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BAB V PENUTUP 

Dalam bab ini menjelaskan isi kesimpulan dan saran mengenai hasil dari 

penelitian di lapangan. Pada kesimpulan penulis menjelaskan apakah masalah 

penelitian telah terjawab secara tepat. Berdasarkan implikasi kesimpulan yang dibuat, 

penulis memberikan saran yang konkrit dan operasional, rinci, dan mudah untuk 

ditindak lanjuti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 
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2.1 Penelitian Terdahulu 

Adapun beberapa penelitian terdahulu yang sesuai dengan penelitian yang akan 

dilakukan oleh penulis saat ini mengenai Sistem Pengelolaan Kearsipan di Kantor 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Surabaya sebagai berikut : 

1. Penelitian yang dilakukan oleh Endang Wahyuni  (2015) yang berjudul “SOP 

Perawatan dan Pemeliharaan Arsip (Studi kasus Pada Unit Arsip Pusat P2T 

Politeknik Negeri Bandung (POLBAN))”. Metode yang digunakan adalah 

diskriptif kualiatif. Hasil dari penelitian dapat diketahui bahwa keberhasilan 

pelaksanaan/implementasi SOP ini dapat terwujud jika didukung oleh sumber 

daya manusia yang handal, terampil, dan terlatih dalam bidang kearsipan, serta 

dukungan kebijakan staff Unit Arsip Pusat P2T Politeknik Negeri Bandung 

(POLBAN). 

2. Penelitian yang dilakukan oleh Muhammad Noor Ifansyah Munati Wartini 

(2014) yang berjudul “Implementasi Sistem Kearsipan Pada Dinas Pekerjaan 

Umum Kabupaten Barito Timur (Studi kasus pada Dinas Pekerjaan Umum 

Kabupaten Barito Timur)”. Metode yang digunakan adalah diskriptif kualiatif. 

Hasil dari penelitian dapat diketahui bahwa Implementasi Kearsipan pada 

Dinas Pekerjaan Umum Kabupaten Barito Timur sudah dilakukan tetapi masih 

banyak kekurangan dan belum sepenuhnya berpedoman pada sistem tata 

kearsipan yang berlaku. Kegiatan pengelolaan arsip lebih pada penerimaan 

surat masuk dan surat keluar kemudian diagendakan untuk selanjutnya diberi 

lembar disposisi sebelum didistribusikan dan selanjutnya dilakukan 

penyimpanan di bidang masing-masing sesuai perihal surat. 



12 
 

 
 

3. Penelitian yang dilakukan oleh Dani Ari Kusuma (2010) yang berjudul 

“Sistem Penataan Arsip Dinamis Aktif  Pada Badan Arsip dan Perpustakaan 

Provinsi Jawa Tengah (Studi kasus pada Badan Arsip dan Perpustakaan 

Provinsi Jawa Tengah)”. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

deskriptif dengan pendekatan kualitatif, dengan analisis data secara sistematis. 

Tujuan dari penelitian ini adalah 1) untuk mengetahui bagaimana sistem 

penyimpanan yang digunakan dalam penataan arsip di Badan Arsip dan 

Perpustakaan Prop. Jateng, 2) untuk mengetahui apa saja kendala yang 

dihadapi dalam penataan di Badan Arsip dan Perpustakaan Prop. Jateng. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa dalam sistem penataan arsip dinamis pada 

Badan Arsip dan Perpustakaan Prop. Jateng dengan menggunakan sistem 

rubrik. Penataan arsip dinamis aktif yang dilakukan oleh Badan Arsip dan 

Perpustakaan Prop. Jateng adalah kegiatan mengatur, menyusun dan menata 

semua jenis arsip dalam bentuk tatanan yang sistematis dan logis, sehingga 

membentuk berkas sesuai dengan tipe agar setiap diperlukan dapat ditemukan 

kembali dengan kecepatan dan ketepatan yang optimal karena arsip berguna 

bagi kepentingan pekerjaan. 

4. Penelitian yang dilakukan oleh Yoke Hamdani Fajri dan Syahyuman (2012) 

yang berjudul “Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif di Kantor 

Perpustakaan, Arsip, dan Dokumentasi Kabupaten Pesisir Selatan (Studi kasus 

pada Kantor Perpustakaan, Arsip, dan Dokumentasi Kabupaten Pesisir 

Selatan)”. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian 

kualitatif dengan metode deskriptif. Hasil penelitian ini menunjukan bahwa 

sistem pengelolaan arsip dinamis aktif di Perpustakaan Umum Daerah Pesisir  
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Selatanterdiri dari a) sistem peralatan penyimpanan yang digunakan di Kantor 

Perpustakaan, Arsip, dan Dokumentasi Kabupaten Pesisir Selatan telah 

memenuhi kebutuhan meskipun masih menggunakan peralatan sederhana, b) 

sistem penyimpanan arsip dinamis aktif yang digunakan oleh Perpustakaan 

Umum Daerah Pesisir Selatan adalah sistem pokok masalah, c) sistem 

peminjaman arsip dinamis aktif pada Perpustakaan Umum Daerah Pesisir  

Selatan masih dilakukan secara sederhana, peminjaman langsung datang 

kepada pegawai pengelola arsip dinamis aktif. 

5. Penelitian yang dilakukan oleh Fanny Rochmad Ageng  (2009) yang berjudul 

“Prosedur Pelaksanaan Penyimpanan Arsip pada PT. Bank Panin Tbk. Kantor 

Cabang Pembantu Solo (Studi kasus Pada PT. Bank Panin Tbk Kantor Cabang 

Pembantu Solo)”. Metode yang digunakan adalah diskriptif kualiatif dalam 

menentukan metode analisa data. Hasil dari penelitian dapat diketahui bahwa 

pelaksanaan penyimpanan arsip pada PT. Bank Panin Tbk Kantor Cabang 

Pembantu Solo dengan menggunakan sistem gabungan antara Sentralisasi dan 

Desentralisasi. 

2.2    Pengertian Sistem Kearsipan 

Sistem menurut Gordan B. Davis (1984) dalam buku Administrasi 

Perkantoran untuk Manajer dan Staf Organisasi (Hendi Haryadi, 2009 : 23) 

mengatakan bahwa Sistem adalah himpunan dari unsur-unsur yang saling berkaitan 

sehingga membentuk suatu kesatuan yang utuh dan terpadu. Sementara itu pendapat 

lain disampaikan oleh Raymond Mcleod (2001) dalam buku Hendi Haryadi (2009:24) 

yang mengatakan bahwa sistem adalah himpunan dari unsur-unsur yang saling 

berkaitan sehingga membentuk suatu kesatuan yang utuh dan terpadu. a. Unsur-unsur 
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Sistem. Sistem terdiri dari subsistem yang berhubungan dengan prosedur yang 

membentuk pencapaian tujuan. Pada saat prosedur diperlukan untuk melengkapi 

beberapa proses pekerjaan, maka metode berisi tentang aktivitas operasional atau 

teknis yang akan menjelaskannya. Jadi, organisasi sebagai sistem merupakan kesatuan 

dimana bagian terkecil dari sistem merupakan penjabaran dari sistem organisasi  yang 

digunakan. Menurut Laudon (2004) dan Odgers (2005) dalam buku Irra Chrisyanti 

(2011:31), sistem terdiri dari beberapa unsur, antara lain: Input (jenis input seperti 

data, informasi dan material yang diperoleh dari dalam maupun luar organisasi). 1) 

Processing (pemprosesan dari input menjadi output melibatkan metode dan prosedur 

dalam sistem). 2) Output (berupa informasi pada kertas atau dokumen yang tersimpan 

secara elektronik, kemudian didistribusikan ke bagian yang membutuhkan). 3) 

Deedback (mutlak diperlukan karena dapat mengevaluasikan efektivitas output yang 

dihasilkan). 4) Controling (dilakukan melalui dimensi internal dan eksternal). 

2.2.1 Karakteristik Sistem 

Menurut Mcleod dan Schell (2001) dalam Irra Chrisyanti (2011:31), bahwa 

sistem yang baik memiliki karakteristik sebagai berikut : 1) Fleksibel (sistem dibuat 

lebih fleksibel agar memudahkan keadaan yang sering berubah. 2) Adaptif (sistem 

harus cepat dan mudah diadaptasikan dengan kondisi yang baru tanpa mengubah 

sistem yang lama maupun fungsi utamanya). 3) Sistematis (sistem dibuat tidak 

mempersulit aktivitas pekerjaan yang telah ada). 4) Fungsional (sistem dapat 

membantu mencapai tujuan yang telah ditentukan). 5) Sederhana (sistem harus lebih 

sederhana sehingga mudah dipahami dan dilaksanakan). 6) Pemanfaatan sumber daya 

yang optimal (sistem dirancang dengan baik sehingga penggunaan sumber daya yang 

dimiliki organisasi dapat optilal pemanfaatannya). c. Tahapan dalam Pengembangan 
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Sistem Pendekatan sistem dalam organisasi terbukti dapat menyelesaikan 

permasalahan yang dihadapi organisasi dengan mengembangkan sistem baru atau 

memodifikasi sistem yang telah ada. Menurut Quible (2000) dalam Irra Chrisyanti 

(2011:33), ada beberapa tahapan pengembangan sistem yaitu : 1) Membatasi secara 

jelas proses yang perlu dipelajari. 2) Memberi rencana tentang isi dan proses yang 

berjalan 3) Menganalisis proses yang sedang berjalan. 4) Merencanakan proses yang 

dikembangkan. 5) Membuat proses baru. 

2.2.2    Kearsipan 

 Arsip berasal dari kata arheion (bahasa Yunani) dan archivum (bahasa Latin) 

artinya kantor pemerintah dan kertas yang disimpan di kantor tersebut, yang semula 

diterapkan pada record atau rekaman pemerintah sulistyo-Basuki (1996:1) Menurut 

Hadiwardoyo dan Yuniarti (2007:1.3) Secara etimologis pengertian arsip dapat 

dibedakan menjadi dua, yaitu pengertian Eropa continental dan pengertian Inggris 

Raya atau Anglo-Saxon. Di lingkungan Eropa, menyebutkan istilah arsip (archief) 

untuk semua jenis naskah yang dibuat atau diterima oleh suatu instansi dalam 

pelaksanaan fungsi kedinasan. Sedangkan dalam pengertian Inggris arsip adalah 

semua naskah yang dibuat atau diterima dalam pelaksanaan fungsi kedinasan suatu 

instansi dikenal dengan nama “record”. 

 

 

Kata arsip meliputi 3 pengertian : 

1) Kumpulan naskah atau dokumen yang disimpan; 

2) Gedung (ruang) penyimpanan kumpulan naskah atau dokumen; 
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3) Organisasi atau lembaga yang mengelola dan menyimpan kumpulan naskah atau 

dokumen, Barthos (2009:101). 

Menurut Sulistyo-Basuki (2003:13) Arsip (record) artinya informasi 

terekam,termasuk data dalam sistem komputer, yang dibuat atau diterima oleh badan 

korporasi atau perorangan dalam transaksi kegiatan atau melakukan tindakan sebagai 

bukti aktivitas tersebut. Definisi tersebut merujuk kepada mengapa arsip diciptakan 

dan alasan mengapa arsip disimpan. Arsip yang disimpan menunjang kegiatan 

sehingga disimpan sebagai bukti aktivitas tersebut. 

Menurut Irawan (2009:1.5) Kehadiran arsip pada dasarnya karena adanya 

kegiatan organisasi, suatu kelompok atau individu. Tanpa adanya suatu kegiatan atau 

aktivitas, maka arsip tidak akan tercipta. Arsip dengan demikian dapat merupakan 

informasi keseluruhan proses dalam organisasi. Oleh karena itu arsip ini memiliki 

beberapa fungsi yang dapat dimanfaatkan sebagai sumber informasi bagi organisasi. 

Fungsi arsip yaitu: 

1. Mendukung Proses Pengambilan Keputusan, 

2. Mendukung Proses Perencanaan, 

3. Mendukung Pengawasan, 

4. Sebagai Alat Pembuktian, 

5. Memori Perusahaan, 

6. Arsip Untuk Kepentingan Politik dan Ekonomi. 

Sugiarto (2005:2) mengemukakan bahwa, “Arsip adalah bukti dan rekaman 

dari kegiatan atau transaksi mulai dari kegiatan terdepan (loket dan tempat 

pembayaran) sampai kepada kegiatan-kegiatan pengambilan keputusan”. Berbagai 

pendapat mengenai arsip diatas dapat disimpulkan bahwa arsip merupakan kumpulan 
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warkat dalam segala bentuk yang mempunyai nilai historis yang dipelihara dan 

disimpan supaya saat diperlukan dapat dengan cepat ditemukan kembali. 

Undang-Undang No.43 Tahun 2009 Bab I Ketentuan Umum pasal 1 dalam 

Undang-Undang ini yang dimaksud dengan arsip adalah rekaman kegiatan atau 

peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan tekhnologi 

informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, 

pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, 

berbangsa, dan bernegara. 

Jenis Arsip Penggunaan arsip yang berbeda-beda sebagai bahan informasi 

menurut Mulyono, dkk (2012:7-8), dibedakan jenis arsip sebagai berikut: 

1. Arsip aktif (dinamis aktif) yaitu yang secara langsung masih digunakan dalam 

proses kegiatan kerja. Arsip aktif ini disimpan di unit pengolah karena 

sewaktu-waktu diperlukan sebagai bahan informasi harus dikeluarkan dari 

tempat penyimpanan karena arsip aktif sering keluar masuk tempat 

penyimpanan. 

2. Arsip inaktif (dinamis inkatif) yaitu arsip yang penggunaanya tidak langsung 

sebagai bahan informasi. Arsip ini disimpan pada bagian kearsipan dan 

dikeluarkan dari tempat penyimpanan yang sangat jarang bahkan tidak pernah 

keluar dari tempat penyimpanan. 

3. Arsip dinamis yaitu arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan 

penciptaan arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. 

4. Arsip statis yaitu arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki 

nilai guna kesejarahan, telah habis referensinya, dan keterangan yang 

dipermanenkan yang telah diverivikasi baik secara langsung maupun tidak 

langsung oleh ANRI atau Lembaga Kearsipan. 

 

Beberapa pendapat mengenai jenis arsip yang dilihat dari berbagai aspek yang 

berbeda-beda, akan tetapi peran arsip tetap sama yaitu sebagai sumber informasi dan 

sebagai pusat ingatan bagi organisasi. Sumber informasi tersebut bermanfaat sebagai 

bahan penelitian atau sebagai bahan pengambilan keputusan. 
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Keberadaan arsip perlu mendapatkan perhatian yang baik sehingga arsip di 

kantor dapat menunjukan peran yang sesuai dan dapat mendukung penyelesaian 

pekerjaan yang dilakukan semua anggota dalam organisasi atau kantor tersebut. 

Menurut Barthos (2013:2-3), “Kearsipan mempunyai peran sebagai “pusat ingatan”, 

sebagai “sumber informasi” dan sebagai “alat pengawasan” yang sangat diperlukan 

dalam setiap organisasi dalam rangka kegiatan “perencanaan”, “penganalisisisan”, 

pengembangan, perumusan kebijaksanaan, pengambilan keputusan, pembuatan 

laporan, pertanggung jawaban, penilaian, dan pengendalian setepat-tepatnya”. 

Arsip memiliki peran penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan 

untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan, untuk dapat menyajikan 

informasi yang lengkap, cepat dan benar harus ada sistem dan prosedur kerja yang 

baik dalam bidang pengelolaan arsip. Peran arsip mempuyai jangkauan yang sangat 

luas, yaitu baik sebagai alat untuk membantu daya ingatan manusia, maupun dalam 

rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan dan pelakasanaan kehidupan kebangsaan. 

Kearsipan juga merupakan salah satu bahan untuk penelitian ilmiah. Usaha-usaha 

penelitian untuk mempelajari persoalan-persoalan tertentu akan lebih mudah 

bilamana bahan-bahan kearsipan terkumpul, tersimpan dengan baik dan teratur. 

 

2.3 Pengelolaan Kearsipan  

Pengelolaan kearsipan adalah perencanaan, pengawasan, pengarahan, 

pengorganisasian, pelatihan, pengembangan dan aktivitas manajerial lain yang 

ditujukan atas kegiatan penciptaan, pemeliharaan, penggunaaan dan penyusutan arsip 

dengan maksud untuk mencapai dokumentasi yang baik dan sesuai dengan kebijakan 

dan transaksi (kejadian, peristiwa, kegiatan) yang rill, dan manajemen operasi 
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organisasi yang efektif dan ekonomis/efisien. Undang-undang tentang Kearsipan 

tersebut mengelompokkan pengelolaan arsip menjadi dua yaitu pengelolaan kearsipan 

dilakukan terhadap arsip dinamis dan arsip statis. Pengelolaan arsip dinamis meliputi: 

arsip vital, arsip aktif, dan arsip inaktif. Pengelolaan arsip dinamis menjadi tanggung 

jawab pencipta arsip. Sedangkan pengelolaan arsip statis menjadi tanggung jawab 

lembaga kearsipan. 

Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara 

efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, 

serta penyusutan arsip. Tujuan dari pengelolaan arsip dinamis adalah untuk menjamin 

ketersediaan arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas 

kinerja dan alat bukti yang sah berdasarkan suatu sistem yang memenuhi persyaratan 

: andal; sistematis; utuh; menyeluruh; dan sesuai dengan norma, standar, prosedur, 

dan kriteria. Sedangkan pengelolaan arsip statis adalah proses pengendalian arsip 

statis secara efisien, efektif, dan sistematis. Selain itu juga untuk menjaga 

keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip. Untuk mewujudkan tujuan 

tersebut, Pengelolaan arsip, yang sering dikenal dengan tata kearsipan (records 

management), yang selanjutnya dalam bahasa Indonesia dikenal dengan managemen 

kearsipan. Manajemen kearsipan adalah pekerjaan pengurusan arsip yang meliputi 

pencatatan, pengendalian dan pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, 

pengawasan, pemindahan dan pemusnahan. Jadi, pekerjaan tersebut meliputi siklus 

“kehidupan” dokumen sejak lahir sampai mati (Sugiarto,2005:1415). 

Manajemen kearsipan merupakan sebuah sistem yang mencakup keseluruhan 

aktivitas dari daur hidup arsip (life cycle of a records). Oleh karena itu ruang lingkup 

kearsipan merupakan segala kegiatan yang terjadi dalam pengelolaan kearsipan. 
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Menurut Ricks & Gow Daur Hidup Arsip terdiri dari : 

Tabel 2.3.1 

Daur Hidup Arsip 

 

Penciptaan 

Korespondensi  

  Penyusutan        Memo   Distribusi  

Pemindahan        Petunjuk          Antar perusahaan 

Penghancuran        Formulir          Internal perusahaan 

Pembuangan         Laporan          Eksternal perusahaan 

         Gambar    

         Kopian 

         Output 

 

 Penyimpanan    

   Aktif    Pemeliharaan        Penggunaan 

    Inaktif       Penyimpanan    Penggambilan 

    Permanen       Pengambilan/    keputusan 

    Temporal       Penyediaan kembali   Dokumentasi 

            Menjaga kebersihan   Respons/tanggapan 

         Memberi pestisida    Keperluan hukum 

         Perbaikan 

 

 

 Siklus hidup arsip dimulai dari kegiatan penciptaan warkat (record creation), 

yaitu penulisan surat, memo, laporan, gambar, film, rekaman dan sebagainya yang 

kemudian didistribusikan atau disampaikan kepada seseorang ataupun organisasi 

yang membutuhkan. Oleh penerima, warkat (yang akan menjadi arsip) digunakan 

untuk keperluan tertentu diantaranya untuk keperluan operasional maupun dasar 

tindakan tertentu seperti sebagai bahan pertimbangan untuk memecahkan 

permasalahan yang terjadi dalam organisasi. Setelah digunakan, warkat dipelihara, 

disimpan dan disediakan kembali bila diperlukan. Kemudian warkat disimpan 

menurut klasifikasinya. Lamanya penyimpanan arsip didasarkan pada jadwal retensi 
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arsip. Akhirnya, ketika masa penyimpanan arsip telah lewat, maka dilakukan 

penyusutan arsip yang berupa pemindahan dan pemusnahan arsip. 

 Dari siklus daur hidup arsip seperti yang disampaikan diatas, maka ruang 

lingkup manajemen kearsipan adalah sebagai berikut: 

a. Penciptaan Arsip 

 Penciptaan arsip adalah aktivitas membuat catatan yang membentuk tulisan, 

gambar maupun rekaman mengenai hal-hal yang terjadi dalam kehidupan seseorang 

atau organisasi. 

 Ada beberapa hal yang harus diperhatikan dalam dalam proses penciptaan 

arsip, antara lain: 

1) Penggunaan bahasa yang baik dan benar. Maksudnya menggunakan pilihan kata 

dan bahasa yang tepat dan sesuai, sehingga mampu mendeskripsikan peristiwa 

yang terkandung dalam arsip itu. 

2) Jika data dan informasinya menggunakan simbol-simbol atau gambar tertentu, 

maka maksud dari simbol-simbol atau gambar itu harus dideskripsikan dengan 

penjelasan yang jelas. 

3) Jika data dan informasi yang disampaikan dalam bentuk rekaman, maka 

pengambilan data dan informasinya harus menggunakan media rekaman yang 

baik. 

b. Pendistribusian Arsip 

 Pendistribusian arsip merupakan kegiatan kedua setelah penciptaan arsip 

dalam daur hidup arsip. Pendistribusian arsip adalah rangkaian kegiatan penyampaian 

atau penerimaan, pengarahan, pencatatan, pengendalian dan penyimpanan terhadap 

warkat (surat, naskah, gambar, rekaman, dan lain-lain). Seiring dengan beroperasinya 
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suatu organisasi atau lembaga, maka akan semakin banyak jenis surat yang 

didistribusikan dalam organisasi atau lembaga itu. Agar pendistribusian surat masuk 

dan keluar berjalan dengan rapi. Suraja menjelaskan prosedur surat masuk dan keluar 

menurut pola sederhana, pola lama dan pola baru. 

1) Prosedur Pengurusan Surat Masuk 

a) Prosedur Pengurusan Surat Masuk Pola Lama/Pola Sederhana 

a. Penerimaan oleh petugas dari pengirim atau pengantar surat. 

b. Pemeriksaan kebenaran alamat dan sifat surat yang mungkin tercantum 

pada amplop. Apabila alamatnya keliru harus diserahkan kembali kepada 

pengirim. Surat yang bersifat rahasia tidak terbuka. Surat pribadi langsung 

diberikan kepada yang bersangkutan. Surat dinas dibuka dan dibubuhi cap 

tanggal terima atau stempel agenda, ditentukan pokok soalnya dan diberi 

kode. 

c. Pencatatan pada buku arsip atau pada buku agenda surat masuk. 

d. Pembubuhan nomor urut simpan pada surat. 

e. Penentuan disposisi oleh sekretaris atau kepala tata usaha. 

f. Penyerahan surat kepada pengolah untuk diproses paling lama dua hari. 

g. Penyimpanan, setelah selesai diproses, surat disimpan oleh petugas tata 

usaha. 

b) Prosedur Pengurusan Surat Masuk Pola Baru 

Pengurusan surat masuk terjadi di unit kearsipan dan tata usaha pengolah. 

Pengurusan surat masuk di unit kearsipan terdiri dari: 

a. Penerimaan surat, bertugas: 
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 Menerima surat yang disampaikan baik oleh pengantar, petugas pos, 

telekom maupun oleh perorangan. 

 Meneliti kebenaran alamat surat. 

 Membubuhkan paraf pada bukti penerimaan. 

 Menyortir surat. 

 Membuka sampul dan mengeluarkan surat dari amplop, meneliti 

kelengkapan lampiran surat. 

 Menyampaikan surat kepada pengarah. 

 Menyampaikan surat rahasia (tertutup) pencatat. 

b. Pengarah surat adalah kegiatan menentukan unit pengolah yang akan 

menindaklanjuti atau memproses surat sesuai isinya, kegiatannya adalah: 

 Membaca naskah surat dan menentukan surat itu tergolong penting 

atau biasa. 

 Menuliskan isi disposisi atau pengarahan pada lembar disposisi. 

 Menentukan kode klasifikasi dan indeks pada naskah surat penting. 

 Menyampaikan naskah surat penting dan biasa kepada pencatat. 

c. Pencatatan surat adalah penulisan keterangan unsur-unsur yang tercantum 

didalam naskah surat dan naskah lain yang disertakan di dalam kartu 

kendali atau lembar pengantar, tugasnya adalah: 

 Mencantumkan nomor urut pada naskah surat. 

 Mencatat naskah surat didalam kartu kendali rangkap tiga atau lembar 

pengantar rangkap dua. 

 Menyampaikan naskah surat kepada pengendali beserta kartu atau 

lembar pengantar. 
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d. Pengendalian surat, tugasnya: 

 Menerima surat beserta kartu kendali/lembar pengantar dari pencatat. 

 Meneliti kebenaran nomer kode surat dan kelengkapan lampiran. 

 Menyampaikan naskah surat beserta kartu kendali II dan III kepada 

tata usaha dan unit pengolah. 

 Menyusun (menyimpan) kartu kendali I dalam almari katalog 

berdasarkan urutan nomor kode. 

e. Penyimpanan, bertugas kartu kendali II dan lembar pengantar yang 

diterima dari tata usaha pengolah kedalam laci sebagai pengganti arsip 

selama surat dan naskahnya beserta kartu kendali III masih disimpan diuit 

pengolah. 

2) Prosedur Pengurusan Surat Keluar 

a) Prosedur Pengurusan Surat Keluar Pola Lama/Pola Sederhana 

a. Pembukaan konsep surat oleh ketua, sekretaris, kepala seksi atau petugas 

tata usaha. 

b. Pemeriksaan konsep surat oleh sekretaris baik segi kebenaran isi maupun 

bentuknya. 

c. Persetujuan konsep surat dan pengetikan oleh petugas tata usaha. 

d. Pembacaan hasil pengetikan, pemeriksaan kelengkapan surat, pengesahan 

dan penandatanganan oleh ketua atau sekretaris, pembubuhan cap tanggal 

kirim, pelipatan surat dan pemasukan kedalam amplop, pembubuhan 

perangko, pemberian perekat pada amplop oleh petugas tata usaha. 

e. Pencatatan pada kartu arsip atau buku agenda surat keluar. 
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f. Pencatatan pada kartu ekspedisi dan diberikan kepada petugas pengantar 

(ekspeditur) untuk dikirimkan. 

g. Penyimpanan arsip. 

b) Prosedur Pengurusan Surat Keluar Pola Baru 

Pengurusan surat beserta naskah keluar meliputi kegiatan yang dilakukan oleh 

tata usaha pengolah dan unit kearsipan. 

Tata usaha, tugasnya yaitu: 

a. Mencatat naskah keluar pada kartu kendali rangkap tiga. 

b. Menyampaikan konsep surat atau naskah beserta kartu kendali rangkap 

tiga kepada pengendali unit arsip. 

c. Menyimpan kartu kendali lembar III menurut urutan nomor kode. 

d. Mengendalikan surat yang belum selesai pengolahannya dan 

menyampaikan surat yang sudah selesai pengolahannya kepada 

penyimpan. 

 

c. Penggunaan Arsip 

 Penggunaan arsip adalah penggunaan terhadap suatu surat atau naskah yang 

telah diarsipkan, yang digunakan untuk mendapatkan informasi yang dibutuhkan. 

Agar efektifitas pengelolaan kearsipan dapat tercapai, penggunaan surat (arsip) harus 

diperhatikan waktunya. Untuk surat harus ditindaklanjuti paling lama tiga hari setelah 

penerimaan, sedangkan untuk arsip yang dipinjam untuk pelaksanaan operasional 

lembaga harus segera dikembalikan setelah selesai digunakan. 

d. Pemeliharaan Arsip 
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Pemeliharaan arsip bertujuan untuk menyelamatkan arsip-arsip berikut 

informasinya atau isinya serta menjamin kelangsungan hidup arsip dari pemusnahan. 

Menurut Sugiarto (2005:83-86), “Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip 

agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna.” Pemeliharaan 

arsip dapat dilakukan dengan mengetahui penyebab kerusakannya dan mencegah 

terjadinya kerusakan pada arsip. 

 Penyebab kerusakan arsip Penyebab kerusakan arsip dibedakan menjadi dua 

faktor, yaitu faktor intrinsik dan faktor ekstrinsik: 

a) Faktor intrinsik ialah faktor penyebab kerusakan arsip yang berasal 

dari benda arsip itu sendiri seperti kualitas kertas, pengeruh tinta, 

pengaruh lem perekat. Penyebab kerusakan ini berdasarkan proses 

kimiawi yaitu kertas yang terbuat dari campuran bahan kimia akan 

mengalami perubahan dan rusak dalam waktu yang singkat ataupun 

kurun waktu yang lama. Tinta dan perekat yang digunakan juga 

mengandung bahan kimia yang dapat menyebabkan kerusakan kertas 

karena proses kimia. 

b) Faktor ekstrinsik ialah faktor penyebab kerusakan arsip yang berasal 

dari luar benda arsip seperti lingkungan, organisme perusak, dan 

kelalaian manusia. 1) Faktor lingkungan fisik antara lain temperatur, 

kelembaban udara, sinar matahari, polusi udara, dan debu. 2) Biologis 

antara lain jamur, kutu buku, ngengat, rayap, kecoak dan tikus. 3) 

Kimiawi yaitu kerusakan arsip yang diakibatkan merosotnya kualitas 

kandungan bahan kimia dalam bahan arsip. 4) Kelalaian manusia 

antara lain percikan bara rokok, tumpahan minuman dan sebagainya. 
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 Usaha Pencegahan Kerusakan arsip ada beberapa upaya untuk mencegah 

kerusakan arsip akibat faktor ekstrinsik dan intrinsik penyebab kerusakan 

arsip. Usaha dengan cara menggunakan kertas, pita mesin, tinta, karbon, lem 

dan bahan yang bermutu baik sehingga lebih awet. Penggunaan alat berbahan 

plastik juga lebih baik karena tidak mudah berkarat. Ruangan penyimpan arsip 

sebaiknya diatur dan dibangun dengan baik supaya arsip tetap terjaga 

diruangan dengan baik. 

a) Lokasi ruangan atau gedung penyimpanan arsip sebaiknya diluar atau 

terpisah dengan bangunan industri dengan luas yang cukup. Jika satu 

bangunan gedung sebaiknya terpisah dari keramaian dan tidak dilalui 

saluran air. 

b) Konstruksi bangunan sebaiknya menggunakan tembok, jika 

menggunakan kayu sebaiknya tidak langsung menyentuh tanah untuk 

menghindari serangan rayap. Pintu dan jendela sebaiknya diletakkan 

dibagian yang tidak langsung terkena sinar matahari. Kalau jendela 

sudah terlanjur terpasang sebaiknya diberi kaca dengan warna kuning 

tua atau hijau tua untuk menyaring sinar ultraviolet. Sebaiknya 

ventilasi udara diberi kawat halus untuk menghindari debu dan 

serangga.    

c) Ruangan dilengkapi dengan pencahayaan, pengatur temperatur 

ruangan, dan AC. Kelembaban udara yang baik sekitar 50-60 % dan 

temperatur sekitar 60°-75° F atau 22°-25° C. 

d) Ruangan harus selalu bersih dari debu, kertas bekas, putung rokok, 

maupun sisa makanan. 
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e. Penyimpanan Arsip 

Pada umumnya sistem penyimpanan menurut Sugiarto (2005:52-73), yang 

dipakai sebagai sistem penyimpanan yang standar adalah sebagai berikut: 

1. Sistem Abjad 

Sistem abjad adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan susunan 

abjad dari kata tangkap (nama) dokumen bersangkutan. Sistem ini dokumen 

disimpan berdasar urutan abjad, kata demi kata, huruf demi 18 huruf. Nama 

dapat terdiri dari dua jenis, yaitu nama orang dan nama badan atau organisasi. 

Nama orang terdiri dari nama lengkap dan nama tunggal, sedangkan nama 

badan terdiri dari nama badan pemerintah, nama badan swasta dan nama 

organisasi. 

2. Sistem Geografis 

Sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan 

kepada pengelompokan menurut nama tempat. Sistem ini sering disebut juga 

sistem lokasi atau sistem nama tempat. Sistem ini digunakan karena adanya 

kenyataan bahwa dokumen-dokumen tertentu lebih mudah dikelompokan 

menurut tempat asal pengirimnya atau nama tempat tujuan dibandingkan 

dengan nama badan, individu, atau isi dokumen yang bersangkutan. Sistem 

geografis dapat dikelompokan menurut tingkatantingkatan yaitu menurut 

nama depan negara, nama pembagian wilayah administrasi negara, dan nama 

pembagian wilayah administrasi khusus. 

3. Sistem Subjek 

Sistem Subjek adalah sistem penyimpanan dokumen berdasarkan kepada isi 

dari dokumen yang bersangkutan. Isi dokumen juga disebut perihal, pokok 

masalah, permasalahan, masalah, pokok surat atau subjek. Sistem ini 

merupakan suatu sistem penyimpanan dokumen yang didasarkan pada isi 

dokumen dan kepentingan dari dokumen tersebut. Sistem penyimpanan subjek 

tepat digunakan pada kantor yang pengelolaan arsipnya dilakukan secara 

sentralisasi (terpusat) dan pada penyimpanan data pada toko serba ada yang 

memiliki data tentang berbagai jenis barang yang dijual. Subjek yang 

digunakan harus ringkas dan mampu mendeskripsikan materi yang 

diwakilinya dan tidak menimbulkan banyak tafsiran. Setelah penentuan kata 

atau frase, maka perlu dibuat daftar kata atau daftar istilah subjek. Daftar 

istilah subjek sering disebut dengan nama daftar klasifikasi subjek atau pola 

klasifikasi subjek. Hal ini untuk mempermudah penggunaan daftar istilah, 

sistem ini sering dilengkapi dengan daftar bantu yang disebut dengan indeks. 

4. Sistem Nomor 

Sistem nomor (numeric filing system) merupakan sistem penyimpanan 

dokumen yang berdasarkan kode nomor sebagai pengganti dari nama orang 

atau nama badan atau organisasi. Sistem nomor penyimpanan dokumennya 

berdasarkan dengan kode nomor. Pada sistem nomor terdapat tiga unsur yaitu 

file utama yaitu file nomor yang digunakan untuk menyimpan surat-surat yang 

telah dipindahkan kedalam map individu (map yang berisi surat-surat 

koresponden yang jumlahnya sudah mencapai lima), indeks yaitu suatu alat 
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bantu untuk mengetahui nomor file yang diberikan kepada sesuatu 

koresponden atau nama bila nama nomor yang bersangkutan tidak diketahui 

dan buku nomor yaitu buku yang berisi nomor-nomor yang sudah 

dipergunakan sebagai nomor koresponden dalam file sistem nama. Sistem 

penyimpanan nomor tepat digunakan untuk penyimpanan berkas atau 

dokumen yang kata panggilnya menggunakan nomor penyimpanan surat-surat 

keputusan dalam suatu organisasi, pada lembaga pendidikan, dan 

penyimpanan faktur transaksi. 

5. Sistem Kronologi 

Sistem penyimpanan kronologi merupakan sistem penyimpanan yang 

didasarkan pada urutan waktu. Waktu disini dapat dijabarkan sebagai tanggal, 

bulan, tahun, dekade, ataupun abad. Sistem ini kurang efektif apabila 

digunakan dalam mengelola dokumen yang banyak. Sistem ini semua 

dokumen diurutkan pada urutan tanggal, bulan dan tahun dokumen itu 

disimpan. Segi peletakan dan penyimpanan sistem ini mudah dilakukan karena 

hanya didasarkan pada urutan tanggal, bulan serta tahun. Penemuan kembali 

dokumen yang telah disimpan, sistem ini kurang begitu efektif karena 

biasanya permintaan dokumen jarang dilakukan berdasarkan kata panggil 

(caption) tanggal. 

6. Sistem Warna  

Penggunaan warna sebagai dasar penyimpanan dokumen sebenarnya hanya 

penggunaan simbol atau tanda untuk mempermudah pengelompokan dan 

pencarian dokumen. Penggunaan warna dapat dikombinasikan dengan sistem 

penyimpanan yang lain. Misalnya penggunaan warna untuk guide-guide 

dalam folder atau penggunaan warna dalam perlengkapan arsip yang dapat 

membantu kegiatan kearsipan. Penggunaan warna bukan suatu yang utama 

melainkan hanya membantu dalam penataan dokumen. 

 

 

f. Penyusutan Arsip 

 

Menurut Sugiarto (2005:102), “Penyusutan arsip merupakan kegiatan 

mengurangi jumlah arsip yang dikelola melalui kegiatan pemindahan, penyerahan 

kepihak lain dan pemusnahan. Undang-undang membedakan tindakan memindahkan 

dengan tindakan penyerahan dokumen perusahaan. Pemindahan adalah tindakan 

internal artinya masih berlangsung dalam lingkungan perusahaan. Pemindahan 

dokumen sifatnya internal yaitu dari unit pengolah ke unit kearsipan dilingkungan 

perusahaan. Sedangkan penyerahan merupakan tindakan eksternal, yaitu dari 

perusahaan kepada Arsip Nasional. 
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Dokumen perusahaan yang wajib diserahkan kepada Arsip Nasional adalah 

dokumen perusahaan yang memiliki nilai historis yang penggunaannya berkaitan 

dengan: kegiatan pemerintahan, kegiatan pembangunan nasional, atau kehidupan 

kebangsaan. Sedangkan istilah pemusnahan merupakan usaha yang menjadikan arsip 

yang ada menjadi tidak ada, atau menjadikan asip tidak dapat dikenali lagi. 

Kegiatan penyusutan arsip dapat dilakukan sebagai berikut Sugiarto 

(2005:108-119): 

1. Penilaian Arsip 

Sebelum dilakukan penyusutan arsip sebaiknya dilakukan penilaian yang jelas 

terhadap arsip yang akan dipindahkan dan dimusnahkan. Penilaian terhadap 

arsip didasarkan pada nilai guna yang dimiliki oleh setiap jenis arsip. Penilaian 

tersebut akan dapat diketahui nilai guna dan umur penyimpanan arsip, yang 

dijadikan standar atau patokan untuk melakukan penyusutan. Penilaian arsip 

bertujuan memberikan kepastian berapa lama arsip disimpan. Kriteria 

penilaian yang umum dapat dipergunakan adalah sistem penilaian ALFRED, 

yaitu singkatan dari administratif value, legal value, financial value, research 

vlue, educational value, documentary value. 

2. Pemindahan Kegiatan 

Pemindahan arsip dilakukan dengan memindahkan arsip setelah dikategorikan 

berdasarkan hasil penilaian yang dilakukan. Pemindahan adalah tindakan 

internal artinya masih berlangsung dalam lingkungan perusahaan. 

Pemindahan dokumen sifatnya internal yaitu dari unit pengelola ke unit 

kearsipan dilingkungan perusahaan. Proses pemindahan yang mengakibatkan 

perubahan pihak pengelola, seharusnya dalam proses pemindahan tersebut 

dilengkapi dokumen-dokumen yang diperlukan. 

3. Jadwal Retensi 

Jadwal retensi merupakan salah satu pedoman yang digunakan dalam kegiatan 

penyusutan arsip. Jadwal retensi arsip adalah daftar yang berisi tentang jangka 

waktu penyimpanan arsip yang digunakan sebagai pedoman penyusutan arsip. 

Penentuan jangka waktu penyimpanan arsip ditentukan atas dasar nilai guna 

tiap-tiap berkas. Jadwal retensi disusun oleh suatu panitia yang terdiri dari para 

pejabat yang benar-benar memahami kearsipan, fungsi dan kegiatan 

instansinya masing-masing. 

4. Penyerahan Arsip 

Penyerahan merupakan tindakan eksternal yaitu dari perusahaan kepada Arsip 

Nasional. Dokumen perusahaan yang wajib diserahkan kepada Arsip Nasional 

adalah dokumen perusahaan yang memiliki nilai historis yang penggunaannya 

berkaitan dengan kegiatan pemerintah, kegiatan pembangunan nasional, dan 

kehidupan kebangsaan. 

5. Pemusnahan Arsip  
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Arsip yang berdasarkan jadwal retensi akan diabadikan maka arsip tersebut 

tidak akan dimusnahkan melainkan diserahkan kepada Arsip Nasional. 

Pemusnahan arsip dilakukan secara total sehingga tidak dapat dikenal lagi baik 

isi ataupun bentuknya, serta disaksikan oleh dua orang pejabat dari bidang 

hukum/perundang-undangan atau bidang pengawasan dari lembaga-

lembaga/Badan-badan Pemerintahan yang bersangkutan. 

 

Pemusnahan arsip umumnya terdiri dari langkah-langkah: 

 

a) Seleksi untuk memastikan arsip-arsip yang akan dimusnahkan. 

b) Pembuatan daftar jenis arsip yang akan dimusnahkan. 

c) Pembuatan berita acara pemusnahan arsip. 

d) Pelaksanaan pemusnahan dengan saksi-saksi. 

Pemusnahan dilaksanakan oleh penanggungjawab kearsipan dan dua 

orang saksi dari unit kerja lain. Setelah pemusnahan selesai dilaksanakan, 

maka berita acara dan daftar petelaan ditandatangani oleh penanggung jawab 

pemusnahan bersama saksi-saksi. Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan 

cara: 

a. Pembakaran merupakan cara yang paling dikenal untuk memusnahkan 

arsip. Cara ini dianggap kurang aman karena terkadang masih ada 

dokumen yang belum terbakar atau masih dapat dikenali. Selain itu 

cara pembakaran dianggap kurang ramah lingkungan dan cara ini tidak 

mungkin dilakukan didalam ruangan atau gedung. 

b. Pecacahan dokumen dilakukan dengan menggunakan alat pencacah, 

baik manual atau mesin penghancur kertas. Cara ini banyak dilakukan 

oleh petugas arsip karena lebih praktis. 
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a) Proses kimiawi merupakan pemusnahan dokumen dengan 

menggunakan bahan kimia guna melunakkan kertas dan 

melenyapkan tulisan. 

b) Pembuburan merupakan metode pemusnahan doumen yang 

ekonomis, aman, nyaman dan tak terulangkan. Dokumen yang 

akan dimusnahkan dicampur dengan air kemudian dicacah, dan 

disaring yang akan menghasilkan lapisan bubur kertas. 

c) Pemindahan arsip kedalam media mikrofilm yaitu jika suatu kantor 

atau organisasi yang memiliki dana cukup, maka arsip yang akan 

dimusnahkan dapat dialihkan kedalam mikrofilm sebelumnya. 

Pengalihan dokumen kedalam mikrofilm atau media lainnya 

sematamata didasarkan pada pertimbangan efisiensi atau 

keekonomisan dengan mengabaikan risiko hukum yang dapat 

timbul dikemudian hari. 

 

2.4  Sistem Pengelolaan Kearsipan 

  Setiap kantor maupun lembaga, baik itu lembaga swasta maupun 

pemerintahan pasti memiliki sebuah visi dan misi. Kantor Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Surabaya memiliki visi dan misi, agar dapat tercapai atau terlaksana 

sebuah visi dan misi tersebut maka perlu adanya sebuah manajemen atau sistem 

pengelolaan yang tepat. Dalam menjalankan manajemen atau sistem pengelolaan 

tersebut perlu adanya sebuah perencanaan yang baik dan benar, sebelum 

melaksanakan kegiatan perencanaan tersebut dibutuhkan sebuah informasi yang tepat 

untuk mempermudah dalam mengambil sebuah keputusan atau kebijakan. 
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  Agar kegiatan kearsipan di kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Surabaya dapat berjalan dengan baik, maka diperlukan sistem pengelolaan kearsipan 

agar tujuan organisasi dapat berjalan dengan efektif dan efisien. Sistem pengelolaan 

kearsipan dikenal dengan istilah manajemen kearsipan. jika manajemen kearsipan di 

kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Surabaya kurang baik, maka akan sulit 

untuk mendapatkan kembali data-data dan surat-surat yang tersimpan bila diperlukan 

sehingga pekerjaan akan memakan waktu yang lama, bahkan akan menghambat 

dalam menentukan keputusan dan membuat laporan. 

  Demikian pula halnya sistem pengelolaan kearsipan di kantor Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Surabaya yang masih ditemui beberapa 

permasalahan mulai dari tahap permulaan arsip sampai pada pemusnahan arsip, yang 

perlu diperbaiki agar dapat dilihat secara nyata hasil kerja yang telah dicapainya. 

Mengingat arsip yang dimiliki merupakan arsip-arsip penting yang membantu bagian 

tata usaha dalam menjalankan tugas-tugasnya. Agar dapat melaksanakan pelayanan 

secara optimal, maka diperlukan penanganan yang serius dalam kegiatan administrasi 

terutama pada bidang kearsipan, mengingat arsip sangat penting dalam memenuhi 

kebutuhan informasi sehingga perlu adanya sistem pengelolaan yang tepat agar 

tercipta suatu mekanisme kearsipan yang baik. 

  Sistem Pengelolaan Kearsipan di kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kota Surabaya, dalam pelaksanaan kegiatannya yang semakin maju dan berkembang, 

maka semakin banyak pula data-data, berkas maupun arsip yang terkumpul dan 

disimpan karena masih mempunyai nilai guna. sehingga perlu penyimpanan secara 

sistematis sehingga apabila dibutuhkan dapat diketemukan dengan mudah dan cepat. 
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  Arsip sangat berperan penting dalam perjalanan kehidupan di kantor Dinas 

Perpustakaan Kota Surabaya oleh karena itu untuk menjaga daur hidup arsip dari 

mulai tahap penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan pemindahan serta 

pemusnahannya, diperlukan sistem yang baik dan proses yang benar. Disini arsip 

merupakan suatu rekaman dari suatu kegiatan dan catatan suatu informasi tentang 

suatu hal. Arsip yang ada pada kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan merupakan 

bahan resmi dari suatu perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan 

berbangsa dan bernegara, juga berfungsi menyediakan bahan bukti untuk pertanggung 

jawaban kegiatan organisasi yang bersangkutan. Dengan demikian arsip diperlukan 

untuk keperluan pengambilan keputusan atau kebijaksanaan baru oleh pimpinan 

instansi atau perusahaan yang memerlukan data kearsipan. 

  Kearsipan memegang peranan bagi kelancaran jalannya organisasi, yaitu 

sebagai sumber informasi, dan sebagai pusat ingatan bagi organisasi. Demikian 

pentingnya arsip, oleh karena itu perlu dilakukan dengan prosedur yang baik dan 

benar didalam pengelolaan arsip, untuk menjaga daur hidup arsip itu sendiri mulai 

dari tahap penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan pemidahan serta 

pemusnahannya. didalam pekerjaan menyimpan arsip tidak hanya menyimpan saja, 

tetapi menyangkut penempatan dan penemuan kembali. Penyimpanan arsip dikatakan 

baik apabila pada waktu diperlukan dapat diketemukan dengan mudah, cepat dan 

tepat. Mengingat arti pentingnya, pemerintah menaruh perhatian yang cukup besar 

terhadap kearsipan. 

Namun pada kenyataannya kondisi dokumen-dokumen di Kantor Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Surabaya yang jumlahnya cukup banyak maupun 

kondisi dokumen yang terkadang tidak baik karena mungkin usianya sudah lebih dari 
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10tahun, bahkan ada yang sudah rusak dimakan rayap, maka akan ditemukan 

kesulitan dalam mengelola arsip-arsip tersebut. Kesulitan tersebut muncul dari segi 

fasilitas tempat penyimpanan maupun kondisi arsip-arsip yang sudah rapuh, rak-rak 

yang tersedia pun penuh dan ada beberapa dokumen yg tergeletak karena tidak 

mendapat tempat, serta untuk penyusunannya tidak sesuai dengan sistem pengelolaan 

kearsipan, sehingga menyulitkan untuk mencari dokumen saat diperlukan. Hal ini 

menjadi perhatian penulis untuk lebih mengfokuskan sistem pengelolaan kearsipan 

agar tidak terjadi kerusakan-kerusakan arsip yang serupa dikemudian hari nanti. 

Dengan adanya prosedur pengelolaan ini diharapkan dapat dicapai 

pemahaman dan pelaksanaan sistem pengelolaan kearsipan diseluruh unit pada Kantor 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Surabaya. Sistem pengelolaan kearsipan 

disusun sebagai pedoman pengelolaan kearsipan yang efisien dan efektif. 

Keberhasilan pelaksanaan sistem pengelolaan kearsipan ini dapat terwujud jika 

didukung oleh sumber daya manusia yang handal, kompeten, terampil dan terlatih 

dalam bidang kearsipan, serta dukungan kebijakan staff  Kantor Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan Kota Surabaya. 

2.5  Kerangka Berfikir 

  Kerangka berfikir merupakan sebuah alur dari penulis sendiri atau juga 

mengambil suatu teori yang dianggap relevan dengan fokus/judul penelitian dalam 

upaya menjawab masalah yang ada di rumusan masalah. Kerangka berfikir yang 

digunakan penulis dalam penelitian ini adalah kajian-kajian deduktif, artinya penulis 

menggunakan teori-teori yang mendasari masalah dalam penelitian. 

  Berdasarkan fakta-fakta lapangan yang diamati dan didalami secara terus 

menerus oleh penulis serta menelaah data-data primer dari para informan, 
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mempertajam dengan kajian teoritik yang sesuai fakta lapangan dan kewacanaan, 

dalam penelitian ini diharapakan dapat memperoleh hasil analisa yang obyektif dan 

komprehensif dalam memberikan kontribusi baik secara teoritis maupun praktis 

terhadap Sistem Pengelolaan Kearsipan di Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kota Surabaya. 

  Dalam penelitian ini penulis berpikir secara deduktif yaitu mengkaji suatu 

masalah tentang Sistem Pengelolaan Kearsipan di Kantor Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Surabaya secara umum untuk menghasilkan kesimpulan khusus. 

 

 

 

 

 

 

Berikut adalah gambar yang mendeskripsikan alur pemikiran dari penelitian ini: 

Gambar 2.5.1 

Kerangka Berfikir 

 

 

 

 

 

 

 

Pengelolaan Kearsipan atau Manajemen Kearsipan 

1. Penciptaan 

2. Pendistribusian 

3. Penggunaan 

4. Pemeliharaan 

5. Penyimpanan 

6. Penyusutan  

 

SISTEM PENGELOLAAN KEARSIPAN DI KANTOR DINAS 

PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KOTA SURABAYA 


