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Pengantar ke Administrasi Arsip

Ir. Anon Mirmani, SIP., MIM-Arc./Rec.

=— PENDAHULUAN

esuai dengan daur hidup arsip maka setelah maeasredrsip dinamis
8 aktif (rekod) berakhir berdasarkan jadwal retensipa yaitu di mana
frekuensi penggunaan arsip sudah mulai berkuranganersip yang
bersangkutan seharusnya ditransfer ke pusat ataiyprecords center.
Tetapi arsip tersebut bukan berarti sepenuhnyak tidegunakan lagi,
melainkan masih memiliki nilai guna berkelanjutamalam organisasi. Jenis
arsip yang demikian bukan berarti kemudian tida®adi atau disusun atau
ditumpuk saja di gudang, yang hanya menimbulkanbpeasan dana untuk
tempat, tenaga, dan waktu.

Pusat arsip menerima arsip yang tidak lagi digunatkaam kegiatan
sehari-hari oleh unit pengolah atau unit kerja.ii@ga arsip yang datang
atau sudah dipindahkan, haruslah diolah dan digogan baik untuk tujuan
memberikan informasi dan bahan bukti kegiatan dagmbaga yang
bersangkutan. Di samping itu, pengaturan dan pahgal arsip-arsip
demikian dengan penerapan fungsi manajemen se@apmdtl dapat
mengakibatkan organisasi mencapai produktivitag ydektif dan efisien

Untuk mempermudah Anda dalam mempelajari admisisesip maka
dalam modul ini akan dibatasi pada pengelolaamp alispusat arsiprécords
center) lembaga atau bila tidak memungkinkan adanya rs#t digunakan
istilah unit kearsipan. Dalam skala nasional, terrgeperti ini, biasanya
disebut depo arsip dengan penanggung jawab adalaip ANasional
Republik Indonesia. Depo Arsip Nasional menerimamipdahan atau
mengakuisisi arsip-arsip lembaga pemerintah ataastswatau perorangan
sebagai bahan pertanggungjawaban nasional.

Seperti sistem informasi lainnya, kearsipan jugeati@ianggap sebagai
sistem informasi. Artinya, penerimaan, pengolahdam pengelolaan, baik
yang berkaitan dengan penanganan fisik atau penangatelektual arsip
diterapkan berdasarkan fungsi-fungsi kegiatan ituteTujuan administrasi
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arsip secara keseluruhan adalah untuk mencapaiivitfek dan efisiensi

dalam mencari kembali arsip bila suatu saat digariwleh pengguna.
Setelah mempelajari modul ini, diharapkan Anda tap@mahami

istlah dan sifat-sifat arsip yang berbeda dengampystakaan dalam

pengelolaannya, memulai satu program kearsipanmdaleganisasi serta

memahami perlunya pendidikan profesional di bideeaysipan.

Secara khusus, diharapkan Anda dapat menjelaskan:

istilah dan pengertian di bidang kearsipan,

pendidikan profesional,

sifat-sifat arsip akibat dari kegiatan lembaga,

prinsip-prinsip dan karakteristik arsip yang menddethnya dengan

pengelolaan perpustakaan,

5. program kearsipan di Pusat Arsip atau Unit Kearsipganisasi.

s\
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KEGIATAN BELAJAR 1

Istilah, Pengertian, dan Sifat-sifat Arsip

dalah sangat penting bahwa unit kearsipan mempuiyjek yang jelas
R dan harus dirumuskan secara eksplisit, sekalipulandaembaga
organisasi informal dan kecil. Bahan-bahan atateriatateri yang menjadi
subjek pekerjaan dari unit kearsipan harus ditemtupula. Karena secara
umum masih belum jelas, baik itu dalam bahasa lsggerbedaan yang
sangat nyata dari penggunaan istilah termasuk rd&adarsip rchives and
records). Istilah-istilah atau kata-kata ini digunakana@acberubah dan tidak
tepat. Misalnya, dalam tradi®ritish administrasi yang dominan, masih
merujuk pada istilahrecord atau record offices dibandingkan dengan
penggunaan istilah ‘archives’.

Dalam bagian ini, terutama dalam Kegiatan Belajaakbn dijelaskan
pengantar secara umum tentang penggunaan istilahpdagertian yang
berkaitan dengan rekod dan arsip serta pendidikafegional. Sedangkan
dalam Kegiatan Belajar 2, akan dijelaskan tentafaj-sifat karakteristik
dan prinsip-prinsip arsip sebagai akibat kegia@miaistrasi organisasi. Hal
ini dimaksudkan agar Anda mempunyai gambaran dahténtang
penggunaan istilah dan pengertian yang digunakeh wiasyarakat secara
umum. Istilah dan pengertian yang digunakan setali mempunyai
perbedaan-perbedaan dalam penggunaan kata diltanaedengan di negara
Indonesia.

Dalam bagian modul ini, istilah dan definisi tergarekod tidak dibahas
lebih mendalam karena istilah penggunaan rekodhsdizerikan di dalam
modul manajemen rekod A, manajemen rekod B, daggrear kearsipan.
Istilah yang diberikan hanya sebagai pengantarkupinggunaan istilah
tentang arsip.

A. ISTILAH DAN PENGERTIAN ARSIP

Kebanyakan istilah atau kata arsip dibedakan dtlal rekod (ecords).
Istilah rekod biasanya mengacu kepada penggundiéah igrsip dinamis,
baik dinamis aktif maupun dinamis inaktif.

Rekod menurut standar Australia adalah informasekeem, dalam
berbagai bentuk, termasuk data dalam sistem komgateipta atau diterima
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dan dipelihara oleh sebuah organisasi atau ordagndangka melaksanakan

transaksi bisnis atau dalam rangka pelaksanaanatk@egidan disimpan

sebagai bahan bukti dari kegiatan tersebut.
Sedangkan arsip didefinisikan sebagai:

1. dokumen yang diciptakan atau diterima dan diakusikda oleh
seorang atau organisasi dalam rangka menjalankierjpannya, dan
dipelihara karena nilai guna Berkelanjutan;

2. gedung atau bagian dari gedung (bangunan) di mahankbahan atau
materi kearsipan disimpan; juga dikenal dengan na@a@yimpanan
kearsipan;

3. lembaga atau program yang bertanggung jawab unteleks,
pengadaan, pengawetan, dan membuat ketersediaaari-materi
kearsipan; juga dikenal dengan nama lembaga kearsipstitusi
kearsipan atau program kearsipan.

Ketiga definisi tersebut dikemukakan oleh SAZodety of American
Archivist dalamglossary-nya). Dari definisi-definisi tersebut, arsip diartikan
sebagai dokumen, tempat menyimpan dokumen dan {anbgang
bertanggung jawab mengelola dokumen atau menyedeakmn program
kearsipan.

Pengertian arsip yang lain, diperoleh darncyclopedia Britannica,
11™.ed. di bawahentri “record” bahwa archives atau arsip mengandung
makna (1) akumulasi alamidtural accumulation) dari sebuah lembaga; (2)
pemeliharaan custody); (3) dipertahankan keberadaannya, terutama untuk
kepentingan rujukan unit pengolatpréservation primarily for office
reference); (4) sifat organiknya atau hubungan antara reklach arsip
(organic nature or articulation of records and archives). Pengertian arsip
lainnya dapat dilihat dariThe Care of Documents and Management of
Archives yang mengandung makna atau pengertian, yaitunoftgurrent or
inactive records - rekod-rekod inaktif atau yang tidak mutakhir ija(?)
natural accumulation - akumulasi alami; (3Custody - perlu dilindungi dan
dipelihara; (4)administrative basis - berbasiskan administrasi; (bjganic
nature or articulation of archives - sifat organiknya atau hubungannya dari
arsip.

Dari kedua pengertian tersebut di atas, dapat didikan bahwa arsip
merupakan hasil kumpulan (akumulasi) secara alakibat kegiatan
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administrasi lembaga dan sudah tidak mutakhir légfiapi masih harus

dipertahankan keberadaannya untuk keperluan balhakan di masa yang

akan datang. Agar tercapai bahan penyediaan baljakan tersebut, arsip
dikelola dengan cara menyimpan dan mengolah atdinduaginya dengan
baik.

Sedangkan pengertian atau definisi arsip berdasdPksal 1 Undang-
Undang No. 7 tahun 1971 tentang Pokok-pokok Kearsipdinyatakan
bahwa arsip adalah:

1. naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lemleagbaga negara
dan Badan-badan Pemerintahan dalam bentuk corapuempdaik dalam
keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangkakssetaan
pemerintahan;

2. naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Baddatb Swasta
dan/atau perorangan dalam bentuk corak apa puk,dadéam keadaan
tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksarkahidupan
kebangsaan.

Dalam Pasal 2, Undang-Undang Pokok Kearsipan diatalebih jauh
bahwa arsip dibedakan menjadi arsip dinamis ddp atatis. Arsip dinamis
adalah arsip yang dipergunakan langsung dalam gemaan, pelaksanaan,
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umurtawyalipergunakan
secara langsung dalam penyelenggaraan administeggira. Sedangkan
arsip statis adalah yang tidak dipergunakan sedarsgsung untuk
perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangadarumumnya untuk
penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara.

Dari istilah dan pengertian-pengertian arsip tarselapat disimpulkan
bahwa arsip merupakan akumulasi bahan hasil kegiatiividu, lembaga
pemerintah atau swasta dalam rangka bukti pertanggawaban pelaksanaan
kegiatan. Agar bahan bukti kegiatan ini tidak hjatan mudah diketemukan
kembali bila arsip diperlukan maka arsip-arsipkbaaktu dinamis ataupun
statis harus dikelola dengan baik.

Contoh:

Anda dapat ilustrasikan suatu kegiatan penelitiapedguruan tinggi.
Umumnya kegiatan penelitian, dimulai dengan peragajproposal penelitian
kepada unit yang berfungsi melaksanakan penelithisalnya lembaga
penelitian. Jika proposal diterima atau disetujuiuk diberikan dana maka
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tim peneliti akan melakukan penelitian sampai waking telah ditentukan
atau sesuai dengan batasan dana yang disetujua Bllir kegiatan
penelitian maka diperoleh hasil penelitian yanguaesdengan tujuan
penelitian.

Bila Anda perhatikan dari rangkaian kegiatan péaglitersebut secara
otomatis akan menghasilkan dokumen bahan buktiygmag disebut rekod
atau arsip. Dalam hal ini, proposal penelitian mpakan arsip yang tercipta
karena merupakan acuan atau perencanaan kegetalitipn. Dalam setiap
proses kegiatan penelitian harus dipantau atahatlilkemajuannya maka
arsip yang timbul adalah laporan kemajuan penelitRada akhir masa
kegiatan penelitian, diperoleh data atau inforntastang penelitian yang
sudah dilaksanakan. Tahap ini pun dihasilkan salhai arsip yang berkaitan
dengan hasil penelitian. Tentunya tahap akhir kegigenelitian adalah
membuat laporan hasil penelitian sebagai baharampggtingjawaban dan
bukti bahwa kegiatan penelitian sudah dilaksanakan.

Berdasarkan definisi, istilah dan pengertian tarseimaka terdapat
beberapa jenis lembaga atau institusi arsip selbagdiaga yang peduli arsip
sejak diciptakan, diidentifikasi hingga diproses di#éolah untuk kepentingan
masyarakat organisasinya. Berdasarkan jenis-jenmibaga arsip, dikenallah
arsip bisnis, arsip perguruan tinggi, arsip museansip gereja, dan lainnya.
Jenis lembaga arsip menggunakan istilah arsip aasenum karena arsip
berdasarkan definisi sebagaimana tersebut sebelumigpat berarti
bangunan atau gedung yang menyimpan arsip.

B. PENDIDIKAN PROFESIONAL DI BIDANG KEARSIPAN

Bagian pembahasan berkaitan dengan pentingnya desip petugas
kearsipan yang mengelola arsip serta pendidikafegiomal kearsipan yang
sudah dikembangkan, baik di negara maju ataupaegtira Indonesia.

Tanpa memperhatikan definisi yang dipilih ataundhna arsip itu
disimpan, arsip sangat penting, tidak hanya untudi snasa lalu, tetapi juga
pengaruh terhadap pengetahuan tentang masa lada dadang, dan masa
sekarang. Hampir setiap orang memperoleh keuntudgararsip, walaupun
yang bersangkutan tidak pernah menggunakan arsgreséangsung. Arsip
adalah memori atau pusat ingatan organisasi dapokat entitas, seperti
individual, yang tidak dapat berfungsi tanpa memarsip memungkinkan
untuk melanjutkan dan konsistensi dalam kegiatamnirsidtrasi.
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Melihat peranan arsip yang sangat penting dalananisgsi maka
diperlukan petugas arsip yang bertanggung jawabnugreservas dan
mengelola bahan kearsipan sehingga petugas arsipumyai peranan yang
penting dalam masyarakat. Dengan tugas utama uptetervas dan
membuat ketersediaan arsip, petugas arsip menyadidkyanan yang
penting kepada entitas yang menciptakannya; kepadaga negara
memberikan hak dan perlindungan atau diseminasirmdsi dan ide-ide atau
gagasan.

Walaupun petugas arsip dipandang sebagai orangrjanguasai masa
lalu, pada kenyataannya sama dengan memperhatitarang dan masa
datang. Dalam struktur organisasi ada perbedaaerjpek antara manajer
rekod dan petugas arsip. Manajer rekod dapat dikat@rang-orang yang
bertanggung jawab pada masa arsip masih dinantiangkan petugas arsip
adalah orang-orang yang bertanggung jawab menangjerd inaktif (dalam
satu institusi). Penerapan di Indonesia untuk lerelp nasional ada yang
disebut profesi arsiparis. Pengembangan profesmasih terus dilakukan
karena dengan dikeluarkan peraturan baru tenagp wasmg bekerja di
lembaga pemerintah belum mencakup tenaga arsipnabidga swasta atau
lembaga lainnya.

Dengan adanya persyaratan petugas arsip yang ipredesnaka harus
ada lembaga pendidikan tinggi yang mengembangkadigiikan profesi di
bidang tersebut. Pengembangan pendidikan profegasis sudah ada di
beberapa universitas, seperti Universitas Pajaj@dandung, lulusannya
bergelar Diploma 3 dan di Universitas Indonesiagaenlulusannya juga
bergelar Diploma 3. Bahkan Universitas Indonesidalvah Fakultas Sastra
(sekarang) sudah mengembangkan pendidikan profegi/rakod dengan
jenjang Master sejak tahun 1996. Perguruan Tingi yang juga telah
menyelenggarakan pendidikan sejenis adalah Untasrddiponegoro dan
Universitas Gajah Mada.

Pendidikan keterampilan datraining-training bidang arsip sudah
banyak yang menyelenggarakan, baik di perguruggit@taupun kerja sama
antara lembaga-lembaga swasta yang ada yang tedatpumyai perhatian
pada pengembangan rekod dan arsip. Bahkan dengdentimngnya
teknologi informasi sudah ada yang memperhatikarbaivah knowledge
manajemen.

Di negara maju, seperti Amerika, Eropa, dan Australganisasi profesi
di bidang arsip/rekod sudah mapan. Kegiatan organigprofesi ini,



1.8 DESKRIPSI DAN PENATAAN ARSIP STATIS @

melakukan pertemuan-pertemuan secara rutin dareregotuk membahas
masalah-masalah di bidang kearsipan sesuai dergi&enpbangan zaman
atau perkembangan pemerintahan di negara yangnigkrgan. Ambil saja
contoh Australia. Organisasi profesi yang dimikiidalahASA kepanjangan
dari Australian Society of Archivist. Organisasi ini memiliki program
pertemuan secara rutin bulanan dan anggotanya liaKaatas pada petugas
arsip yang melulu mengerjakan rekod inaktif-stag$api juga petugas yang
mengelola rekod. Secara nasional mereka mempueyabdga kearsipan
yang disebutNational Archives of Australia dengan 7 (tujuh) cabang di
negara bagiannya, seperti Canberra (Pusat), Sydeynania, Melbourne,
South Australia, New South Wales. Tujuan dari oiggsi profesi ini, antara
lain adalah: (1) mempromosikan ketersediaan artprgservas dan peduli
arsip; (2) mengembangkan dan memelihara standak ymaktek-praktek
kearsipan dan melakukan hubungan antara para petusjp; (3) mendorong
untuk melakukan penelitian dan menerbitkan jujnalal sebagai
komunikasi ilmiah; (4) mendorong kepada efisienan danggung jawab
penggunaan arsip.

Umumnya dalam struktur organisasi, unit kearsipanbgrada di bawah
tanggung jawab bagian informasi atau unit sekrtatau bagian umum dari
lembaga. Sedangkan lembaga kearsipan secara rasiengakan lembaga
nondepartemen yang bertanggung jawab langsung &epamsiden.
Pembagian tugas petugas arsip sangat terganturap&eprogram yang
disediakan oleh organisasi dengan kompetensi petmgaing-masing.

&_}_% LATIHAN
=

Untuk memperdalam pemahaman Anda mengenai matexiadi
kerjakanlah latihan berikut!

1) Coba Anda sebutkan pengertian dan istilah arsig yhiberikan dalam
Undang-Undang No. 7 tahun 1971!

2) Berdasarkan definisi di atas apakah laporan tahdagat digolongkan
sebuah arsip?
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Petunjuk Jawaban Latihan

Baca kembali uraian materi Kegiatan Belajar 1 emghn baik, bila ada
kesulitan diskusikan dengan teman atau tutor Anda!

Q RANGKUMAN
=

Berdasarkan istilah dan pengertian arsip maka ansiktif adalah
arsip dinamis yang sudah jarang digunakan dalanmateyfungsional
sehari-hari.

Beberapa pengertian dan istilah arsip mengandunknamayaitu
hasil akumulasi alami organisasi; berbasiskan adtréasi;
pemeliharaan; rekod inaktif; sifat organiknya atmrhubungan antara
rekod dan arsip. Muncul beberapa jenis lembaga,assitu bisnis,
perguruan tinggi, gereja, museum, dan lainnya.

Struktur organisasi kearsipan terdiri atas orarapgratau petugas
arsip yang memerlukan pendidikan keterampilan amupendidikan
profesional di bidang arsip. Pendidikan yang sudala di negara
Indonesia di antaranya adalah di Universitas PaajaUniversitas
Indonesia, Universitas Diponegoro, dan Universitaajah Mada.
Sedangkan organisasi profesi kearsipan adalah osegek yang
memiliki pendidikan profesi kearsipan.

% TES FORMATIF 1

Pilihlah satu jawaban yang paling tepat!

I

1)

)

1) Rekod adalah ....
A. arsip dinamis
B. arsip aktif
C. arsip yang masih diperlukan
D. arsip sekarang

2) Arsip adalah ....
A. rekod yang tidak berguna
B. akumulasi kegiatan organisasi
C. tidak termasuk rekod
D. rekod yang mempunyai nilai guna berkelanjutan



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
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Peraturan kearsipan di negara kita adalah ....

A.
B.
C.
D.

UuUD 1945

GBHN

UU No. 7 tahun 1971
tidak ada

Petugas kearsipan adalah ....

A.
B.
C.
D.

penjaga arsip

orang tidak mempunyai pengetahuan tentang arsip
minimal memiliki pendidikan jenjang D-3 arsip dajenisnya
petugas merawat arsip

Manajer rekod adalah ....

A
B
C.
D. jawaban A dan B benar

orang yang mengelola rekod
adanya di pusat arsip
bertugas melayani arsip

Rekod inaktif adalah ....

A.
B.
C.

D.

arsip masih digunakan dalam kegiatan operasiohalisbari

sudah tidak berguna lagi dan adanya di gudang

frekuensi penggunaan dalam kegiatan administrasirsbari sudah
mulai berkurang

disebut juganon-current record

Pendidikan profesional kearsipan adalah ....

A.
B

C.
D. jawaban B dan C benar

sarjana

pendidikan tinggi di bidang arsip/rekod, setara gagn jenjang
diploma ke atas

ada di Ul, UNPAD dan GAMA

Organisasi profesi arsip/rekod Australia adalah .....

A.
B.
C.
D.

SAA
ASA
SAE
ESA

ANRI adalah kepanjangan dari ....

A.
B.

Arsip Negara Republik Indonesia
Anti Nama Republik Indonesia
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C. Arsip Nasional Republik Indonesia
D. Jawaban A dan C benar

10) Surat-menyurat merupakan arsip, yang tergolongdeepa.
A. arsip dinamis
B. arsip yang tidak berguna
C. dinamis aktif, tergantung dari frekuensi penggungan
D. rekod inaktif

Cocokkanlah jawaban Anda dengan Kunci Jawaban desdif 1 yang
terdapat di bagian akhir modul ini. Hitunglah jawabyang benar.
Kemudian, gunakan rumus berikut untuk mengetamgktt penguasaan
Anda terhadap materi Kegiatan Belajar 1.

) Jumlah Jawaban yang Benar
Tingkat penguasaan = x100%
Jumlah Soal

Arti tingkat penguasaan: 90 - 100% = baik sekali

80 - 89&dbaik
70 - 79%cukup
<%0= kurang

Apabila mencapai tingkat penguasaan 80% atau lebitda dapat
meneruskan dengan Kegiatan BelajaBagus! Jika masih di bawah 80%,
Anda harus mengulangi materi Kegiatan Belajar fytéena bagian yang
belum dikuasai.
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KEGIATAN BELAJAR 2

Sifat-sifat Arsip

@ahan-bahan kearsipan, baik milik pemerintah ataupwasta, yang
tercipta dalam rangka kegiatan bisnis, diatur dengusunan tertentu
dan biasanya berkaitan dengan kegiatan-kegiataig yhimasilkan dalam
akumulasinya. Karakteristik dasar dan prinsip-ppinarsip berasal dari
kenyataan ini.

Berdasarkan karakteristik arsip maka akan mundobipr-prinsip dalam
pengelolaan atau pengolahan arsip. Prinsip-priasgip inilah yang harus
diperhatikan dalam membuat akses terhadap arsip.

A. KARAKTERISTIK DAN PRINSIP-PRINSIP ARSIP

Karakteristik pertama, berkaitan dengan penciptaan entitas, baik suatu
organisasi, lembaga pemerintah, atau individu. pAsari entitas tertentu
diakumulasikan sebagai hasil langsung dari kegidtangsional dan
cenderung merupakan refleksi dari kebijakan-kehijgakfungsi-fungsi, dan
transaksi entitas itu sendiri. Dari kenyataan iiturdnkan prinsip utama,
yaitu respect des fonds atau provenance atau asal-usul. Prinsip ini, berarti
memelihara arsip dari satu entitas terpisah ddiiasnlainnya. Dengan cara
demikian, respek dari sifat tubuh dokumentasi dda&atitas pencipta dan
merupakan refleksi dari pekerjaannya.

Berdasarkan prinsip ini, rekod dikelompokkan atassad asal-usul
organisasinya. Untuk tujuan manajemen kearsipdopimok atau grup-grup
ini, istilahnya akan bervariasi, disebut grup aedigu grup rekod. Arsip-arsip
inilah yang merupakan unit-unit fisik terbanyak gaberkembang dalam
institusi kearsipan dan umumnya terdiri atas akasiulekod-rekod dari
sebuah entitas yang mempunyai tanggung jawab fomgisiterpisah atau
berbeda. Dengan demikian grup atau kelompok arajmatddibagi secara
terpisah. Kelompok atau grup arsip dapat dipisadu adibagi kembali
berdasarkan subgrup.

Subgrup arsip terdiri atas akumulasi rekod dardsusi unit organisasi
besar. Dalam subgrup, rekod dipelihara dalam seay®itu di mana unit
arsip dikembangkan atas dasar fungsi asal organis2antoh dari
karakteristik asal-usul adalah rekod yang diciptakdari unit atau
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departemen dalam satu institusi. Misalnya, bagiakademik dan

kemahasiswaan akan menciptakan daftar nilai makasidan absensi
mahasiswa. Hal ini dapat dikelompokkan berdasarkegiatan bagian
akademik dan disubkelompokkan dalam daftar nilahasgswa dan absensi
setiap jurusan atau program studi.

Karakteristik kedua, adalah karakter organiknya. Sebagai progres
transaksi, rekod akan tumbuh berkaitan dengarsakan tersebut secara
alami. Setiap dokumen dalam berkas saling berhubuatau berkaitan, atau
merupakan konsekuensi dari beberapa dokumen tdedaterbentuknya
dijelaskan dan dielaborasi kemudian. Mengambil atengeluarkan dari
urutannya, atau pengaturan (penyusunan) dalam yamg berbeda dari
tempat rekod tersebut diciptakan, disebut arsiprabjyang tidak lengkap
atau tidak akurat.

Untuk mempertahankan kualitasnya dari refleksi keatian yang sudah
dikerjakan sebelumnya, mengapa dan bagaimana oragimal order atau
aturan asli merupakan cara memelihara atau menyinypa Hal ini
mengakibatkan prinsipriginal order atau aturan asli yang sangat penting
sebagai prinsip karakteristik arsip.

Contoh dari aturan asli bahwa akumulasi arsip pégickarena organik
dari kegiatan lembaga atau unit atau departemesalMia, Departemen
Pertanian dengan Departemen Pertambangan mempkeyiaitan berbeda
dalam mencapai tujuannya. Dan arsip yang terciptaidiah disusun atau
diatur sesuai dengan urutan kegiatan departe mesbier

Karakteristik ketiga, adalah karakter ofisial arsip. Arsip adalah hasil
samping dari transaksi-transaksi sebuah organi&si institusi dengan
entitas individu atau lembaga, terkadang memilighgaruh hukum. Dari
karakteristik ini, timbul prinsip bahwa arsip harudilindungi atau
dilegitimasi oleh penciptanya dalam rangka untukyakinkan bahwa tidak
ada perusakan oleh individu-individu yang tidakvierang. Hal ini untuk
meyakinkan agar arsip dapat diterima dalam pergadiebagai bukti yang
valid (sah) dari sebuah transaksi.

Karakteristik yang keempat adalah sifat unik dari arsip. Bahan arsip
tidak seperti buku di perpustakaan. Buku diprodudesiara massal untuk
kepentingan budaya dan pendidikan, sedangkan adatah unit berkas
tunggal yang tercipta atau terakumulasi dalam hgaonya dengan transaksi
kegiatan spesifik atau transaksi administrasi.n@alidari buku yang hilang
atau musnah maka kopi yang lainnya selalu ada dipaée atau di
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perpustakaan lain. Di sisi lain, apabila unit berkasip dimusnahkan atau
hilang maka kopi dokumen lainnya barangkali ad&pt tidaklah seperti
yang dipeliharanya dalam urutan atau konteks yantas

Kesimpulan dari penjelasan di atas bahwa pengoladnaip atau
pengelolaan arsip pada level unit rekod, harus ikatigprinsip-prinsip
arsip. Berdasarkan karakteristik arsip, ada dussjgridasar yang digunakan
dalam pengaturan dan sudah dikembangkan sejak wdaRunsip dasar
pertama adalah yang dikenal dengan nanoaenance, artinya bahwa arsip
harus disimpan berdasarkan sumber arsip. Prinsgard&edua adalah
original order.

Prinsip provenance berasal dari Prancis, yaitespect pour les founds,
penggunaan istilah dalam bahasa Indonesia adailagippasal-usul, artinya
sumber pencipta arsip. Prinsip dasar yang kedukatadeiginal order atau
prinsip aturan asli.

Pemeliharaan dan pengaturan arsip sesuai dengasiat dan prinsip-
prinsip ini, akan memberikan penyediaan bahan bu&titang sifat
penciptanya; menyimpan nilai-nilai akibat dari Kdest organiknya;
menyediakan bahan bukti tentang bagaimana dan mangasip-arsip
tersebut diciptakan dan digunakan; melindungi iriteg arsipnya; dan
memudahkan untuk mengatur arsipnya, mendeskripsikaan
mengadministrasi secara efektif dan efisien.

B. PERSAMAAN DAN PERBEDAAN SISTEM MANAJEMEN
ARSIP/REKOD DENGAN SISTEM MANAJEMEN
PERPUSTAKAAN

Perbedaan antara arsip dengan bahan rujukan labatyaa bahan lain
tidak mempunyai karakteristik seperti yang telgeldskan. Misalnya, buku
dalam perpustakaan atau bahan lainnya dalam gusejagah manuskrip
adalahcollection atau koleksi dari unit-unit yang terpisah yangedikkan
atau dijajarkan dalam beberapa susunan logikaliterpii pihak lain, arsip
adalahaccumulation atau akumulasi dan penyusunannya sangat ditemtuka
oleh pertumbuhannya, bukan sesudahnya. Bahan rujl&ianya tidak
mempunyai karakter kantor offisial) atau hubungan dengan lembaga
penciptanya, bahkan tidak unik. Sedangkan hubundamgan lembaga
pencipta dan unik merupakan hal sangat pentingdraip, atau setidaknya
dalam pengertian arsip. Buku diciptakan dan dipksduntuk kepentingan
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umum; sedangkan arsip, tercipta dalam rangka sagiatan transaksi
spesifik.

Di bawah ini, diberikan tabel tentang perbedaan glersamaan antara
manajemen sistem perpustakaan dan manajemen &iséegipan.

Tabel 1.1 Perbedaan manajemen sistem perpustakaan dan manajemen
sistem kearsipan

Manajemen sistem perpustakaan

Manajemen sistem kearsipan

Merupakan karya interpretasi pandangan
khusus yang dikontribusikan untuk
penge-tahuan manusia secara luas

Kategori atau penggolongan bahan
berdasar-kan topik dominan isi, dengan
mengguna-kan sistem klasifikasi
pengetahuan yang umum dan standar

Menggunakan kode kategori atau kode
klasifikasi sebagai basis untuk urutan
dan penentuan lokasi penyimpanan
bahan dalam rak

Titikk akses dan rujukan silang bisa
berdasar-kan pengarang, judul dan
kategori lainnya yang direfleksikan dari
isi atau subjek bahan tersebut

Dirancang untuk pemakai masyarakat
umum dan luas

Akses layanan bersifat terbuka, kecuali
bagi produk-produk yang dilindungi hak
cipta

Kehilangan bahan perpustakaan akan
sangat mahal, tetapi bahan tersebut
dapat digantikan

Harus ada dukungan dokumentasi
khusus untuk rekod-rekod

Kategori atau penggolongan bahan
berdasar-kan  fungsi  bisnis atau
kegiatan dengan akuntabilitas dan
kebutuhan audit

Dipisahan antara apakah itu dan
alamat sendiri  mungkin diperlukan
untuk keamanan

Titik akses dan rujukan berdasarkan
pencipta, judul, fungsi, tipe dokumen,
tahun/tanggal penciptaan

Dirancang khusus untuk pemakai yang
berwenang-in-house user

Akses dan layanan dipengaruhi dan
dilindungi oleh hukum, peraturan, dan
konteks kegiatan

Kehilangan ~ bahan  menyebabkan
liabilitas  hukum  dan  kegiatan
operasional berkurang, karena bahan
tidak dapat digantikan
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Strategi manajemen Strategi manajemen
1. Iltem-item terpisah atau series Bahan merupakan tubuh organik atau
alur dan perluasan manajemen
bervariasi

2. Kunci informasi tentang kepengarangan, Kunci informasi terpadu dalam sistem
judul, isi, biasanya disediakan dari pemberkasan, tidak pada dokumen
halaman judul, bab atau tajuk, indeks individu, metadata diciptakan oleh

penciptanya menggunakan authority
control (misalnya klasifikasi, titling,
urutan, skema dan peraturan).
Kegiatan ini dirancang untuk kebutuhan
pekerjaan, bukan untuk pemakai
umum. Pada tingkat depo arsip, alat
temu kembali ini dibuat untuk pemakai
umum dengan finding aids khusus

3. Pada umumnya, alat luar, klasifikasi Two stage (office, repository) proccess
universal/sistem katalog, misalnya DDC, with levels of specifity. Dalam
LCSH dan AACR2 dapat diterapkan pengolahan arsip ada dua tahap, yaitu

tahap dinamis aktif dan inaktif dan
statis.

4. One step dan one size fit all, artinya satu Tujuannya adalah untuk
tahap dilakukan pengolahan maka mempertahankan bahan bukti kegiatan
pengolahan tersebut dapat digunakan yang dapat diakses oleh pemakai yang
untuk semua kegiatan perpustakaan berwenang

5. Tujuannya adalah untuk menyediakan
kebutuhan masyarakat luas;
pengembangan kontrol  pada item
individual (buku, jurnal, film, video, audio
tape)

Perbedaan antara arsip dan perpustakaan juga ddipat dari segi
fungsi keduanya. Fungsi utama perpustakaan adalahyimpan dan
menyediakan koleksi-koleksi buku-buku dan baharehatercetak lainnya
untuk dapat digunakan oleh masyarakat umum dengprarnt tertentu.
Misalnya fungsi perpustakaan adalah untuk pendidikaudaya, rekreasi.
Fungsi pendidikan artinya, setiap pemakai datangémustakaan dengan
membaca koleksi buku maka pemakai tersebut sudamdapat
pengetahuannya. Sedangkan fungsi budaya artinyan&aperpustakaan
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menyimpan hasil karya penulis atau pengarang ysergpakan hasil budaya
maka pemakai yang datang ke perpustakaan akan tabogperkembangan
budaya. Perpustakaan juga dapat dikatakan untukeask karena di
perpustakaan tidak hanya menyimpan buku-buku yamngaln pengetahuan,
tetapi juga menyimpan buku atau majalah yang sigatmtuk rekreasi atau
hiburan, misalnya buku novel.

Fungsi arsip, walaupun kadang-kadang terdiri at&sibuku dan bahan
tercetak lainnya (biasanya berupa bahan-bahan amjuktetapi fungsi
utamanya adalah untuk memelihara akumulasi rekdididual dan entitas
organiknya, termasuk di dalamnya adalah bahan-b&eansipan, seperti
manual yang dihasilkan oleh lembaga, organisaaijriitusi.

Walaupun memiliki perbedaan dalam fungsi, tetapppstakaan dan
arsip memiliki persamaan, yaitu sama-sama menyinigzran-bahan yang
bernilai informasi. Selain itu, arsip dan perpuatak mempunyai tujuan
yang sama menyediakan koleksi agar dapat digunalediinpemakai dengan
cara yang seefektif dan seefisien mungkin. Hanjmmamakai yang dilayani
tentunya berbeda antara perpustakaan dan arsip.

Perbedaan yang lain, antara arsip dan perpusteddaah terciptanya,
jenis koleksi, cara memperoleh, menyimpan dan mea@ serta
mengolahnya. Petugas arsip bertugas dan memperhatikod, arsip, dan
manuskrip; kebanyakan sangat unik dan bahan-baldak ttercetak.
Sedangkan pustakawan bertugas dan mempunyai erhegpada terbitan-
terbitan dan buku-buku dalam multipel kopi.

Kualitas yang membedakan arsip dari perpustakdatata koleksinya
yang unik. Walaupun kadang-kadang perpustakaanmeyayimpan bahan-
bahan unik, misalnya buku-buku langka tetapi selvadiesar perpustakaan
terdiri atas koleksi dari bahan-bahan tercetak vyaligroduksi untuk
kepentingan umum, di mana arsip terdiri atas akasildokumen-dokumen
unik yang tercipta dalam rangka transaksi spesifik.

Kualitas keunikan inilah yang sangat mendasar meaisn antara arsip
dan perpustakaan. Perbedaan ini, sebenarnya kenpetda bahan-bahan
kearsipan umumnya diciptakan sebagai hasil kegfatagsional reguler dari
lembaga pemerintahan atau entitas lainnya. Perhagaatergantung kepada
hubungan organiknya terhadap badan dan bahan gaarsainnya pada
berkas yang sama, searies, atau grup rekod. Skgsilabudaya barangkali
menjadi bahan yang insidental tercipta.
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Di sisi lain, bahan perpustakaan diproduksi teratamtuk kebutuhan
kebudayaan atau proses pendidikan. Biasanya battambini merupakan
bahan yang terpisah, signifikan dan tidak tergagpada hubungan dengan
item lainnya.

Lembaga kearsipan dikembangkan untuk memelihararbahhan arsip
yang diproduksi oleh badan-badan yang dilayani; eriera arsip institusi.
Lembaga perpustakaan merupakan adalah kumpulan n-badan,
menurunkan bahan-bahannya tidak pada entitas khaiaustertentu, tetapi
dari mana pun, dan dari siapa saja.

Penilaian arsip, menentukan apakah arsip akan pisimUmumnya
arsip yang disimpan adalah arsip yang dalam hubumga untuk
mengorganisasi atau fungsi daripada subjeknya.imiaikerjakan dengan
nilai-nilai guna series-series khusus dari rekogrggat tidak item) dalam
hubungannya dengan dokumentasi organisasi ataitugistSementara
petugas arsip menilai agregat, pustakawan menyedtis mengumpulkan
item-item terpisah pada dasar subjek atau minapéapustakaan.

Perbedaan lain antara perpustakaan dan arsip agalakip dan
metodologi keberadaannya. Pustakawan, mengatun-iiéen diskret,
menggunakan satu standar yang sudah jadi, ditemtgkhelumnya, dan
skema logika klasifikasi untuk kontrol penataan darmjek pada bahan-
bahannya. Petugas arsip, dalam mengorganisasi isagarunit kolektif,
dipelihara dalam penataan aslinya, menyediakanrbhbkti dari apa yang
sudah berlalu sebelumnya. Perpustakaan mendegftipatau katalog item
diskret (terpisah), sementara petugas arsip merigstdan agregat item,
seperti grup rekod atau series. Arsip menyediakdormasi pada series
rekod. Sedangkan pustakawan menyediakannya lediaidoal item.

Di samping perbedaan-perbedaan yang ada, sebernaustakawan dan
petugas arsip memiliki banyak kesamaan. Mereka megg perhatian yang
sama terhadap masalateservasi, kesamaan pandangan pada pengembangan
training profesonal dan kesamaan untuk memfasilitasi penggunaan
koleksinya atau kepemilikannya.

Dengan adanya perkembangan teknologi informasi,atddgerarti,
mereka menemukan penanganan dokumen secara fasiRaseperti buku,
di sisi lain rekod yang berbasiskan kertas, dapaanti dengan elektronik
dan media optikal. Walaupun demikian cara-cara frdlzdnan yang berbeda
perlakuannya dan digunakan oleh perpustakaan dgnadean terus berbeda,
kecuali bentuk fisiknya.
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&_}_% LATIHAN
=

Untuk memperdalam pemahaman Anda mengenai matexiadi
kerjakanlah latihan berikut!

1) Berikan penjelasan istilah dan pengertian arsifydapat diterapkan di
negara kita!

2) Menurut Anda, dapatkah hasil budaya masyarakat tddatakan
sebagai arsip?

Petunjuk Jawaban Latihan

Baca kembali uraian materi Kegiatan Belajar 2 emghn baik, bila ada
kesulitan diskusikan dengan teman atau tutor Anda!

<§ RANGKUMAN

Administrasi arsip yang dimaksud dalam bagian madubdalah
pengelolaan dan pengolahan arsip inaktif di pusap &arena salah satu
definisi arsip érchives) adalah rekod yang inaktif.

Dalam pengelolaan arsip diperlukan sumber dayausiaryang
kompeten dalam bidang kearsipan dan mempunyai lat&dakang
pendidikan profesional kearsipan.

Untuk mengelola arsip diperlukan pengetahuan tenta
karakteristik dan sifat-sifat arsip yang memberikaimsip-prinsip arsip.
Berdasarkan sifat dan karakteristik arsip ini ada drinsip yang harus
diperhatikan, yaitu prinsip asal-usul dan prindigran asli. Prinsip asal-
usul adalah asal dari mana arsip tersebut diciptakeh sebuah entitas,
sedangkan prinsip aturan asli merupakan susunamn watan pada
waktu arsip tersebut diciptakan. Karakteristik tgia adalah sifat ofisial
dan uniknya. Ofisial, arsip akibat dari kegiatarieietu dan unik bahwa
arsip tidak dapat digantikan, kalaupun ada ganfirtggapi konteks
kegiatannya berbeda.

Manajemen sistem perpustakaan dan manajemen sk&arsipan
memiliki perbedaan dan persamaan dalam strategi rdanajemen
pendekatannya. Perbedaan yang paling utama arggpaspakaan dan
kearsipan adalah fungsi dan kualitas informasi yailgandungnya.
Selebihnya kegiatan dan masalah yang dihadapi dglaengelolaan

)

1)

)

)
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kedua bahan ini memiliki persamaan di antaranydahddisimpan dan
diolah dengan standar dan peraturan tertentu detogi@gam agar mudah
ditemukan kembali bila diperlukan untuk kegiatangyakan datang atau
akan digunakan sebagai bahan rujukan.

Secara nasional keduanya mempunyai lembaga yang
menaunginya, yaitu Perpustakaan Nasional dan Atagional Republik
Indonesia yang umumnya memiliki fungsi menyimparmaddnah hasil
budaya bangsa Indonesia, baik yang direkam dalanmukenaskah-
naskah atau yang direkam dalam bentuk dokumenigears

% TES FORMATIF 2

Pilihlah satu jawaban yang paling tepat!

1) Sifat dan karakteristik arsip muncul akibat dari ....
A. pekerjaan seorang arsip
B. kegiatan organisasi
C. pengelolaan rekod
D. cirinya

2) Sifat unik dari arsip karena ....
A. jika arsip hilang tidak dapat diganti
B. konteksnya berbeda antara kegiatan organisasi
C. harus disusun untuk penyimpanan
D. jawaban A dan B benar

3) Perbedaan yang nyata antara arsip dan perpustadlakih pada ....
A. materi atau bahan yang diolah
B. tidak mempunyai standar
C. fungsi dan kegiatan organisasi
D. manajemennya berbeda

4) Prinsip dan karakteristik original order atau atuasli artinya adalah ....
A. sesuai dengan ciptaan

B. unik

C. arsip disusun dengan urutan dan cara tertentu ispada waktu
diciptakan

D. arsip asli
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5) Pendekatan yang digunakan sebagai titik akses dadansipan

adalah ....
A. pengarang
B. subjek

C. nama orang
D. kreator atau pencipta arsip

6) Prinsip asal-usul merupakan salah satu karaktedssip karena ....

A. arsip diciptakan oleh manusia
B. sumber pencipta arsip

C. unit-unit kerja atau departemen
D. jawaban B dan C benar

7) Titik akses dalam manajemen sistem kearsipan adalah
A. pencipta arsip
B. tahun/tanggal penciptaan
C. katalog
D. jawaban A dan B benar

8) Strategi manajemen perpustakaan berbeda dengasigaagryaitu ....

A. perpustakaan menyimpan buku, sedangkan arsip tidak

B. perpustakaan mengolah item-item terpisah, sedang&esip

mengolah satu kumpulan arsip
C. perpustakaan memiliki standar pengolahan, sedasiy tadak

D. kearsipan tidak mengolah dokumennya karena tidalggpstandar

9) Searies adalah kumpulan ....
A. arsip yang memiliki fungsi kegiatan yang berbeda
B. arsip sebuah lembaga

C. arsip yang memiliki dan merefleksikan fungsi dami&tan yang

sama
D. fisik arsip

10) Perpustakaan kadang-kadang juga menyimpan bahambaimik,
misalnya ....
A. buku cerita fiksi
B. novel
C. komik
D. buku-buku langka yang merupakan transaksi spestikri

penggunanya
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Cocokkanlah jawaban Anda dengan Kunci Jawaban desdif 2 yang
terdapat di bagian akhir modul ini. Hitunglah jawaabyang benar.
Kemudian, gunakan rumus berikut untuk mengetamgkat penguasaan
Anda terhadap materi Kegiatan Belajar 2.

. Jumlah Jawaban yang Benar
Tingkat penguasaan = x100%
Jumlah Soal

Arti tingkat penguasaan: 90 - 100% = baik sekali

80 - 89&dbaik
70 - 79&6cukup
<%0= kurang

Apabila mencapai tingkat penguasaan 80% atau lebitda dapat
meneruskan dengan modul selanjutngagus! Jika masih di bawah 80%,
Anda harus mengulangi materi Kegiatan Belajar Rjtéena bagian yang
belum dikuasai.
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Kunci Jawaban Tes Formatif

Tes Formatif 1 Tes Formatif 2
1) B 1) B
2) D 2) D
3) C 3) C
4) C 4) C
5 A 5) D
6) C 6) D
7) D 7) D
8) B 8) B
9) C 9) C
10) C 10) D
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