daerah mempunyai tugas pokok

a. Menyelenqggarakan pembinaan administrasi, organisasi
dan Tata Laksana terhadap seluruh unsur dalam
lingkungan pemerintah Daerah, memberikan pelayanan
teknis dan administrasi kepada Bupati Kepala Daerah
dan seluruh perangkat wilayah yang bersanghkutan.

b. Membantu Rupati Fepala Daerah dalam menyelenggarakan
pemerintahan dan pengembangan/pembangunan Daerah".

(Kep. Mendagri No. 130 : 1978)

Sedanqgkan fungsi daripada sekretariat Wilayah/Daerah
dalam keputusan Menteri Dalam Negeri No. 120 Tahun 1978
sebagai berikut 3
1. Koordinasi dalam arti” mengatur dan membina kerjasama,

1N r ikan dan mn_.ngi-..{jc!r dinasik inist

dinasikan penyusunan peraturan Undang-

si termasul mengkoor

undang.




2. Pelayanan dalam arti

memberikan Ppelayanan tehnis dan
administras; bagi  seluryn satuan  organisasi dalam
lingkungan Pemerintahan daerah dan seluruh  perangkat

wilayah yang bersangkutan.

3. Perencanaan

dalam artg mempersiapkan rencana, menyusun
Program dan menilai Pelaksanaan rencana berdasarkan
kebijaksanaan dan  peraturan Perundang-undangan yang

berlaku,

4. Pembinaan administrae;

dalam art;j membina urusan tata

usaha, mengelola kepegawaian, keuangan dan

Perbekalan serta mengadakan hubungan dengan lembaga resmi

dan masyarakat .
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BABR v
HASIL PENELITIAN DAN FEMBRAHASAN
A. Sistem FPengelolaan Arsip Pada Kantor Bupati Kepala daerah

Tingkat II Wajo

Femerintahan suatu daerah tidak dapat dilaksanakan se-

cara efisien dan efektiqf apahila dokumen—-dokumen daerah itu

tidak tersimpan secara teratur, yvang dapat memudahkan pene—

“muannya kembali untuk perumusan kebijaksanaan dan pengambilan

keputusan dalam rposes administrasi pada suatu kantor.

Apabila dokumen-dokumen tersebut pada suatu tempat
tanpa adanya mekanisme yand wajar sesuai dengan aturan—-aturan
yang berlaku, wmaka dapatlah menghambat pekerjaan kantor
terutama proses manajemen dalam perumusan kebijaksanaan dan
pengambilan keputusan. Arsip menjadi ukuran vyang dapat
dipercaya dalam pzarkembangan suatu daerah, dan wajarlah bahwa
arsip itu perlu diatur menurut Undang-Undang yang berlaku.

Fengelolaan Arsip pada FKantor PBupati EKepala Daerah
Tingkat II Wajo adalah sesuai dengan aturan yang berlaku pada
jajaran Departemen Dalam Negeri yang dikenal denga; Sistem
Pola Baru dengan Klassifikasi tiga angka dasar. Sistem Fola
Baru ini hanya dipergunakan pada jajaran Departemen Dalam
Negeri. Adapun sistem baru itu sebagai berikut

- 000 - 099 L) m wom

- 100 - 199 Femerintahan

- 200 - 299 Pol i tilk

= 300 - 299 Keamanan / ketgrtihan




~ 400 - 499

Fese ) ahteraan Hal vl
II-I

- '5':‘0 — 5‘?‘?

F“Far"rﬁi.r1r|rntn:i;&li

- 600 - &999

Fekerjaan Umum dan Letenagaan

- 700 - 799

Fengawasan

- BOO - B899

kepegawaian

- 900 - 999

Keuangan

Sistem FPola Raru dengan dasar klassifikasi tiga angka

dasar adalah klassifikasi kearsipan Pemerintah Daerah Tingkat
11 Wajo, vyang disusun berdasarkan masalah yang) dapat
mencerminkan fungsi dan kegiatan pelaksanaan tugas dari semua
satuan organisasi dalam ljngkungan Departemen Dalam Negeri,
yaitu menyelenggarakan tugas LImLm Femerintahan dan
Pembangunan dibidang pemerintahan umum dan otonom, ideologi,
politik, pembangunan desa, dan agraria yang diberi kode dhgka
arab diperinci secara desimal dengan mempergunakan tiga angka
dasar ﬁilengkapi dengan kode pembantu dan kode wilayah.

Mengingat fungsi arsip sebagai penunjang kelancaran
pelaksanaan tugas pokok bagi pimpinan dan proses manajemen,
penggunaan pola klassifikasi diarahkan dalam rangka
penggunannya bagi kepentingan petugas kearsipan maupﬁn
pimpinan yang memakainya.

Salah satu tujuan kearsipan adalah menyediakan data dan
informasi yang secepat-cepatnya dan setepat-tepatnya kepada
yang memer lukan., maka Jaijaran Departemen Dalam Negeri

menyusun pola baru dalam pengelolaan Arsip yang dapat

menunjang pelaksaan Ltugas pokok pemerintahan.
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Fo aru dengan klassifilagi disusun sEcica barieniang

d'ngan mempergunal an (A1 .il"lﬁj,p‘ ey | F""“H'H_.]ﬂl‘} dari LLmuLm kﬂpadﬂ

yand khusus dalam hubungan masalah dengan tiga princian dasar

masing—masing  princian pertama, princian kedua dan princian
ketiga sebagai pola dasar,

Sesuai dar i hasil penelitian dan pengamatan  penulis

dalam penelitian Skripsi ini maka pengelolaan arsip pada

kantor Bupati FKepala Daerah Tingkat II Wajo, meliputi 9
(GEMhilan? Bagian dan 22 (Eiga puluh dua) sub Hagian. Adapun
jajaran dari pada Sekretariat Daerah Tingkat Il Wajo sebagai
berikut :
- Bagian Femerintahan meliputi 5 (lima) Sub Bagian,
- Ragian kKeuangan / Ortala meliputi 3 (tiga) Sub Bagian,
- Bagian Feuangan Meliputi 4 (empat) Sub Bagian, .
- Bagian Ferekonomian meliputi 5 (tiga) Sub Bagian,
- Bagian Fembangunan meliputi 2 (tiga) Sub Bagian,
- Bagian Perekonomian meliputi 35 (tiga) Sub Bagian,
- Bagian KESRA meliputi 3 (tiga) Sub Bagian,
- Bagian Humas meliputi 3 (tiga) Sub Bagian dan,
- Bagian Kepegawaian meliputi 3 (tiga) Sub Bagian,
Pada pengelolaan arsip tersebut diatas adalah berazas-—

kan campuran atau bombinasi. Sedangkan pengelolaan mengenai

surat-surat dikelola oleh suatu bagian yaitu bagian  Umum.

Burat-surat vyang masuk Lepada Sekretariat wilayah/daerah

adalah melalui Bagian Umum tersebut. Untuk lebih jelasnya

dapat kita liha gambar di bawaly 1nij |

= e B
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Froses suwrat/warkat yang masul pada kantor

Bupati kKepala Daerah Tingkat 11 Wajo

. — — i — i -

— — — ol
—.-'.

Fencatat Fengarah/ (Fenata |Disposisi diterus—

Femberian |arsip kan kepada =
lembaran

2. Kabag pemerin-— : |
tahan v

Z. Kabag Hukum dan
Oratala

4. Kabag Keuangan

5. Kabag Fembangu-—
nan

b. Kabag Kesra

7. Kabag Umum/FPro-
tokol

. Kabag kepagawa-— \
ian

?. EKabag Humas

i —— S — e e e S S S S T S—— —
e p——— Y e R b A — — e — — — —— —— =

Yang Mendisposisi — Bupati Kepala Daerah
- GSek. Wil./Daerah

= ?::EAEL’.bag Tata Usaha

Keterangan : /

1. Penerima mempunyai tugas sebagai berikul

a. Menerima naskah Dinas yang disimpan baik oleh pengantar

pos, atau telkom maupun oleh PREOrangan.
3 .

i
=




4],

Meneliti kebenaran alamat Naskah tersebut,

Ce Membubuhkan paraf tanda bukt; PEN2rimaan

d. Mensortir naskah dipas,

e. membuka sampul dan  mengeluarkan naskah dinas daril

sampul .,

f. Meneliti kelengkapan lampiran naskah Dinas,
g Menyampaikan naskah Dinas kepada pencatat,

2., Pencatat mempunyai tugas sehagai berikut :

a. Mencatat naskah Dinas penting dalam buku agenda, sesuai

dengan maksud naskah tersebut,

b. memberi lembaran pengantar/mengisi lembar pengantar
tersebut, sesuai maksud naskah tersebut,

c. Mencatat naskah biasa dan naskah Dinas tertutup dalam
lembaran penagantar.

d. Menyampaikan naskah Dinas biasa dan tertutup beserta 2
(dua) lembar, lembar pengantar kepada pengarah.

3. Pengarah/pemberi lembaran Desposisi mempunyai tugas

sebagai berikut :

a. Membaca naskah dan menentukan naskah Dinas penting atau
naskah Dinas biasa,

b. Menentukan kode klassifikasi dan indeks pada naskah
Dinas penting atau naskah dinas biasa,

C. Mengisi lembaran disposisi dan  memberi nomor dalam
lembaran disposisi,

d. Menyampaikan surat Lepada yang mendisposisi naskah,

4. F’EhdiEpDEiEian mempunyai tugas sebagal berikut i
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3 1 me A S =
as NEHPrl a Naskah dar; Pengar ah.
h ME(‘IE‘H tuk an 151 tl1 = 05§ =
, POSisi tHan mengarahkan naskah
tersebut,

- qe . . € - :
— Mengembalikan haskah kepada bagian umum bagi naskah

yang tidak membutuhkan proses.

- Mengarahkan naskah ke IR Taskar tarsabut | Bilamana

masih memerlukan proses

|
-y

gambar 4 3 2

Proses surabt/warkat keluar

e = Sy —————
S ———— T S S S— —— — i — — — = L,
e - —— e e —— — — — S — —

pimpinan | Felaksana | Tata Usaha !

Fenaelola Fengelola Arsip
v Konsep :
: diketil '
6 ' :
Fengonsep—| '
Disposisi: an surat :

E?L

[v]
5

- O o e = e E =

l

Konsep
diteliti

T—
+

Hasil pe-
naelolaan
surat

(i,
e .

Fertinggal

-

fs mm  Em - - -E—h - e W

v

= - = =

[+

Burat
ditanda-
tangani

Ket. lembaran disposlsl

%,
m ¢t Burat

Kartu kendal:



1

cebagai berikut

47

se AASK S \
Froses naskah/surat keluar dengan lengkah—1angkah

Pimpinan mempunyai tugas sebagai berikut

-~ memerintahkan

membuat konsep surat, lalu diperiksa,

- Mengoreksi lLonsep surat,
- Mendisposisi surat,

- Menanda tangani surat-surat yang sudah di ketik

Felaksanaan pengelolaan mempunyai tugas sebagai berikut

- Menerima perintah PeEngonsepan surat dari pimpinan,

- Mengonsep surat, lalu diperiksa pada pimpinan,
- Konsep yang sudah diteliti dikirim ke pimpinan untuk di-

disposisi.

Tata usaha pengelnla mempunyai tugas sebagai berikut @

- Menerima blonsep surat vyang sudah didisposisi oleh
pimpinan,

- Mengetik surat yang sudah didisposisi

- Burat yang sudah diketik dikirim ke pimpinan untuk di
tanda tangani,

= Menageluarkan/memberikan Lartu kendali kepada surat
tersebut,

- Menyimpan pertingagal lembaran ketiga dari kartu kendali

Penata arsip mempunyai tugas sebagail berikut :

- Menata arsip.

~ Menyimpan kartu kendali lembaran kedua.

Pencatat mempunyai tugas sebagal berikut

- Mencatat surat yang keluar,
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- Menyimpan kartu kendali lembaran pertama.

6. Pengirim mempunyai tugas menerima surat ke tempat tujuan

surat atau ke instansj tersebut,

p. Pengelolaan Arsip yang dapat menunjang Proses Administrasi

Pemerintahan.

a. Sistim Fenyimpanan dan Penempatan Arsip
gejak Wajo terpi=ah dari gabungan daerah Bone, Soppeng, Wajo
(Rosowa) . Fada masa pemerintahan Relanda Wajo adalah daerah
order afdeling Rone, setelah kemerdekaan republik Indonesia
pada tanggal 17-8-1945 maka, daerah order afdeling PBone
berubah menjadi swapraja yang herubah menjadi otonom pada
tangaal 11 Maret 1957, maka sejak itu kabupaten Wajo dapat
mengurus rumah tanaganya sendiri, dan pelaksanaan pemerintah-
an daerah.

Untuk menelusuri kembali kegiatan—kegiatan pemerintahan
sejak berdirinya Wajo sebagai daerah otonom, maka arsip
mempunyal peranan cal am mene lusuri kegiatan—kegiatan
pemerintah tersebut. UBetapa pentingnya fungsi dan peranan
kearsipan,namun kenyataannya masih diabaikan masalah kearsip-
an tersebut.

Dalam ijaijaran sekretariat wilayah/daerah Tinakat Wajo

: sl aFS 1 Dé rada sembilan bagian dari
dalam pelaksanaan pengarsipan | J 9 ari

pengelolaan arsip, adalah sesual petunjuk dari departemen

dalam negeri yaitu pola baru dengan klassifikasi tiga angka
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1A terae - - .
puan bagian ersebut. Adapun pelaksanaan pada tiap—tiap

pagian dan secara garis besarnya dapat digolongkan menjadi

giga cara yang diterapkan dalam penempatan arsip dikantor

pupati Tingkat 11 Wajo sebagai berikut

s Rerdasarkan pokok soal/prihal atau sistem subyek meliputi:
a. Bagian pemerintahan ‘
b. Bagian Hukum dan ORTALA
c. Bagian Keuangan
d. Bagian Ferekonomian

e. Bagian KESRA

f. Bagian Umum/Frotokol
g. Bagian HUMAS,
2. Rerdasarkan asal daerah/geografis adalah :
- Bagian Fembangunan.
3. Berdasarkan nomor dan angka adalah :
- BRagian kKepagawaian.

Sedangkan pemakaian %istem abjad dan tanoagal tidak
begitu diperlukan secara mandiri karena prinsipnya adalah
semua surat vang masuk dapat dicatat tanagal masuk dgn
tanggal surat tersebut, sedangkan sistem abjad adalah
penataan surat semuanya berdasarkan pada urutan abjad. Jadi
untuk memudahkan dari pada ketiga sistem yang diterapkan

adalah mergurus herdasarkan abjad, clan tanggal surat

tersehut .
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Pada Penataan arsi Y mearyoay ol zistem prihal f[,"]f_JI".Dk soal
m bhagian dal ez T [l T T D
pada ena 1 vlam kantor Hupat i Kepala Daerah Tingkat II
M enatasn sert —
Wajios da r ARN,  serta sesuai dengan kemampuan pada

bagia"#baqtgn tersebut, sesuai dengan jumlah personil dan
garananya dalam pengelolaan arsip.

Pada bagian pembangunan, penataan arsip vang berdasar—
kan asal daerah karena jika pembangunan vyang datang atau
gsulan pembangunan  wuntuk memudahkan pengelolaan orsipnya
terhadap usulan  itu maka dapat dicari dengan herdasarkan
tanggal masuk dan  tanggal surat usulan, dan yang paling
divtamakan, adalah a=sal dae-ah atau geografis dari surat
ueulan  pembanaunan tersebut. Jadi dasar usulan pembangunan
itu dapct ditata berdasarkan asal daerah. Sedangkan nama
daerah diurult menurut wrutan abjad.

Jika penatbtaan arsip vang berdasarkan urutan nomor surat
atau klassifikasi nomor surat. Sistem penataan surat menurut
nomor yang diterapkan pada bagian kepagawaian, hal ini di
terapkan  karena sesual denagan kemampuan personil dan
kebutuhan pada bagian kepagawaian, juga adalah masalah jumlah
pegawai, gaji pegawai, cuti diberi kode nomor terlebih dahulu
mUIsi dari pemhbagian utama, pembagian pembantu dan pembagian
lanjutan. Jadi untuk menata arsip pada bagian kepagawaian

diberi terlebih dahulu nomor curat sesual dengan klassifikasi

surat tersebut.

Dalam perumusan kebijaksanaan dan proses administrasi

pemerintahan maka peranan arsip adalah dapat memudahkan
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~kearatan + "
tan 3 ersebut  barepa SERMUA dolumen—dakumen

xegi?d
impan secara teratur ouna

melengkapi keterangan-

an ‘Aang sesualn
ketefa"g VARELR A1 dengan masalah-masalah yang dihadapi

da kantor DBupati kKepala Daerah Tingkat II Wajo Apabila

dnkumen*—dnkumen tersebut tidalk tersimpan secara teratur maka
*ﬁman sendirinya proses administrasi alan kacau balau,
Eurat._gurat yang dicari tidal d=apat diketemukan, dokumen-—
gokumen yang bernilai sejarah akan hancur maka, un tuk
;mruﬂUEan kebijaksanaan sangat susah karena masalah-masalah
tergeb”t harus dilihat bembali dalam dokumen—dokumen. Arsip

sudah berulang kali diuraikan terhadap peranannya dalam

mmdniﬁtraﬁi dan manajemen hal ini dapat kita lihat sebagai

perikut @

..SEbagaitbahan daya ingat manusia,

- Sebagai informasi manajenen,

- Sebagai bahan untulk penalitian,

- Sebagai hahan pen s laian dibidang hukum,

- Gebagai. bahan yang mempunyal nilai keuwangan,

- Sebagai bahan dan sumber sejarah yang mempunyai arti nilal

penting,

- Sebagai alat untuk pengawasail.

Froses administrasi pemerintahan di daerah Tingkat II

Wajo, adalah berazaskan pada pasal 18 UUD "45"dan berdasarkan

UU No. 5 tahun 19274 Sistem penyelenggaraan pemerintahan di

ﬂaEr‘ah di dasarkan [iadﬂ AZAS desentralisasi, actas

dekonsent-asi dan AT as Lugas pembantuan . Lintuk
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elenggaraan administraci . q
peny A5l pemerintahan di daerah, maka

Eri”tah pusat atau atasan dapat memberikan wewenang kepada

pem

parIE"'i" tah daerah menyel enggaralan

otonom daerah. Tujuan

otonom daerah adalah untuk memunagkinkan daerah yang

bﬂrsa'ﬂgk‘-‘tan mengatur, mengurus tumah tangganya sendiri untuk

peningkatkan daya guna dan hasil guan penyelenggaraan
pemerintahan dalam rangka pelayanan terhadap masyarakat dan
pelaksanaan pembanqunan.

FU”Q51 arsip dalam penyelenggaraan pemerintahan dapat
memperlancar dan percepat dari pada proses administrasi dan
lﬁmyelenggaraan pemerintahan karena dokumen—-dokumen yang
dibutuhkan dapat tersimpan rapi dan teratur dan memudahkan
untuk penemuannya. Hal ini penyelenggaraan administrasi pada
kantor Bupati kKepala Daerah Tingkat 11 Waio tidak pernah
macet karena masalah arsip, namun itu penataan arsip tersebut ‘
belum begitu seusia dengan aturan—aturan yang berlaku atau

petunjuk peraturan kearsipan pada jajaran Departeman dalam

negeri yang menjadi kesulitan adalah bilamana terjadi

pergantian pimpinan (Kepala Hagian atau Kepala Sub bagian)
. i

yang dapat cepat menyesuaikan atau mengetahui lebih

tidak sesual dengan aturan,

pengelolaan arsip, karena

diantara sekian kepala bagian S&0ua mengemukakan alasan

dEmikian, tetapi juga menaungkapkan tidak mustahal diganti :

kEPaia bagian lalu semua jajaran dalam bagian Ltk diganti -

ANy “j“ﬂrgunﬂkﬂ“ acdalah masalah i

ERCara keseluruhan, Jadiy

surat-curat ataw arsip,  khususnya

kEtEIjaman ingatan meangendl

- -
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arsip 1N aktif, .proses Penyelenggaraan administrasi
pemerintahan di daerah Tingkat 11 Wajo adalah lancar namun
itu Penyelengaraan kearsipan belum beqgitu murni sesuai dengan
aturan Undang-uandang kearsipan tersebut.
b. AnBka kecermatan dan pemakaian arsip

Fada dasarnva pengelelasn arsip tidak lepas dari 3  hal
pokolk dalam penqgelnlsan arsip yaitu penempatan, penyimpanan.
dan penemuan  bFembali. Untuk mengubkur tingkat efisien dan
efektifitas daripzda Penaelolaan arsip pada kantor Bupsti

Fepala Daerah Fingkat 11 Waja dengan rumusan angka kecermatan

sebagail berikut -

LT K
AK & ——ccmne x 100 %
bk

Azas pengelolaan arsip pada kantor Bupati Kepala Daerah
Tingkat II Wajo adalah azas Fombinasi yaitu campuran antara
azas sentralisasai dan desentralisasi, dengan aras arsip
sentral dikelola pada Bagian umum/protokol, sedangkan bagian
Jain dapat mengelola arsipnya secara sendiri-sendiri.’

Untuk lebih jelasnya maka angka kecermatan tersebut
dapat dilihal penerapannya pada pengelolaan arsip sebagai
berikut :

Bagian Umum/protokol. Dalam waktu 2 menit jumlah surat
vyang dapat ditemukan adalah 25 dan surat yang dicari

adalah 326 buah, maka dapal dicari dengan rumus sebagai

berikut :




Ak = 2.9 %

s W [ ]

Sedangkan  bagian Femerintahan., Hukum, Ortala, Kesra,
humas Ferelonomian, keuanagan, becermatannya dalam
menemuban surat pada waktu tertentu vaitu B menit

T arsap yanq dicari adalah 3é& buah

T oarsip yang tidak diketemukan 1 buah

{

WT K [
Ak = e w100 %
WK
1
YR R comemenion - w 100 %
¥, o

AK = 2,9 %

Untuk bagian pembangunan dan bagian Kepagawaiah adalah
melaksanakan penyimpanan arrsip berdasarkan asal daerah
dan sistem nomor surat, maka tingkat efisien dan
efektifitasnya sama dengan bagian-bagian yang lain karena

Jumlah surat yang di cari dalam waktu yang sama.

Jadi tingkat efisien dan efektifitas dalam pengelolaan

surat pada lantor Dupali Kepala Daerabh Tingkat 11 Wajo masih




cukup, karena arsip dapat ditemulk an di bawah angka kecermatan

yakni 2.9 % atau dalam waktu 2.4 detik dalam satu surat.

Sedangkan suatu tingkat efisienci kearsipan dianggap tidak

da

—
-

cC.

1.

pat dipertahankan lagy apabila angha kecermatannya diatas

%A atau 20 detilk perbuah,

Faktor-faktor Yang mempengaruhi Sistem Pengelolaan Arsip
Faktor vang mendukung
2. Kepemimpinan

Untuk  menqukur tingkat keberhasilan dari pada suatu
keqgiatan dalam organisasi adalah bagaimana tingkat
kepemimpinan dalam organisasi tersebut. Dalam kegiatan
kearsipan pada kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat I1 Wajo
PEranan kepemimpinan sangat menentukan kegiatan kersipan
tersebut,

Feranan kepemimpinan yang diterapkan adalah bagaimana
cara menempathan Qrang-orang pada kemampuan atau menurut
Feahl iannya Masing-masing. Hal ini sangat menentukan
keberhasilannya pengelolaan arsip. Tujuan dari kearsipan
tersebut adalah bagaimana menyajikan data dan informasi
yang lenqglap cepat dan tepat dalam pengembilan Keputusan
oleh pimpinan. Arsip juga dalam pemakaiannya memerlukan
suatu  kepemimpinan  yang baik, hal ini pemimpin arsip.
Adapun  kriteria  dard pada Lenaga arsaip adalah sebaqgai
berikut

—- Keterampilan.,

- Kecerdasan,
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2.

Eerapihan dan .,

- kKetelitian.

Keriteria tersebut itu merupakan hal wajib dimiliki
oleh tenaga kearsipan.
Apabila tenaga Fearsipan memiliki kriteria tersebut, maka
proses  administrasi pemerintahan dapal. berjalan lancar.
keberhasilan =istoem kearsipan dimaksudkan, bahwa prosedur
PeEnataan arsip tidak mengalami suatu  hambatan, maka
PeEmalyhan =iz lem vang diterapkan sesuai denagan Lebutuhan
serta kecepatan memperoleh informasi dari sumber data.
Siztem Pala Haru

Fringsi dan futuwan dari Al a kearsipan adalah bagaimana
arsip itua dapat menunidng dari  pada kelancaran proses
pekeriaan/bkeqgiasatan administrasi dan Penyediaan  informasi
cepat dan tepat dalam Pengambilan keputusan oleh pimpinan.

:

Fola baru ini hanya diperuntukkan pada jJajaran Departemen
Dalam negeri, Sistem pola baru menganut renaklassifikasian
tiga angka dasar, dilengkapi dengan kode  pembantu dan
kode wilayah.

Fola klassifikasi disusun secara berienjang dengan
mempergunakan prinsip dari umum kepada yang khumu% dalam
hubungan masalah, dengan tiga princian dasar, Masing-

masing perincian pertama, kedua dan ketiana sebagalr pola

dasar.
Faktor yvang menghambat

a. Karyawan




= Keterampilan

Searang petugas kearsipan harus mempunyai keterampilan
dalam menempathkan. dan menemulan kembali arsip tersebut.
Dengan keterampilan dan kecekatannya seorang petugas arsip
dapat menyaiikan data tepat pad% waktunya. Tetapi pada
renyajian tersebut masih banyak tenaga kearsipan pada
kantor Rupati Fepala Daerah Tingkat II Wajo belum memiliki
keterampilan menyalgul masalah kearsipan. Fenilaian wutama
dari ﬁada tenaga kearsipan adalah masalah keterampilan.
Feterampilan arti penting dalam administrasi: kearsipan
Yang mempunysi daya guna dan optimal.

Tenaga kearsipan yAang tidalk diobekali dengan suatu
Feterampilan mala dalam pelayanannya atan pentimpanan,
penempaan, dan pwnmmuaﬁnva kembali dapat memakan waktu
yang cukup Llama. Hal tersebut bila pencarian satu surat
memakan  wakiu yang lama maka pekerjaan yang lain busa
terbambat akibat dari kurang terampilnya tenaga tersebut.
Arsip merupakan pusat dari pada kegiatan manaijiemen yang

bisa menentulkan lancar tidaknya pekerjaan dalam organisasi

tersebut.,

Selain dari pada keterampilan juga tidak kalah pentinanya

adalah kecerdasan, kerapihan dan ketelitian vyang saling

menunjiang satu samal lain. Olehnya itu  tenaga kearsipan

pada kantor Bupati kKepala Daerah Tingkat Il Wajo masih

sangat kurang yvang menguasal hal-hal tersebut, yvang masih

banyak memerlukan tenaga keterampilan yang dapatb  lebih




memperlancar proses administraci pemerintahan.

b. Moral

Tenaga arsip itu juga lebih penting adalah moral yang
digolongkan moral adalah kesabaran dan kejujuran. Dalam
melaksanakan tugas—tugasnya staf édmlnistraai 1itu harus
memenuhi syarat-syarat tersebut karena syarat ini dapat
menunjang kelancaran proses administrasi khususnya kearsipan.
Bilamana hal ini  tidal begitu dilaksanakan maka proses
administrasi tlerseput dapat kaau terbengkalai karena tidak
dapat menjalanlan tugasnya bilamana pimpinan staf tidak
mengawasinya secara langsung., Tenaga-tenaga staf administrasi
tersebut  masih memerlukan pembinaan yang cukup karena belum
bisa mengambil inisiatif terhadap tugas—tugasnya pembinaan
moral ini sangat menuniang dalam proses tersebut, penqgawasan
yang dilaksanalan oaleh Pimpinan  hanyva bersifat langsung.
Sebenarnya para staf administrazi tersebut harus lebih jauh
mengetahui apa yvang meniad;i rencana untuk hari esok, sebagai
tenaga ateu staf tersebut. Fimpinan dalam hal ini juna harus
bersifat membina para Lawahannya dan  juga harus bersifat
movator dalam lingkungannya., Fengawas yang dilaksanakan oleh
pimpina semakin haruve ditingkatkan dan dapat menyadarkan pada
stafnva supaya dapal mengelahai Fugasnya masing-masing.

Sedanglkan upaya-upayaryang dirtempuh oleh pampinan untuk
meninglkatlkan pengetalntan pogawal tenbang kearsipan/penataan
arsip, adalah dengan langb ah ttusan mengrkuata

pEﬂ[Ildl]"E:"ﬂfl’ﬂl.'r S STEYRIEL 1 MENCLrLm ubtusan !IH.I‘IL}I.LJ.I e |




pendidiban kursus dan semacamnya seperti tabel di bawah i1nti.

Tabel 4 1

Fegawal. yang telah mengikuti pendidikan/

kursus kearsipan

D D i, . S . S W W W, o W — — — — — —. o o S - — — ——— —— . — . —— —— ————— — — — — — . — — — T — — —— ——

No. Jenis kursus Fersonil Lamanya Tempat pelaksanaan

1. Kursus 4 orandg 1 bulan Ujung Fandang
Kearsipan ' Diklat Depdagri

2o FPendidikan 2 orang & bulan Ujung Fandang
manajemer) Diklat Depdagri

perkantoran

i — —— i St S S S S —. -
uu — e — —
— T RS N e e S e i —_—— —_— —_—" — o Sy . e Wy i — - S A —— — o — g—

Sumber kantor Fupati Kepala Daerah Tingkat II1 Wajo
(Hasil wawancara/observasi) 1992

Tenaga kerja yang minim ini tetapi pada dasarnya adalah
masih bisa melalsanakan fungsinya masing-masing pada bagian-
bagian tersendiri. Semua kepala agian—bagian pada kantor
Bupati FKepala Daerah Tingkat 1] Wajo mengunakaplan bahwa
tenaga memang belum memenuhi syarat dan jumlah tetapi
pekerjaan kantor tidak pernab terbengkalai atau kacau/macet
akibat dari tanaga arsip saja. Walaupun penataan arsip belum
memadai tetapi pelkerjaan kantor dapat diselesaikan sesuai
dengan rencana dan tujuannva. Dalam peningkatan tenaga arsip
akan diupayalan tetapi masih memalban waktu yang cukup lama,
dan juga vang banyalk karena untuk sementara maka tenaqga

kearsipan 1tu hanya. ditingkatkban melalul kursus—-kursus yang

dilaksanakan oleh Dillat DepbDaqgri,



2. Sarana pPrasarana

Sarana dan Prasaran yang kurang memadai ini disebabban

oleh karena dana yang disediakan untuk itu masih kurang
=edabnging dengan velum rarsip yang ada atau pekerjaan
Fearsipan dalam kantor tergébut. Hal ini terbukti dengan
melihat keadaan perlengkapan kantor belum cukup memadai.

Untuk lebih jelasnva maka dapat di lihat tabel dibawah

ini
Tabel 4 3 2
Keadaan Pperlengkapan/sarana arsip pada
kFantor Rupati Kepala Daerah Tingkat 1] Wajo

No . Jenis Rarang Jumlah
01, Lemari 19 buah
02. Rak buku 18 buah
03. Filing cabinet 14 buah

Jumlah a1 buah
Sumber : Eantor Bupati Kepala Daerah Tingkat [T Wajo

hususnya bagian-bagian pada sekertariat Wilayah/

Daerah tingkat 11 Wajo.

(Hasil ohservasi) 1992.
Dengan melihat keadaan perkembangan dari pada perleng-
kapan kantor jumlahnva cul up meningkat, tetapi sesuai dengan
tabel tersebut diatas, Letapi yvang lebih penting disini

adalah jumlah arsip yang semakin  bertambah terus-menerus,
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malka ini  tidak <=eimbang denaan

b arena terbatasnya alat/

perlenalapan vanag ada sekarang i,

Dara s3] perlengkapan tersapbyt malk a dapat

dikategorikan perlengkapan alat it Merupakan suatu kendala

yana dihadapi dalam pengelolaan arsip dalam pantor Bupati

Kepala Daerah Tinakat TI1 Wajo Yang  memer luk an pemikiran

serius dan dalam keluarnya.

Z. Faktor lingkungan

Faktor lingkungan disini yana dimaksucd adalah kondisi

arsip itu termasuk didalamnya adalah penempatan arsip yang

sesuai dengan kebutuhan. Fada faktor lingkungan ini terbagi

atas dua bagian vaitu g

Secara eksternal yang dapat merusak arsip secara

eksternal atau dari luar arsip itu adalah kelembaban udara

yang terlampau kering, sinar matahari, kotoran udara, debu
Janur dan sejenisnya, rayap dan qegat.,

Hal ini banvak arsip yang rusak akibat dari hal—hél
tersebut diatas mengakibatkan kerusakan/kelemahan suhu di
dalam perolehan daya vyang mengenali  arsip yang bernilai
sejarah, administrasi, fiskalidan lain-lain. Kerusakan arsip
Yyang diakibatkan oleh linﬁkungan eksternal pada kantor
Bupati Fkepala Daerah Tingkaf Il Wajo, itu volumenya masih
cukup minim karena kondisi daerah tersebut memang memungkin-
kan, baik dari seqgi kelembaban udara maupun dari buatan dan
Jamur atau sejenisnya memang terbebas dari hal tersebut,

FKerusalan vyang ditimbulkan oleh lLingkungan internal
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atau dari dalam arsip i1tu sepert; ienis kertas dan Finta
pena. Kerusakan vyvang diakibathkan o leh lingkungan internal
(dari arsip itu sendiri) pada kantor Bupati Kepala Daerah
Tingkat 11 Wajo juna tidak terlalu banyak yang dapat meng-
urusi nilai arsip baik arsip yénq bernilai sejarah,
administrasi, fiskal, penelitian, hukum dan edukatif. Jodi
volume arsip itu  tidak terlalu merugikan sesuai dengan
tanagapan dari pada para kepala bagian dan staf administrasi

yang mengurus arsip.
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B AB Vv

KESIMPULAN DAN SARAN-SARAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan analisa bab 1V pembahasan tentang pengelo
laan arsip pada Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat II Wajo,
maka pada Bab yang terakhir ini dapat ditarik beberapa

kesimpulan sebagai berikut

1. Pada pengelolaan arsip di kantor Bupati Kepala Daerah
Tingkat 1II Wajo adalah berdasarkan pada pola baru dengan
klasifikasi 3 angka dasar yang secara seragam yang
diterapkan dalam jajaran Depdagri.

2. Bahwa pada pengelolaan arsip pada Kantor Bupati Kepala
Daerah Tingkat II Wajo telah berjalan sebagaimana mestinya
walaupun masih ada kendala-kendala yang belum terpecahkan
sebagai suatu faktor penghambat pada penataan arsip untuk
proses administrasi pemerintahan.

3. Dengan adanya sistem pola baru yang berazaskan pada azas
kombinasi yang diterapkan pada Kantor Bupati Kepala Daerah
Tingkat II Wajo dalam penatan arsip-arsipnya memudahkan
para petugas arsip dapat bekerja sama dengan pengurusan
nya, karena sistem pola baru seragam diterapkan pada

Depdagri dan azas kombinasi arsip dapat ditata secara

terpisah dan juga tiap-tiap bagian dapat menata arsip
secara sendiri-sendiri ditiap-tisp bagian. Namun itu Arsip
Sentral tetap dikelola oleh bagian umum.

4, Pengelolaan arsip pada kearsipan pada penataannya belum

sesuai dengan aturan, karena masih kekurangan tenaga
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propesional dan sarana / prasarana, tetapi hal ini peker jaan
kantor pernah kewalahan hanya menyangkut masalah pengelolaan

dan penataan arsip yang kurang serius

5. peralatan dan perlengkapan ( sarana dan prasarana) hingga
sekarang ini masih dirasakan kurang (terbatas), sehingga bagi
pegawai/pengelola arsip menghadapi atau dapat mengalami
suatu hambatan dalam menata arsipnya dengan baik, sekalipun
ia tahu bahwa arsip itu mempunyai nilai kegunaan yang tinggi
dalam proses manajemen.

6. Pada tenaga kearsipan kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat
IT Wajo belum dilaksanakan oleh pegawai yang profesional,
sehinggal kenyataanya dalam pengelolaan arsip masih terdapat
kekeliruan atau hambatan daL;m penemuan suatu arsip. Namun

itu tenaga arsip bukan hanya ditentukan oleh tingkat

pendidikan tetapi faktor keterampilan / pengalaman dapat

mendukung.

B. Saran -saran

Kendatipun penulis menyadari bahwa pengetahuan yang
dimilik tenaga kearsipan belum begitu memadai, namun itu
penulis menyadari akan pentingnya mengajukan saran-saran
sebagai berikut:

1. Untuk meningkatkan tenaga pengelola arsip masih perlu
dipikirkan secara serius oleh pimpinan, karena tenaga
arsip ini banyak mempunyai peranan dalam proses
manajemen.

2. Bahwa untuk meningkatkan pengelolaan arsip secara
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efektif dan efisien diharapkan adanya penambahan sarana-
sarana rerlengkapan arsip seperti Lemari, Filing
Cabinet, Ral  dan Bejenisnya  serta penambahan unit

knmputer/tanaga Fomputer, Hal ini pengelolaan arsip pada

umumnya mengarahkan kepada tehnologi cangaih yang sekarang

ini masih dirasakan kurang memadanl ,

Dengan PeENerapan sistem pola baru yang berazaskan

Fombinasi dalam pengelolaan dalam penataan arsip di kantor

Bupati Kepala Daerah Tingkat 11 Wajo, maka sedapat mungkin

dapat dipertahankan Larena hal ini sangat bermanféat,

bilamana ada arsip yang diperlukan/dibutuhkan sedangkan

tercecer/hilang di bagian pengelolaan arsip, maka hal ini

dapat pula dicari tembusannya (photo copynya) di  masing-

masing

bagian yang ada pada jajaran kantor Bupati Kepala

Daerah Tingkat II Wajn tersebut.,
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