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ABSTRAK

KINERJA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN DAERAH
: KABUPATEN MALINAU

NURHAYATHI

ErACHCIaN Y G ERcHEl . com

Program Pasca Sarjana
Universitas Terbuka

Arti penting kearsipan ternyata mempunyai jangkaunan yang amat luas yaitu
kearsipan sebagai pusat ingatan, sumber informasi serta sebagai alat pengawasan
yang sangat diperlukan dalam setiap organisasi. Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Daerah Kabupaten Malinau adalah salah satu organisasi perangkat
daerah yang memiliki fungsi pelayanan dibidang kearsipan, organisasi dituntut
untuk dapat melaksanakan good governance melalii suatu sistem pengelolaan
kearsipan yang berkualitas. Penelitian ini menggunakan metode pendekatan
kualitatif, tujuan yang ingin dicapai adalah untuk mengetahui Kinerja pengelolaan
kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Malinau diukur
dari perspektif keuangan, perspektif pengguna jasa, perspektif proses internal
serta perspektif pembelajaran dan pertumbuhan, baik secara parsial maupun
secara keseluruhan dengan menggunakan pendekatan Balance Scorecard Hasil
penelitian menunjukkan bahwa kinerja pengelolaan kearsipan ditinjau dari
perspektif keuangan menunjukan capaian realisasi anggaran sangat baik sebesar
99,54%. Kinerja dari perspekiif pengguna jasa menunjukkan kinerja yang belun
optimal yang disebabkan karena belum tersedianya sarana dan prasarana yang
representative untuk memberikan pelayanan kepada pengguna jasa. Kinerja dari
perspektif proses internal dengan variabel yaitu pelaksanaan administrasi sesuat
SOP, ketersediaan sarana dan prasarana, perencanaan sistematis terlaksana dengan
cukup baik. Hasil analisis perspektif pembelajaran dan pertumbuhan secara
keselurvhan menunjukan hasil yang kurang optimal, penurunan APBD yang
berdampak terhadap program pendidikan dan kesejahteraan pegawai menurunkan
motivasi pegawai dalam melaksanakan fungsi dan perannya. Pelaksanaan
pelayanan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Dacrah tidak terlepas dari hambatan
yang dihadapt organisasi, yaitu keterbatasan anggaran, keterbatasan sarana dan
prasarana, dan keterbatasan tenaga ahli dibidang kearsipan. Untuk dapat
mengatasi hambatan yang ada, organisasi harus dapat melaksanakan optimalisasi
sarana dan prasarana yang ada, meningkatkan kapasitas pegawai melalui sharing
pengalaman dan menyediakan sarana dan prasarana yang menjadi prioritas bagi
pengelolaan kearsipan.

Kata Kunci : Kinerja, keuangan, pengguna jasa, proses internal, pembelajaran dan
pertumbuhan
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Abstrac

PERFORMANCE OF LIBRARY OF LIBRARY AND REGIONAL AREAS
MALINAU DISTRICT

NURHAYATHI
aurdelicia8Oggmail, com

Post Graduate Programe
Open University

Actually, archive filing has a wide range of meaning they are as a centra memory,

information sources and also as controlling system which is needed in every
organization. In terms of information service, there must be a good system and
procedure in archive filing section to help the leader can make a decision and
planning the policy easily. The archives library and archives of Malinau District
is one of a state institution where this institution is demand to run their duty and
Jfunction properly. This institution must improve their performance in public
administration services their service quality because the goverment emphasize
about the importance of a good governance thorough filing archive system to
apply institution accountability easily. This research was held in Archive Library
and Archives of Malinau District. Purposed to know about archives filing
management performance in this institution measured from financial perspective,

service user’s perspective, internal process perspective and study and growth
perspective as a partial or a entire part using, Balanced Scorecard Approach. The

evaluation results from the Archive Filing measured from financial perspective,

shown an excellent result with value of 89,22%. Perfomance from the perspective
of service user as a whole shows the performance with the variables of officer
Jriendliness, timeliness of officer, facilities and infrastructure, services
procedures, Rygiene and environmental conditions, strategic location. Perspective

internal process as a whole with variables that is the implementation of
administration according to SOP, the availability of facilities and infrastructure,

systematic planning. The result of the analysis of learning. The result of the
analysis of learning perspective and overall growth show the performance with
variables, namely feelings of pride and comfort, responsibility,climate of trust and
cooperation, training in accordance with the task. In order to improve the
performance of archival management is proposed: (a) improve the facilities more
complete archive and filed to the Regent of Malinau to build archive depots. (b)
the training budget is increased so that all employees get equal opportunities for
training, and the training provided to suit their field of duty.

Keywords: Performance, Effectiveness, Balanced Scorecard.
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BAB1V
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A. Deskripsi Objek Penelitian
1. Gambaran Umum Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah
Kabupaten Malinaun

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Malinau
menupakan lembaga teknis Daerah pada Pemerintah Kota yang dibentuk
berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Malinau Nomor 43 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Susunan, Tugas Pokok dan Fungsi serta Tata Kerja
Dinas Daerah.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Malinau
dipimpin oleh seorang Kepala Dimas yang dalam melaksanakan tugasnya
di bantu oleh seorang sekretaris, Sekretaris dibantu oleh 2 (dua) orang Ka.
Sub. Bag. Dan 3 (tiga) orang Kepala Bidang (Kabid), masing-masing
kepala bidang oleh 3 (tiga) orang Kepala Seksi.

Urusan kearsipan berada dibawah koordinasi 2 (dua) Bidang yaitu
(1) Bidang Pengelolaan Arsip yang terdiri dari Kasi. Pengelolaan Arsip
Dinamis, Kasi. Akuisisi dan Pengolahan Arsip Statis dan Kasi. Preservasi
Arsip, (2) Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan terdiri dari Kasi.
Pembinaan dan Pengawasan Perangkat Daerah, Kasi. Pembinaan dan
Pengawasan Kearsipan Perusahaan, Ommas/Orpol dan Masyarakat dan
Desa, Kasi. Pembinaan SDM Kersipan. Adapun tugas dan uraian jabatan
kedua bidang tersebut diatas adalah sebaga berikut:

(1) Bidang Pengelolaan Arsip mempunyai tugas:
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a. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis pengelolaan arsip
dinamis;
b. pelaksanaan alih media dan reproduksi arsip dinamis;
c. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis pengelolaan arsip
statis;
d. pelaksanaan usulan pemusnahan dan akuisisi arsip;
e. pelaksanaan pengelolaan arsip; dan
f. pelaksanaan preservasi arsip.
2) Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan mempunyat tugas:
a. penyiapan bahan penyusunan kebutuhan dan peningkatan
kapasitas sumber daya manusia kearsipan;
b. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis pembinaan dan
pengawasan kearsipan;
c. pemberian bimbingan, supervisi, dan konsultasi pelaksanaan
kearsipan;
d. pelaksanaan sosialisasi kearsipan; dan
¢. melasanakan perencanaan program pengawasan;
f. melaksanakan evaluasi dan audit penyelenggaraan kearsipan;
g. melaksanakan penilaian hasil pengawasan kearsipan; dan
h. melaksanakan monitoring hasil pengawasan kearsipan.
2. Pegawai Bidang Kearsipan
Pegawai Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Daerah Kabupaten Malinau terdiri dari 11 pegawai dan 1 Arsiparis.

Pegawai Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah
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Kabubpaten Malinau memiliki kualifikasi tingkat pendidikan terakhir,
jenis kelamin, dan jumlah pegawai dapat di lihat pada tabel. 2 sebagai
berikut:

Tabel : 2

Latar Belakang Pendidikan Pegawai Bidang Kearsipan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Malinan

; Jenis Kelamin
No | penditien :ms i P Jumlah Pﬁ?;:)tm

1 Starata 2 (S2) 1 1 2 16,667

2 Sarjana (S1) - 5 5 41,667

3 Diploma/D3 - 1 | 8,333

4 | SMA Sederajat 2 2 4 33,333

Jumlah 3 9 12 100

Sumber : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Malinau
Keterangan :
L : Laki-laki

P : Perempuan
Berdasarkan Tabel Tabel. 2 mengenai latar belakang pendidikan
pegawai dapat diperoleh informasi bahwa di Bidang Kearsipan Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Malinan terdapat 2 orang
pegawai atau 16,667 % berlatar belakang Strata 2 (S2), 5 orang pegawai
atau 41,667 % berlatar belakang pendidikan Sarjana (S1), 4 orang
pegawai atau 33,333 % berlatar belakang SMA, dan 1 orang tenaga
Arsiparis atau 8.333 % berlatar belakang pendidikan Diploma/D3.
B. Hasil dan Pembahasan
1. Penelitian
Pelaksanaan pengelolaan arsip di lembaga kearsipan adalah

pekerjaan yang vilal, karena kebutuhan akan arsip yang tidak dapat
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diprediksi waktu diperlukannya, serta bertanggung jawab dalam
mengelola arsip Pemerintah Daerah Kabupaten Malinau. Pengelolaan
arsip yang baik perlu dilaksanakan dengan prosedur kerja yang
sistematis, teratur, dan mudah untuk dilakasanakan oleh pegawainya.
Dan pada intinya tujuan kearsipan adalah untuk menemukan arsip yang
di bututhkan dengan mudah dan cepat dan dalam keadaan yang baik pula.
Namun untuk mewujudkannya bukan merupakan suatu pekerjaan yang
mudah untuk di lakukan.

Kinerja pengelolaan kearsipan di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan telah diator sesuai dengan Perda Kab. Malinau Nomor 7
Tahun 2015 tentang Penyelenggaraaan Kearsipan. Diterbitkannya Perda
tentang Penyelenggaraan Kearsipan tersebut digunakan sebagai pedoman
utama dalam sudut pandang kebijakan pemerintah daerah dalam
mengedepankan bidang kearsipan.

Penelitian dilakukan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Daerah Kabupaten Malinau. Pada Tabel 3 ditentukan dengan distribusi
wawancara, observasi dan dokemuntasi yang diteliti terlihat pada Tabel 3
sebagai berikut.

Tabel : 3

Distribusi wawancara dalam penelitian Analisis Kinerja Pengelolaan
Kearsipan DISPERPUS & ARSIP Daerah Kabupaten

Malinau
No. Uraian Keterangan
1. | Pengguna Jasa OPD
2. | Pegawai Pengelolaan Kearsipan
3. | Informan 1 Kadis DISPERUS & ARSIP
4. | Informan 2 SekretarisDISPERUS & ARSIP

Sumber : Hasil Penelitian, 2017 (data diolah)
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Pada Tabel. 3 dapat dilihat responden yang di wawancara dalam
penelitian ini, untuk pengguna jasa adalah Kepala Sub. Bagian Umum
dan Kepegawaian dari OPD lain, pegawai adalah petugas pengelolaan
kearsipan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah dan informan
adalah Kepala Dinas dan Sekretaris Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Daerah.

8. Kinerja Pengelolaan Kearsipan DISPERPUS & ARSIP Daerah
Kab. Malinau ditinjau dari Perspektif Keuangan
Perspektif kenangan digunakan untuk mengukur dan melihat
koniribusi dari jumlah dana yang dianggarkan terhadap pencapaian
twjuan organisasi, implementasi dan pelaksanaannya memberikan
kontribusti atau tidak terhadap pencapaian tujuan organisasi.
Perspektif keuangan dalam organisasi sektor publik diukur
melalui dua rasio, yaitu: kemampuan organisasi dalam merealisasikan
anggaran dan pertumbuhan anggaran.
1) Realisasi Anggaran
Realisasi anggaran digunakan untuk mengukur besaran
realisasi terhadap anggaran yang sudah ditetapkan untuk suatu
kegiatan. Forlmula yang digunakén untuk mengukur rasio realisasi
anggaran adalah sebagai bertkut:
Capaian Indikator: = 7% x 100%
Keterangan:
Ra = Realisasi Anggaran tahun ini.

Ta = Target Anggaran tahun ini
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Tabel : 4
Realisasi Anggaran Pengelolaan Kearsipan DISPERPUS &
ARSIPDaerah Kabupaten Malinau Tahun 2017
Target Realisasi Capaian

No. Kegiatan Anggaran | Aaggaran | indikator
(Rp.) Rp.) (%)
I Perawatan & 14,876,000 14,876,000 100,00
Pengaman Arsip
Daerah.

2. | Pengelolaan Arsip. | 35,580,000 | 35,574,000 99,15

3. Pembuatan 46,400,000 45.920.000 98,97

Pedoman Kearsipan

4, | Pembinaan & 27,800,000 | 27,710,000 99,68
Monitoring
Kearsipan ke
SKPD dan
Kecamatan.

Jumlah 124,656,000 | 124,080,000 99,54
Sumber: Laporan Realisasi Kenangan Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Daerah Kabupaten Malinau, Tahun 2017.

Dari Tabel. 4 di atas dapat dilihat total pagu anggaran sebesar
Rp. 124,656,000,- dengan realisasi anggaran sebesar Rp.
124,080,000, atau 99,54 persen, capai sebesar 99,54 dari toral
anggaran pada Dinas Kearsipan dikategorikan sangat baik karena
berada pada nilai interval kinerja 81,26 - 100 (Kementerian
Pendayagunaan Aparatur Negara, 2004).

Realisasi anggaran pada empat kegiatan di Dinas Kearsipan
memiliki capaian yang sangat tinggi, kegiatan perawatan dan
pengaman arsip daerah sebesar 100,00% dan kegiatan pembinaan dan
monitoring kearsipan ke SKPD dan kecamatan sebesar 99,68%,
kegiatan Pengelolaan Arsip sebesar 99,15%, Pembuatan Pedoman
Kearsipan sebesar 98,98%. Tingginya capaian keempat kegiatan

tersebut tidak terlepas dari visi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
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Daerah “Terwujudnya Masyarakat Malinau Gemar Membaca dan
Tertibnya Manajemen Kearsipan yang Berkualitas™ yang dilaksanakan
salah satunya melalui misi memberikan layanan arsip secara cepat,
tepat dan berkualitas, seperti informasi yang disampaikan oleh Bapak
Lawing Liban selaku Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Daerah sebagai berikut:

“Capaian realisasi anggaran Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Daerah tahun anggaran 2017 secara umum cukup tinggi diatas

95%, hal ini sesual dengan komitmen organisasi untuk dapat

melaksanakan sectiap program dan kegiatan dengan baik

mengingat Dinas Perpustakaan dan Kearsipan memiliki peran
yang strategis untuk memberikanj pelayanan dibidang
kearsipan, dengan realisasi anggaran yang tinggi menjadi salah
satu indicator bahwa organisasi ini telah melaksanakan fungsi

pelayanannya dengan baik” (wawancara 23 November 2017,

pukul 09.00 wite).

Informasi diatas menunjukkan bahwa berdasarkan capaian
realisasi anggaran Dinas Perpustakaan dan Kearsipan tahun anggaran
2017 menunjukkan hasil yang sangat baik, karena dengan capaian
realisasi sebesar 99,54% menjadi indikator bahwa kegiatan pelayanan
yang diberikan telah dapat dilaksanakan dengan baik sebagai berikut:

a) Kegiatan perawatan dan pengaman arsip daerah
Kegiatan perawatan dan pengamanan arsip daerah
mencapai realisasi anggaran sebesar Rp 14.876.000 dari anggaran
sebesar Rp 14.876.000 atau mencapai 100,00%, capaian realisasi
anggaran yang tinggi menunjukkan bahwa kegiatan perawatan dan
pengamanan arsip daerah telah dilaksanakan dengan baik,

informasi tersebut sesuai dengan hasil wawancara dengan Mersi

Ruru Pasalli selaku Kepala Seksi Preservasi Arsip sebagai berikut:
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“Kegiatan perawatan dan pengamanan arsip daerah pada
tahun 2017 telah terlaksana dengan baik, artinya kegiatan
telah dilaksanakan sesuai dengan besaran anggaran yang
ditetapkan dan hasilnya cukup baik, melalui kegiatan ini
kami melakukan perawatan dan pengamanan arsip dzerah
yang dilakukan dengan pengadaan peralatan dan
perlengkapan yang diperuntukkan menjaga dan merawat

arsip dacrah” (wawancara tanggal 09 Januari 2018)

Informasi tersebut menunjukkan bahwa dengan anggaran
yang tidak besar, kegiatan perawatan dan pengamanan arsip dacrah
memberikan dampak yang signifikan terhadap keamanan arsip
daerah,

Kegiatan perawatan dan pengamanan arsip daerah yang
dilaksanakan oleh bidang kearsipan pada tahun 2017 telah mampu
menghasilkan output berupa tersedianya arsip SKPD, Kecamatan
dan Desa yang otentik.

Anggaran kepiatan perawatan dan pengamanan arsip dacrah

sebesar Rp 14.876.000,00 diperuntukkan bagi belanja sebagai

bertkut.
Tabel 5
Anggaran Kegiatan Perawatan dan Pengamanan Arsip Daerah
No. Uraian Jumlah (Rp)
1 | Belanja alat kearsipan 7.428.000,00
2 | Peralatan kebersihan, bahan pembersih 2.148.000,00
3 | Belanja bahan kimia fumigasi 2.800.000,00
4 | Belanja modal peralatan 2.500.000,00

Sumber: Laporan Keuangan Kearsipan
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b) Kegiatan pengelolaan arsip

Kegiatan pengelolaan arsip mencapai realisasi anggaran
sebesar Rp 35.574.000 dari anggaran sebesar Rp 35.580.000 atau
mencapai 99,15%, capaian realisasi anggaran yang sangat tinggi
menunjukkan bahwa kegiatan pengelolaan arsip telah dilaksanakan
dengan baik, informasi tersebut sesuai dengan hasil wawancara
dengan Afriana selaku Kasi. Akuisisi & Pengolahan Arsip Statis
sebagai berikut:

“Realisasi kenangan kegiatan pengelolaan arsip pada tahun
2017 telah terlaksana 99,15%, anggaran kegiatan pengelolaan
kearsipan diperuntukkan bagi pengadaan lenaga honorarium
pengelola arsip dan pengadaan ATK, pelaksanaan kegiatan
pengelolaan kearsipan pada tahun 2017 memberikan manfaat yang
besar bagi SKPD dan Pemerintah Daecrah Kabupaten Malinau
terhadap kelancaran proses pengelolaan arsip daerah” (wawancara
tanggal 10 Januari 2018)

Informasi tersebut menunjukkan bahwa pendanaan yang
diberikan oleh Pemerintah Daerah Kabupaten Malinau sebesar Rp
35.580.000,00 telah dilaksanakan dengan baik, Bidang Pengelolaan
Arsip telah melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya dengan
baik, kegiatan pengelolaan arsip memberikan dampak yang
signifikan terhadap pengelolaan arsip daerah.

Kegiatan pengolahan arsip telah dapat memberikan hasil
output berupa meningkatnya jumlah arsip SKPD dan Kecamatan
yang terkelola dengan baik.

Realisasi anggaran kegiatan pengelolaan kearsipan adalah

sebagai berikut.
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Tabel 6
Anggaran Keginta.n Pengelolaan Kearsipan
No. Uraian Jumlah (Rp) B
1 | Honorarium pengelola arsip 28.800.000,00 |
2 |} Belanja ATK 6.780.000,00

Sumber: Laporan Kevangan Kearsipan

¢) Kegiatan pembuatan pedoman kearsipan

Kegiatan pembuatan pedoman kearsipan mencapai realisasi
anggaran sebesar Rp 45.920.000,00 dari anggaran sebesar Rp
46.400.000 atau mencapat 98,97%, capaian realisasi anggaran yang
tinggi tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan kegtatan ini telah
dapat dilaksanakan dengan baik seperti informasi yang
disampaikan oleh Alfrida selaku Kepala Seksi Pengawasan dan
Pembinaan Kearsipan Kecamatan dan Desa sebagai berikut:

“Diantara empat kegiatan yang ada di kearsipan, kegiatan

pembuatan pedoman kearsipan memiliki tingkat realisasi

keuangan yang sangat tinggi sebesar 98,97%, optimalisasi
realisasi kegiatan ini disecbabkan komitmen kami umtuk
dapat menyediakan pedoman pengelolaan arsip bagi SKPD
dan kecamatan, sehingga akan dapat meningkatkan
pengelolaan kearsipan.” (wawancara tanggal 10 Januar

2018)

Informasi tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan
anggaran kegiatan pembuatan pedoman kearsipan pada tahun 2017
dapat dilaksanakan secara optimal, hal int tidak terlepas dari
tingginya komitnen Dinas Perpustakaan dan Kearsipan untuk
dapat menyusuan dan menyediakan pedoman kearsipan yang

dapatb digunakan oleh SKPD dan kecamatan.
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Hasil output yang diharapkan melahi kegiatan ini adalah
tersusunnya petunjuk atan pedoman kearsipan yang dapat
digunakan oleh SKPD dan Kecamatan dalam melaksanaan
pengelolaan kearsipan. Ketersediaan pedoman dan petunjuk
pengelolaan kearsipan menjadi hal yang penting bagi SKPD dan
Kecamatan untuk menghasilkan pengelolaan kearsipan yang baik,
benar, tepat dan sesuai dengan ketentuan peraturan yang berlaku.

Anggaran kegiatan pembuatan pedoman kearsipan pada

tahun 2017 adalah sebagai berikut.
Tabel 7
Angparan Kegiatan Pembuatan Pedoman Kearsipan
No. Uraian Jumlah (Rp)
1 | Honorarium panitia pelaksana kegiatan 16.400.000,00
2 | Belanja cetak 3.400.000,00
3 | Belanja makan minum rapat 5.040.000,00
4 | Perjalanan dinas dalam daerah 21.560.000,00

Sumber: Laporan Keuangan Kearsipan

d) Kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan ke SKPD dan
Kecamatan

Kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan ke SKPD

dan Kecamatan mencapai realisasi anggaran sebesar Rp

27.710.000 dari anggaran sebesar Rp 27.800.00{ atau mencapai

99,68%, capaian realisasi anggaran yang tinggi menunjukkan

bahwa kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan ke SKPD dan

Kecamatan telah dilaksanakan dengan baik, informasi tersebut
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sesuai dengan hasil wawancara dengan Holiyana selaku Kasi.
Pembinaan & Pengawasan Kearsipan Perangkat Daerah sebagai
berikut:

“Kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan ke SKPD

dan Kecamatan pada tahun 2017 telah terlaksana dengan

baik, arfinya kegiatan telah dilaksanakan sesuai dengan
besaran anggaran yang ditetapkan dan hasilnya cukup baik,
melalui kegiatan ini kami melakukan pembinaan kepada

SKPD dan kecamatan terhadap pengelolaan arsip daerah”

(wawancara tanggal 10 Januari 2018)

Informasi tersebut menunjukkan bahwa dengan anggaran
yang tidak besar, kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan ke
SKPD dan Kecamatan memberikan dampak yang signifikan
tethadap keamanan arsip daerah yang dilaksanakan dengan
melakukan pembinaan dengan melakukan kunjungan ke SKPD dan
kecamatan sebagat upaya membina dibidang kearsipan.

Anggaran kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan
sebesar Rp 27.800.000,00 telah dapat menghasilkan output berupa
peningkatan kualitas SDM di SKPD dan Kecamatan dalam
melaksanakan pengelolaan arsip daerah.

Anggaran kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan ke

SKPD dan Kecamatan pada tahun 2017 adalah sebagai berikut.

Tabel 8
Anggaran Kegiatan Pembinaan dan Monitoring Kearsipan
No. Uraian Jumlah (Rp)
1 | Honorarium panitia pelaksanan kegiatan 14.400.000,00
2 | Perjalanan dinas dalam daerah 13.400.000,00

Sumber: Laporan Keuangan Kearsipan
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Capatan realisasi anggaran bidang kearsipan pada
DISPERPUS & ARSIP tahun anggaran 2017 secara keseluruhan
menunjukkan capaian yang baik, namun dalam setiap pelaksanaan
kegiatan, tidak terlepas dari hambatan dan kendala, adapun
permasalahan secara umum yang dihadapi dalam pelaksanaan
kegiatan pengelolaan kearsipan tahun anggaran 2017 adalah sebagai R
berikut :

1. Belum memadainya tempat penyimpanan arsip dikarenakan belum
adanya depo arsip.

2. Sarana pengolahan arsip yang belum optimal dalam menunjang
volume arsip yang ada.

3. Tempat penyimpanan arsip yang kurang memadai.

4. Belum optimalnya pegawai kearsipan yang mempunyai keahlian
dibidang pengelolaan kearsipan.
Hal-hal yang mendukung pencapaian target sasaran :

1. SDM pengelola kearsipan yang siap mengikuti bimtek pengelolaan
kearsipan.

2. Sarana dan prasarana yang terus ditingkatkan baik kualitas maupun
kuantitas.

3. Adanya dukungan dari Stakeholder.

4. Kesadaran pegawai tentang pentingnya arsip.

Sedangkan upaya-upaya yang dilakukan dalam pencapatan
sasaran, untuk mengatasi permasalahan atau kendala diatas perlu

langkah-langkah pemecahan masalah sebagai berikut :
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1. Usulan ke Pemerintah Kabupaten untuk membangun depo
penyimpanan arsip.

2. Penambahan sarana pengelolaan arsip.

3. Megirimkan pegawai kearsipan untuk mengikuti pendidikan dan
pelatihan untuk meningkatkan profesionalisme,

4. Memelihara dan menata ruang yang ada sehingga mampu memberi
pelayanan terbaik kepada pengguna jasa meskipun dengan segala
keterbatasan.

2) Pertumbuhan Anggaran

Pertumbuhan anggaran melakukan apalisis  terhadap
pertumbuhan anggaran pada tahun berjalan dibandingkan dengan
anggaran pada periode sebelumnya. Analisa pertumbuhan anggaran
akan mengetahui tingkat pertumbuhan anggaran yang diberikan
sebagai salah satu indicator untuk mengukur kinerja dari perspektif
keuangan.

Formula yang digunakan untuk mengukur tingkat pertumbuhan
anggaran adalah sebagai berikut:

Capaian Indikator: = -~ x 100%

Keterangan:
An = Anggaran tahun ini.
An-1 = Anggaran tahun sebelumnya
Hasil perhitungan pertumbuhan anggaran anggaran tahun 2017

dibandingkan tahun 2016 tersaji pada table sebagai berikut.
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Pertumbuhan Anggaran 2017

Anggaran = " Anggaran 2016 X 100%
Pertumbuhan - _ 124.656.000,00 100%
Anggaran 180.519.548,00  * °
ine' tumbuhan  _ g oor

EEaran

Hasil perhitungan pertumbuhan anggaran menunjukkan hasil yang
menurun, yaitu pada tahun 2017 sebesar 69,05% dibandingkan dengan
tahun 2016. Penurunan tersebut akibat dampak dari kebijakan keuangan
Pemerintah Daerah Kabuaten Malinau yang mengalami penurunan, seperti
informasi yang disampaikan oleh Tbu Kartini selaku Kepala Bidang BPKD
Kabupaten Malinau sebagai berikut.

“Pada tahun 2017 APBD Kabupaten Malinau mengalami

penurunan akibat berkurangnya pendapatan transfer daerah baik

dari pusat maupun dari provinsi, hal ini berdampak terhadap
anggaran di SKPD yang juga harus mengalami penurunan
termasuk pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah, setiap

SKPD diminta untuk melakukan rasionalisasi anggaran dengan

memasukkan kegiatan yang hanya menjadi prioritas.”

Informasi tersebut menunjukkan bahwa penurunan anggaran pada
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan pada tahun 2017 merupakan dampak
penurunan APBD Kabupaten Malinau. menyikapi kondisi tersebut Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah berupaya untuk dapat
mengoptimalkan anggaran yang tersedia, seperti informasi yang
disampaikan oleh Bapak lawing Liban selaku Kepala Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan sebagai berikut.

“Penurunan anggaran pada SKPD merupakan peluang untuk dapat
mengoptimalkan anggaran yang tersedia, bagi Dinas Perpustakaan
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dan Kearsipan Daerah, penurunan anggaran akan semakin

memotivasi kami untuk dapat semakin memanfaatkan stiap rupiah

APBD untuk memberikan hasil yang optimal bagi kescjahteraan

masyarakat, kami semakin dapat bekerja secara optimal terhadap

kegiatan yang kami laksanakan .”

Kinerja dari perspektif keuangan pemerintah daerah berorientasi
pada anggaran disusun dengan pendekatan berbasis prestasi kerja, yaitu
suatu sistem anggaran yang mengutamakan upaya pencapaian hasil kerja
atau output dari perencanaan alokasi biaya atau input yang ditetapkan.
Dalam pendekatan kinerja keuangan terdapat dua hal penting yang
ditekankan, yaitu output dan input. Output menunjukkan barang atau jasa
dihasilkan dari program atau kegiatan sesuai dengan input yang
digunakan.

Kinerja dari perspektif keuangan pada Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Daerah dilakukan dengan menyusun anggaran berbasis prestasi
kirerja yang didasarkan pada capaian kinerja, tolok ukur indikator kinerja,
analisis standar belanja, standar satuan harga, dan standar pelayanan

Empat program dan kegiatan yang dilaksanakan Bidang Kearsipan
pada tahun 2017 menunjukkan bahwa anggaran telah disusun berbasis
prestasi kinerja, karena pada Rencana Kerja Anggaran (RKA) memuat
spesifikasi anggaran yang dilengkapi dengan capaian, indicator
pengukuran kinerja yang memiliki parameter yang terukur, seperti
informasi yang disampaikan oleh Afriana selaku salah satu PPTK kegiatan
Pengolahan Arsip sebagai berikut,

“Anggaran kegiatan bidang kearsipan yang disusun pada tahun
2017 seperti kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan ke
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SKPD dan Kecamatan telah dilengkapi dengan indicator kinerja
dan target yang jelas dan terukur yang lebih terinci tertuang pada
Kerangka Acuan Kerja (KAK). Kegiatan pembinaan dan
monitoring kearsipan ke SKPD dan Kecamatan telah dapat
melaksanakan kegiatan sesuai dengan target dan indicator capaian
kineja yang direncanakan yaitn melakukan pembinaan dan
monitoring kearsipan sebanyak 40 SKPD dan Kecamatan schingga
kegiatan telah dilaksanakan 100% dan capaian realisasi anggaran
sebesar 99,46%",

Informasi diatas menunjukkan bahwa kegiatan yang
direncanakan pada bidang kearsipan secara internal telah disiapkan dan
direncanakan dengan baik memuat indicator dan target capaian yang
menjadi persyaratan dalam menyusun anggaran kegtatan di OPD.

Ketersediaan indikator kinerja pada perencanaan empat
kegiatan bidang kearsipan dapat menggambarkan secara jelas dan tepat
keadaan sebab akibat dalam strategi pembangunan, sehingga indikator
merupakan besaran-besaran yang dapat diukur dengan memperhatikan
hal sebagai berikut:

1. Indikator kinerja representative dan mewakili kinerja kegiatan
yang akan diukur

Pemilihan indikator secara representative terhadap kegiatan

yang dilakukan, seperti kegiatan monitoring dan pembinaan ke
SKPD dan Kecamatan di bidang kearsipan, indikator yang
digunakan adalah sebagai berikut:
a. Jumlah SKPD sebanyak 18 SKPD
b. Jumlah Kecamatan sebanyak S5 kecamatan, terdiri dan

Kecamatan Malinau Kota, Kecamatan Malinau Barat,
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Kecamatan Malinau Utara, Kecamatan Malinau Selatan dan
Kecamatan Mentarang
Indikator yang tertuang secara kuantitatif memberikan
kemudahan dalam pelaksanaan, monitoring dan evaluasi kegiatan,
Dengan jumlah target SKPD dan Kecamatan yang jelas dan
dituangkan secara kuantitatif, maka analisis capajan kinerja akan
mudah untuk dilakukan.
2. Indikator mudah untuk diukur dan dilakukan monitoring
Penetapan indicator didasarkan pada kemudahan untuk
pengumpulan data dan pengolahannya, hal ini sesuai dengan
pendapat Nurlan Darise bahwa indicator kinerja melipui lima hal
sebagai berikut:
a. Masukan (inpuf)

Tolok ukur kinerja berdasarkan tingkat atau besaran
sumber-sumber dana, sumber daya manusia, waktu dan
sebagainya yang digunakan untuk melaksanakan program dan
kegiatan. Setiap kegiatan yang dilaksanakan oleh Dinas
Perpustakaan memiliki nilai masukan berupa anggaran dalam
bentuk rupiah.

Besammya nilai masukan (input) empat kegiatan pada
Bidang Kearsipan pada tahun anggaran 2017 adalah sebagai

berikut.
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Tabel 9

Inputan Kegiatan Bidang Kearsipan Tahun Anggaran 2017

No. Kegiatan Jumlah (Rp)
1 | Monitoring dan pembinaan  SKPD, { 27.800.000,00

Kecamatan

2 | Pembuatan dokumen kearsipan 46.400.000,00
Perawatan dan pengamanan arsip dacrah 14.876.000,00
4 | Pengolahan kearsipan 35.580.000,00

Sumber: Laporan Kevangan Kearsipan
b. Keluaran
Tolok ukur kinerja berdasarkan produk (barang atau
jasa) yang dihasilkan dari program atau kegiatan yang sesuai
dengan masukan yang digunakan. Keluaran empat kegiatan
pada Bidang Kearsipan telah dirumuskan keluaran yang
tertuang pada dokumen pelaksanaan anggaran sebagai berikut.

Tabetl 10
Keluaran Kegiatan Bidang Kearsipan Tahun Anggaran 2017

No. Kegiatan Keluaran

1 | Monitoring dan pembinaan | Terlaksananya monitoring
SKPD, Kecamatan dan pembinaan ke SKPD
dan Kecamatan

2 | Pembuatan dokumen kearsipan | Terlaksananya pembuatan
petunjuk  atau  pedoman

kearsipan

3 | Perawatan danl pengamanan | Terlaksananya  perawatan

arsip daerah dan pengamanan  arsip

SKPD, Kecamatan dan Desa

4 | Pengolahan kearsipan Terlaksananya kegiatan
pengolahan arsip

Sumber: DPA Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
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Tolok ukur kinerja berdasarkan tingkat keberhasilan
yang dapat dicapai berdasarkan keluaran program atau kegiatan
yang sudah dilaksanakan. Hasil empat kegiatan pada Bidang
Kearsipan telah dirumuskan keluaran yang tertuang pada

dokumen pelaksanaan anggaran sebagai berikut.

Tabel 11
Hasil Kegiatan Bidang Kearsipan Tahun Anggaran 2017
No. Kegiatan Hasil
1 | Monitoring dan pembinaan | Meningkatnya  kualitas
SKPD, Kecamatan SDM dalam mengelola
arsip di SKPD dan
Kecamatan

2 | Pembuatan dokumen kearsipan | Tersusunya petunjuk atau
pedoman kearsipan yang

dapat digunakan
3 |Perawatan dan pengamanan | Tersedianya arsip otentik
arsip daerah
4 | Pengolahan kearsipan Meningkatnya jumilah
arsip  yang  lerkelola
dengan baik

Sumber: DPA Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
d. Manfaat
Tolok ukur kinerja berdasarkan tingkat kemanfaatan
yang dapat dirasakan sebagai nilai tambah bagi masyarakat dan
Pemerintah Dacrah dari hasil, seperti informasi dari Yenni
Herlina selaku Sekretaris Kecamatan Malinau Utara

memberikan informasi sebagai berikut:
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“Kegiatan pembinaan kearsipan yang dilakasanakan
olch Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah kepada
Kecamatan Malinau Kota memberikan manfaat yang
besar bagi kami, melalui kegiatan tersebut kami dapat
berkoordinasi dan berkonsultasi terhadap penata
kelolaan yang baik dan benar dibidang kearsipan
schingga memampukan bagi kami di Kecamatan
Malinau Kota untuk arsip dengan baik dan benar”,
Informasi diatas menunjukkan bahwa kegiatan
Pembinaan dan Monitoring Kearsipan ke SKPD dan
Kecamatan yang dilaksanakan oleh Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Daerah memberikan manfaat yang besar bagi SKPD
dan Kecamatan sebagai pihak yang menerima manfaat kegiatan
tersebut, dan hal ini juga memberikan manfaat terhadap
perwujudan tata kelola kearsipan yang baik dan benar.
¢. Dampak
Tolok ukur kinerja berdasarkan dampaknya terhadap
kondisi makro yang ingin dicapai dari manfaat, keempat
kegiatan yang dilaksanakan oleb bidang kearsipan ditahun
anggaran 2018 secara umum telah memberikan dampak
terhadap tata kelola kearsipan yang baik dan benar, seperti
informasi yang disampaikan oleh Bapak Lepinus salah satu
anggota penilai kinerja SKPD sebagai bertkut.
“Tahun 2017 menurut pengamatan awal kami
menunjukkan bahwa kinerja SKPD telah mengalami
peningkatan dibandingkan periode-penode sebelumnya,
salah satu kinerja yang mengalami peningkatan adalah
penata kelolaan arsip pada masing-masing SKPD saat
ini telah mulaj terlaksana dengan baik dan hal im tidak
terlepas dari kinerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Daerah yang memberikan pendampingan dan pelatihan
kearsipan pada SKPD”.
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Sistem penganggaran di Pemerintah Daerah Kabupaten
Malinau selain SKPD harus memenuhi persyaratan dalam menyusun
anggaran, mekanisme penganggaran juga dikaji dan dianalisis oleh tim
anggaran secara scksama dan terinci melalui mekanisme asistensi
seperti informasi yang disampakan oleh Bapak Daniel selaku anggota
Tim Asistensi sebagai berikut.

“Meckanisme penganggaran kegiatan pada OPD dilaksanakan

secara cermat, seksama dan terinci, perencanaan yang telah

dibuat oleh OPD setelah memenuhi standard dan persyaratan
selanjutnya dilakukan asistensi yang terdini dani tiga OPD yaitu

Bappeda, BPKD dan Pembangunan. Pada kegiatan asistensi,

kegiatan yang telah disusun perencanaannya kembali dilakukan

analisis dan dan pembahasan seperti besamya rupizh
didasarkan pada standar harga dan biaya, target yang
direncanakan hal ini dilakukan untuk meminimalisir rendahnya
capaian realisasi dan pergeseran anggaran pada tahun berjalan™.

Informasi diatas dipertegas oleh informasi dari Bapak
Dumberbril selaku Kepala BPKD sebagai berikut.

“Pemerintah Daerah Kabupaten Malinau memiliki kebijakan
untuk mengoptimalkan kegiatan asistensi untuk memastikan
dan mengkonfirmasi kembali kepada OPD terhadap setiap
kegiatan dan program yang telah direncanakan, hal ini
dimaksudkan agar kegiatan dan program dapat berjalan dengan
baik karena telah melalui mekanisme perencanaan yang telah
dilakukan dengan baik™.

Informasi diatas semakin menegaskan bahwa tingginya capaian
realisasi kegiatan pada OPD sajah satunya pada Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Daerah karena telah dilakukan perencanaan yang baik,
schingga setiap rupiah yang dikeluarkan dari APBD telah memiliki
perencanaan dan indicator yang jelas. Realisasi belanja pada Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah telah direncanakan dengan baik

dan dari hasil evaluasi yang dilakukan, kegiatan telah dilaksanakan
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sesuai dengan perencanaan yang dibuat dengan capaian hasil dan
output yang baik, hal ini ditegaskan oleh Bapak Lawing Liban selaku
Kepala Dinas Perpustakaan dan Kerasipan sebagai berikut.

“Capaian realisasi anggaran pada bidang Kearsipan yang

dilaksanakan melalui empat kegiatan yang terakomodir dalam

APBD tahun 2017 telah dapat dilaksanakan dengan baik

dengan hasil dan output sesuai dengan yang ditargetkan, salah

satu indikatornya adalah capaian realisasi anggaran dan
pelaksanaan kegiatan sesuai dengan KAK yang telah
direncanakan”.

Informasi diatas semakin menegaskan bahwa bidang kearsipan
pada tahun anggaran 2017 telah dapat melaksanakan empat kegiatan
yang terakomodir dalam APBD dengan baik sesuat dengan capaian
indicator kinerja secara kuantitatif dan kualitatif yang menggambarkan

tingkat pencapaian suatu sasaran atau tujuan yang telah ditetapkan.

b. Kinerja Pengelolaan Kearsipan DISPERPUS & ARSIF Kab.
Malinan ditinjau dari Perspektif Pengguna Jasa.
1) Keramahan petugas
Tercapainya dalam pelayanan kearsipan yang baik dan ideal
dipengaruhi oleh adanya keramahan petugas yang merupakan
faktor pendukung dalam pelayanan petugas pengelolaan kearsipan
di DISPERPUS & ARSIP.
Dari hasil wawancara melalui kuisioner yang sebelumnya
disiapkan untuk melakukan identifikasi terhadap kepuasan
pengguna jasa terhadap pelayanan petugas kearsipan di Dinas

Perpustakaan dan Kearsipan Daerah seperti yang diungkapkan oleb
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Betty Matadung Kasubag. Umum dan Kepegawaian dari Dinas
Perikanan, sebagai berikut :

“Saya merasa puas dengan pelayanan petugas pengelola

arsip DISPERPU & ARSIP Dacrah Kab. Malinan yang

melayani saya dengan sopan dan ramah.”

Dan hasil wawancara tersebut di atas, maka yang dapat
ditangkap oleh peneliti adalah bahwa petugas pengelola arsip
Disperpus & Arsip Daerah melakukan tugasnya dengan baik
hingga pengguna jasa merasa puas dengan pelayanannya.

Keramahan petugas pengelolaan kearsipan di DISPERPUS
& ARSIP dalam memberikan pelayanan kepada pengguna jasa juga
disampaikan ol¢h Dolila selaku Sub. Bagian Umum &
Kepegawaian sebagai berikut:

“Pekerjaan saya sebagai Bagian Umum & Kepegawaian

mengharuskan saya secara intens berhubungan dan
berkomunikasi dengan bidang kearsipan, seperti kebutuhan
saya untuk mendapatkan data dan arsip, penyimpanan arsip
dan tugas-tugas lainnya berkensan dengan kearsipan,
selama ini pelayanan yang diberikan oleh petugas kearsipan
sangat baik, keramahan dalam memberikan pelayanan
kepada saya yang meskipun pekerjaannya cukup berat dan
rumit, khususnya untuk mencari arsip. Namun, petugas
dengan ramah dan sabar memberikan pelayanan yang
baik”,

Hal berbeda lagi pernyataan oleh Yohanis selaku Kasubag.
Tata Usaha dari Kesbangpol (Senin, 11 September 2017).

“Saya kurang puas dengan pelayanan petugas kearsipan

mbak, terkadang ada petugas tidak ramah dan acu tak acu,

apakah pada saat saya datang petugas itu dalam keadaan

tidak sehat atau memang seperti itu.”

Dani hasil wawancara tersebut di atas, maka yang dapat

ditangkap oleh peneliti bahwa petugas arsip yang profesional
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berpengaruh terhadap keberhasilan pengelolaan arsip dalam suatu
organisasi, untuk menjadi petugas kearsipan harus mempunyai
ketrampilan atau keahlian dalam bidang kearsipan, tekun dalam
melaksanakan tugasnya, kreatif, mampu menyampaikan rahasia
lembaga, ramah, sopan santun, mampu menjalinkan hubungan baik
dengan setnua pihak, penuh kesabaran, jujur, dan pemuh rasa
tanggung jawab dalam menjalankan tugasnya untuk mengelola
arsip.

Profesionalitas petugas yang bekeja di DISPERPUS &
ARSIP, khususnya pada bagian front office, yaitu petugas yang
berhubungan langsung dengan pengguna jasa telah melaksanakan
tugas dan tanggungjawabnya memberikan pelayanan dengan ramah
dan sabar telah dilaksanakan dengan baik.

Keramahan petugas DISPERPUS & ARSIP dalam
memberikan pelayanan sesuai dengan misi keempat organisasi
yaitu “Memberikan layanan perpustakaan dan arsip secara cepat,
tepat dan berkualitas”. Misi tersebut dilaksanakan dengan tujuan
untuk mewwjudkan pelayanan prima di bidang perpustakaan dan
arsip dengan baik dan professional, hal ini dipertcéas oleh pendapat
Yatjomarso selaku Sekretaris DISPERPUS & ARSIP sebagai
berikut:

“Keramahan petugas dalam memberikan pelayanan kepada

para pengguna jasa menjadi salah satu hal yang sangat kami

diperhatikan, dalam setiap kesempatan seperti kegiatan

rapat dan evaluasi kami sebapai salah satu pimpinan di

DISPERPUS & ARSIP selalu mengingatkan kepada
seluruh pejabat dan staf untuk memberikan pelayanan yang
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optimal salah satunya memberikan pelayanan dengan

ramah, karena hal ini tidak terlepas dari fungsi dan

keberadaan DISPERPUS & ARSIP untuk memberikan
pelayanan dibidang kearsipan”™.

Informasi  tersebut semakin  mempertegas bahwa
keberhasilan organisasi dalam mewujudkan visi dan tujuan sangat
bergantung kepada anggota organisasi dalam melaksanakan fungsi
dan tanggungjawabnya, keramahan petugas dalam memberikan
pelayanan menjadi salah satu faktor yang memberikan pengaruh
terhadap optimalisasi pelayanan yang diberikan, sechingga
berimplikasi terhadap keberhasilan organisasi.

Informasi yang menyampaikan petugas DISPERPUS &
ARSIP kurang ramah dalam memberikan pelayanan lebih
dipengaruhi oleh situasi dan kondisi petugas yang terjadi secara
situasional karena faktor pribadi petugas yang bersangkutan,
organisasi telah memiliki standart pelayanan dan mekanisme
pengawasan yang berjalan secara berjenjang, seperti informasi
yang disampaikan oleh Bapak Lawing Liban selaku Kepala
DISPERPUS & ARSIP sebagai berikut:

“Tidak dipungkiri dalam memberikan pelayanan kami

belum 100% memberikan pelayanan yang sempuma,

terkadang petugas kami juga belum melaksanakan standar
pelayanan yang telah ditetapkan seperti kurang ramah
dalam memberikan pelayanan. Namun, hal itu sifatnya
sangat jarang terjadi dan disebabkan karena faktor manusia
yang mungkin saat itu tidak dalam kondisi baik sehingga
berpengaruh terhadap kinerja pegawai. Oleh karena itu,
kami melaksanakan pengawasan yang dilaksanakan secara

berjenjang untuk memastikan organisasi berjalan sesuai
dengan koridornya”.
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Pelayanan organisasi yang prima sangat dipengaruhi oleh
individu sebagai operasional organisasi, optimalisasi kinerja akan
dapat terwujud jika tersedia mekanisme pengawasan yang berjalan
dengan optimal. DISPERPUS & ARSIP scbagai organisasi publik
dituntut untuk dapat memberikan pelayanan yang optimal melalui
pelaksanaan tugas dan tanggungjawab yang dilaksanakan oleh
individu dalam organisasi.

2) Ketepatan waktu pelayanan

Pelayanan yang optimal sangat ditentukan oleh pencapaian
indikator target yang telah ditetapkan, salah satunya adalah
ketepatan waktu pelayanan. DISPERPUS & ARSIP sebagai
organisasi yang memberikan pelayanan salah satunya dibidang
kearsipan sangat dituntut untuk membertkan pelayanan yang
berkualitas dengan wakiu pelayanan yang efisien.

Ketepatan waktu pelayanan pada DISPERPUS & ARSIP
menjadi salah satu indikator yang sangat penting, hal ini tidak
terlepas dari fungsi dan tanggung jawab DISPERPUS & ARSIP
untuk dapat menyiapkan dan menyediakan arsip yang dibutuhkan
sesuai dengan waktu yang dibutuhkan. Oleh karena itu, dibutuhkan
sisten dan prosedur yang baku yang tertuang dalam SOP
organisasi terhadap ketepatan waktu pelayanan seperti informasi
yang disampaikan oleh Bapak Lawing Liban selaku Kepala
DISPERPUS & ARSIP sebagai berikut:

“DISPERPUS & ARSIP sangat dituntut untuk dapat
memberikan pelayanan menyediakan arsip secara cepat dan
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tepat, hal ini tidak terlepas dari kebutuhan terhadap suatu
arsip yang penting yang diperlukan oleh pihak internal
Pemerintah Daerah maupun pihak eksternal seperti BPK.
Oleh karena itu, kami telah menuangkan standar waktu
pelayanan kegiatan kerasipan kedalam SOP organisasi”
Informasi diatas menunjukkan bahwa ketepatan waktu
pelayanan menjadi salah satu indikator penting pelayanan yang
diberikan DISPERPUS & ARSIP. Organisasi telah memiliki SOP
yang memuat standar waktu pelayanan kegiatan bidang kearsipan.

SOP DISPERPUS & ARSIP untuk standar waktu pelayanan adalah

sebagai berikut:
Tabel 12
SOP Kriteria Waktu Pelaksanaan Kegiatan
No. Kegiatan Waktu
1 | Surat masuk 5 menit
2 | Surat keluar 5 menit
3 | Peminjaman arsip 3 hari

Sumber;: SOP Dinas Perpustakaan dan kearsipan
Implementasi waktu pelayanan DISPERPUS & ARSIP
sejauh ini belum dapat dilaksanakan sesuai dengan SOP yang telah
ditetapkan. Hasil wawancara dengan Nurdiana selaku Kasub.
Umum dan Kepegawaian dari Dinas Badan Perencanaan Daerah
menyebutkan sebagai berikut:
“Saya belum merasa puas dengan pelayanan petugas
pengelolaan kearsipan. Waktu saya datang ke Disperpus &
Arsip tujuan untuk meminjam arsip waktu mencari arsip
tersebut cukup lama, demikan juga dengan mekanisme yang
ada kurang jelas. Dan terkadang petugas pengelola arsip

tidak ada di tempat karena pegawai kearsipan sepertinya
kurang.”(Senin, 11 September 2017)
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Informasi  tersebut menunjukkan bahwa petugas
DISPERPUS & ARSIP belum optimal melaksanakan SOP
pelayanan yang sudah ditetapkan, informasi juga didapatkan dari
Bapak Amntoni selaku Kasubag. Umum dan Kepegawaian BPKD
sebagai berikut:

“Sebagai OPD yang menjadi /leading sector dalam kegiatan

pemeriksanaan keuangan yang dilakukan oleh BPK, kami

dituntut untuk memberikan data, arsip dan informasi yang
cepat dan tepat yang diminta oleh BPK. Oleh karena itu,
beberapa kali saya meminta amsip ke DISPERPUS &

ARSIP sering kali arsip yang kami butuhkan tidak kami

dapatkan dengan segera bahkan berhari-hari baru arsip

yang dminta dapat diberikan kepada kami, hal ini salah
satunya disebabkan kurang cepatnya petugas DISPERPUS

& ARSIP untuk mencari dan menyiapkan arsip yang

diminta oleh BPK”.

Berdasarkan pernyataan di atas, teriihat bahwa pelayanan
yang dibertkan DISPERPUS & ARSIP belum dapat memenuhi
SOP yang telah ditetapkan, hal ini tidak terlepas darn kendala dan
permasalahan yang dihadapi DISPERPUS & ARSIP seperti
informasi yang disampaikan olch Bapak Lawing Liban selaku
Kepala DISPERPUS & ARSIP sebagai berikut:

“Kekurang optimalan ketepatan waktu pelayanan yang
diberikan petugas tidak teriepas dari kendala dan permasalahan
yang kami hadapi, seperti keterbatasan SDM, fasilitas sarana dan
prasarana, serta minimnya pemanfaatan teknologi informasi, hal ini
yang menjadi sumber penyebab kami belum dapat melaksanakan

waktu pelayanan sesuai dengan yang diatur dalam SOP. Namun,
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kami masih terus berupaya untuk memperbaiki diri guna
memberikan palayanan tepat waktu sesuai dengan SOP”.

Informasi diatas semakin mempertegas bahwa organisasi
DISPERPUS & ARSIP belum dapat melaksanakan SOP untuk
memberikan  pelayanan penyediaan arsip tepat  waktu.
Lamanya mendapatkan arsip yang diperfukan tentunya akan sangat
menghambat proses pekerjaan administrasi organisasi yang akan
berdampak buruk pada kinerja organisasi.

Organisai harus terus beruapya untuk mengatasi
permasalahan yang ada, dengan selalu berinovasi untuk mengatasi
kendala yang dihadapi oleh organisasi, melalui efisiensi kerja,
peningkatakan kapasitas SDM dan menciptakan tata kelola
kearsipan yang efektif dan efisien merupakan upaya yang optimal
untuk memberikan pelayanan penyediaan arsip yang tepat waktu.

3) Sarana dan fasilitas

Sarana dan fasilitas adalah segala kebutuhan yang
diperlukan untuk membantu menyelesaikan suatu pekerjaan.
Dengan tersedianya fasilitas yang memadai, akan membantu
kelancaran pekerjaan kantor terutama di bidang kearsipan. Fasilitas
ini dapat berupa peralatan dan perlengkapan.

Pada DISPERPUS & ARSIP Daerah Kab. Malinau, fasilitas
kearsipan terdiri dari dan peralatan dan perlengkapan penerimaan
arsip, penyimpan arsip, dan koresponden. Walaupun perlengkapan

dan peralatan yang tersedia terkesan lengkap, namun belum dapat

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



P50

membantu optimalnya pelaksanaan kegiatan kearsipan. Hal ini
sesuai dengan apa yang diungkapkan oleh Irawati Kasubag. Umum
dan Kepegawaian Inspektorat (Senin, 11 September 2017):

“Sebenamya yang saya lihat sarana dan fasilitas sudah ada,
namun masih minim dan demikian juga dengan ruang tempat
pengelolaan arsip sangat sumpek karena banyaknya
tumpukan arsip dan dos-dos arsip, lebih parahnya juga saya
lihat bercampur dengan ruang referensi buku perpustakaan
bu.”

Hal senadanya juga diungkapkan oleh Agustina Kasubag.
Umum dan Kepegawaian Bappeda dan Litbang (Senin, 11
September 2017):

“Saya pernah berkunjung ke DISPERPUS & ARSIP, aduh

bu boks-boks arsipnya kenapa di letak aja di lantai kan

seharusnya tidak boleh, lantai itu lembap nanti arsip akan
rusak. Buat pengadaan rak arsip lagi bu.”

Dari hasil pengamatan peneliti, dan dokumen yang peneliti
dapat, DISPERPUS & ARSIP Dacrah Kab. Malinau, jenis sarana
kearsipan untuk mendukung pengelolaan arsip antara lain :

a. Rak Arsip

b. Filing Cabinet

c. Komputer, dan printer

d. Alat tulis, bolpoin, pensil, penghapus, gunting, penggaris dan
sebagainya

¢. Boks Arsip, untuk menyimpan arsip

f. Folder Arsip, inap tanpa daun penutup pada sisinya, dilengkapi

tab/tonjolan untuk menempatkan kode arsip.
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g. Skat Arsip, merupakan petunjuk dan pemisah antara kelompok
masalah yang satu dengan masalah yang lain, sesuai
pengelompokan masalah pada klasifikasi arsip

h. Standar folder dan guide arsip

Standar folder dan guide arsip diatur dalam Keputusan
Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2000
tentang Standar Folder dan Guide Arsip. Pengaturan tersebut
dimaksudkan untuk mencapai standarisasi di bidang prasarana dan
sarana kearsipan khususnya standar untuk penyimpanan arsip
sehbagai upaya penyelamatan bahan bukti pertanggungjawaban
nasional dan daerah, arsip yang tercipta dalam berbagai jenis media
rekam, serta agar dapat membantu kelancaran dalam penyimpanan,
penyajian dan penemuan kembali dengan cepat, tepat serta murah.
Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor 10 Tahun 2000 tentang Standar Folder dan Guide Arsip

mengatur mengenai spesifikasi bahan folder arsip terbuat dan

lembar kertas manila karton sesuai dengan :

a. SNI 14-0155-1998, Kertas Map

b. SNI 14-1558-1989, Cara Uji Ketahanan Kertas dan Karton

terhadap Jamur

c. SNI 14-0499-1989, Cara Uji Daya Serap Air (Coobb) Kertas
dan karton

d. SNI 14-0932-1989, Kekasaran Nilai Pemampatan dan Daya

Tembus Udara Kertas dan Karton (Metode Bendtsen)
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e. SNI 14-0697-1989, Noda pada Pulp, Kertas dan Karton

f. SNI 14-0935-1989, Cara Uji Kekakuan Kertas dan Karton
(Metode Taber)

g. SNI 14-0496-1989, Cara Uji Kadar Air Pulp, Kertas dan
Karton

h. SNI 14-0437-1989, Cara Uji Ketahanan Tarik dan Daya
Regang Lembaran Pupl, Kertas dan Karton (Metode Kecepatan
Pembebanan Tetap)

i. SNI 14-0435-1989, Cara Uji Tebal Lembaran Pulp, Kertas dan
Karton.

Menurut ukurannya, dibedakan atas folder besar dan folder.

kecil dengan klasifikasi sebagai berikut.

Tabel 13
Klasifikasi Folder Arsip

No Jenis Ukuran (cm) Fungsi

1 | Folder Besar A-B =28 Sebagai tempal
B-E =9 penyimpanan arsip
C-D=8 kertas
D-E =2
E-F =23
A-G =23
G-F =35

2 { Folder Kecil A-B =11 Sebagai tempat
B-E =4 penyimpanan
C-D=35 kartu kendali atau
D-E =2 kartue deskripsi
E-F =10
A-G =10
G-F =15

Sumber: Keputusan Kepala ANRI No. 10 Tahun 2000
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Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor 10 Tahun 2000 tentang Standar Folder dan Guide Arsip

mengatur spesifikasi guide arsip sebagai berikut.

a. Bahan guide arsip terbuat dari kertas karton mm, lebih tebal

dari bahan folder schingga tidak mudah melengkung (terlipat)

b. Keadaan lembaran rata, kaku, tidak berlubang dan tidak kusut

Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor 10 Tahun 2000 tentang Standar Folder dan Guide Arsip

mengatur klasifikasi guide arsip sebagai berikut.

Tabel 14
Klasifikasi Guide Arsip
GUIDE TAB
JENIS PANJANG | LEBAR | PANJANG | LEBAR
cm cm cm cm
BASAR 35 23 9 2
KECIL 15 10 3.5 1,5

Sumber: Keputusan Kepala ANRI No. 10 Tahun 2000
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah dalam
pembuatan folder arsip berdasarkan Keputusan Kepala ANRI
Nomor 10 Tahun 2000, seperti informasi yang disampaikan oleh
Yatjomarso selaku Sekretaris DISPERPUS & ARSIP sebagai
berikut.
“Dalam pembuatan folder arsip dan guide arsip kami telah
mengacu pada Keputusan Kepala ANRI Nomor 10 Tahun
2000 baik secara spesifikasi kami menggunakan bahan
sesuai dengan standar SNI, klasifikasi ukuran penggunaan

folder dan guide, klasifikasi bentuk dan cara penggunaan
folder dan guide, hal ini kami laksanakan sebagai upaya
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untuk memberikan jaminan keamanan dan keselamatan
arsip yang kami kelola™.

Informasi tersebut menunjukkan bahwa penggunaan folder
arsip dan guide arsip scbagai sarana kelengkapan pengelolaan
kearsipan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan telah sesuai dengan
aturan yang diatur dalam Keputusan Kepala ANRI Nomor 10
Tahun 2000.

Standarisasi perlengkapan yang digunakan dalam
pengelolaan kearsipan memiliki peranan yang signifikan untuk
menjamin keamanan dan keselamatan arsip sebapai dokumen yang
penting daerah.

DISPERPUS & ARSIP Daerah Kab. Malinau telah
memiliki ruang penyimpanan arsip sebanyak 6 (enam) ruangan
dengan Juas 4 x 4 cm. Ruang arsip terletak pada area yang sama
dengan kantor utama lembaga yang bersangkutan. Kedekatan
tempat penyimpanan arsip akan memudahkan pentransferan arsip
inaktif dari umit kerja ke “central file”. Hal ini juga akan
memudahkan dalam pemakaian arsip inaktif juga jika akan
digunakan kembali. Sebenamya fasilitas yang ada cukup lengkap,
hanya saja kurang memadai. Di ruang pengelolaan kearsipan tidak
memiliki lemari Roll O’pack atan lemari khusus untuk arsip vital
dan statis. Demikian juga kurangnya Boks Arsip, Skat Arsip,
Folder Arsip, dan Rak Arsip, yang telah memiliki ruang
penyimpanan arsip sendin. Tidak ada dan kurangnya sarana

penunjang ini terkesan aneh mengingat sarana ini merupakan syarat
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mutlak bagi penyimpanan arsip. Akibatnya tempat penyimpanan
tersebut lebih berperan sebagai penampung tumpukan kertas yang
akan memberatkan pada proses akuisisi dan pengelolaan kearsipan
di kemudian hari.

Fasilitas kearsipan yang tersedia di DIPSPERUS & ARSIP
Daerah Kab. Malinau dinilai belum memadai dari kuantitas dan
kualitas, hal ini sesuai dengan pengamatan langsung oleh peneliti di
tempat lokasi penelitian.

Keadaan ini juga diperburuk oleh tidak tersedianya sarana
pengamanan ruang arsip yaitu alat pemadam kebakaran, sprikel dan
alarm. Semua ini mengidentifikasi bahwa tidak adanya suatu
pelaksanaan manajemen bencana pada tingkat “minimal
requirement.” Walaupun perfu penelitian lanjutan, keadaan ini
mengisyaratkan belum adanya apresiasi pada bidang kearsipan dan
belum adanya perlakuan arsip sebagai asset dan pusat ingatan
lembaga. fasilitas adalah segala kebutuhan yang diperlukan untuk
membantu menyelesai suatu pekerjaan.

Fasilitas kearsipan lainnya seperti ruang kearsipan belum
digunakan secara maksimal. Hendaknya ruang kerja kearsipan
terpisah dari kegiatan kantor lainnya. Ruang kera kearsipan ini
dipisah agar tidak saling mengganggu. Ruang kearsipan menjadi
satu dengan ruang referensi buku perpustakaan dan tempat

penyimpanan brangkas keuangan. Hal ini juga akan mengganggu
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kinerja pengelolaan kearsipan yang berhubungan dengan ketepatan
waktu pelayanan,
4) Kondisi kebersihan dan Lingkungan

Lingkungan kerja kearsipan yang memadai sangat
diperlukan dalam memperlancar kegiatan pengelolaan kearsipan.
Baik lingkungan kerja bagi pegawai kearsipan maupun bagi
keberadaan arsip yang disimpan.

Berdasarkan observasi yang dilakukan terhadap kondisi
lingkungan kerja dapat diketahui bahwa ruang pengelolaan arsip
digunakan sebagai ruang kerja sekaligus ruang penyimpanan arsip
dengan lingkungan kerja sebagai berikut :

a) Tata Ruang Pengelolaan Kearsipan
Tata ruang pengelolaan kearsipan terlihat kurang baik, hal
ini disebabkan ruang pengelolaan kearsipan dipenuhi dengan
arsip-arsip dan kardus arsip yang kurang tertata dengan baik
b) Pencahayaan
Pencahayaan ruang pengelolaan kearsipan kurang terang,
hal ini disebabkan masih terbatasnya jumlah Jampu penerangan
dan keterbatasan ventilasi jendela.
¢) Warna RuangPengelolaan Kearsipan
Wama ruang kerja pengelolaan kearsipan berwarna putih
dengan kondisi cat masih baik sehingga dapat membantu

penerangan ruangan pengelolaan kearsipan

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



4159 o

d) Kearsipan Ruang Kantor
Ruang kerja pengelolaan kearsipan terlihat kurang
diperhatikan kerapiannya. Banyak terdapat map dokumen diatas
meja. Perlengkapan kantor kurang tertata dengan baik.
¢) Suasana Kerja
Suasana kerja pengelolaan kearsipan terlihat kurang
nyaman, yang diakibatkan penataan ruangan dan keberadaan
perlengkapan kerja dan arsip yang kurang tertata dengan baik,
schingga berpengaruh terhadap kenyamanan pegawai untuk
bekerja.
f) Kebersihan Lingkungan
Untuk kebersihan lingkungan, setiap har petugas
cleaning service melakukan pembersihan ruangan dengan cara
menyapu dan mengepel Iantai. Namun, kegiatan kebersihan
yang dilakukan masih kurang optimal, secara khusus untuk
menjaga kebersihan arsip, perlengkapan dan peralatan kantor.
Hal ini diungkapkan oleh Markus Mangiwa (Kasubag. Umum
dan Kepegawaian) Dinas Perhubungan sebagai berikut :
“Ruang pengelolaan kearsipan dan ruang penyimpanan
arsip kelihatan kotor dan berdebu seperti tidak ada
perawatan, kalau dilingkungan gedung DISPERPUS &
ARSIP sudah cukup bersih bu.”
Demikian juga diungkapkan oleh Astuti (Kasubag. Umum
dan Kepegawaian) DISKOMINFO sebagai berikut :
“Ruang penyimpanan arsipnya kurang bersih, baik ruang

tempat pengelolaan kearsipan bercampur aduk dengan
tumpukan arsip dan saya lihat ada juga mejikom dan piring
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gelas di atas meja tempat bekerja, dan bergabung juga

dengan ruang referensi ya bu, apakah tidak terganggu jika

ada kegiatan pengelolaan kearsipan?.” (11 September 2017)

Berdasarkan wawancara dan pengamatan langsung oleh
peneliti Di DISPERPUS & ARSIP Dacrah Kabupaten Malinau
terdapat enam ruangan tempat penyimpanan arsip sekaligus tempat
pengelolaan kearsipan, namun satu ruangan digunakan untuk
referensi buke perpustakaan, satu ruangan untuk menyimpan
brankas keuangan.

Kondisi lorong antara ruangan di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan banyak terdapat tumpukan berkas non arsip yang terlihat
kurang terfata dengan rapi, hal ini disebabkan karena masih
terdapat berkas yang sudah disortir dan siap dimusnahkan, namun
belum dilaksanakan pemusnahannya, kondisi tersebut sangat
mengpganggu kinerja pengelolaan kearsipan dikarenakan ruangan
menjadi sempit.

Kondisi kebersihan di ruang pengelolaan arsip yang kurang
baik dengan tumpukan berkas-berkas non arsip yang siap
dimusnahkan, serta mangan pengelolaan arsip digabung dengan
ruang kerja pegawai dan referenst buku perpustakaan,
menimbulkan kesan ruang pengelolaan arsip kurang rapi. Selain
itu, kesadaran pegawai untuk menjaga kebersihan juga masih
terbatas, pegawai kerap kali membawa makanan dan minuman

dalam ruangan pengelolaan kearsipan dengan mengabaikan
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keselamatan dan keamanan arsip, hal ini sangat tidak efektif di
dalam pelaksanaan kinerja petugas kearsipan.
5) Lokasi yang strategis

Standar minimal penyimpanan arsip inaktif merupakan
spesifikasi teknis minimal yang perlu dipenuhi dalam penyimpanan
arsip inaktif. [okasi gedung penyimpanan arsip berada di dacrah
yang jauh dart segala sesuatu yang dapat membahayakan atau
mengganggu keamanan fisik dan informasi arsip, lokasi gedung
penyimpanan arsip dapat berada di lingkungan kantor atau di luar
lingkungan kantor, lokasi gedung penyimpanan arsip inaktif relatif
lebih murah daripada di daerah perkantoran, mudah dijangkau
untuk pengiriman, penggunaan maupan transoprtasi pegawai,
mudah diakses (informasinya).

Berikut ini pernyataan Vithreemiani (Kasub. Umum
Pegawai) BKPP sebagai berikut :

“Saya puas lokasi DISPERPUS & ARSIP Daerah Kab.

Malinau yang strategis dan muda terjangkau, karena gedung

kearsipan berdekatan dengan gedung dinas (OPD) dan

kantor Bupati dalam satu lingkungan dan lokasi yang

berdekatan, kecuali ada beberapa dinas/kantor lain di luar

pusat perkantoran Pemda Malinau.”

(Selasa, 12 September 2017)

Pernyataan tersebut dikuatkan oleh Andri (Sub Bagian
Umum) Dinas Ketahanan Pangan yang menyatakan,

“Saya setuju sekali bu lokasi dan gedung Kearsipan berada

di lingkungan Pemda ini karena mudah sekali di jangkau,

ketika waktunya kami mengantar arsip Dinas Ketahanan

Pangan muda di jangkau dan tidak ada transportasi
pegawal.”
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Dari hasil wawancara dan pengamatan yang peneliti
lakukan, bahwa lokasi dan gedung DISPERPUS & ARSIP berada
pada pusat perkantoran Pemda Kab. Malinau sangat strategsi dan
terjangkan. Hal ini yang membuat OPD lain merasa puas dengan
lokasi gedung kearsipan yang stralegis, dan memudahkan ketika
dalam penyerahan arsip, demikian juga sistem koordinasi dapat
terjangkau dengan waktu yang singkat, maupun meminjam arsip,
serta biaya transportasi pegawai juga murah.

¢. Kinerja Pengelolaan Kearsipan DISPERPUS & ARSIP Daerah
Kab. Malinau ditinjau dari Perspektif Proses Internal.

Melalui perspektif proses internal organisasi dapat
mengidentifikasi berbagai proses penting yang harus dikuasai dan
diterapkan organisasi dengan baik. Ukuran proses internal berfokus
kepada berbagai proses internal yang akan berdampak kepada
kepuasan pelanggan dan pencapaian tujuan organisasi.

Analisis kinerja pengelolaan kearsipan DISPERPUS & ARSIP
berdasarkan perspektif proses intemal dianalisis melalui indikator
scbagai berikut.

1) Pelaksanaau pelayanan sesuai SOP

SOP administrasi adalah dokumen yang berkaitan dengan
prosedur yang dilakukan secara kronologis untuk menyelesaikan
suatu pekerjaan yang bertujuan untuk memperolch hasil kerja yang
paling efektif dari para pekerja dengan biaya yang serendah-

rendahmnya.

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



P38 Pt

Untuk dapat memberikan kinerja yang optimal, pegawai
dilingkungan DISPERPUS & ARSIP harus dapat melaksanakan
setiap tugas dan tanggung jawabnya berdasarkan SOP yang sudah
ditetapkan. Oleh karena itw, setiap pegawai diwajibkan untuk
mengetahui dan memahami SOP pekerjaannya, seperti informasi
yang disampaikan oleh Afriana selaku pegawai di DISPERPUS &
ARSIP sebagai berikut:

“DISPERPUS & ARSIP sebagai organisasi telah memiliki

aturan berupa SOP yang mengatur tentang tata cara,

standard dan prosedur pelaksanaan tugas dan pekerjaan,
saya sebagai pegawai di DISPERPUS & ARSIP telah

memahami SOP tentang pekerjaan saya, pimpinan di

DISPERPUS & ARSIP tidak henti-hentinya selalu

mengingatkan kepada kami untuk terus belajar memahami

SOP untuk dilaksanakan™.

Informasi tersebut menunjukkan bahwa SOP sebagai
pedoman pelaksanaan tugas pekerfjaan telah diketahui dan
dipahami oleh pegawai di DISPERPUS & ARSIP, organisasi telah
beruapa untuk menyusun SOP dengan baik dan menyampaikan
kepada pegawai untuk membaca dan memahami SOP yang sudah
ditetapkan tersebut. Inforrasi tersebut dipertegas oleh pernyataan
Yatjomarso selaku Sckretaris DISPERPUS & ARSIP sebagai
berikut:

“Setiap pekerjaan yang strategis di DISPERPUS & ARSIP

telah dilengkapi dengan SOP sebagai pedoman

pelaksanaannya, kami sudah mengintruksikan kepada

pimpinan secara berjenjang mulai deri pimpinan esselon II,

I dan IV untuk mendistribusi SOP kepada masing-masing

staff untuk membaca, mempelajari dan memahami,

selanjutnya dengan pemahaman yang baik maka PNS akan

dapat melaksanakan setiap pekerjaannya sesuai dengan
SOP yang sudah ditetapkan.”
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Keberadaan SOP merupakan dokurnen yang strategis dalam
pelaksanaan operasional organisasi, SOP memiliki fungsi dan peran
scbagai pedoman pelaksana agar operasional organisasi dapat
berjalan sesuai dengan perencanaan yang dikehendaki guna
mencapai tujuan organisasi yang dicita-citakan.

Dari hasil observasi peneliti, dan dokumen yang peneliti
dapat di DISPERPUS & ARSIP Daerab Kabupaten Malinau
terdapat delapan jenis dokumen SOP kearsipan dan kebijakan
kearsipan yaitu, (1) Perda Kearsipan, (2) Tata Naskah Dinas, (3)
SOP Surat Masuk, (4) SOP Surat Keluar, (5) SOP Peminjan Arsip,
(6) SOP Penyerahan Arsip Statis, (7) SOP Pemusnahan Arsip
Inaktif, dan (8) Pedoman tentang SKD.

SOP telah didistribusikan kepada pegawai sampai pada
jajaran operasional, seperti SOP peminjaman arsip, pegawai
operasional yang memberikan pelayanan peminjaman arsip telah
memiliki dan memahami SOP peminjaman arsip untuk
dilaksanakan, seperti informasi yang disampaikan oleh Ita Norlita
selaku pegawai peminjaman arsip scbagat berikut.

“Pelaksanaan tugas yang saya lakukan secara khusus

terhadap peminjaman arsip, saya selalu berpedoman kepada

SOP yang ada, hal ini perlu saya lakukan mengingat

pentingnya arsip yang dipinjam dan batasan tanggungjawab

terhadap keberadaan arsip yang dipinjam”.

Informasi tersebut menegaskan bahwa pelaksanaan
pelayanan peminjaman arsip telah dilengkapi dengan SOP, dan

pegawai sebagai pelaksana pelayanan telah melaksanakan SOP
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yang sudah ditetapkan. Pelaksanaan pekerjaan sesuai SOP menjadi
sangat penting untuk memberikan kepastian bahwa pelaksanaan
pelayanan telah dilaksanakan sesuai dengan standar, operasional
dan prosedur yang telah ditetapkan.

Implementasi SOP akan dapat berjalan secara efektif jika
didukung dengan mekanisme pengawasan yang berjalan secara
optimal, seperti informasi yang disampaikan oleh Holiyana selaku
Kepala Seksi Pembinaan & Pengawasan Arsip Perangkat Dacrah
Bidang Pembinaan & Pengawasan Kearsipan sebagai berikut:

“SOP peminjaman arsip yang sudah ditetapkan juga

melibatkan pimpinan ecsselon IV unfuk terlibat dalam
proses pelayanan, keterlibatan tersebut dimaksudkan

sebagai pengawasan kegiatan pelayanan agar berjalan
dengan baik sesuai dengan standar pelayanan, sejauh ini
pegawai yang melaksanakan pelayanan peminjaman arsip
telah bekerja dengan baik berdasarkan SOP yang ada, dan
saya juga sudah melaksanakan fungsi pengawasan dengan
baik sehingga pelayanan peminjaman arsip pada

DISPERPUS & ARSIP dapat dilaksanakan dengan baik

dan lancar”.

Informasi tersebut memberikan penegasan bahwa
pelaksanaan pelayanan pada DISPERPUS & ARSIP telah dapat
dilaksanakan dengan baik, hal ini tidak terlepas dari adanya
dokumen SOP sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan pelayanan.
SOP pada DISPERPUS & ARSIP telah dilaksanakan dengan baik.

Pelaksanaan kegiatan pelayanan berdasarkan SOP pada
DISPERPUS & ARSIP menjadi hal yang sangat penting, hal im
tidak terlepas dari keberadaan arsip sebagai dokumen penting

sehingga keberadaan dan pengelolaannya harus dilakukan secara
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cermat dan teliti, kegiatan pelayanan pada DISPERPUS & ARSIP
secara khusus kegiatan pelayanan peminjaman arsip yang kerap
kali dilakukan oleh OPD lain kepada DISPERPUS & ARSIP harus
dilaksanakan dengan baik dan benar sesuai dengan SOP yang ada
untuk dapat memberikan tanggungjawab yang jelas dan tegas
terhadap keberadaan arsip yang dipinjam.

Keberadaan SOP (Standard Operating Procedure) sangat
penting bagi operasional DISPERPUS & ARSIP., Dengan SOP
orgamisasi hisa mengantisipasi berbagai situasi yang mungkin
terjadi dalam menjalankan kegiatan operasionalnya.

SOP akan memberi arah bagi anggota organisasi dalam
menjalankan pekerjaannya. Dengan adanya SOP maka pegawai
mengetahui lingkup pekerjaannya. Dengan kejelasan ruang lingkup
ini, maka job description akan jelas schingga tidak tumpang tindih.
Dengan demikian maka kinerja pegawai akan terjaga dengan baik.

SOP memiliki fungsi yang strategis bagi DISPERPUS &
ARSIP, oleh karena itu organisasi akan terus berupaya untuk
melengkapi SOP sampai pada kegiatan-kegiatan secara lebih
terinci, seperti informasi yang disampaikan oleh Bapak Lawing
Liban setaku Kepala DISPERPUS & ARSIP sebagai berikut:

“SOP sangat penting bagi pelaksanaan pelayanan di

DISPERPUS & ARSIP, oleh karena itu kami akan terus

beruapay untuk menyusun SOP-SOP yang lain dengan baik

dan benar sebagai pedoman dan standar pelayanan yang
kami berikan, dengan diaturnya setiap kegiatan secara
terinci kedalam SOP maka memudahkan bagi saya scbapai

pimpinan untuk melakukan pengawasan dan melakukan
penilaian terhadap kinerja pegawai”.
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Informasi tersebut menunjukkan bahwa SOP memiliki
fungsi dan manfaat yang sirategis untuk mendukung upaya
organisasi mencapai tujuan yang sudah ditetapkan, hal ini
dipertegas dengan informasi dari Yatjomarso selakn sekretaris
DISPERPUS & ARSIP terhadap manfaat SOP bagi organisasi
DISPERPUS & ARSIP sebagai berikut:

1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawai
dalam menyelesaikan pekerjaan

2. Mengurangi tingkat kesalahan yang dilakukan oleh
seorang pegawai dalam melaksanakan tugas.

3. Meningkatkan efisiensi dan efektifitas pelaksanaan
tugas dan tanggung jawab pegawai dan organisasi
secara keseluruhan,

4, Membantu pegawai menjadi lebih mandiri

5. Meningkatkan akuntibilitas pelaksanaan tugas.

6. Menciptakan ukuran standar kinerja dan membantu
mengevaluasi pekerjaan yang telah ditakukan.

7. Memastikan pelaksanaan tugas penyelenggaraan
pemerintahan dapat berlangsung dalam berbagai situasi.

8. Memberikan  informasi  mengenai  kualifikast
kompetensi yang harus dikuasai oleh pegawai dalam
melaksanakan tugasnya

9. Memberikan informasi dalam upaya peningkatan
kompetensi pegawai.

10. Memberikan informasi mengenai beban tugas
yangdipikul oleh seorang pegawai dalam melaksanakan
tugasnya.

Berdasarkan informasi dan observast yang dilakukan,
menunjukkan bahwa kinerja yang baik dart DISPERPUS & ARSIP
salah satunya didukung melalui implementasi pelayanan yang
dilaksanakan berdasarkan SOP yang sudah ditetapkan.

Organisasi harus terus berbenah diri dengan melakukan
kreativitas untuk memberikan pelayanan yang berkualitas dan

memberikan garansi bahwa pelayanan yang diberikan sesuai
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dengan standar minimal pelayanan yang dituangkan dalam
pedoman SOP.
2) Ketersediaan sarana dan prasarana

Sarana dan prasarana kearsipan merupakan bentuk
perantara  yang menunjang dan mendukung kegiatan untuk
mencapai tujuan pengelolaan kearsipan. Prasarana adala segala
sesuatu yang merupaka penunjang utama terselenggaranya suatu
proses, sedangkan sarana adalah segala jenis peralatan,
perlengkapan kerja, dan fasilitas yang berfungsi sebagai alat utama
dalam pelaksanaan pekerjaan.

Perencanaan prasarana dan sarana kearsipan harus
mencakup pertimbangan jenis dan media rekam arsip yang
dikelola, lingkungan organisasi, potensi penggunaan arsip, dan
layanan program yang akan diberikan.

Gedung dan peralatan yang digunakan proses pengelolaan
kearsipan sangat mempengaruhi kinerja pegawai kearsipan yaitu
kepuasan bekerja karena gedung dan perlengkapan kantor dalam
kondisi baik. Dalam prakteknya peralatan digunakan sangat
terbatas, hahkan cenderung jauh dari kelayakan.

Dari hasil observasi peneliti, dan dokumen yang peneliti
dapat di DISPERPUS & ARSIP Daerah Kab. Malinau. (Rabu, 13
September 2017) ditemukan bahwa di ketersediaan sarana dan
prasarana yang ada pada DISPERPUS & ARSIP Daerah Kab.

Malinau adalah seperti Rak Arsip besi bertingkat, Box Arsip, Skat
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Arsip, Folder Arsip, Failing Cabinet, tangga bahan almenium 1
buah, sedangkan riangan tempat arsip ada 4 raangan berukuran 4 x
4 cm. Terdapat dan keterbatasan mengenai sarana dan prasarana
kearsipan yang digunakan untuk pengelolaan kearsipan di
DISPERPUS & ARSIP Daerah Kab. Malinan scperti depo arsip
belum ada, alat pemadam kebakaran, dan penyedot debu juga tidak
ada.

Ruang arsip terletak pada area yang sama dengan kanior
utama lembaga yang bersangkutan. Kedekatan tempat
penyimpanan akan memudahkan pentransferan arsip inaktif dari
unit kerja ke “central file” atau dari OPD lain. Hal ini juga akan
memudahkan dalam pemakaian arsip inaktif juga jika akan
digunakan kembali. Kurangnya sarana penunjang scperti rak arsip,
boks arsip, folder arsip yang telab memiliki ruang penyimpanan
arsip sendiri. Kurangnya sarana penunjang ini sangat menghambat
kinerja pengelolaan kearsipan. Belum adanya depo arsip ini
merupakan syarat mutlak bagi lembaga kearsipan untuk
menyimpan arsip, akibainya tempat penyimpanan arsip yang ada di
DISPERPUS & ARSIP tidak memadai, akibatnya tempat
penyimpanan tersecbut lebih berperan sebagai penampungan
tumpukan kertas yang akan memberatkan pada proses akuisisi

dikemudian hari.
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3) Perencanaan Sistematis

Sumber daya manusia, sistem dan perlatan merupakan tiga
unsur utama dalam menunjang keberhasilan penerapan kinerja
pengelolaan kearsipan. Adanya sistem yang baik akan menjamin
konsistensi operasi suatu kegiatan kearsipan yang pada gilirannya
akan memudahkan pencapaian tujuan organisasi. Sementara itu
kehadiran peralatan sebagai unsur penunjang penerapan sistem juga
menentukan bagai kelancaran berjalannya sistem yang telah
ditentukan.

Adanya sistem yang baku dan baik serta peralatan yang
mencukupi jelas tidak mempunyai arti banyak tanpa didukung oleh
keberadaan Sumber Daya Manusia yang andal. Sumber Daya
Manusia yang lemah akan memberikan efek negatif yang besar
keberhasilan organisasi mencapai tujuannya. Untuk lebih jelasnya
mengenai perencanaan sistematis seperti yang diungkapkan oleh
Sekretaris DISPERPUS & ARSIP sebagai berikut :

“Pada prinsipnya kegiatan/pekerjaan pengelolaan kearsipan

berjalan sesuai perencanaan tersistematis, perencanaan

tersebut sudah ada dalam Renstra dan Renja DISPERPUS

& ARSIP, namun semuanya tidak terealisasi karena

menyesuaikan kondisi anggaran yang di berikan oleh tim

panggar, apa lagi adanya divisit anggaran selama berjalan 2

tahun ini.” (Rabu, 13 September 2017)

Dari data dokumen Renstra dan Lakip tersebut, maka dapat
diketahui bahwa perencanaan kegiatan kearsipan dalam Renstra
dan Lakip DISPERPUS & ARSIP Daerah Kab. Malinau. Dapat

peneliti jelaskan bahwa telah dirumuskan beberapa tujuan dan
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sasaran startegis dan indikator kinerja dalam jangkuan waktu §
(lima) tahun. Namun tidak semua dapat di realisasikan sesuai
perencanaan, hal ini dikarenakan adanya divisit anggaran hingga
akhimya banyak kegiatan kearsipan yang terputus tidak dapat
dilanjutkan, dan berakibat sasaran kinerja kearsipan tidak tercapai
dengan optimal.

Untuk dapat menciptakan sistem dan pengelolaan kearsipan
yang berkualitas tersebut, perlu dilakukan pengawasan sistem,
kebijakan dan program kearsipan secara konsisten, menyeluruh dan
terpadu, sehinpgga semua sub sistem yang saling terkait dalam
pengelolaan kearsipan yang meliputi rangkaian daur hidup arsip
sejak diciptakan sampai pelayanan arsip statis, dengan didukung
oleh kelembagaan kearsipan dan sarana prasarana yang memadai
serta SDM kearsipan yang berkualitas dapat berjalan menurut
ketentuan  perundang-undangan kearsipan yang berlaku.
Permasalahan timbul manakalah sistem dan pengelolaan kearsipan
tidak berjalan efektif atau terjadi penyimpangan terhadap ketentuan
perundang-undangan tentang kearsipan yang berlaku.

d. Kinerja Pengelolaan Kearsipan DISPERPUS & ARSIP Daerah
Kab. Malinaz ditinjau dari Perspektif Pembelajaran dan
Pertumbuhan
1) Motivasi

Motivasi merupakan suatu kekuatan yang dapat

memberikan dorongan dan rangsangan kepada sescorang, schingga
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dapat merubah perilaku untuk bekerja sesuai dengan apa yang telah
direncanakan, serta berkaitan dengan jenis-jenis motivasi yang
diberikan kepada para pegawai, yaitu meliputi motivasi material
dan motivasi non material.

Pegawai yang memiliki motivasi dalam bekerja akan
memberikan dorongan dan rangsangan untuk bekerja sesuai dengan
yang diharapkan. Sebaliknya pegawai yang tidak memiliki motivasi
dalam bekenja akan melemahkan dan menghambat untuk bekerja
sesuai dengan yang diharapkan.

Motivasi kepada pegawai dapat berupa material dan non
material. Motivasi material sebagai pendorong pegawai untuk
bekerja secara lebih optimal pada DISPERPUS & ARSIP saat ini
masih kurang, seperti informasi yang disampaikzn oleh Arun Njau
sebagai PNS di DISPERPUS & ARSIP sebagai berikut:

“Saat ini dukungan material berupa honor dan tunjangan

yang saya terima masih minim, hal ini akibat dari

penurunan pendapatan APBD schingga berpengaruh
terhadap minimnya kegiatan pada DISPERPUS & ARSIP,

sekarang tidak ada lagi honor yang diterima pegawai dan

kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan, sehingga

berpengaruh terhadap motivasi saya untuk bekena secara
optimal”.

Informasi tersebut menunjukkan bahwa penurunan
pendapatan APBD Kabupaten Malinau yang berimbas pada
keuangan OPD memberikan dampak terhadap penghasilan yang
diterima oleh pegawai, hal ini mepurunkan motivasi pegawai

dalam bekerja, informasi tersebut diperkuat pernyataan dari
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Novyati Widia Lestari selaku pegawai DISPERPUS & ARSIP

sebagai berikut:
“Tidak dipungkini penghasilan PNS di Kabupaten Malinau
saat ini jauh menurun dibandingkan masa sebelumnya,
sekarang ini pegawai hanya mendapatkan penghasilan dari
gaji pokok dan tunjangan, sedangkan penghasilan yang
lainnya sperti dari honor kegiatan dan SPPD jauh menurun,
bahkan di tahun 2017 Pemerintah Daerah Kabupaten
Malinau melakukan rasionalisasi anggaran untuk menutup

defisit anggaran, langsung maupun tidak langsung hal ini
berpengaruh terhadap kinerja pegawai”.

Informasi tersebut semakin mempertegas bahwa material
berupa penghasilan menjadi salah satu yang memotivasi pegawai
untuk dapat bekerja dengan optimal. Pepurunan anggaran yang
terjadi beberapa tahun terakhir memberikan dampak terhadap
penurunan penghasilan pegawai dan hal ini memberikan dapak
terhadap kinerja pegawai.

Motivasi non-material sebagai pendorong pegawai untuk
bekerja secara lebih optimal pada DISPERPUS & ARSIP saat ini
juga masih kurang, seperti informasi yang disampaikan oleh
Rusdiana sebagai PNS di DISPERPUS & ARSIP sebagai berikut:

“Pada prinsipnya saya bangga atau memiliki motivasi yang
tinggi menjadi pegawai kearsipan, tapi ada perasaan tidak
nyaman dan takut dalam bekerja karena kebijakan mutasi
yang dilakukan, dengan pekerjaan yang sudah saya kuasai
ketika saya harus dimutasi maka saya harus memulai dan
awal lagi, saya harus belajar lagi untuk memahami tugas
dan tanggung baru saya, dan hal ini berpengaruh terhadap
motivasi saya dalam bekerja”.

Informasi tersebut menunjukkan bahwa non material

berupa mutasi dapat memberikan pengaruh terhadap kotivasi
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pegawai dalam bekerja, informasi tersebut diperkuat oleh
penyataan dari Arun Njau sebagai berikut:

“Kami juga tidak merasa nyaman dan mengurangi motivasi
saya dalam bekerja karena peralatan dan perlengkapan
kearsipan kurang dan tidak memadai, demikian juga dengan
ruangan karena bercampur dengan reang referensi buku
perpustakaan banyak pegawai yang lainnya lalu-lalang dan
bercampur aduk dengan kardus-kardus arsip dan tumpukan
arsip kacan ”

Dari hasil wawancara yang dilakukan mengenai motivasi
pegawal kearsipan di DIPSPERUS & ARSIP, pegawai merasa
bangga menjadi pegawai kearsipan, namun dalam hal ini ada
ketidaknyamanan mereka untuk bekerja secara optimal, kebijakan
mutasi akan berdampak terhadap pengalaman dan pengetahuan
pegawai dapatkan selama menjadi pegawai kearsipan. Pegawai
yang baru masih membutuhkan waktu untuk penyesuaian karena
harus belajar dan diberi pemahaman serta dibina lagi, hal ini sangat
menghambat kinerja pengelolaan kearsipan dan menurunkan
motivasi pegawai untuk pekerja secara optimal.

Faktor lain yang menurunkan motivasi pegawai adalah
ketersediaan fasilitas sarana dan prasarana kearsipan yang minim
dan tidak memadai, seperti nuangan yang terbatas, yang membuat
pegawai tidak nyaman dalam bekerja. Kondisi tersebut sesuai
dengan pemyataan Ahyari (2006), bahwa suasana kenyamanan
yang dirasakan pegawai dalam melaksanakan pekerjaannya, baik
kenyamanan yang timbul dari lingkungan internal maupun

lingkungan eksternal, pada dasarnya dapat mendorong gairah
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bekerja dan kinerja pegawai yang bersangkutan dalam
menyelesaikan tugas-tugas pekerjaannya, schingga pada akhimya
dapat berdampak terhadap peningkatan kinerja pegawai tersebut
sudah barang tentu akan mempermudahkan tercapainya tujuan
organisasi, schingga juga menggambarkan adanya peningkatan
kinerja pegawai yang bersangkutan.

2) Pendidikan dan Pelatihan

Pendidikan merupakan usaha untuk meningkatkan
pengetahuan umum .fieseorang, termasuk didalamnya penguasaan
teori untuk memutuskan persoalan-persoalan yang menyangkut
kegiatan pencapaian tujuan.

Pelatihan merupakan suatu kegiatan untuk memperbaiki
kemampuan kerja melalui pengetahuan praktis dan penerapannya
dalam usaha mencapai fujuan.

DIPSPERUS & ARSIP untuk meningkatkan kompetensi
PNS dilakukan melalui mekanisme pendidikan dan pelatihan,
seperti informasi yang disampaikan oleh Bapak Lawing Liban
selaku Kepala DIPSPERUS & ARSIP sebagai berikut:

“Untuk meningkatkan kompetensi PNS yang ada di
DIPSPERUS & ARSIP, kami memberikan pendidikan dan
pelatihan kepada PNS. Pendidikan kami berikan melalui
ijjin belajar dan tugas belajar, sedangkan pelatihan kami
berikan melalui kegiatan bimtek, hal ini penting kami
lakukan sebagai upaya meningkatkan kinerja PNS dan
sekaligus meningkatkan kinerja organisasi.”

Informasi  tersebut menunjukkan bahwa kebijakan

peningkatan kompetenst pegawai melalui pendidikan dan pelatihan
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merupakan kebijakan strategis yang dilakukan organisasi untuk
meningkatkan kinerja organisasi. Melalui pendidikan dan pelatihan
kapasitas pegawai semakin meningkat, schingga akan dapat
meningkatkan kinerja pegawai dan organisasi.

Pegawai merasakan bahwa kebijakan organisasi untuk
meningkatkan kapasitas melalui pendidikan dan pelatihan
merupakan kebijakan yang baik, seperti informasi yang
disampaikan oleh Lustin selaku pegawai di DIPSPERUS & ARSIP
sebagai berikut:

“Kemampuan dan skill saya dalam bekerja di bidang
kearsipan selama ini saya peroleh melalui pelatihan yang
saya ikutt, dengan kemampuan dan skill yang saya peroleh,
saya dapat bekerja dengan lebih baik,
mengimplementasikan pengetahuan dan pelatihan yang
telah saya peroleh untuk menunjang tugas pekerjaan saya.”

Informasi tersebut menunjukkan bahwa pekerjaan di bidang
kearsipan membutuhkan keahlian khusus dibidang tata kelola
kearsipan, keahlian tersebut dapat diberikan kepada pegawai
melalui kegiatan pendidikan dan pelatihan.

Kegiatan pendidikan dan pelatihan bagi pegawai
memberikan manfaat yang besar, seperti informasi yang
disampaikan oleh H. Akhmad Ronal HB sebagai berikut:

“Kesempatan yang organisasi berikan kepada saya untuk

menempuh pendidikan S1 dan S2 memberikan manfaat

yang besar bagi saya, sclain memingkatkan kemampuan
saya dalam bekerja, hal int juga berguna bagi peningkatan
karier saya sebagai PNS dan dengan pendidikan S2 saya

diberikan kepercayaan untuk memegang jabatan esselon
v
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Informasi tersebut semakin menegaskan bahwa kebijakan
pendidikan dan pelatihan yang diberikan kepada pegawai
merupakan kegiatan yang sangat bermanfaat bagi individu pegawai
maupun bagi organisasi.

Guna peningkatan kompetensi pegawai, Pemerintah Daerah
memberikan kesempatan yang besar kepada PNS untuk mengambil
pendidikan lanjut melalui ijin belajar bekerja sama dengan
beberapa perguruan tinggi seperti informasi yang disampaikan oleh
Bapak Salmon selaku Kepala Bidang Mutasi BKD Kabupaten
Malinau sebagai berikut:

a) Universitas Brawijaya untuk kelas S3

b) Universitas Terbuka untuk membuka kelas S2

Administrasi

¢) Universitas Mulawarman untuk kelas S2 Sospol

d) Univesitas Borneo Tarakan untuk kelas S1 dan S2

e) Politeknik Malinau untuk kelas D4

Pendidikan dan pelatihan merukana kebijakan strategis
yang harus tetap dilaksanakan oleh Pemerintah Daerah Kabupaten
Malinau untuk dapat meningkatkan kompenetsi dan kualitas SDM
yang dimiliki. Melalui pendidikan dan pelatihan, upaya percepatan
pembangunan akan dapat dilaksanakan melalui kualitas kinerja
yang optimal.

3) Buadaya Organisasi
Budaya organisasi menunjukkan kebiasaan, pedoman, nilai

atau kepercayaan, norma yang ada dalam dalam suatu organisasi

dan harus dipahami oleh semua pegawai.
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Secara umum PNS pada DIPSPERUS & ARSIP
beranggapan bahwa organisasi DIPSPERUS & ARSIP
memberikan dampak yang mendukung penegakan disiplin sebagai
budaya organisasi bagi PNS, seperti informasi yang disampaikan
oleh Dolila selaku staf sebagai berikut.

“PNS di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan saat ini telah
memiliki tingkat disiplin yang tinggi, seperti masuk dan
pulang kantor sesuai dengan jam yang diatur, disiplin yang
tinggi tersebut dapat terwujud salah satunya karena sudah
terbentuknya budaya disiplin dikantor, staf dan pimpinan
sudah terbiasa untuk mengikuti aturan yang dibuat di kantor
schingga mau tidak mau semua staf sekarang harus
disiplin”.

Informasi tersebut menunjukkan bahwa budaya organisasi
yang sudah terbentuk pada DIPSPERUS & ARSIP telah mampu
memberikan pengarubh kepada anggotanya umtuk bersama-sama
menegakkan disiplin sebagai salah satu tujuan organisasi.

Budaya organisasi dilingkungan kerja pengelolaan
kearsipan telah terwujud dengan baik melalui kepercayaan dan
kerjasama antar rekan kerja. Adanya kepercayaan dan kerjasama
dilingkungan pekerjaan dapat membuat pegawai merasa percaya
diri dan bekerja dengan penuh tanggung jawab. Demikian juga
kerjasama atau kekompakan antar teman sangat membantu dalam
penyelesaian suatu pekerjaan.

Hal ini diungkapkan oleh Afriana Kasi. Akuisisi dan
Pengelolaan Arsip Statis berikut ini :

“Percaya sama teman dan bekerjasama itu penting bu, kalau

tidak kita kesulitan apalagi dalam pengelolaan arsip im
harus ada kerjasamanya tidak bisa dikerjakan sendiri. Dan
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sebagian kami tidak sepemthnya memahami dan punya
pengetahuan disini kami harus bekerjasama, dan saling
bertukar pendapat, berbagi ilmu pengetahuan antara teman
yang sudah senior.” (Kamis, 14 September 2017).

Hal ini juga dikuatkan olch Kabid. Pembinaan dan
Pengawasan Kearsipan sebagai berikut:

“Saya setuju sekali dengan adanya kerjasama antar teman,
apalagi dalam memberikan sebuah pendapat, karena dalam
tugas pekerjaan dibidang kearsipan ini banyak yang harus di
pertimbangkan dalam hal mengambil suatu kebijakan, jadi
menurut saya kerjasamna harus ada.” (wawancara dilakukan
pada Hari, 1 Novemer 2017).

Dedi Rianto Rahadi. (2010:123) Kerjasama adalah
kemampuan seseorang pegawai untuk bekerja bersama-sama
dengan orang lain dalam menyelesaikan sesuatu tugas yang
ditentukan, sehingga tercapai daya guna dan hasil guna yang
secbesar-besarnya. Unsur kerjasama terdiri atas sub-sub unsur
sebagai berikut:

1. Mengetahui bidang tugas orang lain yang ada

hubungannya dengan bidang tugasnya;

2. Menghargai pendapat orang lain;

3. Dapat menyesuaikan pendapatnya dengan pendapat
orang lain, apabila yakin bahwa pendapat orang lain itu
benar;

4. Bersedia mempertimbangkan dan menenima usul yang
baik dari orang lain;

5. Selalu mampu bekerja bersama-sama dengan orang lain
menurut waktu dan bidang tugas yang ditentukan;

6. Selalu bersedia menerima keputusan yang diambil secara
sah walaupun tidak sependapat.

Berdasarkan hasil wawancara, informan menyatakan
bekerja sama dan saling percaya dengan teman-teman dilingkungan
kerja itu sangat penting dalam kinerja pengelolaan kearsipan. Dan

peneliti analisa kenyataan yang didapat bahwa dalam kinerja
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pengelolaan kearsipan pegawai-pegawai tersebut kerjasama mereka
sangat bagus, kekompakan dalam pekerjaan dan tugas yang
diberikan juga sangat bagus hal ini menunjukkan bahwa
kedepannya kinerja pengelolaan kearsipan dapat meningkat.
2. Hambatan-hambatan dalam pengelolaan Arsip
Suatu kegiatan dalam pelaksanaannya tidak selalu berjalan
dengan lancar. Bila suatu saat diketemukan hambatan maka itu adalah
sesuatu yang wajar. Seperti yang diungkapkan oleh Bapak Lawing Liban
selaku Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten
Malinau (Rabu, I November 2017) berikut ini :
“Dalam menjalankan tugas, hambatan itu pasti ada, baik internal
maupun eksternal, tapi kami tidak menjadikannya sebagai beban,
justru kami jadikan tantangan bagaimana caranya agar kami bisa
mengatasi hambatan itu”.
Dalam pengelolaan arsip di bidang pengelolaan arsip Disperpus &
Arsip Daerah, hambatan yang dihadapi adalah kurangnya sarana dan
prasarana serta sumber daya manusia yang terbatas. hal ini diungkapkan
oleh Sekretaris Disperpus & Arsip Daerah (Kamis, 2 November 2017)
sebagai berikut :
“Hambatan yang kami hadapi disini adalah tidak adanya pegawat
yang benar-benar bisa mengelola arsip dengan baik. Kami tidak
up io dale tentang peraturan pengelolaan arsip. Kami hanya
mengikuti apa yang telah dilakukan pegawai sebelumnya. Ruang
pengelolaan arsip kami rasa kurang luas, kami sebenarnya
membutuhkan meja kursi untuk membantu dalam pengelolaan
arsip, supaya kami tidak duduk dan mencatat deskripsi arsip
dengan cara melantai. Tapi ya itu, tidak ada tempat. Jadi kami
terpaksa dalam pengelolaan kearsipan duduk melantai.

Kebersihannya juga kurang diperhatikan yang juga berdampak
terhadap kesehatan pegawai.”
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Hal tersebut diperkuat dengan keterangan dari Kabid Pengelolaan
Arsip (Kamis, 2 November 2017) yang mengungkapkan bahwa:

”Pegawai di sini minim informasi dan pengetahuan tentang

kearsipan, karena banyak pegawai baru setelah ada perubahan

nomenklatur OPD yang sebelumnya kantor sekarang menjadi
dinas. Keterbatasan yang kami hadapi, dikarenakan kami terbatas
mengikuti kegiatan diklat atau pelatihan tentang arsip. Hambatan
yang paling kelihatan adalah kurangnya sarana dan prasarana
untuk menyimpan arsip, baik di TU ataupun di Bidang

Kearsipan™.

Dani pengamatan yang peneliti lakukan, ditemukan bahwa
hambatan pertama yang ditemui dalam pengelolaan arsip adalah
minimnya pengetahuan pegawai tentang kearsipan. Hal ini dikarenakan
kurangnya perhatian pejabat daerah (pimpinan daerah) dalam memajukan
kualitas sumber daya pegawai dalam bidang kearsipan. Sistem
penempatan pegawai di Disperpus & Arsip Daerah Kab. Malinau bersifat
rolling, dan rolling ini terjadi setiap pergantian Kepala Dinas ataupun
sesuai dengan kebijakan dari Kepala Dinas yang sedang bertugas saat ini.
Penempatan pegawai disesuaikan dengan kebijaksanaan Kepala Dinas,
schingga belum tentu seorang pegawai yang tadinya bekerja di bagian
kearsipan setelah berpantinya Kepala Dinas ia masih bekerja di bagian
tersebut. Bisa jadi ia di rofling ke bagian yang lain.

Walaupun semua pegawai di Disperpus & Arsip Daerah Kab.
Malinau minimal mengenyam pendidikan Strata I, namun belum ada
pegawai yang memiliki latar belakang pendidikan dibidang kearsipan,
baik secara formal maupun informal, Rata-rata pegawai Disperpus &
Arsip Daerah Kab. Malinau berasal dari bidang ekonomi. Hal tersebut

berimbas pada pengelolaan arsip yang hanya meniru dan melanjutkan
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kegiatan yang telah dilaksanakan oleh petugas kearsipan sebelumnya,
tanpa mengetahui apakah prosedur yang telah dilaksanakan tersebut
sesuai atau tidak.

Kemudian hambatan yang kedua adalah sarana dan prasaran yang
terbatas, hal ini dikarenakan kurang luasnya ruang yang tersedia untuk
pengelolaan arsip. Ruang pengelolaan arsip menjadi satu ruang dengan
ruang referensi buku perpustakaan, ruang kerja pegawai dan brangkas
keuangan. Dengan terbatasnya ruang yang tersedia tersebut, membuat
fasilitas kearsipan seperti kursi, meja tidak dapat ditempatkan di ruang
pengelolaan arsip, akibatnya arsip-arsip yang sudah dikelola atan disortir
diletakan di lantai dan menjadi satu dengan berbagai tumpukan dokumen
yang non arsip, bahkan peralatan konsumsi untuk pekerja seperti piring,
gelas, mangkok, tempat masak nasi juga disimpan ditempat yang sama.

Hambatan yang ketiga adalah kurangnya tempat penyimpanan
arsip atau depo arsip. Disperspus & Arsip Daerah Kabupaten Malinau
telah memiliki satu blok yang terdiri dari sembilan ruangan yang
dijadikan satu antara ruang arsip dan tempat pengelolaan arsip. Namun
ruangan yang ada tidak semua difungsikan umuk penyimpanan arsip dan
pengelolaan arsip, dikarenakan sebagian ruangan digunakan sebagai
tempat referensi buku perpustakaan, ruang kerja dan brangkas keuangan.
Semakin bertambahnya jumlah arsip yang tidak diimbangi dengan
pelaksanaan pemusnahan arsip, pegawai hanya melakukan pemindahan

dan pengelolaan arsip, yang mengakibatkan semakin bertambah
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penuhnya ruangan arsip dan semakin tidak muainya ruang arsip tersebut
untuk menyimpan arsip-arsip inaktif.

Hambatan yang terakhir adalah kurangnya perhatian terhadap
penyimpanan arsip. Dari hasil pengamatan peneliti, terlihat bahwa
pegawai bidang kearsipan kurang merawat keberadaan arsip, perlakuan
yang diberikan terhadap arsip adalah dengan meletakkan arsip dan boks
arsip begitu saja. Meskipun untuk efesiensi, namun hal tersebut
dikhawatirkan akan merusak arsip, seperti penyoknya boks arsip,
kotornya arsip akibat debu dan kotoran binatang. Berdasarkan
pengamatan pencliti di ruang arsip, terlihat bahwa penyimpanan yang
dilakukan di ruangan arsip saat imi terkesan tidak optimal. Karena
keterbatasan tempat penyimpanan arsip inaktif, maka semua arsip inaktif
dari semua OPD dicampur dengan dos arsip baik yang belum maupun
yang sudah disortir, hal ini membuat ruangan arsip terkesan sempit,
kacau, dan kurang enak dilihat. Selain itu, ruangan-ruangan yang ada
untuk arsip inaktif dan arsip vital kurang terjaga kebersihannya, masih
banyak didapati debu dan kotoran.

3. Upaya-upaya untuk Mengatasi Hambatan

Dalam melaksanakan sebuah kegiatan, walaupun hambatan itu
selalu ada, harus dicanikan upaya untuk mengatasi hambatan tersebut
agar kegiatan tetap terlaksana dan tercapa hasil dan tujuan yang telah
ditetapkan. Menurut Kepala Dinas Disperpus & Arsip (Kamis, 2
November 2017):

“Untuk mengatasi hambatan itu, kami berusaha mencari solusi
dengan cara mencari pengetahuan sendiri atau dengan sharing
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antar pegawai dan belajar dari pegawai kearsipan terdahulu.
Selain itu kami selalu berkoordinasi dengan rekan-rekan sejawat
melalui via handpone yang di daerah lain yang dianggap sudah
baik kearsipannya. Untuk penyimpana arsip, saat ini sedang
direncanakan untuk pembangunan depo arsip. Semoga usulan
perencanaan ini dapat disetujui oleh tim asistensi anggaran”.
Senada dengan hal tersebut, Sekretaris Disperpus & Arsip Daerah
Kab. Malinau (Kamis, 2 November 2017) menyatakan:
“Di sini kami semua berusaha meningkatkan kemampuan secara
otodidak. Belajar darimana saja. Senior, intemet ataupun telpon
teman-teman dari dinas kearsipan di daerah lain yang sudah maju,
dengan cara tersebut memberikan kemudahan bagt kami untuk
terus meningkatkan kinerja dalam pengelolaan kearsipan”.
Berdasarkan pengamatan yang peneliti lakukan, terdapat beberapa
upaya nyata untuk mengatasi hambatan-hambatan yang terjadi dalam
pengelolaan arsip di bidang kearsipan Disperpus & Arsip Daerah Kab.
Malingu. Namun, usaha tersebut kurang maksimal. Untuk mengatasi
hambatan minimnya pengetahuan dan kualitas pegawai di bidang
kearsipan, belum ada perhatian khusus dari pejabat pimpinan daerah
untuk Disperpus & Arsip Daerah Kab. Malinau. Sehingga umtuk
mengatasi hambatan tersebut, para pegawai mencoba untuk menambah
pengetahuan mereka sendiri secara otodidak, yakni dengan membaca
buku ataupun internet, bertanya dan sharing  dengan pegawai
sebelunmya, serta bertanya kepada rekan-rekan sejawat dibidang
kearsipan darni daerah lain.
Untuk sarana dan prasarana yang tidak cukup memadai, belum
optimal upaya yang dilakukan. Pegawai berupaya untuk menggunakan
sarana dan prasarana yang ada secara maksimal, seperft dengan

pemanfaatan lemari sebagai tempat penyimpanan arsip. Namun, untuk
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hambatan berupa kurangnya tempat penyimpanan arsip dan kurangnya
perhatian terhadap penyimpanan arsip, saat ini telah diupayakan dengan
perencanaan anggaran untuk pembangunan depo arsip ke tim asistensi
anggaran Pemkab. Malinau. Dengan penataan dan pemindahan tersebut,
diharapkan  arsip tidak akan lagi bertumpuk dan pembersihan,
pemeliharaan serta perawatan arsip pun dapat dilaksnakan dengan
maksimal.

Dari hasil wawancara dan observasi tersebut, adapun upaya-upaya
yang dilakukan oleh bidang kearsipan Disperpus & Arsip Daerah Kab.
Malinau untuk mengatasi hambatan-hambatan dalam kinerja pengelolaan
arsip adalah dengan menambah pengetahuan mereka melalui berbagai
cara dan merencanakan pengusulan anggaran untuk pembangunan depo

arsip.

C. Pembahasan

Pembahasan dalam penelitian ini, mengacu pada kerangka konsep
penelitian yaitu: (1) Perspektif Keuangan, (2) Perspektif Pengguna Jasa, (3)

Perspektif Proses Internal, (4) Perspektif Pembelajaran dan Pertumbuhan.

1. Perspekiif Keuangan

Balance Scorecard dalam pengukuran kinerja perspektif keuangan,
perspektif ini mengukur kinerja organisasi dalam usahanya mencapai
keuangan yang optimal (Kunianto, 2003:37). Pengukuran kinena
keuangan ini akan menunjukkan apakah perencanaan dan pelaksanaan

strategi memberikan perbaikan mendasar bagi keuntungan organisasi.
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Perspektif keuangan digunakan untuk mengukur dan melihat
kontribusi dari jumlah dana yang dianggarkan terhadap pencapaian tujuan.
Ukuran kinerja keuangan memberikan petunjuk apakah strategi organisasi,
implementasi dan pelaksanaannya memberikan kontribusi atau tidak
terhadap pencapaian tujuan organisasi.

Perspektif keuangan pada organisasi publik diukur melalui kinerja
keuvangan pemerintah daerah atau organisasi perangkat dacrah. Kinerja
keuangan merupakan tingkat pencapaian suatu target kegiatan keuangan
pemerintah daerah yang diukur melalui indikator-indikator keuangan yang
dapat dinilai dari hasil pertanggungjawaban pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daecrah (APBD)

Perspektif kevangan dalam penelitian ini diukur dari kemampuan
organisasi dalam menyerapkan dan merealisasikan anggaran dan
pertumbuhan anggaran.

Realisasi anggaran bidang kearsipan untuk tahun anggaran 2017
mencapai 99,54% atau sebesar Rp 124,080,000,00 dani anggaran sebesar
Rp 124.656.000,00 yang menunjukkan bahwa capaian realisasi anggaran
adalah baik.

Berdasarkan Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara, 2004
capaian kinerja sebesar 99,54% tergolong kualifikasi sangat baik. Realisasi
anggaran yang lebih rendah dari target anggaran memiliki implikasi bahwa
efisiensi anggaran dimana jumlah pengeluaran yang sungguh-sungguh
terjadi lebih kecil dari target anggaran. Hal ini disebabkan karena dalam

realisasi keuwangan masih dalam proses pencairan dan keuangan,

Koleksi Perpustakaan Universitas Terbuka



43693 pdf

sedangkan untuk realisasi fisik sudah hampir 100% persen sudah
dilaksanakan.

Berdasarkan realisasi anggaran perkegiatan, kegiatan pengelolaan
arsip mencapai realisasi anggaran sebesar 100%, hal ini menunjukkan
bahwa bidang kearsipan telah mampu melaksanakan kegiatan pengelolaan
arsip dengan baik, hasil dan outcome kegiatan telah memenuhi keluaran
yang ditetapkan yaitu terlaksananya kegiatan pengolahan arsip schingga
mampu meningkatkan jumlah arsip yang terkelola dengan baik.

Kegiatan pembinaan dan monitoring kearsipan ke SKPD dan
kecamatan mencapai 99,68% menunjukkan bahwa kegiatan tersebut telah
dilaksanakan dengan baik, dengan realisasi anggaran sebesar Rp
27.650.000,00 bidang kearsipan telah mampu melaksanakan monitoring
dan pembinaan dibidang kearsipan kepada SKPD dan Kecamatan sehingga
dapat meningkatkan kualitas sumber daya manusia dalam mengelola arsip
di SKPD dan Kecamatan.

Kegiatan perawatan dan pengamanan arsip terealisasi scbesar
100,00% menunjukkan bahwa kegiatan tersebut telah terlaksana dengan
baik, Bidang kearsipan telah mampu melaksanakan perawatan dan
pengamanan arsip SKPD, Kecamatan dan Desa schingga dapat menjaga
ketersediaan arsip otentik.

Kegiatan pembuatan pedoman kearstpan terealisasi scbesar 98,97%
yang menunjukkan kegiatan telah tercalisasi dengan baik, optimalisai
capaian realisasi kegitan tersebut menunjukkan komitmen yang tinggi

pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah untuk dapat menyediakan
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pedoman kearsipan bagi SKPD dan Kecamatan. Melalui realisasi anggaran
sebesar 98,97% Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah telah dapat
membuat petunjuk atau pedoman kearsipan yang dapat digunakan oleh
SKPD dan Kecamatan,

Berdasarkan analisis pertumbuhan anggaran menunjukkan bahwa
anggaran DIPSPERUS & ARSIP pada tahun anggaran 2017 mengalami
penurunan jika dibandingkan dengan tahun anggaran 2016. Anggaran pada
tahun 2017 sebesar 69,05 dibandingkatn tahun 2016. Penurunan anggaran
pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daecrah disebabkan oleh
penurunan APBD Kabupaten Malinau sebagai dampak penunman
pendapatan transfer dari APBN dan APBD Provinsi.

Perspektif kenangan pada DIPSPERUS & ARSIP menunjukkan
hasil yang baik. setiap rupiah yang dikeluarkan melalui APBD telah
mampu memberikan hasil dan outcome sesuai dengan target dan indicator
yang diharapkan, hal ini sesuai dengan pendapat Nurlan Darise (2009:122)
bahwa indikator keuangan harus meliputi lima indicator kinerja yaitu:

a. Masukan (inpuf)
b. Keluaran (output)
c. Hasil (outcome)
d. Manfaat (benefir)
e. Dampak (impact)
Pelaksanaan empat kegiatan pada DIPSPERUS & ARSIP yang

disertai dengan pemberian anggaran dana pada tahun anggaran 2017 telah
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mampu memberikan kinerja keuangan yang baik berdasarkan lima
indikator keuangan.

Tingginya capaian realisasi kegiatan pada DIPSPERUS & ARSIP
karena telah dilakukan perencanaan yang baik, setiap rupiah yang
dikeluarkan dari APBD telah memiliki perencanaan dan indikator yang
jelas. Hasil evaluasi yang dilakukan, empat kegiatan bidang kearsipan
telah dilaksanakan sesuai dengan perencanaan yang dibuat dengan capaian
hasil dan output yang baik.

2. Perspektif Pengguna Jasa

Elemen yang paling penting dalam suatu pelayanan publik adalah
kebutuhan pelanggan atau pengguna jasa, sehingga kebutuhan pelanggan
harus diidentifikasi secara tepat.

Kinerja Perspektif pengguna jasa dalam organisasi sektor publik
merupakan ukuran penting dalam penilaian kinerja organisasi.
Menciptakan kepuasan pelayanan yang dibutuhkan publik atau pengguna
jasa merupakan tugas penting dari organisasi publik, sehingga kinerja atas
perspektif ini perlu di evaluasi atau diketahni.

Pemahaman atas kinerja perspektif pengguna jasa memungkinkan
bagi organisasi melakukan identifikasi terhadap kepuasan pengguna jasa,
kelengkapan dan ketepatan pelayanan. Untuk mengukur kinerja
pengelolaan kearsipan DIPSPERUS & ARSIP Daerah Kabupaten Malinau
dari perspektif pengguna jasa, indicator yang digunakan adalah:
Keramahan petugas, ketepatan waktu layan, sarana dan fasilitas, kondisi

kebersihan dan lingkungan, dan lokasi yang strategis
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Dalam melaksanakan kinerja kearsipan di DIPSPERUS & ARSIP
Daerah Kabupaten Malinau, PNS di bidang kearsipan telah mampu
memberikan pelayanan dengan ramah, dan hal ini mempengaruhi
kepuasan pengguna jasa. Untuk menjadi petugas kearsipan harus
mempunyai sikap yang ramah, sopan santun, mampu menjalin hubungan
baik dengan penuh kesabaran.

Keberhasilan organisasi dalam mewujudkan visi dan tujuan sangat
bergantung kepada anggota organisasi dalam melaksanakan fungsi dan
tanggungjawabnya, keramahan petugas dalam memberikan pelayanan
menjadi salah satu faktor yang memberikan pengaruh terhadap
optimalisasi pelayanan yang diberikan, sehingga berimplikasi terhadap
keberhasilan organisasi.

Indikator ketepatan waktu layanan menunjukkan bahwa kinerja
DISPERPUS & ARSIP masih belum optimal, meskipun organisasi telah
memiliki SOP yang mengatur mengenai batasan waktu layanan, namun
pelayanan yang diberikan belum dapat memenuhi kriteria waktu yang
diatur dalam SOP, penyediaan arsip yang dibutuhkan oleh OPD lain kerap
kali tidak diberikan dengan waktu yang cepat, bahkan terkadang dibuthkan
waktu berhari-han untuk mendapatkan suatu arsip.

Pengelolaan arsip dan ketersediaan fasilitas sarana untuk
menyimpan arstp masih terbatas. Berdasarkan data yang diperoleh jumtah
rak arsip yang ada di DIPSPERUS & ARSIP Daerah Kabupaten Malinau
masih kurang untuk menyimpan boks arsip sehingga banyak arsip yang

diletakkan dilantai dan diatas rak. Bertambahnya volume arsip secara
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terus-menerus mengakibatkan tempat dan peralatan yang tersedia tidak
dapat menampung arsip. Oleh karena itu, Keberadaan Depo Arsip yang
reprensentatif dengan melengkapi fasilitas yang lengkap dengan standar
yang ditentukan saat ini sudah menjadi kebutuhan yang mendesak bagi
DIPSPERUS & ARSIP.

Permasalahan tersebut menuntut organisasi untuk berupaya
mengatasi permasalahan yang ada, dengan selalu berinovasi untuk
mengatasi kendala yang dihadapi oleh organisasi, melalui efisiensi kerja,
peningkatan kapasitas SDM dan menciptakan tata kelola kearsipan yang
efektif dan efisien merupakan upaya yang optimal untuk memberikan
pelayanan penyediaan arsip yang tepat waktu

Penyediaan dan penambahan fasilitas merupakan suatu hal yang
sangat penting bagi kelancaran kerja bidang kearsipan, terutama bila
volume arsip cepat meningkat. Oleh sebab itu perlu dipikirkan tentang
adanya anggaran belanja yang cukup khususnya untuk pengelolaan arsip,
agar dapat memungkinkan pelaksanaan pengelolaan arsip dapat
dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

Lingkungan kerja kearsipan harus memperhatikan dalam berbagai
hal, diamaranya pengaturan suhu, cahaya, kelembaban udara, dan lain
sebagainya. Kenyamanan dan kesesuaian lingkungan kefja kearsipan dapat
mempengaruhi pengguna jasa maupun kinerja pegawai yang ada disuatu
organisasi. Dengan lingkungan yang bersih dan aman pengguna jasa akan
merasa nyaman untuk datang berkunjung meminjam arsip ataupun

menyerahkan arsip, demikian juga untuk kinerja pegawai DIPSPERUS &
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ARSIP Daerah Kab. Malinan. Bertumpuknya berkas/arsip hingga
membuat pengap dan bau tidak sedap karena belum adanya kegiatan
pemusnahan berkas yang sudah dikatakan non arsip.

Lokasi yang strategis juga sangat membantu dalam penyerahan
arsip maupun peminjam arsip ketika diperlukan, namun dalam hal ini
idealnya depo arsip jauh dari rawan bencana, maupun kebakaran.

Menelusuri arti pelayanan, Kotler (dalam Supranto, 1997:45)
menyebut bahwa: “Pelayanan adalah setiap tindakan/kegiatan atau
penampilan/manfaat yang ditawarkan oleh setiap pihak ke pihak lain yang
pada dasamya tidak berwujud, serta tidak menghasilkan kepemilikan
terbadap sarana yang menghasilkan pelayanan tersebut.”

Wujud pelayanan, biasanya dapat dilihat dari keramahtamahan,
pengetahuan produk, kesigapan dalam membantu, dan antusiasme para
pegawai dalam menangani suatu persoalan. Masalah pelayanan pun sering
dikaitkan dengan lokasi, jumlah produk jasa yang ditawarkan, serta
keuntungan yang akan didapat oleh pelanggan.

Berdasarkan uraian tentang kinerja dan pelayanan sebagaimana
disampaikan di muka, selanjutnya dapat diberikan kesimpulan bahwa
kinerja pelayanan pegawai merupakan tingkat keberhasilan pegawai dalam
melaksanakan tugas dan kemampuan untuk melayani pelanggan dalam
rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkan, sechingga diperolch

kepuasan bagi pemberi dan penerima pelayanan.
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3. Perspektif proses internal

Perspektif proses bisnis internal, pimpinan harus mengidentifikasi
proses-proses yang paling kritis untuk mencapai tujuan peningkatan nilai
bagi pelanggan (perspektif pelanggan) dan tujuan peningkatan nilai bagi
pemegang saham (perspektif finansial). Banyak organisasi memfokuskan
untuk melakukan peningkatan proses - proses operasional. Tiga komponen
utarna dalam perspektif internal adalah sebagai berikut:

a. Proses inovasi
b. Proses operasional
¢. Proses pelayanan

Ketiga komponen tersebut dikaji melalui indicator perspektif
proses internal sebagaim berikut: pelaksanaan pelayanan sesuai SOP,
ketersediaan sarana dan prasarana dan perencanaan sistematis.

Keberadaan SOP dalam operasional organisasi menjadi hal yang
sangat strategis, karena SOP berfungsi sebagai pedoman dan pentunjuk
pelaksanaan kegiatan berdasarkan standar, prosedur dan operasional yang
telah ditetapkan.

PNS di DISPERPUS & ARSIP telah mampu melaksanakan tugas
dan fungsinya dalam memberikan pelayanan berdasarkan SOP yang sudah
ditetapkan. Kemampuan tersebut diawali dengan sostalisasi yang intens
dilakukan pimpinan kepada PNS untuk membaca, mempelajan,
memahami dan mengimplementasikan SOP yang ada.

Guna menjamin SOP telah dilaksanakan dengan optimal,

organisasi perlu membuat mekanisme pengawasan yang optimal.
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DISPERPUS & ARSIP telah memiliki dan melaksanakan mekanisme
pengawasan secara berjenjang mulai dari pengawasan oleh pejabat esselon
IV, I dan 11

Kinerja yang baik DISPERPUS & ARSIP salah satunya didukung
melalui implementasi pelayanan yang dilaksanakan berdasarkan SOP yang
sudah ditetapkan Untuk terus meningkatkan kinerja dengan memberikan
pelayanan yang optimal, organisasi harus terus berbenah diri dengan
melakukan kreativitas untuk memberikan pelayanan yang berkualitas dan
memberikan garansi bahwa pelayanan yang diberikan scsuai dengan
standar minimal pelayanan yang dituangkan dalam pedoman SOP.

Sarana dan prasarana kearsipan merupakan bentuk perantara yang
menunjang dan mendukung kegiatan organisasi untuk mencapai tujuan
pengelolaan kearsipan. Operasional organisasi harus didukung dengan
keberadaan sarana dan prasarana yang representative.

Kinerja Bidang kearsipan sangat ditentukan oleh keberadaan
sarana dan prasarana dibidang kearsipan Ketersediaan gedung dan
peralatan  yang digunakan untuk pengelolaan kearsipan sangat
mempengaruhi kinerja pegawai dan organisasi.

Saat ini ketersediaan sarana dan prasarana dibidang kearsipan
masih terbatas, seperti terbatasnya ketersediaan rak arsip, boks arsip,
folder arsip dan belum adanya depo arsip menjadi salah satu factor yang
menghambat kinerja DISPERPUS & ARSIP:

Kinerja yang tinggi dari organisasi sangat ditentukan oleh

perencanaan awal yang dilakukan dengan baik dan matang. Organisasi
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telah membuat perencanaan sistematis yang termuat dalam Renstra dan
Lakip. Namun, tidak semua dapat direalisasikan sesuai perencanaan, hal
ini dikarenakan adanya keterbatasan anggaran, schingga Pemerintah
Daerah Kabupaten Malinau pada tahun anggaran 2017 membuat kebijakan
rasionalisasi anggaran yang berdampak terhadap kegiatan kearsipan yang
terputus tidak dapat dilanjutkan, dan berakibat sasaran kinerja kearsipan
tidak tercapai dengan optimal.

Melalui  perspektif proses intermal organisasi  dapat
mengidentifikasikan berbagai proses penting yang harus dikuasai dan
diterapkan organisasi dengan baik. Pemahaman atas perspektif ini
ditujukan untuk menyusun perencanaan sumber daya intermal untuk
memenuhi tuntutan pelayanan yang dibutuhkan oleh pengguna jasa
Kepuasan pengguna jasa akan diperoleh apabila proses internal yang
menyangkut cara penggunaan sumber daya yang ada dapat dirancang
dalam suatu proses yang optimal.

Pemahaman atas kinerja perspektif proses internal memungkinkan
bagi organisasi untuk melakukan identifikasi bertahap cara pengelolaan
sumber daya intemal secara optimal. ldentifikasi dan analisis terhadap
persepsi pengguna jasa atas proses internal organisasi dapat dijadikan
pedoman untuk menyalaraskan berbagai ukuran kinerja proses internal
untuk menciptakan pelayanan vyang memenuhi tuntutan kepuasan
pengguna jasa.

Perspekiif ini menggambarkan kemampuan pengelolaan kearsipan

DISPERPUS & ARSIP Daerah Kabupaten Malinan untuk mendukung
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peningkatan kualitas pelayanan yaitu dapat dilibat dari beberapa variabel
yaitu pelaksanaan administrasi sesuai dengan SOP, ketersediaan sarana
dan prasarana serta mempunyai perencanaan yang sistematis dalam upaya
untuk mendukung pelaksanaan dan evaluasi pada akhir kegiatan.

4. Perspektif Pembelajaran dan Pertumbuhan

Perspektif pembelajaran dan perumbuhan mengembangkan tujuan
dan ukuran-ukuran yang mengendalikan pembelajaran dan pertumbuhan
organisasi. Tujuan-tujuan yang ditetapkan dalam perspektif finansial,
pelanggan, dan proses bisnis internal mengidentifikasi yang mana
organisasi harus unggul untuk mencapai terobosan kinerja, sementara itu
tujuan dalam perspektif ini memberikan infrastruktur yang memungkinkan
tujuan-tujuan ambisius dalam ketiga perspektif itu tercapai.

Perspektif pembelajaran dan pertumbuhan bersumber dari faktor
sumber daya manusia, sistem, prosedur organisasi. Perspektif ini
menekankan pada: (a) pentingnya untuk terus memperhatikan
karyawannya (b) memantau kesejahteraan karyawan dan menanamkan
investasi bagi masa datang yaitu terbadap sumber daya manusia yang
merupakan pendorong dihasilkannya kineja yang baik dalam tiga
perspektif lainnya (c) pelatihan dan perbaikan tingkat keahlian karyawan.

Berdasarkan sumber yang digunakan dalam perspektif
pembelajaran dan pertumbuhan, digunakan tiga indikator, yaitu: motivasi,
pendidikan dan pelatihan, budaya organisast.

Motivasi merupakan suatu kekuatan yang dapat memberikan

dorongan dan rangsangan kepada seseorang, sehingga dapat merubah
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perilaku untuk bekerja sesuai dengan apa yang telah direncanakan, serta
berkaitan dengan jenis-jenis motivasi yang diberikan kepada para pegawai,
yaitu meliputi motivasi material dan motivasi non material.

Penurunan pendapatan APBD Kabupaten Malinau yang berimbas
pada keuangan OPD memaksa Pemerintah Daerah Kabupaten Malinau
untuk melakukan kebijakan rasionalisasi anggaran dengan menghapus
kegiatan-kegiatan yang ada di OPD termasuk kegiatan pada DISPERPUS
& ARSIP, hal ini memberikan dampak terhadap penghasilan yang diterima
oleh pegawai, sehingga menurunkan motivasi pegawai DISPERPUS &
ARSIP dalam bekerja.

Motivasi non-material sebagai pendorong pegawai untuk bekerja
secara lebih optimal pada DISPERPUS & ARSIP saat ini juga masih
kurang. Kebijakan mutasi dan keterbatasan sarana dan prasarana yang
representative menjadi salah satu penyebab kurangnya motivasi pegawai
untuk dapat bekerja secara optimal.

Indikator pendidikan dan pelatihan merupakan kebijakan yang
strategis untuk dapat meningkatkan kapasitas PNS dan meningkatkan
kinerja organisasi. Kebijakan organisasi untuk memberikan ijin belajar
kepada PNS puna melanjutkan pendidikan dan peningkatan ketrampilan
PNS melalui bimtek merupakan kebijakan yang tepat sebagai upaya
perwujudan tujuan organisasi.

Pendidikan dan pelatihan memberikan dampak yang positif bagi
tndividu PNS dan organisasi. Pendidikan dan pelatihan akan memberikan

pengetahuan dan ketrampilan dalam bekerja serta memberikan manfaat
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bagi peningkatan karier pegawai sehingga hal ini akan meningkatkan
kinerja individu dan organisasi.

Indikator budaya organisasi menunjukkan kebiasaan, pedoman,
nilai atau kepercayaan, norma yang ada dalam dalam suatu organisasi dan
harus dipahami oleh semua pegawai.

Budaya organisasi yang sudah terbentuk pada DIPSPERUS &
ARSIP telah mampu memberikan pengaruh kepada angpgotanya umtuk
bersama-sama menegakkan disiplin scbagai salah satu tujuan organisasi.

Budaya organisast dilingkungan kerja di DIPSPERUS & ARSIP
telah terwujud dengan baik melalui kepercayaan dan kerjasama antar rekan
kerja. Adanya kepercayaan dan kerjasama dilingkungan pekerjaan dapat
membuat pegawai merasa percaya diri dan bekerja dengan penuh tanggung
jawab. Demikian juga kerjasama atau kekompakan antar teman sangat
membantu dalam penyelesaian suatu pekerjaan.

Tinjauan kinerja dari perspektif pertumbuhan dan pembelajaran
difokuskan pada kinerja organisasi dalam menyediakan infrastruktur
sehingga cukup memadai dalam mencapai tujuan dari ketiga perspektif
lainnya. Menanamkan investasi bagi masa datang yaitu investasi terhadap
sumber daya manusia yang dilakukan dengan memberikan pendidikan dan
pelatihan merupakan pendorong terwujudnya kinerja yang baik.

5. Hambatan-hambatan dalam kinerja pengelolaan kearsipan

Suatu kegiatan dalam pelaksanaannya tidak selalu berjalan dengan

lancar. Bila suatu saat diketemukan hambatan maka itu adalah sesuatu

yang wajar. Dlam penelitian Edwunyenga (2009). Dimana ia melakukan
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penelitian di Universitas di Sowr West Deo-Political Zone Nigena,
ditemukan bahwa pengelolaan arsip yang dilaksanakan juga mengalami
beberapa hambatan. Dan hambatan yang tersebut adalah tidaka adanya
petunjuk pelaksanaan yang jelas dalam pengelolaan arsip, sarana dan
prasaran yang kurang memadai, petugas kearsipan yang kurang
profesional, dan pemusnahan arsip tidak terjadwal hingga mengakibatkan
bertumpuknya arsip.

Demikian pula yang terjadi di DISPERPUS & ARSIP Daerah
Kabupaten Malinau. Dan data yang telah peneliti kumpulkan, ternyata
ditemukan beberapa faktor yang menjadi hambatan dalam pelaksanaan
pengelolaan arsip di DISPERPUS & ARSIP yaitu minimnya pengetahuan
pegawai tentang kearsipan, belum adanya pegawai kearsipan yang benar-
benar kompeten, sarana dan prasarana yang tidak cukup memadai,
kurangnya peralatan arsip dan kurangnya perhatian terhadap penyimpanan
arsip sehingga mengakibatkan terjadi penumpukan arsip.

6. Upaya-upaya untuk Mengatasi Hambatan

Dalam teori telah dijelaskan bahwa untuk mengatasi hambatan-
hambatan pengelolaan arsip, maka perlu dilakukan upaya-upaya untuk
mengatasinya. Upaya-upaya tersebut antara lain adalah dengan
menggunakan sistem penyimpanan arsip yang tepat bagi masing-masing
instansi, menata ruang kearsipan yang sesuai dengan kebutuhan,
menggunakan peralatan yang tepat, dan mengadakan sosialisasi atau diklat

bagi pegawai.
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Adapun upaya-upaya yang dilskukan oleh Bidang Pengelolaan
Arsip DISPERPUS & ARSIP Daerah Kabupaten Malinau untuk mengatasi
hambatan-hambatan-hambatan dalam pengelolaan arsip adalah dengan
menggunakan sarana dan prasarana semaksimal mungkin, menambah
pengetahuan pegawai melalui sharing pengalaman baik dengan pegawai
senior ataupun dengan siswa Prakerin, dan menambah tempat
penyimpanan arsip dengan membuat gedung baru yang berfungsi sebagai
depo arsip.
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BABY
KESIMPULAN DAN SARAN
A. Kesimpulan
1. Pengelolaan Kearsipan pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah
Kabupaten Malinan berdasarkan analisis dari perspektif kevangan secara
keselurchan menunjukan kinerja yang baik, realisasi anggaran yang lebih
rendah dari target anggaran memiliki implikasi bahwa efisiensi anggaran
dimana jumlah pengeluaran yang sungguh-sungguh terjadi lebih kecil dari
target anggaran dengan capaian target pelaksanaan kegiatan 100%. Hasil
analisis perspektif pengguna jasa secara keseluruhan menunjukkan kinerja
yang belum optimal, seperti indikator ketepatan waktu layanan belum
dapat memenuhi kriteria waktu yang diatur dalam SOP, Pengelolaan arsip
dan ketersediaan fasilitas sarana untuk menyimpan arsip masih terbatas.
Hasil analisis perspektif proses internal secara  keseluruhan
menggambarkan kemampuan pengelolaan kearsipan DISPERPUS &
ARSIP Daerah Kabupaten Malinan untuk mendukung peningkatan
kualitas pelayanan telah terlaksana dengan cukup baik. Hasil analisis
perspektif pembelajaran dan pertumbuhan secara keselurehan menunjukan
hasil yang kurang optimal, hal ini discbabkan motivasi PNS secara
material mengalami penurunan dampak dari penurunan APBD Malinau,
sedangkan motivasi PNS secara non material sebagai pendorong pegawai
untuk bekerja secara lebih optimal pada DISPERPUS & ARSIP saat ini

juga masih kurang.
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2. Capaian yang kurang optimal terhadap indikator yang dianalisis tidak
terlepas dari hambatan yang dialami Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Daerah Kabupaten Malinau, antara lain: keterbatasan anggaran pendanaan
berdampak terhadap minimnya kegiatan bimtek yang dilakukan untuk
meningkatkan pengetahuan dan ketrampilan pegawatr dalam mengelola
arsip, masih terbatasnya sarana dan prasarana yang digunakan dalam
pengelolaan kearsipan, seperti belum tersedianya depo arsip, dan belum
tercukupinya kualitas dan kuantitas pegawai kearsipan yang kompeten dan
memiliki keahlian dibidang kearsipan, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
saat ini hanya memiliki satu tenaga terampil dibidang kearsipan untuk
dapat mengakomodir seluruh pengelolaan arsip di Pemerintah Daerah
kabupaten Malinau yang seharusnya minimal tersedia dua tenaga terampil.

B. Saran

Berdasarkan simpulan diatas, maka dikemukakan beberapa saran yang

kiranya dapat dipertimbangkan sebagai berikut:

1. Ditinjau dari perspektif keuangan, perlu penambahan anggaran di bidang
kearsipan hingga kinerja pengelolaan kearsipan dapat optimal diukur dari
kinerja pengguna jasa, proses internal, serta pembelajaran dan
pertumbuhan. berdasarkan perspektif pengguna jasa disarankan kepada
DISPERPUS & ARSIP Kab. Malinau ditempatkan pada lokasi yang
lebih strategis dan berada dekat dan mudah dijangkan OPD lain selaku
pengguna jasa. Disarankan juga agar selalu menjaga kebersihan dan
kenyamanan lingkungan DISPERPUS & ARSIP Kab. Malinau sehingga

dapat mmeningkatkan kepuasan pengguna jasa. Ditinjau dari perspektif
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proses intemal disarankan kepada DISPERPUS & ARSIP Kab. Malinau
agar merawat atan mengadakan pemeliharaan gedung terutama ruang
pengelolaan arsip, selain itu disarankan melakukan inventarisasi,
membangun depo arsip, meningkatkan sarana dan prasarana kearsipan.
Ditinjau dari perspektif pembelajaran dan pertumbuhan disarankan agar
pegawai perlu ditingkatkan sesuai tugas dan tanggung jawabnya,
disarankan pula agar anggaran diklat dinaikan sehingga semua pegawai
mendapatkan peluang yang sama untuk diklat, serta diklat yang diberikan
agar sesuai dengan bidang tugasnya

2. DISPERPUS & ARSIP Kabupaten Malinau perlu melakukan upaya
untuk dapat mengatasi faktor yang menjadi penghambat kinerja dalam
melaksanakan pengelolaan kearsipan, seperti melakukan rekrutmen
tenaga ahli dibidang kearsipan, peningkatan kapasitas pegawai melalui
pelatihan dan pendidikan serta meningkatkan sarana dan prasarana yang

secara langsung berimplikasi terhadap kualitas pelayanan.
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Lampiran 7
Tujuan dan Sasaran Jangka Menengah Pelayanan Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah
INDIKATOR TARGET KINERJA PADA
NO. | TUJUAN SASARAN TAHUN KE-
KINERJA 72017 [ 2018 | 2019 [ 2020 | 2021
1 Meningkatkan Meningkatiya Jumlah koleksi 40.000 | 42.000 | 45.000 | 48.000 | 50.000
kunlitas/kuantita | jumiah koleksi bahan pustekn
s penyediaan bahan pustaka
dan pengelolaan | Meningkatnya - Jumlah arsip 6.000 | 8.000 [ 10.000 | 12.500 | 15.000
kobcksi bahan jumlah arsip yeng
pustaka dan terkelola
arsip
2 Pengembangan | Meningkatnya Persentase 65% 70% B0% 5% 9%
perpustakaan muty layanan peningkatan
dan kearsipan perpustakaan layansn
Kecamatan, perpustakaan
Desa dan Meningkatnya Persentase 65% 5% 80% 5% 95%
Sckolsh mutu layanan peningkatan
kearsipan. layanan kearsipan
3 MembangunSD | Menin, persentase 5% 60% 65% 75% 80%
M jumleh pengelola | pengelola
Perpustakaan perpustakaan dan | perpusiakaan dan
dim Kearsipan kearsipan kearsipan yang
terampil
Tersedianya Persentase 10% 30% | 40% 50% 70%
pustakewan dan pustakarwan dan
profesional
4 Meningkaikan Meningkatnya Jumiah 500 | 9.000 |9.500 | 10.000 | 10500
minat beca pengunjung pengunjung
masysarakat perpustakaan perpustalaan
Malinan Meningkatnya Jumlah kegiatan 2 4 5 8 9
jangkauan Promosi
layanan perpustakaan
perpustalcaan
5 Meningkatkan Meningkatnya Persentase 30% 40% 50% 65% 75%
peayclamatan jumleh masyarakat sadar
dan pelestarian | masyarakat sadar | arsip
arsip scbogai | arsip
informeasi Terpeliharanya Persentase 45% 55% W s 85%
arsip schagai pelestarian arsip
bukti sejarah dan
hasil budaya
bangsa
6 Mewujudkan Meningkatnya Jumlah sistem 2 2 3 4 6
pelayanan prima | sistem layanan lzyanan yang
di bidang yang mudah, dikembangkan
perpustakaan cepat dan akurat
dan arsip Terpenuhinya Persentase sarema | 55% | 65% | 75% | 80% | 85%
dengan baik dan { sarana dan dan prasarana
prolessional prasarana layanan
Perpustakaan dan
Kearsipan
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Strategi dan Kebijakan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah

TUSUAN SASARAN STRATEGI KEBLJAKAN
Meningkatkan | Meningkatnya Mewujudkan sarana | Sosialisasi Perpustakaan
kualitas/kuantita | Jumlah koleksi murah mendapatkan
3 penyediaan bahan pustaka ilmu dan informasi Peningkatan jumlah bahan
dan pengelolasn pustaka
koleksi bahan
pustaka dan Peningkatan pengelolaan
arsip bahan pustaka
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pustakawan dan dan pola jenjang karir | oy b v dan
arsiparis yang untuk calon arsiparis
profesional pustakawan dan
arsiparis . :
: Peningkatan ketrampilan
Pustakawan dan Arsiparis
Meningkatkan Meningkainya Mengembangkan Peningkatan prasarana dan
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perpustakaan layanan perpustakaan | sarana membaca
Peningkatan layanan
. perpustakaan keliling
Meningkatlan Meningkatnya Menumbuh Peningkatan jaringan
penyelamatan jumlsh masyarakat | kembangkan sadar kerjasama arsip instansi
dan pelestarian | sadar arsip arsip
arsip sebagai Peningkatan sosialisasi
informasi kearsipan
Terpeliharamya
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Tetpenuhinya Mewujudkan Sarana | Penyediaan sarana layanan
sarana dan prasarana layanan perpustakaan dan kearsipan
prasarana layanan yang berkualitas
Perpustakaan dan Melaksanakan manajemen
Kearsipan pengelolaan Perpustakaan

dan Kearsipan sesuai dengan
pola yang telah ditetapkan

Sumber :Rencana Strategis (Renstra) Dinas Perpusiakaan dan
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