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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Dunia pendidikan saat ini harus diperlakukan dan dikelola secara profesional,
karena semakin ketatnya persaingan, lembaga pendidikan akan ditinggalkan konsumen
atau masyarakat jika dikelola seadanya. Dayah merupakan lembaga pendidikan nirlaba
yang bergerak dalam bidang jasa pendidikan. Dengan persaingan yang semakin ketat,
mau tidak mau setiap dayah salafi harus melakukan pengelolaan yang baik agar
memberikan layanan yang terbaik, karena jika tidak demikian, maka konsumen atau

masyarakat akan dengan mudah mencari lembaga lain lebih menguntungkan dan

=

menjanjikan.

Disamping itu, dayah pun dituntut untuk dapat memposisikan diri dengan
melakukan strategi yang jitu demi mempertahankan cksistensinya. Berdasarkan hal ini
penyelenggara dayah juga dituntut untuk kreatif dalam menggali keunikan dan
keunggulan dayahnya agar dibutuhkan dan diminati oleh pelanggan jasa pendidikan non
formal. Di tengah persaingan yang semakin ketat, banyak strategi yang dilakukan oleh
dayah untuk meningkatkan mutu SDM-nya.

Strategi memberikan arah bagi semua anggota organisasi. Bila konsep strategi
tidak jelas, maka keputusan yang diambil cenderung bersifat subyektif atau berdasarkan
intuisi belaka dan mengabaikan keputusan yang lain. Menurut Alma (2008:64)
mendefinisikan strategi sebagai suatu kesatuan rencana yang luas dan terintegrasi yang
menghubungkan antara kekuatan internal organisasi dengan peluang dan ancaman
lingkungan eksternalnya.

Strategi dirancang untuk memastikan tujuan organisasi dapat dicapai dengan

tepat. Substansi strategi pada dasarnya merupakan rencana, oleh karena itu strategi

.

berkaitan dengan evaluasi dan pemilihan alternatif yang tersedia bagi suatu
manajemen dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Dayah merupakan salah satu
lembaga pendidikan yang berfungsi mencerdaskan kehidupan manusia. Dayah sebagai
suatu sistem dalam kehidupan masyarakat memiliki fungsi dan mempengaruhi satu sama

lain dalam rangka mencapai tujuan.

—_—



Ada banyak Dayah diseluruh Indonesia. Seiring perkembangan teknologi
dan informasi yang semakin pesat banyak bermunculan Dayah-Dayah dengan
menghadirkan konsep-konsep pendidikan yang baru. Hal tersebut membuat Dayah-
Dayah diberbagai tempat di Indonesia berlomba-lomba untuk membuat Dayah mereka
agar banyak diminati oleh masyarakat. Berbagai macam strategi atau cara mereka
lakukan untuk menarik minat peserta didik. Menurut Muhaimin, ini menyiratkan
makna sebelum seseorang melakukan nazr, sebenamya sudah berusaha melakukan
perbuatanperbuatan baik dan menghindari perubatan-perbuatan negatif. Namun, ia masth
disuruh untuk melakukan nazr; melakukan penilaian secara cermat dan akurat terhadap
proses hasil kerja sebelumnya, atau bahkan melakukan perubahan cara pandang dan
kerangka pikir karena tantangan-tantangan yang bakal dihadapinya jauh lebih berbeda
dari pada priode sebelumnya. Demikian, ia diharapkan dapat melakukan perbaikan-
perbaikan terhadap sisi-sisi yang dianggap kurang baik untuk melangkah kearah yang
lebih baik.

Berdasarkan paparan dari ayat ini dapat memaknai pentingnya strategi dalam
aktivitas pendidikan. Hal itu dikarenakan pendidikan bagi umat manusia merupakan
system dan cara untuk meningkatkan kualitas hidup dalam segala bidang. Hampir tidak
ada kelompok manusia yang tidak menggunakan pendidikan sebagai pembudayaan dan
peningkatan kualitasnya, sekalipun dalam kelompok masyarakat primitif. Hanya
system dan metodenya yang berbeda-beda, seusai dengan taraf hidup dan budaya
masyarakat masingmasing. Di sinilah strategi pengembangan pendidikan ditemukan
urgensinya. Pimpinan Dayah merupakan pemimpin pendidikan yang menempati posist
terdepan dan strategis dalam mengatur jalannya proses pembelajaran, administrasi dan
hubungan antara sumber daya manusia, baik antara sesama guru, staf atau karyawan dan
masyarakat lingkungannya serta antara Dayah dan wali murid. Sebagaimana yang
dipaparkan oleh Sukamto (1999:41) yaitu kepala Madrasah menempati terdepan dalam
arena belajar mengajar yang dipimpinnya dan secara fungsional ia adalah puncak
tanggung jawab atas proses pembelajaran yang berlangsung.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional menyebutkan bahwa pendidikan adalah usaha sadar dan terencana
untuk mewujudkan suasana belajar dan proses pembelajaran agar peserta didik secara
aktif mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual keagamaan,

pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta keterampilan yang
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diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan negara.Pendidikan nasional adalah
pendidikan yang berdasarkan pancasila dan Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945 yang berakar pada nilai-nilai agama, kebudayaan nasional
Indonesia dan tanggap terhdap tuntutan perubahan zaman. Sistem pendidikan nasional
adalah keseluruhan komponen pendidikan yang saling terkait secara terpadu untuk
mencapai tujuan pendidikan nasional.

Karena pendidikan merupakan hak bagi seluruh warga negara untuk
memperbaiki sumber daya manuasia yang bermutu tanpa adanya pengecualian baik
itu rakyat miskin maupun kaya, dengan berbagai usaha yang terencana untuk
menjadikan suasana belajar mengajar yang aktif, kondusif serta efektif dan efisien
dalam mengembangkan potensi peserta didik seperti keahlian, potensi spiritual, akhlak
yang diperlukan oleh dirinya, masyarakat, bangsa dan negara. Adanya upaya dalam
meningkatkan kualitas dan yang mengintegrasikan tujuan utama dengan sekumpulan
cara, melakukan pendekatan logis yang akan menetukan arah dari tujuan yang utama
yang igin di capai oleh suatu organisasi. Sejalan dengan semakin pesatnya
perkembangan saat ini, maka tuntutan akan kesediaan sumber daya manusia yang
handal semakin tinggi.

Dengan demikian, kualitas yang memadai dan output merupakan suatu hasil yang
harus dihasilkan oleh pihak sekolah maupun lembaga pendidikan islam. Menyiapkan
manusia yang handal dan berkualitas baik secara intelektual dalam kehidupan
bermasyarakat. Untuk itu, baik sekolah maupun lembaga pendidikan islam harus
membekali manajemen dan SDM yang Berkualitas. Menurut Veithzal dan Silviana
Murni, manajemen pendidikan merupakan suatu proses untuk mengkoordinasikan
berbagai sumber daya pendidikan seperti guru, sarana dan prasarana pendidikan seperti
perpustakaan, laboratorium, dan sebagainya untuk mencapai tujuan dan sasaran
pendidikan. ( Asmesndri, 2012:9)

Pada saat sekarang ini perlu di cari terobosan baru agar lembaga pendidikan
Islam atau madrasah itu terus maju dan tidak mengalami penurunan kualitas di tengah
rendahnya mutu SDM. Keberadan suatu Dayah juga tak luput dari adanya letak
lokasinya. Apabila dilihat dari segilokasi (place), Pondok Dayah Madinatuddiniah tidak
jauh dari pusat kota. Disamping itu madrasah telah menyediakan Asrama Untuk Para

Santri dan Tgk. Sedangkan upaya yang dilakukan pimpinan pondok Dayah dalam



meningkatkan Mutu SDM terhadap santri selain ilmu agama juga dibekali ilmu dan
pengetahuan umum agar skil pada saat lulus bisa meningkat dan bisa bersaing.

Pondok Dayah Madinatuddiniah berupaya membangun kerjasama yang baik
dengan seluruh pihak guna kemajuan Dayah. Kerjasama yang intensif dibangun dengan
orang tua/ wali murid melalui sumbangan yang diberikan ke Dayah, dan juga dibangun
dengan para alumni. Kerjasama dengan alumni sejauh i sudah ada yang dibuktikan
dengan penyelenggaraan terkumpul dana dan disumbangkan ke Dayah. Upaya yang
dilakukan Dayah selanjutnya agar tercapainya kondisi ideal adalah selalu berusaha
memenuhi sarana dan prasarana serta meningkatkan kualitas pelayanan kepada peserta
didik, schingga melalui pelayanan yang baik diharapkan menjadi media promosi yang
efektif untuk Pondok Dayah Madinatuddiniah sebagai Dayah pilihan. Memenuhi amanat
Undang-Undang tersebut di atas dan guna mencapai tujuan Pendidikan Nasional pada
umumnya, serta tujuan pendidikan madrasah khususnya. Berdasarkan latar belakang
uraian diatas, maka penulis bermaksud untuk melakukan pengabdian didayah tersebut
dengan mengangkat tema Peningkatan, Penguatan Dan Pengelolaan Tata Tertib

Administrasi Pada Dayah Madinatuddiniah Babul Huda.

B. Fokus Penelitian

Berdasarkan latar belakang masalah diatas maka penulis memfokuskan pengabdian
tentang ‘Peningkatan, Penguatan, Dan Penataan Tertib Administrasi Pada Dayah
Madinatuddiniah Babul Huda. Padang Sakti Sp Len Muara Satu. Setelah melakukan
observasi awal penulis menemukan permasalahan tentang SDM yang memadai dan
memiliki skil pada bidang masing-masing sehingga tidak dapat terus maju dan
berkembang. Dan Dayah ini adalah salah satu Dayah yang sangat diminati oleh

masyarakat terbukti setiap tahun terus adanya peningkatan.

C. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang dan fokus pengabdian diatas, maka yang menjadi
fokusnya adalah berkaitan dengan peningkatan mutu administrasi dan juga baik dan
aspek pengembangan usaha maupun aspek skil di bidang lain. Sehingga lulusan dayah

akan bisa bersaing dan punya nilai kompetensi yang tinggi serta mudah pengembangan



diri yang dirumuskan pada masalah Bagaimanakah melakukan penataan administasi

pada Madinatuddiniah Babul Huda.

D. Tujuan Pengabdian

Berdasarkan rumusan diatas, maka tujuan dari penulis adalah untuk
mengungkapkan bagaimana keadaan sesungguhnya peningkatan mutu Peningkatan,
Penguatan, Dan Penataan Tertib Administrasi Pada Dayah Madinatuddiniah Babul Huda
SDM baik dari aspek pengembangan usaha maupun aspek skil di bidang lain.

Sehingga lulusan dayah akan bisa bersaing dan punya nilai kompetensi yang tinggi

serta mudah pengembangan diri.

E. Manfaat Pengabdian

Adapun manfaat pengabdian dan luaran pengabdian adalah sebagai berikut
:Manfaat Pengabdian diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan dan
informasi dalam mengambil tindakan vyang berkaitan dengan tertib administrasi

pesantren, Adapun manfaat yang diharapkan dari pengabdian ini adalah sebagai berikut

a. Bagi Penulis , Sebagai sarana untuk melihat perbandingan ilmu yang didapat
dibangku kampus dengan keadaan yang sebenarnya, dan sebagai salah satu
bagian dari pengembangan tridarma perguruan tinggi.

b. Bagi Instansi, Sebagai bahan pertimbangan dan informasi bagi Lembaga
Pendidikan atau Perguruan Tinggi dalam rangka peningkatan mutual
administarsi Pondok Dayah Dalam Meningkatkan Mutu SDM Di Pondok
Dayah Madinatuddiniah,

c. Bagi Akademik, Sebagai tambahan serta referensi bagi pembaca yang akan

melakukan pengabdian lebih lanjut.

F. Kerangka Teori

Kepemimpinan Dayah adalah suatu proses untuk mempengaruhi  aktivitas
seseorang atau kelompok untuk mencapai tujuan dalam situasi tertentu. Dalam esensinya
kepemimpinan merupakan upaya pencapaian tujuan dengan melalui orang-orang. Oleh

karena itu, seorang pemimpin harus memperhatikan hubungan antara tugas dengan




manusia. Meskipun dengan menggunakan istilah lain, Chester [. Bernard telah
mengidentifikasi perhatian kepemimpinan yang sama dalam hasil kerja klasiknya, The
Functions of the Excekutive, pada akhir tahun 1930-an. Perhatian kepemimpinan itu
tampaknya merupakan pencerminan dari dua pemikiran para ahlian terdahulu dalam
teori organisasi manajemen keilmuan dan hubungan manusiawi. Semua organisasi
apapun jenisnya pasti memiliki dan memerlukan seorang pemimpin tertinggi (top
manager) yang harus menjalankan kegiatan kepemimpinan (leadership) dan
manajemen bagi keseluruhan organisasi sebagai satu kesatuan.

Pimpinan tersebut merupakan orang pertama, ibarat nahkoda kapal yang harus
mengarahkan jalannya kapal, dalam wadah yang disebut organisasi. Sedangkan manusia
lain didalam kapal adalah sumber daya penggerak kapal.

Mukti Ali, semata karena faktor pendidikan, tidak menjadi jaminan bagi seseorang
untuk memperoleh gelar sebagai Keberadaan seorang kiyai dalam sebuah Dayah, adalah
laksana jantung bagi kehidupan manusia. Begitu urgen dan esensialnya kedudukan
seorang kiyai, karena dialah perintis, pendiri, Pertumbuhan dan perkembangan suatu
Dayah semata-mata tergantung kepada kemampuan pribadi kiyai, sebab kiyai adalah
seorang yang ahli tentang pengetahuan Islam. Tujuan pendidikan pesantren yaitu untuk
mewujudkan akhlak manusia yang memiliki kesadaran lebih tinggi bahwa ajaran agama
Islam lebih membicarakan tiga masalah yang sangat penting, yang dimana yaitu Tuhan,
manusia dan alam. Perkembangan masyarakat lebih sekarang ini lebih dituntut adanya
pembinaan peserta didik yang dilaksanakan secara berkesinambungan antara nilai dan
sikap, pengetahuan, kecerdasan, keterampilan, kemampuan berkomunikasi dan
berinteraksi dengan masyarakat dunia luas, serta peningkatan kesadaran terhadap
lingkungannya. pengelola, pengasuh, pemimpin dan terkadang juga pemilik tunggal
sebuah Dayah.

Adapun indikator keberhasilan peningakatan mutu santri sebaagi berikut:

a. Efektifitas proses pembelajaran bukan sekedar tranfer ilmu pengetahuan atau
mengingat dan menguasai pengetahuan tentang apa yang diajarkan melainkan
lebih menekankan kepada internaliasi mengembangkan aspek-aspek kognitif,
afektif, psikomotorik dan kemandirian **

b. Kepemimpinan kepala pondok pesantren yang kuat, merupakan salah satu faktor

yang dapat mendorong pesantren untuk mewujudkan visi, misi tujuan sasaran




melalui program yang di rencanakan secara berencanaterhadap kreativitas,

inovasi, efektif, dan mempunyai kemampuan manajerial.

. Pengelolaan tenaga kependidikan yang efektif, guru merupakan salah satu faktor
yang strategis pada satu pesantren pembelajaran, untuk menjadikan peserta
didik aktif, kreatif melalui pengembangan kurikulum. Tenaga kependidikan
sebagai pelayan teknis kependidikan.



BAB II
LANDASAN TEORI
A. Tinjauan Arsip

a. Pengertian Kearsipan

UU No. 43 tahun 2009 pasal 1 ayat 2 menyatakan arsip adalah rekaman
kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang di buat dan diterima oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
poltik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Gie, (2012 : 118) menyatakan arsip adalah
suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai
kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali. arsip
dapat diartikan pula sebagai suatu badan (agency) yang melakukan segenap kegiatan
pencatatan penanganan, penyimpanan dan pemeliharaan surat-surat/ warkat-warkat
yang mempunyai arti penting baik ke dalam maupun ke luar, baik yang menyangkut
soal-soal pemerintahan maupun non-pemerintahan, dengan menerapkan
kebijaksanaan dan sistem tertentu yang dapat dipertanggung jawabkan.(Barthos
basir, 2009 : 2).

Sayuti, (2013 : 153) kearsipan atau filling adalah suatu kegiatan
menempatkan dokumen-dokumen (warkat) penting dalam tempat penyimpanan yang
baik dan menurut aturan tertentu, sehingga bila diperlukan dapat diketemukan
dengan mudah dan cepat. Serdamayanti, (2018 : 32) menyatakan bahwa arsip adalah
naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga Negara dan Badan-badan
Pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan Pemerintah.

Dari beberapa pendapat di atas maka dapat disimpulkan bahwa arsip adalah
kumpulan warkat atau dokumen yang berisikan informasi baik berupa catatan, bukti
atau rekaman penting dan dihasilkan dari setiap kegiatan harus dikelola secara
sistematis agar dapat dengan mudah dan cepat ditemukan kembali apabila sewaktu-

waktu diperlukan dalam suatu kegiatan tersebut.



b. Jenis- jenis Arsip

Laksmi, dkk. (2015 : 176-177) menyatakan bahwa arsip merupakan suatu

yang hidup, tumbuh dan terus berubah seirama dengan tata kehidupan masyarakat

maupun dengan tata pemerintahan. Berdasarkan fungsinya arsip dibedakan menjadi

dua yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Sebagaimana tertuang dalam pasal 2 Undang-

Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan yang

menyebutkan bahwa fungsi arsip dibedakan atas :

1.

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

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

Sayuti, (2013 : 156) dari berbagai warkat yang telah menjadi dokumen

sebagai arsip dapat dikelompokkan menjadi beberapa kelompok, yaitu:

L.

Arsip aktif, arsip yang masih dalam penyelesaian, atau arsip yang masih
sering dikeluarkan atau digunakan untuk keperluan tertentu.

Arsip pasif, arsip yang jarang digunakan, karena sudah selesai diproses,
hanya kadang-kadang saja masih diperlukan.

Arsip abadi, arsip penting dan berlaku untuk selama-lamanya atau seumur
dengan organisasi atau badan sebagai pemiliknya, sebagai contoh adalah akte
pendirian perusahaan.

Berdasarkan beberapa pendapat di atas, jenis-jenis arsip dapat digolongkan

berbagai macam yang terlihat dari sudut pandang berbeda-beda dengan fungsi yang

sama yaitu sebagai sumber informasi dan pusat ingatan organisasi.

c. Fungsi dan Peranan Arsip

Asriel, dkk. (2016 : 134) menjelaskan bahwa arsip sangat penting bagi

pegawai, dan organisasi. Arsip berfungsi sebagai:

1.

2
3,
4

Sumber ingatan
Sumber keterangan/informasi
Bahan bukti sejarah/sumber sejarah

Bahan pertanggungjawaban terhadap suatu kejadian atau peristiwa.




Arsip berperan membantu 1) ingatan seseorang untuk melakukan suatu
tindakan, 2) pimpinan dalam pengambilan keputusan dan kebijakan, 3) kelancaran
proses administrasi, dan 4) kelancaran proses penyelenggaraan organisasi. Arsip
dapat berwujud dokumen, dan warkat (record). Dokumen merupakan setiap benda
yang berfungsi sebagai sumber informasi. Warkat (record) adalah setiap data yang
ditulis, bergambar, atau direkam mengenai suatu hal, peristiwa, ataupun ke_jadian

yang berfungsi sebagai alat pengingat.

d. Tujuan Kearsipan

Menurut Barthos, (2009 : 12) Tujuan Kearsipan ialah “Untuk menjamin
keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan
dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan
pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintah”. Menurut UU Nomor 43
Tahun 2009 Pasal 3, Penyelenggaraan kearsipan bertujuan untuk:

1. menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan, serta ANRI sebagai
penyelenggara kearsipan nasional;

2. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti
yang sah.

3. Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

4. Menjamin pelindungan kepentingan negara dan hak-hak kependataan rakyat
melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.

5. Mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai suatu sistem
yang komprehensif dan terpadu.

6. Menjamin  keselamatan dan keamanan arsip sebagai  bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.

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

8 Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan

pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.
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e. Kegunaan Arsip

Menurut Asriel, dkk. (2016 : 136-137) menyatakan bahwa arsip yang disimpan

adalah arsip yang memiliki nilai guna. Nilai guna arsip disingkat dengan ALFRED,

yang merupakan akronim dari :

L

Administrative Value (nilai guna administrasi), Nilai guna administrasi
artinya arsip tersebut digunakan untuk keperluan administrasi. Contoh kartu
tanda penduduk (KTP) ketika digunakan untuk persyaratan tes seleksi calon
pegawai negeri sipil (CPNS).

Legality Value (nilai guna legalitas), Nilai guna legalitas artinnya arsip
tersebut digunakan sebagai bukti legalnya sesuatu. Contoh kartu tanda
mahasiswa Universitas Negeri Padang (KTM mahasiswa UNP) sebagai bukti
bahwa seorang mahasiswa tersebut benar mahasiswa UNP.

Financial Value( nilai guna keuangan), Nilai guna finansial berarti bahwa
pada arsip tersebut terkandung nilai uang atau digunakan untuk kepentingan
pengelolaan keuangan. Contoh Kuitansi sebagai bukti penyerahan dan
penerimaan sejumlah vang.

Research Value (nilai guna penelitian), Nilai guna penelitian berarti bahwa
arsip tersebut digunakan untuk penelitian atau dihasilkan dari penelitian.
Contoh Laporan Pcnclitian.

Education Value (nilai guna Pendidikan), Nilai guna pendidikan berarti
bahwa arsip tersebut digunakan untuk pendidikan. Contoh Buku.
Documenter Value (nilai guna dokumentasi), Nilai guna ini disebut juga nilai
guna history (sejarah). Nilai guna sejarah berarti bahwa pada arsip tersebut
terkandung nilai sejarah. Contoh Naskah Proklamasi.

Mulyono, dkk. (2011 : 5) menyatakan bahwa arsip adalah catatan tertulis,

gambar, atau rekaman yang memuat sesuatu hal atau yang digunakan orang

sebagai pengingat. Arsip mempunyai 4 kegunaan antara lain yaitu:

1. Guna Informasi, Kegunaan arsip sebagai informasi ialah arsip yang
disimpan merupakan bank data yang dapat dijadikan rujukan pencarian

informasi atau sumber ingatan apabila diperlukan. _




)

Guna Yuridis, Kegunaan arsip sebagai yuridis ialah arsip yang dimiliki
suatu kantor atau organisasi memiliki fungsi sabagai pendukung legalitas
atau bukti bukti apabila diperiukan.

Guna Sejarah, Kegunaan arsip sebagai sejarah ialah arsip yang merekam
informasi masa lalu dan menyediakan informasi untuk masa yang akan
datang.

Guna Ilmu Pengetahuan, Arsip juga sebagai bahan informasi untuk orang
lain yang membutuhkan. Sebagai penambahan pengetahuan. Berbagai
kegunaan arsip sangat terkait dengan seberapa lama akan disimpan. Arsip
tidak selamanya harus disimpan, tetapi suatu periode arsip perlu disusut.
Arsip perlu disimpan terus dan sebagian besar perlu dihapus dari tempat

penyimpanannya.

Berdasarkan pendapat di atas dapat dinyatakan bahwa arsip dapat memiliki

banyak kegunaan yang dapat digunakan sebagai suatu catatan atau rekaman yang

memuat berbagai informasi yang penting dan slalu jadi pengingat. Kegunaan ada

beberapa macam diantaranya nilai guna informasi, guna yuridis, guna, sejarah dan

guna ilmu pengetahuan.

f. Pengorganisasian Arsip

~

Dalam penyimpanan arsip, dikenal 3 asas pengorganisasian menurut

Sedarmayanti, (2018 : 45-47) yaitu :

1.

Asas Sentralisasi, Adalah pelaksanaan pengelolaan arsip bagi seluruh
organisasi yang dipusatkan di satu unit khusus, yaitu pusat penyimpanan
arsip. Jadi unit-unit lain tidak melaksanakan pengurusan dan
penyimpanan arsip. Asas ini biasanya digunakan oleh organisasi yang
tidak terlalu besar, dan masing-masing unit tidak banyak memerlukan
informasi yang bersifat khusus, atau spesifik.

Asas Desentralisasi, Adalah pelaksanaan pengelolaan arsip yang
ditempatkan di masing-masing unit dalam suatu organisasi. Asas ini
biasanya digunakan oleh organisasi yang besar/kompleks kegiatannya,
dan masing-masing unit pada organisasi tersebut mengolah 1nforman

vang khusus.
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-

2,

4.

Asas Gabungan antara Sentralisasi dan Desentralisasi, Adalah
pelaksanaan pengelolaan arsip dengan cara menggabungkan antara asas
Sentralisasi dan Desentralisasi.

Asas ini digunakan untuk mengurangi kerugian yang terdapat pada asas
Sentralisasi atau asas Desentralisasi. Misal: untuk arsip yang bersifat
umum (dibutuhkan oleh semua unit), simpan di pusat arsip organisasi,

sedangkan arsip yang sifatnya khusus disimpan di masingmasing unit.

Berdasarkan pendapat di atas dapat dinyatakan bahwa pengorganisasian

penyimpanan arsip dikenal ada 3 asas penyimpanan yang meliputi asas sentralisasi,

asas desentralisasi dan asas kombinasi keduanya.

g. Sistem Penyimpanan Arsip
Menurut Asriel, dkk. (2016 : 142-146), menyatakan bahwa sebuah kantor

dalam penyimpanan arsip menggunakan sistem penyimpanan arsip tertentu.

Secara umum sistem penyimpanan arsip ada lima, yaitu :

1

Sistem Abjad, Sistem penyimpanan dengan abjad dilakukan dengan cara
menyusun arsip sesuai dengan urutan abjad, dimulai dari abjad A dan
diakhiri abjad Z. penyusunannya dilakukan seperti penyusunan abjad
dalam kamus.

Sistem Subjek, Pada sistem ini, indeks didasarkan atas perihal atau
subjek arsip sebagai kode penyimpanan dan pencarian arsip. Subjek arsip
disesuaikan dengan luas aktivitas dan bidang usaha suatu
perusahaan/instansi.

Sistem Nomor, Sistem penyimpanan ini menggunakan nomor arsip untuk
penyimpanan dan penemuan arsip kembali.

Sistem Kronologis, Sistem ini didasarkan pada urutan waktu penerimaan
atau penciptaan arsip. Untuk waktu yang digunakan dapat berupa
tanggal, bulan, ataupun urutan waktu lainnya.

Sistem Wilayah, Sistem ini menggunakan wilayah asal atau tujuan arsip
sebagai kafa tangkap utama. Berikut contoh penyimpanan arsip dengan

menggunakan sistem wilayah.

Menurut Mulyono, dkk (2011 : 14-32), penyimpanan arsip dapat

menggunakan berbagai sistem penyimpanan sesuai dengan kebutuhan dan kondisi
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suatu organisasi. Di bawah ini dipaparkan 5 macam sistem penyimpanan yang dapat

digunakan oleh berbagai organisasi, baik pemerintahan maupun swasta yaitu:

1.

Sistem Abjad, Penyimpanan arsip dengan abjad digunakan oleh sebagian
besar organisasi yang volume kegiatan kerjanya tidak begitu banyak.
penyimpanan arsip berdasarkan abjad, berarti cara mengatur
penyimpanan arsipnya diurutkan menurut urutan abjad, yaitu dari huruf
A sampai Z. Jadi, semua judul di indeks berdasarkan abjad dan
selanjutnya penyimpanan arsip didasarkan atas kode abjad. Misalnya
surat masuk yang sudah selesai diproses, berarti sudah ada tanda
pembebas disimpan dengan kode penyimpanan berdasarkan indeks
kepala surat. Demikian pula, surat keluar arsipnya disimpan dengan kode
penyimpanan dari indeks nama orang atau badan yang tercantum pada
alamat yang dituju.

Sistem Pokok Soal, Penyimpanan arsip dengan sistem pokok soal atau
sistem perihal (sistem subjek) adalah penyimpanan arsip yang
mendasarkan pokok soal surat sebagai penentu penyimpanan. Untuk
dapat menyelenggarakan sistem ini perlu ditentukan terlebih dahulu
permasalahan yang dihadapi sehari-hari organisasi bersangkutan.
Dengan demikian perlu disusun daftar indeks untuk permasalahan
organisasi tersebut. Contoh di bawah ini adalah organisasi yang kegiatan
sehari hari tentang kepegawaian.

Untuk penyimpanan sistem pokok soal berdasarkan daftar indeks

kegiatan dapat dijelaskan sebagai berikut ini.

1.

(98]

Pembagian utama dalam contoh adalah keuangan, kepegawaian,
perbekalan, dan sebagainya akan menunjukan laci penyimpanan.
Dengan demikian laci tersebut diberi judul keuangan, kepegawaian, dan
perbekalan.

Pembagian pembantu untuk kegiatan keuangan terdiri dari kenaikan gaji,
tunjangan, dan honorarium menunjukan judul petunjuk (guide). Jadi,
petunjuk terdiri dari kenaikan gaji, tunjangan,dan honorarium.
Pembagian lanjutan untuk kenaikan gaji diantarannya kenaikan gaji

berkala, kenaikan gaji karena naik pangkat, dsb. Pembagian lanjutan ini
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menunjukan judul map atau folder yang digunakan untuk menyimpan
arsip.

4. Demikian pula map untuk menyimpan tunjangan struktural dan
fungsional merupakan judul lanjutan dari pembagian pembantu yang
berjudul “tunjangan”.

5. Sedangkan untuk map lembar merupakan bagian dari pembagain
lanjutan “honorarium™.

6. Untuk pembagian lanjutan dari kepegawaian terdiri dari formasi
pegawai, lamaran kerja, kenaikan pangkat, mutasi pegawai, dan cuti. Ini
merupakan lembar petunjuk untuk laci kepegawaian.

7. Untuk menyimpan arsip tentang cuti terdiri dari map cuti tahunan, map
cuti besar, dan map cuti hamil.

8. Untuk laci perbekalan terdiri dari lembar petunjuk alat tulis dan mesin
kantor. Lembar petunjuk alat tulis kantor terdiri dari map kertas HVS
dan kertas duplikator. Sedangkan lembar petunjuk untuk mesin tulis dan
map mesin stencil. Untuk lebih jelas dapat menyimak keterangan
mengenai penyimpanan arsip yang menggunakan pokok soal atau
perihal.

3. Sistem Tanggal (Kronologis), Penyimpanan sistem tanggal (kronologis) adalah
penyimpanan arsip yang mendasarkan atas tanggal surat atau tanggal penerimaan
surat. Untuk penyimpanan arsip yang berasal dari surat masuk, kata tanggal
untuk menentukan kode penyimpanan adalah tanggal masuknya surat (hal ini
dapat dilihat pada cap penerimaan surat). kata tanggal yang digunakan untuk
menentukan kode penyimpanan arsip atas dasar surat keluar yaitu tanggal yang
tertera pada surat yang dikirim.

4. Sistem Nomor Terakhir (Terminal Digit), Penyimpanan dengan sistem nomor
terakhir (terminal digit) pada umumnya digunakan oleh organisasi yang
mempunyai kegiatan cukup luas (organisasi besar) serta vo/ume terciptanya arsip
cukup besar. Perlu diperhatikan, bahwa yang dimaksud nomor di sini adalah
nomor kode penyimpanan bukan nomor yang tertera pada surat (Nomor surat).
Jadi, jangan sampai Nomor surat dianggap kode nomor penyimpanan arsip.
Contoh penyimpanan arsip dengan sistem nomor terakhir (terminal digit):

apabila kode penyimpanan adalah 25791, hal ini dapat dirinci sebagai berikut:
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a. Unit I adalah angka 91 (dua angka terakhir) menunjukan nomor laci dan
nomor guide.
b. Unit Ii adalah angka 7 (satu angka berikutnya) menunjukkan nomor map
atau folder.
¢.  Unit III adalah angka 25 (angka sisanya) menunjukkan nomor arsip.
5. Sistem Klasifikasi Desimal
Penyimpanan arsip sistem klasifikasi desimal dikenal sebagai sistem
desimal. Sistem klasifikasi adalah peyimpanan arsip yang mendasarkan nomor
sebagai kode penyimpanan. Kedua sistem, yaitu sistem terminal digital dan sistem
klasifikasi adalah Sistem penyimpanan berdasarkan nomor kode (Numeric fiiling).

Bedanya terletak pada pemberian nomor kode. Nomor kode ditentukan dengan cara

a. Pembagian utama 000, 100, 200, 300, 400, 500, 600, 700, 800, 900.

b. Pembagian pembantu untuk laci pertama, (nomor 000)- 000, 010, 020, 030,
040, 050, 060, 070, 080, 090, dan dapat diteruskan untuk laci selanjutnya.

c. Pembagian lanjutan untuk lembar petunjuk (guide) pertama (nomor 000)-
000, 001, 002, 003, 004, 005, 006, 007, 008, 009. Untuk mengetahui urutan arsip,
ditandai dengan koma atau titik atau tanda yang lain setelah nomor pembagian
lanjutan.

Contoh penyimpanan arsip dengan sistem klasifikasi desimal, yaitu
penyimpanan arsip dengan kode 211.12. arsip ini akan disimpan di laci ketiga (laci
nomor 200), di belakang lembar petunjuk kedua (petunjuk nomor 210) di dalam map
kedua (map nomor 211), dan urutan arsip yang ketiga belas (nomor urutan arsip 12).
Jadi dapat digunakan nomor ratusan sebagai sebagai petunjuk nomor laci (000,100,
200, dst), nomor puluhan sebagai petunjuk nomor guide (200, 210, 230, dst.) dan
nomor satuan sebagai petunjuk nomor map(210, 211, 212, 213, dst).

6. Sistem Wilayah (Geographic filing)

Penyimpanan arsip dengan sistem wilayah adalah penyimpanan yang
dikelompok-kelompokan berdasar wilayah kerja dari organisasi yang bersangkutan.
Pembagian wilayah dapat dikelompokan atas dasar wilayah kerja antar pulau.
Misalnya : Sumatera, Kalimantan, Jawa-Madura, Bali Lombok, Maluku, Irian, dan

Timor. Atau pembagian wilayah kerja antar propinsi. Misalnya : Banten, DKI, Jabar,
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DIY, Jatim, Bali, NTB, NTT, Timor, Aceh, Sumatera Utara, Sumatera Barat,

Palembang, dst.

. Prosedur Kearsipan

Amsyah, (2005 : 51-62) menyatakan bahwa setiap pekerjaan atau kegiatan

mempunyai urutan langkah-langkah untuk menyelesaikan pekerjaan bersangkutan

sejak permulaan sampai selesai. Prosedur kearsipan terdiri dari prosedur permulaan

dan prosedur penyimpanan. Prosedur permulaan untuk suratmasuk meliputi

kegiatan-kegiatan administrasi pencatatan, pendistribusian, dan pengolahan. Dan

prosedur permulaan untuk surat masuk-keluar meliputi administrasi pembuatan

surat, pencatatan, dan pengiriman. Prosedur Penyimpanan untuk surat-masuk dan

surat-keluar (arsip) adalah sama, yaitu meliputi kegiatan pemeriksaan, mengindeks,
mengkode, menyortir, dan meletakkan.
| Prosedur Pencatatan dan Pendistribusian

Ada 3 (tiga) prosedur yang umum digunakan antara lain sebagai berikut

a. Prosedur Buku Agenda

1. Buku Agenda, Buku Agenda juga dipakai sebagai alat bantu untuk
mencari surat yang disimpan di file. Walaupun di dalam Buku Agenda

tidak tercantum nomor file, buku ini memang sering dipergunakan untuk

referensi pertama untuk mencari surat, terutama petunjuk tanggal surat

diterima ataupun nomor surat dan lain-lain.
2. Fungsi Buku Agenda sebagai alat pengawasan surat-masuk dan surat

keluar berjalan kurang lancar. Akhimya Buku Agenda tidak lebth hanya

berfungsi sebagai alat untuk membantu menyusun statistik jumlah surat-

masuk dan keluar per hari, per bulan, per tahun dengan pengelompokan
menurut unit kerja, perihal surat dan lain-lain model yang dikehendaki.
3 Buku Ekspedisi, Buku ekspedisi digunakan sebagai tanda bukti
penerimaan, pengiriman, atau pendistribusian surat atau barang. Data
yang dicatat ciisini lebih sedikit dari Buku Agenda yaitu nomor urut,
tujuan surat, isi surat, dan paraf penerima. Setiap unit kerja biasanya
mempunyai buku ekspedisi. Di dalam prosedur Kartu-Kendali fungsi

buku ini digantikan oleh salah satu lembar Kartu-Kendali yang diterima



dari unit pengolah, dan setelah di paraf dikembalikan kepada unit tata

usaha.

b. Prosedur Kartu Kendali, Surat penting dicatat dan dikendalikan dengan
Kartu-Kendali, surat biasa dengan lembar pengantar surat biasa, dan surat
rahasia dengan lembar pengantar surat rahasia. Kartu-Kendali adalah
selembar kertas yang berisikan data-data suatu surat seperti Indeks, Isi
Ringkas, Lampiran, Dari, Kepada, Tanggal Surat, Nomor Surat, Pengolah,
Paraf, Tanggal Terima, Nomor Urut, M/K, Kode, dan Catatan. Untuk lebih
jelasnya berikut ini ada contoh Kartu-Kendali. Penggunaan Kartu-Kendali
pada pencatatan dan pengendalian surat sesungguhnya adalah sebagai
pengganti dari Buku Agenda dan Buku Ekspedisi. Dengan Kartu-Kendali,
penemuan informasi suatu surat lebih mudah dibanding dengan Buku
Agenda. Sebab Kartu-Kendali disusun sistematis didalam kotak, sedang
Buku Agenda susunannya kronologis.

c. Prosedur Tata Naskah, Sama seperti dua prosedur sebelumnya, prosedur Tata
Naskah bertujuan untuk memudahkan penyajian, pengolahan, pengawasan,
dan pencarian kembali segi-segi tertentu dari sesuatu persoalan yang
dihimpun di dalam Takah. Takah adalah suatu kegiatan administrasi di dalam
memelihara dan menyusun data-data dari semua tulisan mengenai segi-segi
tertentu dari sesuatu persoalan pokok secara kronologis dalam sebuah berkas.

d Pencatatan surat-masuk dan surat-keluarnya tetap mempergunakan Buku
Agenda yang di dalam prodesur Takah disebut Buku Pencatatan Keluar dan
Buku Pencatatan Masuk. Bilamana sistem penyimpanan yang dipilih untuk
Takah adalah sistem subjek, maka sebagaimana lazimnya sistem-subjek,
diperlukan suatu buku daftar istilah-istilah subjek yang umum disebut Buku
Klasifikasi Subjek.
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i Proses Penyimpanan Arsip

Untuk menunjukkan pokok soalnya, si pegawai arsip akan menyimpan

suatu surat lebih dulu membacanya dan perkataan yang menjadi inti surat itu
digaris. Dengan singkat proses penyimpanan arsip Menurut Gie, (2012 : 137-
138) adalah sebagai berikut:

1. Pembacaan surat dan pembuatan tanda, Kalau diujung kiri surat sudah
ada kalimat yang menunjukkan pokok suratnya, maka salah satu
perkataan yang merupakan intinya hendaknya digaris dibawahnya
dengan potlot merah. Kalau tidak ada pernyataan pokok surat, maka
perkataan inti yang akan dijadikan pokok soal diambilkan dari isi surat
itu. Caranya juga dengan menggaris dibawahnya dengan potlot merah.
Pada umumnya yang baik untuk dijadikan judul pokok soal ialah kata
benda (buku, mobil, senjata api, izin bangunan). Kalau kata benda itu
kurang jelas atau menimbulkan salah tafsir, hendaknya dibelakangnya
dibubuhi dengan kata-kata lainnya dengan tanda kurung. Misalnya: “

[Imu Perpustakaan” (Latihan Jabatan) atau “Formasi Pegawai”.

2. Pencatatan dalam kartu, Setelah ditentukan nama orang/organisasi atau
pokok soalnya, lalu dilakukan pencatatan pada kartu arsip. Lalu kartu ini
disusun menurut urutan abjad. Antara abjad yang satu dengan yang
berikutnya sebaiknya diberi kartu batas. Ini akan lebih cepat dalam
mencari sesuatu kartu. Kalau perlu dibuatkan pula kartu-kartu penunjuk.

3. Penyimpanan dalam berkas, Berkas yang lebih praktis ialah tanpa jepitan.
Ini mengurangi waktu dan tenaga dalam membuat lubang pada surat-

. surat dan memasangkannya dalam jepitan. Apabila diperlukan
hendaknya dibuatkan lembaran-lembaran surat penunjuk.

4. Ini akan memperkecil kemungkinan tidak diketemukannya kembali
sesuatu surat. Berkasberkas surat harus pula disusun teratur seperti kartu
arsip. Sebaiknya dibuat pula semacam b