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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan sistem kearsipan pada
bagian Biro Bina Mental Spiritual Sekretariat Daerah DIY.

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif.
Subjek penelitian ini adalah staf bagian Biro Bina Mental Spiritual Sekretariat
Daerah DIY. Teknik pengumpulan data dengan wawancara, observasi dan
dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu
metode deskriptif.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem kearsipan pada bagian Biro
Bina Mental Spiritual Setda DIY telah berjalan dengan baik sesuai dengan
prosedur yang diterapkan. Walaupun masih menerapkan sistem kearsipan secara
konvensional di beberapa proses seperti pada proses pengendalian arsip dinamis
aktif, proses pendistribusian arsip dinamis aktif serta proses penyimpanan arsip
dinamis aktif masih secara konvensional, sistem pengelolaan kearsipan di Biro
Bina Mental Spiritual Setda D1Y sudah berjalan sesuai dengan yang seharusnya.

Kata kunci: arsip, pengelolaan arsip, sistem kearsipan

XVi



BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Setiap lembaga maupun instansi, baik itu lembaga pemerintahan
maupun lembaga swasta pasti memiliki sebuah Visi dan Misi agar dapat
tercapai dan terlaksana sebuah visi dan misi tersebut, maka perlu adanya
sebuah manajemen yang tepat. Dalam menjalankan sebuah manajemen 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. Informasi
tersebut didapat dari beberapa data yang diolah dan disajikan dalam bentuk
informasi. Data-data tersebut didapat dari hasil kegiatan administrasi yang
dilakukan di instansi tersebut. Kegiatan administrasi pada dasarnya adalah
menghasilkan, menerima, mengelola dan menyimpan berbagai data, dimana
data-data tersebut berupa agenda kerja, surat, formulir, dokumen atau berkas
yang sering kita kenal dengan istilah arsip. Hal-hal yang berkaitan dengan
arsip seperti agenda kerja, surat, formulir, dokumen yang dihasilkan, diterima,
dikelola dan disimpan oleh suatu instansi akan berhubungan dengan kegiatan
kearsipan.

Arsip yang telah dihasilkan dan diterima perlu dikelola dengan baik
dalam suatu sistem kearsipan yang tepat. Mengingat kegiatan dan tujuan

organisasi selalu berkembang mengikuti perkembangan jaman yang ada,



sehingga volume atau jumlah arsip yang dihasilkan dan diterima terus
berkembang. Dengan kondisi tersebut maka perlu adanya sistem kearsipan,
dimana sistem kearsipan tersebut hendaknya sesuai dengan kebutuhan,
sederhana dalam penerapan, dan mudah dilaksanakan sehingga arsip yang
memiliki nilai guna bagi organisasi dapat digunakan secara optimal dan dapat
mudah ditemukan kembali jika dibutuhkan.

Dengan adanya arsip maka timbul kegiatan pengelolaan dan penataan
arsip yang dikenal dengan kearsipan. Kearsipan merupakan bagian yang
sangat penting dalam pekerjaan kantor. Kemajuan sebuah organisasi
diperlukan manajemen yang tepat, oleh karena itu untuk mengelola
manajemen diperlukan data dan informasi. Salah satu sumber data adalah
arsip, karena arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam melaksanakan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Pentingnya arsip dalam mendukung
proses pencapaian tujuan dalam organisasi, sehingga diperlukan suatu
pengelolaan arsip yang baik, sehingga dengan sistem pengelolaan yang baik
maka dapat membantu mendukung dalam kinerja suatu lembaga dalam hal
menyediakan informasi.

Berdasarkan hal tersebut, penulis tertarik untuk melakukan penelitian

berkaitan dengan bidang kearsipan khususnya di bagian Biro Bina Mental



Spiritual Sekretariat Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta, penulis tertarik
untuk melihat dan mengetahui gambaran nyata dari pengelolaan sistem
kearsipan di Biro Bina Mental Spiritual Sekretariat Daerah Daerah Istimewa
Yogyakarta.

Atas dasar pertimbangan diatas, maka penulis menulis Biro Bina Mental
Spiritual Sekretariat Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta sebagai tempat
untuk mengadakan penelitian dengan judul “Sistem Kearsipan Pada Bagian
Biro Bina Mental Spiritual Sekretariat Daerah Daerah Istimewa

Yogyakarta”.

. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah di uraikan di atas, maka yang
menjadi rumusan masalah dalam penelitian ini, yaitu:
“Bagaimana sistem pengelolaan arsip pada bagian Biro Bina Mental Spiritual

Sekretariat Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta?”

. Tujuan Penelitian
Adapun yang menjadi tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui
sistem pengelolaan arsip pada bagian Biro Bina Mental Spiritual Sekretariat

Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta.



D. Manfaat Penelitian
Adapun yang menjadi manfaat dari penelitian ini adalah:
1. Manfaat Teoritis
Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat digunakan sebagai
wacana menambah pengetahuan terutama dalam pengembangan ilmu
Administrasi di bidang Kearsipan dan dapat digunakan sebagai acuan bagi
penelitian di masa mendatang.
2. Manfaat Praktis
a. Bagi Penulis
Menambah wawasan dan pengetahuan dalam sistem pengelolaan
arsip sehingga suatu saat dapat diterapkan dalam dunia kerja yang
nyata sebagai bahan pembelajaran dan perbandingan antara teori yang
di dapat pada saat kegiatan perkuliahan.
b. Bagi Akademi AMA YPK Yogyakarta
Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan informasi
mengenai sistem pengelolaan arsip secara nyata di Biro Bina Mental
Spiritual Sekretariat Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta, dan sebagai
bahan dalam pembuatan Tugas Akhir mahasiswa selanjutnya.
c. Bagi Biro Bina Mental Spiritual Sekretariat Daerah DI'Y
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan informasi sebagai
masukan tentang pengelolaan arsip dan dapat bermanfaat bagi Biro

Bina Mental Spiritual Sekretariat Daerah DIY.



BAB Il

LANDASAN TEORI

A. Arsip dan Kearsipan
1. Pengertian Arsip

Secara etimologi, istilah arsip dalam bahasa Belanda disebut archief,
sedangkan dalam bahasa Inggris disebut Archieve, kata ini berasal dari
bahasa Yunani yaitu dari kata arche yang berarti “permulaan”. Kemudian
berubah menjadi archea yang berarti “catatan” dan mengalami perubahan
kembali menjadi archeon. Archea artinya dokumen atau catatan mengenai
dokumen. Ada perbedaan antara arsip dan dokumen. Records (dokumen)
sebagai informasi yang diciptakan, diterima, dikumpulkan, dan dikelola
sebagai bukti maupun informasi untuk bisa diakses serta digunakan
sedangkan arsip sebagai dokumen dalam berbagai media yang memiliki
nilai historis sehingga disimpan secara permanen.

Menurut Undang-Undang No.43 tahun 2009 dalam Bab 1 Ketentuan
Umum Pasal 1 pengertian arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa
dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik,
organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan

kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.



Sugiarto dan Wahyono (2005) mengatakan bahwa surat dapat
dikatakan sebagai arsip apabila memenuhi persyaratan sebagai berikut:

a. Surat tersebut harus masih mempunyai kepentingan (bagi lembaga,
organisasi, instansi, perseorangan) baik untuk masa kini maupun masa
yang akan datang.

b. Surat tersebut karena masih mempunyai nilai kepentingan harus
disimpan dengan mempergunakan suatu sistem tertentu sehingga
mudah dan cepat diketemukan apabila sewaktu-waktu diperlukan
kembali.

Dari beberapa pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa arsip
adalah kumpulan warkat baik gambar ataupun tulisan yang disimpan
secara sistematis dan apabila suatu saat diperlukan dapat ditemukan secara
cepat dan tepat yang dapat digunakan sebagai sumber informasi dan
sumber dokumentasi.

. Pengertian Kearsipan

Kearsipan merupakan salah satu jenis pekerjaan kantor atau
pekerjaan tata usaha yang banyak dilakukan oleh badan-badan pemerintah,
maupun badan swasta. Kearsipan menyangkut pekerjaan yang
berhubungan dengan penyimpanan arsip atau surat-surat, dan dokumen-
dokumen kantor lainnya.

Menurut Barthos (2007), menyatakan bahwa kearsipan adalah suatu
badan yang melakukan kegiatan pencatatan, penanganan, penyimpanan

dan pemeliharaan surat atau warkat yang mempunyai arti penting dengan



menerapkan  kebijakasanaan dan sistem tertentu yang dapat

dipertanggungjawabkan.

B. Penggolongan Arsip
1. Penggolongan arsip berdasarkan subyek atau isinya:
a. Arsip kepegawaian yaitu arsip yang berkaitan dengan pegawai.
b. Arsip keuangan yaitu arsip yang berkaitan dengan keuangan.
c. Arsip pemasaran yaitu arsip yang berkaitan dengan niaga.
d. Arsip pendidikan yaitu arsip yang berkaitan dengan pendidikan.
2. Arsip menurut bentuk dan wujud fisik
Penggolongan ini didasarkan pada tampilan fisik media yang
digunakan dalam merekam informasi, berupat surat/naskah/dokumen, pita
rekaman, mikrofilm, disket, dan Compact Disk (CD).
3. Arsip menurut nilai atau kegunaan
Penggolongan ini didasarkan pada nilai atau kegunaan, yaitu arsip
bernilai informasi, arsip bernilai administrasi, arsip bernilai hukum, arsip
bernilai sejarah, arsip bernilai ilmiah, arsip bernilai keuangan, dan arsip
bernilai pendidikan.
4. Arsip menurut sifat kepentingannya
Penggolongan ini didasarkan pada sifat kepentingan dari lembaga
tersebut. Penggolongannya yaitu arsip tidak berguna, arsip berguna, arsip

penting, dan arsip vital.



5. Arsip menurut fungsinya

a.

Arsip dinamis (records/dokumen) yaitu arsip yang masih digunakan
secara langsung dalam kegiatan manajemen lembaga. Arsip dinamis
atau yang sering disebut sebagai dokumen digolongkan menjadi
sebagai berikut:

1) Arsip dinamis aktif, yaitu arsip yang masih digunakan secara terus
menerus bagi kelangsungan pekerjaan di lingkungan unit
pengolahan suatu organisasi.

2) Arsip dinamis inaktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya
dan pengelolaannya sudah mulai menurun oleh unit sentral dalam
suatu organisasi.

Arsip statis (archives) yaitu arsip yang sudah tidak dipergunakan

secara langsung dalam kegiatan manajemen lembaga.

6. Arsip menurut keasliannya

a.

Arsip asli merupakan dokumen utama cetakan langsung dari printer
atau mesin ketik dengan tandatangan dan legalisasi asli.

Arsip tembusan yaitu dokumen yang dalam proses pembuatannya
bersama dengan dokumen asli tetapi ditujukan pada pihak lain selain
penerima dokumen asli.

Arsip salinan yaitu dokumen yang proses pembuatannya tidak bersama
dengan dokumen asli tetapi memiliki kesesuaian dengan dokumen asli.

Arsip petikan yaitu dokumen yang berisi bagian dari dokumen asli



7. Arsip menurut kekuatan hukum
a. Arsip otentik adalah arsip yang dibubuhi tandatangan asli dengan tinta
sebagai tanda keabsahan dari isi arsip yang bersangkutan, dapat
digunakan sebagai bukti hukum yang sah.
b. Arsip tidak otentik adalah arsip yang di atasnya tidak terdapat

tandatangan asli dengan tinta.

C. Fungsi Arsip
Dalam sistem ini data yang diperoleh arsip diolah menjadi suatu
informasi yang digunakan para pimpinan sebagai pertimbangan dalam
pengambilan keputusan. Oleh karena itu, untuk dapat menyajikan informasi
yang lengkap dan benar, haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik
dalam bidang pengelolaan arsip. Adapun fungsi dari arsip menurut Sugiarto
dan Wahyono (2005) beberapa fungsi arsip yaitu:
a. Arsip sebagai sumber ingatan atau memori
Arsip yang disimpan merupakan bank data yang dapat dijadikan
rujukan pencarian informasi apabila diperlukan. Dengan demikian bisa
mengingat atau menemukan kembali informasi-informasi yang terekam
dalam arsip tersebut.
b. Sebagai bahan pengambilan keputusan
Pihak manajemen dalam kegiatannya tentunya memerlukan berbagai
data atau informasi yang akan digunakan sebagai bahan pertimbangan

dalam pengambilan keputusan. Data dan informasi tersebut dapat
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ditemukan dalam arsip yang disimpan dalam berbagai media, baik media

elektronik ataupun non elektronik.

Sebagai bukti atau legalitas

Arsip yang dimiliki organisasi memiliki fungsi sebagai pendukung
legalitas atau bukti-bukti apabila diperlukan.

. Sebagai rujukan historis

Arsip yang merekam informasi masa lalu dan menyediakan
informasi untuk masa yang akan datang. Sehingga arsip dapat digunakan
sebagai alat untuk mengetahui perkembangan sejarah atau dinamika
kegiatan organisasi.

Arsip merupakan yang hidup, tumbuh, dan terus berubah seirama dengan

tata kehidupan masyarakat maupun dengan tata pemerintahan (Barthos,

2007), fungsi arsip membedakan:

1. Arsip dinamis yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan,
pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya
atau dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan
administrasi negara.

2. Arsip statis, yang tidak dipergunakan secara langsung untuk
perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya
maupun untuk penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara.

Ketentuan fungsi tersebut menegaskan adanya dua jenis sifat dan arti

arsip secara fungsional, yaitu:
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a. Arsip dinamis, sebagai arsip yang senantiasa masih berubah nilai dan
artinya menurutkan fungsinya

b. Aursip statis, sebagai arsip yang sudah mencapai taraf nilai yang abadi
khusus sebagai bahan pertanggungjawaban Nasional/Pemerintahan.

Widjaja (1993) menyebutkan bawa fungsi arsip yang sangat penting yaitu
sebagai sumber informasi dan dokumentasi. Sebagai sumber informasi maka
arsip akan dapat membantu mengingatkan petugas yang lupa mengenai suatu
masalah. Sebagai sumber dokumentasi arsip dapat dipergunakan oleh
pimpinan organisasi untuk membuat atau mengambil keputusan secara tepat
mengenai sesuatu masalah yang dihadapi.

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa
secara fungsional arsip dapat dibedakan menjadi dua yaitu arsip dinamis dan
arsip statis. Arsip dinamis merupakan arsip yang secara langsung
dipergunakan dalam kegiatan kantor sehari-hari, yang terbagi dalam dua
kategori yaitu arsip dinamis aktif dan arsip dinamis inaktif. Arsip statis yaitu
arsip yang sudah tidak dipergunakan secara langsung dalam kegiatan kantor
sehari-hari. Fungsi dari arsip mencakup sebagai keperluan pekerjaan atau
kegiatan administrasi organisasi/instansi sehari-hari, sebagai ketentuan hukum

dan rujukan historis.

. Kegunaan Arsip
Arsip sebagai dokumen yang dimiliki oleh setiap organisasi atau kantor

akan disimpan dalam suatu tempat teratur, sehingga setiap saat diperlukan
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dapat diketemukan kembali dengan cepat. Alasan perlunya arsip disimpan
karena mempunyai suatu nilai kegunaan tertentu.

Menurut Barthos (2007), nilai guna arsip mempunyai delapan nilai
kegunaan meliputi:

1. Nilai kegunaan administrasi.

N

Nilai kegunaan dokumentasi.
3. Nilai kegunaan hukum.
4. Nilai kegunaan fiskal (berkaitan dengan keuangan).
5. Nilai kegunaan perorangan.
6. Nilai kegunaan pemeriksaan.
7. Nilai kegunaan penunjang.
Berdasarkan pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa kegunaan arsip
adalah sebagai nilai guna administraasi, hukum, keuangan, penelitian,
pendidikan, dan dokumentasi. Oleh karena itu, arsip harus dijaga dan

disimpan dengan baik dan tepat agar nilai kegunaan asip terjaga.

. Tujuan Kearsipan

Kegiatan kearsipan dilaksanakan untuk memberikan pelayanan kepada
berbagai untuk kerja dalam suatu organisasi ataupun lembaga guna mencapai
tujuan yang telah ditentukan. Tujuan kearsipan menurut Undang-Undang
No.43 Tahun 2009 tentang kearsipan, pada Bab 2 Pasal 3 ayat 7, adalah untuk

menjamin terciptanya keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi sosial,
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politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati diri
bangsa.

Basir Barthos (2007), menyebutkan bahwa tujuan kearsipan ialah
menjamin  keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang
perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta
untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan
pemerintah.

Berdasarkan pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa tujuan
kearsipan adalah menjadi keselamatan, bahan pertanggungjawaban, tentang

perencanaan, dan penyelenggaraan kehidupan berbangsa dan bernegara.

. Faktor-faktor Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif

Mengingat pentingnya arsip dinamis aktif bagi kehidupan suatu
organisasi maka sudah menjadi kewajiban bagi organisasi untuk senantiasa
berupaya melaksanakan administrasi kearsipan yang baik. Oleh karena itu,
perlu diperhatikan faktor-faktor yang dapat menentukan keberhasilan
pengelolaan arsip.

Menurut Widjaja (1993), faktor-faktor yang menentukan keberhasilan
pengelolaan arsip yaitu:
1. Sistem penyimpanan arsip.
2. Fasilitas kearsipan yang memenuhi syarat.
3. Petugas kearsipan.

4. Lingkungan kerja kearsipan.
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Beberapa ahli mengemukakan pendapatnnya mengenai faktor-faktor
tersebut, seperti yang diuraikan berikut ini:
a. Sistem Penyimpanan Arsip
Sistem penyimpanan arsip memiliki pengaruh yang besar untuk
mempermudah dalam penemuan kembali suatu arsip dengan cepat apabila
dibutuhkan, agar penyimpanan arsip dapat ditata dengan baik maka
diperlukan suatu cara atau sistem untuk melaksanakan penyimpanan arsip
secara efektif. Widjaja (1993) menyebutkan bahwa sistem penyimpanan
arsip adalah suatu rangkaian tata cara yang teratur menurut suatu pedoman
tertentu untuk menyusun atau menyimpan warkat-warkat sehingga
bilamana diperlukan dapat diketemukan kembali secara tepat. Menurut
Wursanto (2004) penyimpanan arsip hendaknya dilakukan dengan
mempergunakan suatu sistem tertentu yang memungkinkan:
1) Penemuan kembali dengan mudah dan cepat apabila sewaktu-waktu
diperlukan.
2) Pengambilan arsip dari tempat penyimpanan dapat dilakukan dengan
mudah.
3) Pengembalian arsip ke tempat penyimpanan dapat dilakukan dengan
mudah.
Dengan cara demikian arsip tidak akan mudah dan cepat rusak karena

sering diambil dari tempat penyimpanan.
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The Liang Gie (2009) mengatakan bahwa dikenal ada lima sistem

penyimpanan dalam kearsipan, yaitu:

a.

b.

Penyimpanan menurut abjad (alphaberic filing)
Penyimpanan menurut pokok (subject filing)
Penyimpanan menurut wilayah (geographic filing)
Penyimpanan menurut nomor (numerical filing)
Penyimpanan menurut tanggal (chronological filing)

Penjelesan mengenai kelima sistem penyimpanan arsip tersebut dapat

diuraikan sebagai berikut:

a.

Sistem penyimpanan abjad merupakan penyimpanan arsip yang
berpedoman pada urutan abjad. Kode penyimpanan arsip menggunakan
huruf A sampai Z sebagai heading atau kepala. Sistem penyimpanan ini
tergolong sederhana, penyimpanan arsip dilakukan dengan berdasarkan
urutan abjaad dari nama-nama orang atau nama organisasi pada kepala
surat yang tercantum dalam warkat. Petugas arsip tidak perlu
membutuhkan alat bantu dalam menemukan kembali arsip atau warkat,
tetapi langsung dapat mencarinya pada tempat penyimpanan dengan cepat
daripada semua warkat dicampur adukkan.

Sistem penyimpanan pokok soal atau subjek merupakan sistem
penyimpanan arsip yang dilakukan menurut isi surat atau urusan yang
termuat dalam tiap arsip. Penggunaan dalam sistem ini yaitu dengan
menentukan terlebih dahulu masalah atau persoalan yang dihadapi

organisasi tersebut dalam kegiatan sehari-hari, misalnya arsip mengenai
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iklan dikumpulkan atau dihimpun menjadi satu dalam berkas yang diberi
tanda berupa perkataan “iklan”. Dengan kata lain, setelah menentukan
masalah kemudian dikelompokkan menjadi satu subjer, dan dibagi lagi
menjadi sub-sub subjek dengan cara membuat daftar indeks. Sistem
penyimpanan ini lebih sesuai digunakan pada kantor yang pengelolaan
arsip dilakukan secara sentralisasi (terpusat), sehingga ada kecenderungan
penyimpanan dokumen yang terdiri dari berbagai pokok permasalahan.
Sistem penyimpanan wilayah atau geografis merupakan sistem
penyimpanan arsip yang dapat disimpan menurut pembagian wilayah.
Sistem ini sering disebut juga sistem lokasi atau sistem nama tempat.

. Sistem penyimpanan nomor merupakan sistem penyimpanan warkat yang
berdasarkan kode nomor sebagai pengganti dari nama orang atau badan,
yang disebut juga inderect filing system (karena penentuan nomor yang
akan digunakan memerlukan pengelompokkan masalahnya terlebih
dahulu).

Sistem penyimpanan tanggal merupakan salah satu sistem penataan berkas
berdasarkan urutan tanggal, bulan, dan tahun yang mana pada umumnya
tanggal dijadikan pedoman termasuk diperhatikan dari datangnya surat.
Kemudian arsip atau file disusun berdasarkan waktu dengan frekuensi
tertentu, misalnya harian, mingguan, atau bulanan bahkan per tahun

berdasarkan keperluan.



BAB 111

METODE PENELITIAN

A. Desain Penelitian

Sesuai dengan kerangka pikir, maka rancangan penelitian yang
digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian deskritif dengan pendekatan
kualitatif. Penelitian ini bertujuan untuk mengungkapkan masalah yang
menjadi pokok penelitian dengan menggali fakta tentang Sistem Arsip pada
bagian Biro Bina Mental Sekretariat Daerah DIY. Penelitian ini menghasilkan
data deskritif yaitu berupa kata-kata tertulis maupun lisan dari objek
penelitian, dan perilakunya yang dapat diamati. Data atau informasi yang
diperoleh dideskripsikan sesuai dengan kenyataan yang ada di lapangan dan
disajikan dalam bentuk kata-kata atau kalimat kemudian ditarik suatu

kesimpulan.

B. Tempat dan Waktu Penelitian
Penelitian ini dilakukan pada bagian Biro Bina Mental Spiritual
Sekretariat Daerah DIY vyang beralamatkan di komplek Kepatihan

Yogyakarta.

C. Teknik pengumpulan Data
Untuk memperoleh data yang relevan dan lengkap dalam penelitian ini,

menggunakan teknik pengumpulan data sebagai berikut:

17
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1. Wawancara
Wawancara digunakan untuk memperoleh data secara mendalam yang
berkaitan dengan sistem arsip. Wawancara ini menggunakan jenis
wawancara terpimpin, yaitu wawancara Yyang dilakukan dengan
menggunakan pertanyaan-pertanyaan yang sudah disiapkan sebelumnya.
2. Observasi
Observasi dilakukan untuk menambah dan melengkapi data dari
pengumpulan data melalui wawancara dan dokumentasi. Teknik ini
dilakukan untuk melihat atau mengamati secara langsung pelaksanaan
sistem pengelolaan arsip pada bagian Biro Bina Mental Spiritual
Sekretariat Daerah DIY. Observasi dipergunakan untuk memperoleh
informasi tentang kegiatan yang berkaitan dengan sistem arsip yang terjadi
dalam kenyataan yaitu: lingkungan kerja kearsipan, keterampilan pekerja
kearsipan, kondisi ruang tempat menyimpan arsip, serta fasilitas yang
digunakan dalam sistem pengelolaan arsip.
3. Dokumentasi
Dokumentasi ini digunakan untuk mengumpulkan data berupa
sejarah organisasi, visi dan misi, struktur organisasi, tugas pokok dan

fungsi, dan foto-foto yang berkaitan dengan sistem pengelolaan arsip.
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D. Jenis Data
1. Data Primer
Sugiyono (2008), menyebutkan bahwa sumber primer adalah sumber
data yang langsung memberikan data kepada pengumpul data. Pengumpul
data primer dalam penelitian ini melalui cara wawancara secara langsung
dengan pihak-pihak yang berhubungan dengan penelitian yang dilakukan.
Dalam penelitian ini pihak-pihak yang terkait adalah pegawai Biro Bina
Mental Spiritual Sekretariat Daerah DIY.
2. Data Sekunder
Sugiyono (2008), mengemukakan bahwa sumber sekunder adalah
sumber data yang diperolen dengan cara membaca, mempelajari, dan
memahami melalui media lain yang bersumber dari literature, buku-buku,

serta dokumen perusahaan.

E. Teknik Analisis Data
Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini metode
deskriptif. Metode deskriptif adalah metode yang bertujuan untuk
menggambarkan sifat sesuatu yang telah berlangsung pada saat riset dilakukan
dan memeriksa sebab-sebab dari suatu gejala tertentu. Dengan metode ini
penulis akan memberikan gambaran tentang sistem pengelolaan arsip pada

bagian Biro Bina Mental Spiritual Sekretariat Daerah DIY.



BAB IV

ANALISIS DAN PEMBAHASAN

A. Gambaran Umum Tempat Penelitian
1. Sejarah Biro Bina Mental Spiritual
Biro Bina Mental Spiritual Setda DI'Y merupakan salah satu biro dari
8 biro di lingkungan Sekretariat Daerah DIY yang dibentuk berdasarkan
Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018
tentang Organisasi dan Tatakerja Sekretariat Daerah dan Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta.
Berdasarkan Pasal 6 ayat 2C Perda tersebut, tugas Biro Bina Mental
Spiritual Setda DIY adalah menyiapkan bahan perumusan kebijakan,
mengkoordinasikan dan mengevaluasi kebijakan bidang Bina Mental
Spiritual, bidang Kesehatan Masyakarat, Pelayanan Kesehatan,
Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga, Kebudayaan serta Fasilitasi
Kehidupan Beragama.
Untuk melaksanakan tugas tersebut, Biro Bina Mental Spiritual
Setda DI'Y mempunyai fungsi:
a. Penyusunan program Kerja.
b. Penyiapan bahan kebijakan di bidang kebijakan bidang Bina Mental
Spiritual, bidang Kesehatan Masyakarat, Pelayanan Kesehatan,
Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga, Kebudayaan serta Fasilitasi

Kehidupan Beragama.
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c. Penyiapan bahan koordinasi perumusan kebijakan di bidang Bina
Mental Spiritual, bidang Kesehatan Masyakarat, Pelayanan Kesehatan,
Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga, Kebudayaan serta Fasilitasi
Kehidupan Beragama.

d. Fasilitasi kehidupan beragama.

e. Pelaksanaan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan kebijakan di
bidang Bina Mental Spiritual, bidang Kesehatan Masyakarat,
Pelayanan Kesehatan, Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga,
Kebudayaan serta Fasilitasi Kehidupan Beragama.

f. Pelaksanaan kegiatan ke Tata Usahaan.

g. Penyusuanan laporan pelaksanaan tugas Biro.

Struktur Organisasi

Kepemerintahan yang baik (good governance) merupakan prasyarat
terbentuknya pemerintahan yang efektif dan demokratis. Good governance
digerakkan oleh prinsip-prinsip partisipatif, penegakan hukum yang
efektif, transparansi, responsif, kesetaraan, visi strategis, efektif dan
efisien, profesional, akuntabel dan pengawasan yang efektif. Dengan
kaitan tersebut, peningkatan kualitas penyelenggaraan pemerintahan
khususnya sumber daya aparatur harus menjadi salah satu prioritas penting
dan strategis dalam program saat ini dan di masa yang akan datang.

Sumber daya aparatur pemerintah menempati posisi strategis yang bukan

saja mewarnai melainkan juga menentukan arah kemana suatu daerah akan

dibawa.
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Adapun struktur organisasi Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY

sebagai berikut:

Kepala Biro Bina Mental
Spiritual

19590575 19”503 7 NNAR
-

la Bagian an Kepala Bagian Kebijakan Kepala Bagian Kebijakan
hbﬁ%n Bina Mental dan Sarana g Sumber Daya Manusia
Djarot Margiantoro,5TP., M.5C, Wati Marlizwati. SH. M.Kes. Drs.Masjiyanta,mM.Pd.
105680608 199803 1 011 18630510 138412 2 DOE 19621217 136201 1 001
| i

Kepala S5ub Bagian Fasilitasi
Kehidupan Beragama

Ahmad Hanif, 5.1P.,MPA.

la Sub ian Analisa
K’Ebiﬁmm Kegelo sub Bagian

Lusina Siwi Drs.yata
Lastrininesih SKM. M.Kes.

Kepala Sub Bagian Analisis

Knﬁln Sub Bagian Analisa 4 P f
Sub Bagian Tara Usahal hii'“h"hp:::“"“" d;:l".nlzﬁI ah ﬂn p.":-rlpil.::i;kuun d:n

rsipan
Tri Rudati,5.pd.

Yustin Dhamayanti,SE.,M.50.

Sumber: Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY
Gambar 4.1
Struktur Organisasi Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY

Pemerintah daerah merupakan implementator kebijakan publik
yang mengemban tugas dan fungsi-fungsi pelayanan, perlindungan dan
pemberdayaan masyarakat. Oleh karena itu, pemerintah di masa
mendatang adalah  pemerintahan yang cerdas, yang mampu
menerjemahkan kebijakan publik ke dalam langkah-langkah operasional
yang kreatif dan inovatif dengan orientasi pada kepentingan masyarakat.

Pemerintahan yang cerdas hanya bisa diwujudkan jika aparaturnya cerdas.
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Terkait dengan hal tersebut, jumlah aparatur Biro Bina Mental
Spiritual Setda DIY berjumlah 33 orang. Kondisi kepegawaian
berdasarkan jenis kelamin, posisi jabatan, golongan dan pendidikan secara
lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel berikut ini:

Tabel 4.1
Kondisi Kepegawaian Berdasarkan Eselon Jabatan

No. Uraian Eseilon Esf:on Esleillon Esle\I/on Staf | Jumlah

[

Kepala Biro 1 1

2 Bagian 1 2| 15 18
Pengelolaan
Bina Mental
dan Sarana

Keagamaan

3 Bagian Analisa 1 1 4 6
Kebijakan
Kesehatan
Masyarakat

4 Bagian Analisa 1 2 5 8
Kebijakan
Sumber Daya
Manusia

Jumlah 1 3 5| 24 33

Sumber: Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY

Subbagian Tata Usaha yang berada di Bagian Pengelolaan Bina
Mental dan Sarana Keagamaan memiliki jumlah karyawan yang paling
banyak. Hal ini dapat dimaklumi dikarenakan beban kerja di
kesekretariatan yang cukup tinggi. Namun demikian, mengingat ketugasan
utama Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY adalah melakukan analisis
kebijakan, maka sudah seharusnya Bagian Analisa Kebijakan Kesehatan
Masyarakat dan Bagian Analisa Kebijakan Sumber Daya Manusia
didukung oleh karyawan dengan jumlah yang cukup dan kualitas yang

baik.



24

3. Visi dan Misi
Adapun Visi dari Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY vyaitu
menjadikan institusi kebijakan yang profesional untuk menunjang
terwujudnya masyarakat yang lebih berkarakter, berbudaya, maju,
mandiri, dan sejahtera.
Sedangkan Misi-Misi dari Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY:
a. Menyiapkan rumusan bahan kebijakan bidang kesejahteraan rakyat
dan kemasyarakatan.
b. Mewujudkan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan bidang kesejahteraan
rakyat dan kemasyarakatan.
c. Mewujudkan pengendalian pelaksanaan kebijakan bidang

kesejahteraan rakyat dan kemasyarakatan.

B. Pembahasan dan Hasil
Berdasarkan hasil observasi, hasil dari penelitian tentang sistem
kearsipan pada bagian Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY ini disajikan
tentang pengelolaan arsip mulai dari proses pencatatan, pengendalian,
pendistribusian, penyimpanan, perawatan, penemuan kembali sampai
penyusutan arsip. Data tersebut diperoleh dari observasi, wawancara dan

dokumentasi. Hasil penelitian dapat dijelaskan sebagai berikut:
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1. Proses Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif
a. Proses Pencatatan Arsip Dinamis Aktif

Proses ini diawali dengan penerimaan surat yang dialamatkan
kepada instansi. Setelah proses penerimaan, langkah selanjutnya
mengelompokkan naskah dinas antara naskah dinas penting, biasa, dan
rahasia. Naskah dinas penting adalah naskah dinas yang isinya
mengikat, memerlukan tindak lanjut, memuat informasi penting, dan
mengandung konsepsi kebijaksanaan.

Naskah dinas biasa adalah naskah dinas yang tidak mengikat,
tidak memerlukan tindak lanjut, tidak memuat informasi penting, dan
tidak mengandung konsepsi kebijaksanaan. Naskah dinas rahasia
adalah naskah dinas yang isinya atau informasinya hanya boleh
diketahui oleh pihak tertentu, apabila terjadi kebocoran akan
menimbulkan kerusakan atau kerugian dan menyulitkan terlaksananya
strategi pemerintah pada umumnya.

Setelah proses mengelompokkan naskah dinas, langkah
selanjutnya adalah mengarahkan naskah dinas untuk menentukan unit
pengolah yang sesuai. Unit pengolah adalah unit yang melaksanakan
pengolahan tindak lanjut naskah dinas, unit pengolah tersebut yaitu
Sekretaris Daerah, Asisten Sekretaris Daerah, atau Biro-Biro di
lingkungan Sekretariat Daerah. Selain untuk menentukan unit
pengolah, proses pengarahan naskah dinas sekaligus menentukan dan

mencantumkan kode index pada naskah dinas.
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Setelah melewati proses tersebut, kemudian dilakukan pencatatan
data identitas naskah dinas untuk diarsipkan dengan terlebih dahulu
melakukan log in pada Sisminkada (Sistem Administrasi Perkantoran
Daerah). Pencatatan data identitas arsip yang bersifat rahasia dan biasa
dilakukan dengan mencatatkannya pada lembar pengantar sedangkan
pencatatan data identitas arsip yang bersifat penting, yaitu arsip yang
memerlukan tindak lanjut, dilakukan dengan mencatatkannya dalam
form kartu kendali yang terdapat di Sisminkada (Sistem Administrasi
Perkantoran Daerah).

Di Biro Bina Mental Spiritual penciptaan arsip yaitu yang berasal
dari kegiatan surat menyurat. Prosesnya yaitu melalui aplikasi
Sisminkada (Sistem Administrasi Perkantoran Daerah). Melakukan log
in dan mencatat data yang sesuai dengan yang ada di surat masuk,
kemudian mengarahkan surat masuk tersebut untuk menentukan unit

pengolah yang sesuai.
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Contoh surat masuk yang sudah diterima oleh suatu instansi sesuai

dengan alamat yang dituju ada di Gambar 4.2:

Gambar 4.2 Contoh Surat Masuk di Biro Bina Mental Spiritual
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Contoh dari pencatatan data yang ada di aplikasi Sisminkada (Sistem
Administrasi Perkantoran Daerah) sebelum proses print out dilakukan ada pada

Gambar 4.3:

Gambar 4.3 Menu Menambah Surat Masuk di Sisminkada

b. Proses Pengendalian Arsip Dinamis Aktif
Pengendalian arsip dilakukan setelah proses pencatatan arsip
dengan menggunakan kartu kendali dan lembar Disposisi telah selesai,
baik berupa form kartu kendali dan lembar Disposisi yang terdapat di
Sisminkada (Sistem Administrasi Perkantoran Daerah) maupun dalam

bentuk print out. Secara tidak langsung, sistem aplikasi Sisminkada
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(Sistem Administrasi Perkantoran Daerah) menjadi sarana pendukung
dalam proses pengendalian arsip. Gambar 4.4 berikut merupakan cara

print out form lembar Disposisi setelah melakukan pencatatan data

pada surat masuk:

Gambar 4.4 Menu Proses Print Out Lembar Disposisi di Sisminkada

c. Proses Pendistribusian Arsip Dinamis Aktif
Dalam proses pendistribusian arsip di Biro Bina Mental Spiritual
tidak dikelola dengan sistem kearsipan elektronik. Hal ini disebabkan
karena kartu kendali dan lembar Disposisi tidak didistribusikan secara

elektronik ke unit pengolah, melainkan dengan melakukan pencetakan
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form kartu kendali atau lembar disposisi data identitas arsip. Print out
dari form kartu kendali atau lembar Disposisi tersebut yang akan
didistribusikan ke unit pengolah.

Setelah proses pencacatan data pada surat masuk di Sisminkada
(Sistem Administrasi Perkantoran Daerah), setelahnya melakukan
pencetakan form pada lembar Disposisi untuk diajukan kepada Kepala
Bagian Biro bersama surat yang akan dimasukkan kepada Kepala
Bagian Biro. Jika surat dan lembar Disposisi telah selesai
ditindaklanjuti oleh Kepala Bagian, langkah selanjutnya masuk
kembali ke Sisminkada (Sistem Administrasi Perkantoran Daerah)
untuk menambah Disposisi dan sesuaikan dengan unit pengolah yang
menjadi tujuan. Setelahnya print out kartu kendali dan siap
didistribusikan ke unit pengolah yang dituju.

Di Biro Bina Mental Spiritual, ketika melakukan proses
pendistribusian arsip dinamis aktif cara yang dilakukan sama seperti
pada umumnya ketika ingin mendistribusikan suatu surat masuk ke

unit pengolah lainnya. Seperti contoh alur pendistribusian dibawabh ini:
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SISMINKADA Form
Surat Masuk [—>| Unit Pengolah [~ Lembar
Umum Disposi
|
N
Kepala Menambah Form Kartu
Bagian Biro | Disposist >t ondal
Unit Pengolah
|
\/
Unit Pengolah Subbag
| dan Il — Arsip

Gambar 4.5 Alur Proses Pendistribusian Arsip

Berikut adalah alur proses pendistribusian Arsip:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Proses ini diawali dengan menerima surat masuk sesuai dengan
alamat instansi yang dituju.

Jika surat telah di cek kembali dan sudah sesuai, setelahnya log in
pada Sisminkada (Sistem Administrasi Perkantoran Daerah) untuk
mencatat data yang tertera di surat masuk.

Setelah data yang tercatat telah sesuai dengan yang ada di surat
masuk, langkah selanjutnya adalah print out lembar Disposisi.

Jika lembar Disposisi telah di print out, lembar Disposisi tersebut
akan disatukan dengan surat masuk yang telah di terima dan
diajukan kepada Kepala Biro untuk ditindak lanjuti.

Jika proses menindak lanjuti sudah selesai, langkah selanjutnya
adalah menambah Disposisi yang telah ditujukan oleh Kepala
Bagian Biro.

Setelahnya print out form kartu kendali dan distribusikan sesuai

dengan apa yang telah ditujukan di lembar Disposisi.
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7) Jika telah selesai mendistribusikan ke unit pengolah yang sesuai,
Lembar Disposisi yang berwarna kuning dan kartu kendali yang
berwarna putih akan dibawa kembali dan disimpan kedalam
sebagai arsip dinamis aktif untuk mempermudah melacak surat
tersebut.

Lembar Disposisi yaitu catatan singkat yang berisi instruksi dari

Kepala Bagian Biro atau atasan untuk diajukan kepada bawahannya,

biasanya ditulis menggunakan tulisan tangan disertai dengan tanggal

penyelesaian. Contoh lembar Disposisi dapat dilihat pada Gambar 4.6:

Gambar 4.6 Contoh Form Lembar Disposisi di Biro Bina Mental Spiritual
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Kartu kendali biasanya digunakan untuk pencatatan,
penyampaian dan penyimpanan surat yang bersifat penting. Karena
kartu kendali bisa di temukan kembali dengan melihat kode index

apabila surat sedang diperlukan. Contoh kartu kendali dapat dilihat

pada Gambar 4.7:
PERGUB 188 00310
Index Kode Nomor Urut
%&n w‘a&‘ D AIDS di DI$ T
an
23"3??091 e-o"g-azo Jam:08:30:00 &/ 11 00:0

O b Fiam Setda DIY
Bu_n‘ !-_Iukum Sstda DIY

Tanggel Surat : Nomor Surat : Lampirap - ﬁ

2 1 8D3-2019 18801263 | g1 citoroskes - B e

Catatan :
Bro Bine Menlal Spirtusl
Kabag Ketl'jakm

Gambar 4.7 Contoh Form Kartu Kendali di Biro Bina Mental Spiritual

d. Proses Penyimpanan Arsip Dinamis Aktif
Proses penyimpanan arsip di Biro Bina Mental Spiritual masih
menerapkan  sistem  kearsipan secara konvensional.  Untuk
penyimpanan arsip secara fisik, baik arsip aktif maupun in-aktif, masih
menggunakan proses penyimpanan secara konvensional yang

didasarkan pada kode indeks yang tercantum pada kartu kendali.
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Biro Bina Mental Spiritual sendiri menata arsip dinamis aktif
disimpan menggunakan hanging folder (folder yang mempunyai besi
penggantung, fungsi besi penggantung ini adalah untuk dipasang ada
gawang atau pengait yang ada di dalam filling cabinet. Biasanya di
besi penggantung tersebut di tambahkan kertas kecil dan ditulis kode
index untuk memudahkan dalam proses penemuan kembali arsip
dinamis aktif. Berikut adalah contoh penyimpanan arsip dinamis aktif

di filing cabinet pada Gambar 4.8:

Gambar 4.8 Contoh Penyimpanan Arsip Dinamis Aktif di Filing Cabinet
yang ada di Biro Bina Mental Spiritual
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Sedangkan untuk Kkartu kendali disimpan di kotak khusus
penyimpanan kartu kendali sesuai dengan kode index yang tercantum,

seperti contoh pada Gambar 4.9:

X
@

Z m:‘?.‘l,n_“’”"' rangka mengelahui perkembannne matar.
bar 4.9 Contoh Kotak Penyimpanan Kartu Kendali
di Biro Bina Mental Spiritual

S in

Ga
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Lembar Disposisi juga disimpan di dalam kotak lembar Disposisi
cara penyimpanannya berdasarkan tanggal penyelesaian kapan surat itu
telah selesai diajukan kepada Kepala Bagian Biro, seperti contoh pada

Gambar 4.10:

Gambar 4.10 Contoh Kotak Penyimpanan Lembar Disposisi
di Biro Bina Mental Spiritual

e. Proses Perawatan Arsip Dinamis Aktif
Perawatan arsip harus diperhatikan agar tidak terjadi kerusakan
pada arsip, terutama pada arsip dinamis aktif. Berdasarkan hasil

observasi, di Biro Bina Mental Spiritual, sebenarnya tidak ada
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perawatan khusus untuk merawat arsip dinamis aktif. Hanya saja
dilakukan secara spontan seperti menambahkan kapur barus kedalam
box arsip dan filing cabinet agar terhindar dari serangga yang dapat

memakan kertas dan mengakibatkan arsip jadi rusak.

Proses Penemuan Kembali Arsip Dinamis Aktif

Proses penemuan kembali arsip dinamis aktif pada Biro Bina
Mental Spiritual yaitu dengan cara mencari kode index yang ingin
diketemukan arsipnya pada filing cabinet. Cara ini terbilang cukup
mudah, karena hanya mencari kode index yang tercantum pada Kkartu
kendali atau lembar Disposisi yang ingin diambil dan setelahnya

tinggal mencari arsip dinamis aktif yang ingin diketemukan kembali.

. Proses Penyusutan Arsip Dinamis Aktif

Prosesnya dilakukan dengan cara memindahkan dan penyusutan
arsip yang dilaksanakan berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA).
Pemindahan arsip dilakukan dengan memindahkan arsip in-aktif yang
retensinya 7 tahun atau lebih ke Biro Umum disertai berita acara yang
dilengkapi daftar arsip. Penyusutan arsip juga dilakukan pada arsip
yang retensinya kurang dari 7 tahun atau lebih dilengkapi dengan bukti
penyusutan arsip, berita acara yang dilengkapi daftar arsip yang
dimusnahkan, dan surat perjanjian pemusnahan dengan pihak yang

memusnahkan arsip.
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Penyusutan arsip yang memiliki retensi 7 tahun atau lebih
dilakukan oleh BPAD DIY, Biro Umum, Biro Hukum, dengan terlebih
dahulu dilakukan penilaian oleh tim. Tim tersebut dibentuk oleh
BPAD dengan unsur anggota terdiri dari Biro Umum. Pelaksanaan
penyusutan harus disaksikan oleh unsur di bidang pengawas dan
bidang hukum.

Biro Bina Mental Spiritual sendiri belum pernah melakukan
penyusutan arsip. Karena Biro Bina Mental Spiritual tidak boleh
melakukan penyusutan arsip, Biro Bina Mental Spiritual hanya
menyerahkan berita acara yang dilengkapi dengan daftar arsip yang

akan dimusnahkan kepada Biro Umum.

2. Fasilitas Kearsipan di Biro Bina Mental Spiritual
Keberhasilan kegiatan pengelolaan arsip secara langsung dipengaruhi
oleh perlengkapan dan peralatan yang dipergunakan untuk menyimpan
arsip. Di Biro Bina Mental Spritual sendiri sudah memiliki dan
menggunakan fasilitas yang cukup untuk pengelolaan arsip. Fasilitas
kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan arsip di Biro Bina Mental

Spiritual adalah sebagai berikut:
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a. Depo/ Rak arsip dinamis in-aktif
Rak arsip digunakan untuk menyimpan box arsip yang berisi arsip.

Contoh Depo / Rak arsip ada di Gambar 4.11:

Gambar 4.11 Contoh Depo / Rak Arsip dinamis in-aktif
di Biro Bina Mental Spiritual
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b. Filing cabinet
Lemari arsip yang terbuat dari besi baja yang mempunyai laci-laci
untuk menyimpan arsip. Gambar 4.12 berikut merupakan contoh filing

cabinet di Biro Bina Mental Spiritual:

Gambar. 4.12 Filing Cabinet di Biro Bina Mental Spiritual
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c. Boxarsip
Box arsip adalah kotak yang digunakan untuk menyimpan berbagai
arsip. Satu box arsip digunakan untuk menyimpan arsip yang sejenis.
Contoh box arsip dapat dilihat di Biro Bina Mental Spiritual pada

Gambar 4.13:

1

Biro Kesra

5Pl Maret 205 5

Gambar 4.13 Box Arsip di Biro Bina Mental Spiritual
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d. Kotak penyimpanan kartu kendali
Kotak penyimpanan kartu kendali adalah kotak yang digunakan untuk
menyimpan kartu kendali berdasarkan kode index. Gambar 4.14
berikut merupakan contoh kotak penyimpanan kartu kendali di Biro

Bina Mental Spiritual:

Gambar 4.14 Kotak Penyimpanan Kartu Kendali di Biro Bina Mental Spiritual
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Kotak penyimpanan lembar disposisi

Kotak penyimpanan lembar disposisi adalah kotak yang digunakan
untuk menyimpan lembar disposisi berdasarkan tanggal penyelesaian
setelah selesai di Disposisikan oleh pimpinan unit pengolah. Gambar
4.15 berikut merupakan contoh kotak penyimpanan lembar Disposisi

dapat dilihat di Biro Bina Mental Spiritual:

Gambar 4.15 Kotak Penyimpanan Lembar Disposisi
di Biro Bina Mental Spiritual
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f. Folder
Folder terbuat dari karton manila yang tebal dan bentuknya seperti
map, tetapi tidak ada daun pintu pada sisinya dan atasnya terdapat
bagian yang menonjol disebut tab. Gambar 4.16 berikut merupakan

contoh folder dapat dilihat di Biro Bina Mental Spiritual:

HARI BESAR.

Gambar 4.16 Folder di Biro Bina Mental Spiritual
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. Guide card

Guide card adalah tanda batas atau sekat penunjuk yang memisahkan
arsip dari kode satu ke kode yang lain. Contoh guide card dapat dilihat

di Biro Bina Mental Spiritual pada Gambar 4.17:

Gambar 4.17 Guide Card di Biro Bina Mental Spiritual
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h. Map gantung
Map yang digunakan untuk menyimpan arsip dalam filing cabinet,
biasanya digunakan untuk arsip dinamis aktif. Gambar 4.18 berikut
merupakan contoh map gantung dapat dilihat di Biro Bina Mental

Spiritual:

Gambar 4.18 Map Gantung di Biro Bina Mental Spiritual
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Lembar disposisi
Lembar disposisi digunakan sebagai sarana untuk menentukan langkah
atau tidak lanjut terhadap surat masuk. Contoh lembar Disposisi dapat

dilihat di Biro Bina Mental Spiritual pada gambar 4.19:

Gambar 4.19 Lembar Disposisi di Biro Bina Mental Spiritual
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J. Lembar kartu kendali surat masuk

Lembar kartu kendali surat masuk dan surat keluar adalah sarana
pencatatan untuk surat penting yang berfungsi sebagai pencatatan,
penyampaian, penemuan kembali, sekaligus sebagai alat penyerahan
arsip. Kartu kendali terdiri dari tiga rangkap warna, yaitu putih untuk
arsip, merah untuk yang bersangkutan (unit pengolah) dan kuning

untuk arsip induk. Contoh kartu kendali pada Gambar 4.20 dapat

dilihat di Biro Bina Mental Spiritual:

£ index
g Tsi Ringkes -
w3
-
£ TDan:
N
=§§ ,
%gg Tanggel Swrat ©
c
S*g
:-_c: S Peegolih -
g
g Cataten :
£~

Gambar 4.20 Lembar Kartu Kendali di Biro Bina Mental Spiritual

Fasilitas yang disediakan untuk masing-masing bagian sudah
cukup memadai untuk pengelolaan arsip dinamis di Biro Bina Mental
Spiritual. Namun, untuk almari di Biro Bina Mental Spiritual sendiri

belum tersedia. Di kantor masih menggunakan depo atau rak arsip saja

untuk arsip dinamis in-aktif.



BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan maka dapat disimpulkan
sebagai berikut:

1. Sistem kearsipan pada bagian Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY
disajikan tentang pengelolaan arsip mulai dari proses pencatatan,
pengendalian, pendistribusian, penyimpanan, perawatan, penemuan
kembali sampai penyusutan arsip. Sistem kearsipan di Biro Bina Mental
Spiritual Setda DI'Y masih sama seperti sistem kearsipan di instansi lainnya.
Di Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY masih menggunakan sistem
kearsipan secara konvensional baik dalam proses pencatatan awal ketika
surat masuk, proses pengendalian sampai pada proses penemuan kembali
arsip. Namun, di Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY belum pernah
melakukan penyusutan arsip karena tidak diperbolehkan untuk
menyusutkan arsip itu sendiri. Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY hanya
mengirimkan berita acara yang dilengkapi daftar arsip yang ingin
dimusnahkan kepada Biro Umum.

2. Di Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY untuk perlengkapan dan
kelengkapannya sudah cukup memadai. Namun, untuk perlengkapan
penyimpanan arsip ada yang kurang yaitu, almari. Sehingga untuk arsip in-

aktifnya belum tertata dengan rapi masih menggunakan depo/rak arsip.

49
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B. Saran

Berdasarkan hasil pembahasan dan kesimpulan di atas, penulis dapat

memberikan saran sebagai berikut:

1. Di Biro Bina Mental Spiritual Setda DIY untuk pengelolaan sistem
kearsipan sudah bagus dan sesuai dengan prosedur yang diterapkan.

2. Untuk bagian perlengkapan sebaiknya ditambahkan almari. Karena
arsip in-aktif yang sudah tertata dengan rapi di depo/rak sudah penuh,
sedangkan sisanya masih belum tertata rapi dikarenakan kekurangan

tempat sehingga menyebabkan box arsip in-aktif menumpuk.
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LAMPIRAN I
DATA PEGAWAI BIRO BINA
MENTAL SPIRITUAL SETDA DIY



No NIP Nama Pangkat Gol Jabatan
1 19590525 Dra. Puji Astuti, | Pembina /e Kepala Biro Bina
" | 198503 2 006 | M.Si Utama Muda Mental Spiritual
Waty . .
19630510 : : Pembina Kepala Bagian
2 198412 2 008 Marliawati, SH, Tingkat | V/b Kebijakan
M.Kes
19700629 Lusina Siwi Kepala Subbagian
3. Lastriningsih, Pembina IV/a . ..
199602 2 001 SKM. M.Kes Analisa Kebijakan
19650206 Korentina .
4. 198903 2 006 | Praniasih. SE Penata, TK I | I1l/d | Analis Kesehatan
19630319 :
5. 198303 1 009 Subawa, ST Penata, TK I | I1l/d | Analis Kesehatan
19700115 Sri Wahyuni, . .
6. 108903 2 001 | S.Sos Pembina IV/a | Analis Kesehatan
19630927 Triningsih, Pengadministrasi
7| 198603 2 007 | AMd Penata e | Ymum
g 19621217 Drs. Masjiyanta, | Pembina /b Kepala Bagian
" | 198201 1 001 | M.Pd Tingkat | Kebijakan Sumber
19640529 Kepala Subbagian
9. 199403 1 001 Drs. Yata Penata Tk I | Ill/d Kebudayaan
19670505 . :
10. 193803 2 014 Kasih, SE Penata Tk I | I1l/d | Analis Budaya
Kepala Subbagian
19690908 . : .
11. 200701 2 009 Tri Rudati, S.Pd | Penata I/c Ana!!sns
Kebijakan
12 19730207 Totok Sutanto, Penata /e Analis
" | 200801 1 006 | S.Pd Keolahragaan
13 19801005 Arie Asimilia, Penata Muda /b Analis
" | 201101 2 007 | S.Sos Tk | Kepemudaan
Indah Wahyu
14, 23381022005 Hartuti, Penata I1l/c | Analis Budaya
S.Psi.,M.Si
19680110 Sugeng Widodo, | Penata Muda . -
15. 199102 1 001 | S Psi TR I11/b | Analis Pendidikan
19680608 Djaro_t _ Kepala Bagian
16. 199803 1 011 Margiantoro, Pembina IV/a | Pengelolaan
STP., Msc Kebijakan Bina




Mental dan Sarana
Keagamaan

Kepala Subbagian

17 19810509 Ahmad Hanif, Penata /e Fasilitasi
"1 201001 1 014 | S.IP., MPA Kehidupan
Beragama
19650214 . Pengadministrasi
18. 198503 2 005 Ruliyem Pengatur Il/c Umum
1o, | 9800527 | [C T penata g | |t o
2011011003 Fandaru,S.Sos Tkl Agama
Analis Bina
19880219 Nizam Zulfikar, .
20. 201502 1 002 | S.1P Penata Muda | Ill/a | Kehidupan
Agama
19721228 Yustin Kepala Subbagian
21. 199903 2 002 Dhamayantl, Pembina IV/a Tata Usaha
SE.M.Si
) | 19651213 | Ning Sri Penata Muda | | \L/:rg::ﬁtor Data
| 198603 2 008 | Sukamti Tk d
Keuangan
19710214 RR. Damayanti Pengelola
231 199203 2 005 | Ita Kartika Penata e | Auntansi
19720928 . "
24. 199403 2 003 Mursinah, A.Md | Penata I1l/c | Pengelola Gaji
19850827 Sisca Dina
25. 201502 2 002 | Prasasti, S.E Penata Muda | Ill/a | Bendahara
19640715 .. Penata Muda Pengelola Barang
26-1 199009 1 001 | TUMian TK I o1 \tilik Negara
19700612 . Penata Muda Pengelola Barang
211 199103 1 012 | KOMarrudin TK I /o1 \tilik Negara
Penyusun
19840501 Dhian Rahayu Penata /e Program
28. | 200902 2 011 | Pratiwi, SIP Anggaran dan
Pelaporan
. Penyusun
19770617 Emie
29. 201406 2 001 | Wulandari, SE Penata Muda | Ill/b | Program
Anggaran
19860112 Riski Atul Pengadministrasi
30. 201502 2 001 | Hasanah, SE Penata Muda | 11/ Kepegawaian




Pengatur

19671020 . .
31. 200604 1 005 Sugiono Muda I1/b | Pengemudi
Tingkat |
Pengatur . .
19651127 . . Pengadministrasi
32. 200604 1 002 Niat Setiardi Muda /b Persuratan
Tingkat |
33. 19790725 Rukmo Widodo | Juru I/d | Pranata Kearsipan

2012121 001




LAMPIRAN I
TATA RUANG KANTOR BIRO
BINA MENTAL SPIRITUAL
SETDA DIY






