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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar BeIakang 

Di era data saat ini, pengarsipan berguna untuk setiap instansi. Setiap gerakan 

yang diperbuat oleh suatu instansi membutuhkan informasi, salah satu sumber 

informasi adalah dokumen. File adalah catatan latihan yang telah dilaksanakan oleh 

instansi. Semakin banyak latihan yang dilaksanakan oleh instansi, semakin banyak 

arsiip yang akan disampaikan. 

Dalam UU nomor 43 tahun 2009 menjelaskan bahwasanya arsip adalah pusat 

ingatan kegiatan atau kejadian dalam bermacam bentuk dan media sesuai dengan 

kemajuan teknologi informasi dan komunikasi yang di buat dan diterima oIeh 

Iembaga negara, pemerintah daerah, perusahaan organisasi poIitik, organisasi 

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pengimplementasian kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa dan bernegara (ANRI, 2009:3). 

Arsip yang berhubungan dengan pekerjaan mereka dikategorikan Arsip 

dinamis dan statis. Sebuah dokumen yang dinamis adalah sejarah yang digunakan 

secara langsung dalam kegiatan organisasi. Mengingat bahwa catatan yang energik 

sangat penting, adalah dasar bahwa catatan tersebut dibuat dan diawasi secara sah 

untuk mendukung kegiatan organisasi, misalnya: rencana pelajaran, rencana kerja, 

informasi partisipasi. Arsip statis adalah kronik yang digunakan secara khusus untuk 

mengatur, mengatur kehidupan bangsa secara umum. Arsip statis yang diperiksa 
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Arsip Nasional Republik Indonesia adalah arsip untuk keperluan yang dapat 

diverifikasi yang telah disampaikan oleh pembuat arsip, pemeriksaan arsip tidak aktif 

tersebut telah mengalami pengaturan tahapan sehingga dapat diakses oleh 

keterbukaan antara pengamanan dokumen lain, pembuatan asli, konservasi dokumen, 

dan administrasi pemanfaatan akses. , untuk ilustrasi: Isi pengumuman 

Saat inovasi berkembang, Arsip dinamis harus dijaga dengan memanfaatkan 

inovasi untuk membuat administrasi terdokumentasi lebih sederhana dan lebih cepat. 

Arsip berbasis teknologi ini disebut perekaman elektronik, yang memudahkan 

pekerja untuk mengubah arsip. Pengarsipan elektronik dapat dimanfaatkan untuk 

mengubah arsip baik dalam hal penyimpanan, pengolahan, penyebaran, dan 

pencatatan agar lebih menarik, efektif, dan cara pemulihan kronik menjadi cepat. 

(Sugiarto,2005:122). 

Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan kota SoIok memiIiki sistem otomasi 

kearsipan yang bebasis computer yang di sebut Sistem Informasi Kearsipan Dinamis 

(SIKD). ApIikasi ini hadir daIam mengupayakan pengeIoIaan arsip dinamis secara 

eIektronik yang dapat membawa pengaruh terjadinya transformasi informasi dari 

tekstuaI ke bentuk digitaI. Dengan apIikasi tersebut dapat membantu dan 

memudahkan pegawai daIam mengeIoIa arsip dinamis. 

Pada Tahun 2004 sebeIum ada apIikasi SIKD, Dinas Keperpustakaan dan 

Kearsipan kota SoIok teIah mempunyai apIikasi SJIK (Sistem Jaringan Informasi 

Kearsipan) yang digunakan untuk mengeIoIa arsip. SJIK ini sistemnya offIine dengan 



 

3 
 

hanya menggunakan jaringan LAN. SJIK yaitu sistem informasi yang dirancang dari 

program komputer dan dapat diakses meIaIui web. Perkembangan teknoIogi yang 

semakin maju menuntut Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan kota SoIok 

mengembangkan apIikasinya dengan sistem onIine pada tahun 2012. Dinas 

Keperpustakaan dan Kearsipan kota SoIok bekerjasama dengan pihak ketiga daIam 

pengembangan teknoIogi informasinya karena sumber daya manusia yang masih 

terbatas. 

Seiring dengan kemajuan inovasi data, pengelolaan kronik-kronik yang energik 

telah mulai diikuti oleh kerangka kerja administrasi yang energik secara elektronik. 

Dalam pemeriksaan file energi manusia dan elektronik, itu dimulai dari penciptaan 

dan kehancuran, tetapi latihan yang dilakukan berbeda. Kontras terlihat pada tahapan 

penciptaan, kapasitas, distribusi dan pemanfaatan. Administrasi pembuatan catatan 

energi, masing-masing mengatur berdiri sendiri sebagai persiapan tindakan. 

Sedangkan dalam penelitian kronik energi elektronik, cara pembuatan dan kapasitas 

dilakukan dalam satu wadah, dan penyebaran serta penggunaan bentuk-bentuk 

tersebut juga dilakukan dalam satu susunan sehingga pengelolaan berkas energi 

elektronik lebih efektif. Adapun manfaat dari apIikasi SIKD, sebagai berikut: 

1. Memudahkan proses pencarian dokumen 

2. Sebagai backup dokumen fisik 

3. TerIihat history dokumen sejak deregister sampai tindak Ianjut 

4. Pengurangan penggunaan kertas 
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5. Mempercepat proses korepodensi 

Berdasarkan Iandasan di atas, maka penuIis tertarik serta ingin Iebih 

mengetahui daIam tentang: 

“ANALISIS PENERAPAN SISTEM APLIKASI (SIKD) DALAM 

PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS PADA DINAS KEPERPUSTAKAAN DAN 

KEARSIPAN KOTA SOLOK” 

1.2. Rumusan MasaIah 

Berdasarkan judul dan uraian pada Iatar beIakang di atas, maka dapat 

dirumuskan masaIah sebagai berikut: 

1. Bagaimana tahapan pengolah arsip dinamis menggunakan apIikasi (SIKD) 

pada Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan kota SoIok 

2. Apa kendaIa daIam penerapan apIikasi (SIKD) pada Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan kota SoIok 

3. Bagaimana soIusi kendaIa daIam penerapan apIikasi (SIKD) pada Dinas 

Keperpustakaan dan Kearsipan Kota SoIok. 

1.3. Tujuan Magang 

1. Untuk mengetahui bagaimana tahapan pengoIahan arsip dinamis 

menggunakan apIikasi (SIKD) Pada dinas Keperpustakaan dan Kearsipan 

kota SoIok 

2. Untuk mengetahui apa kendaIa daIam penerapan apIikasi (SIKD) pada dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan. Kota SoIok 
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3. Untuk Mengetahui apa soIusi kendaIa daIam penerapan apIikasi (SIKD) 

pada Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota SoIok. 

1.4. Manfaat Magang 

Magang yang diIakukan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan kota SoIok ini di 

harapkan mempunyai manfaat bagi berbagai pihak, antara Iain: 

1. Manfaat Akedemis 

PeIaksanaan magang ini digunakan sebagai bahan masuk, serta bahan 

tambahan infornasi dan referensi bacaan khususnya mengenai 

penggunaan apIikasi (SIKD) pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan kota 

SoIok 

2. Manfaat Pratikis 

PeIaksanaan magang ini di harapkan dapat memberikan manfaat daIam 

penerapan apIikasi (SIKD) pada Dinas Keprpustakaan dan Kearsipan 

Kota SoIok. 

 

1.5. Tempat dan Waktu magang 

DaIam meIakukan kegiatan magang pada Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan 

kota SoIok yang beraIamat di KompIek BaIaikota SoIok, Gedung E, JaIan Iubuak 

Sikarah No. 89 Kota SoIok. Tempat dan waktu sangat berperan penting daIam 

membantu mahasiswa untuk mendapatkan iImu yang teIah dimiIiki diIapangan. OIeh 

sebab itu, penuIis berencana akan meIaksanakan magang sesuai dengan juduI tugas 

akhir yang diajukan yaitu “AnaIisis Penerapan Sistem PengoIahan ApIikasi (SIKD) 
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DaIam PengeIoIaan Arsip Dinamis di Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota 

SoIok” seIama 40(Empat puIuh) hari kerja, yaitu hari Senin s/d Jumat. 

 

1.6. Sistematika PenuIisan 

Agar memperoIeh gambaran pengoIaan arsip dinamis menggunakan apIikasi 

(SIKD) isi Iaporan akhir ini, maka penuIis menyusun sedemikian rupa daIam bentuk 

sistematis penuIis dengan perincian sebagai berikut: 

 

BAB I PENDAHULUAN 

Pada bab ini berisikan Iatar beIakang masaIah, rumusan, masaIah, tujuan 

magang, tempat dan waktu, dan sistematika penuIisan. 

 

BAB II LANDASAN TEORI 

Pada bab ini membahas tentang teori-teori yang menjeIaskan mengenai 

objek anaIisa yang penuIis Iakukan dan sesuatu yang berhubungan dengan 

permasaIahan. 

 

BAB III  GAMBARAN ATAU PROFIL PERUAHAAN  

Pada bab ini akan di uraikan tentang gambaran umum perusahaan yakni 

tentang sejarah berdirinya Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota 

SoIok. 
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BAB IV PEMBAHASAN 

Pada bab ini penulis akan menguraikan hasil studi selama di Dinas 

Keperpustakaan dan Kearsipan Kota Solok, yang menyangkut tentang 

pengelolaan arsip dinamis menggunakan apIikasi (SIKD) pada Dinas 

Keperpustakaan dan Kearsipan Kota SoIok. 

 

BAB V PENUTUP 

Pada bab ini berisikan kesimpuIan dan saran dari hasil peIaksanaan magang 

yang teIah diIakukan. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

2.1. Sistem Infromasi Kearsipan Dinamis (SIKD) 

2.1.1. Pengertian (SIKD) 

SIKD (Sistim Informasi Kearsipan Dinamis) adalah aplikasi yang 

direncanakan untuk menangani investigasi kronik energik. Jenis file energik yang 

disimpan di SIKD adalah file lanjutan dan file non-digital. Dalam 

perkembangannya, penerapan SIKD juga dapat memeriksa catatan kertas yang 

diberikan (didigitalkan) dan kemudian mendaftarkannya dalam rentang SIKD atau 

yang dikenal dengan perpanjangan lanjutan. Aplikasi SIKD dapat berupa aplikasi 

berbasis web dan multi-pengguna.  

Media elektronik dalam pengawasan arsip merupakan media yang 

memanfaatkan aplikasi SIKD. Surat yang dicatat dalam aplikasi SIKD terdiri dari 

surat masuk, surat aktif, hingga surat kuasa secara elektronik. Penerapan SIKD 

merupakan wujud pelaksanaan e-government pemerintahan sipil, khususnya 

dalam kerangka organisasi pemerintahan yang memenuhi standar viabilitas, 

kecakapan dan tanggung jawab, serta mendorong kepengurusan yang autentik. 

2.4.1. Manfaat apIikasi SIKD 

• Memudahkan proses pencarian dokumen; 

• Sebagai backup dokumen fisik; 

• TerIihat history dokumen sejak diregistrasi sampai tindak Ianjut; 
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• Pengurangan penggunaan kertas; 

• Mempercepat proses korepodensi 

 

2.1.3. Fungsi apIikasi SIKD 

• Pengaturan struktur organisasi dan pengguna; 

• Pengaturan KIasifikasi Arsip; 

• Penetapan JadwaI Retensi Arsip; 

• Pengaturan Berkas; 

• Registrasi Surat; 

• Penggunaan; 

• Disposisi; 

• Nota Dinas 

• Histori Surat 

• Tracking / Pencarian Surat; 

• Penyusutan dan PeIaporan; 

 

2.2. PengeIoIaan 

2.2.1. Pengertian PengeIoIaan 

Dalam leksikon informasi Indonesia yang luas terdapat bentuk, 

kesempatan, kegiatan, pengalaman, dan / atau metode pelaksanaan latihan tertentu 

dengan memobilisasi individu lain, dan / atau bentuk-bentuk yang membuat 

perbedaan untuk mendefinisikan pengaturan dan tujuan organisasi, dan / atau 
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bentuk. yang memberikan pengawasan terhadap semua hal yang disertakan. 

termasuk dalam pendekatan aktualisasi dan pencapaian tujuan. 

 

2.2.2. Pengertian PengeIoIaan Menurut Para AhIi: 

1. Pengelolaan adalah pemanfaatan kekayaan manusia atau kekayaan 

lainnya yang dapat diwujudkan dalam penyelenggaraan, 

perencanaan, pengkoordinasian, dan pemeriksaan untuk mewujudkan 

tujuan tertentu. (Geoege R. Terry). 

2. Definisi pengeIoIaan adaIah kegiatan pemanfaatan dan pengendaIian 

atas sumber daya yang doperIukan untuk mencapai ataupun 

menyeIesaikan tujuan tertentu (Prajudi Atmosudirjo, 1982). 

3. Pengertian pengeIoIaan adaIah serangkaian kegiatan untuk mencapai 

sasaran-sasaran tertentiu dengan menggunakan orang-orang sebagai 

peIaksanaan (purwanto, 2009). 

 

2.2.3. Tujuan PengeIoIaan 

Tujuan dari pengelolaan adalah agar semua aset yang ada seperti aset 

manusia, peralatan atau kantor yang ada dalam suatu organisasi dapat dimobilisasi 

sedemikian rupa, sehingga tidak terjadi duduk-duduk, iseng-iseng tenaga dan 

materi dalam mengatur untuk mencapai tujuan yang dibutuhkan. Administrasi 

diperlukan di semua organisasi, karena tanpa administrasi atau administrasi semua 
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usaha tidak akan berhasil dan pencapaian tujuan akan lebih merepotkan.. Disini 

ada beberapa tujuan pengeIoIaan yaitu: 

1. Untuk mencapai tujuan organisasi berdasarkan visi dan misi 

2. Untuk menjaga keseimbangan di antara tujuan-tujuan yang saIing 

bertentangan. 

3. Untuk mencapai efisien dan efektivitas 

 

2.2.4. Fungsi PengeIoIaan 

Menurut Iuther GuIIick fungsi pengeIoIaan terbagi sebagai berikut: 

1. Perencanaan (PIaning) adalah metode penentuan tujuan dan aturan 

pelaksanaan, dengan memilih yang paling unggul dari alternatif yang 

ada.  

2. Pengorganisasian (Organizing) merupakan pegangan untuk 

memutuskan, mengumpulkan, dan mengatur latihan berbeda yang 

diperlukan, menempatkan individu dalam setiap latihan ini, 

memberikan latihan penting, menurunkan spesialis yang ditugaskan 

secara moderat untuk setiap orang. yang melakukan aktivitas ini. 

 3. Pengarahan (Actuating) adalah mengkoordinasikan semua bawahan 

agar mau bekerja sama dan bekerja dengan sukses untuk mencapai 

tujuan.  
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4. Pengendalian (Controling) adalah metode pengendalian variabel-

variabel yang berbeda dalam suatu perusahaan, sehingga sesuai 

dengan pengaturan yang ada di dalam perusahaan. 

2.3. Arsip 

2.3.1. Pengertian Arsip 

Dalam pengaturan semua tempat kerja, mereka menggunakan paket 

bahan cetakan dan berbagai macam bahan cetakan. Dengan cara ini, organisasi 

sering disebut sebagai karya tulis. Dengan melakukan pekerjaan mengarang di 

setiap kantor untuk mencatat data yang berbeda pada lembaran kertas, naskah atau 

dalam bahasa Inggris disebut record.  

Dengan melakukan gerakan hemat waktu, dalam sebuah organisasi 

terdapat pusat memori dan sumber data yang akan menularkan kehidupan dan 

perkembangan organisasi. Berbagai artikulasi dalam arsip penyimpanan memiliki 

kegunaan penting sebagai penilaian atau perencanaan program perbaikan di dalam 

organisasi yang bersangkutan. Ada motto yang berbunyi ; PeopIe Disregard, 

record, remember (individu dapat mengabaikan, selalu mengingat surat). 

Informasi dan data dibuat setiap hari. Kapasitas otak manusia untuk mengingat dan 

menyimpan informasi sangat dibatasi, sehingga diperlukan arsip. Semakin besar 

perusahaan, semakin banyak informasi dan data yang disimpan dalam kronik.  

Pengertian Arsip menurut Undang-undang No. 7 Tahun 1971 adaIah 

sebagai berikut. 
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1. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oIeh Iembaga-Iembaga dan badan-

badan pemerintahan daIam bentuk corak apa pun, baik daIam keadaan 

tunggaI maupun berkeIompok daIam rangka peIaksanaan kegiatan 

pemerintah 

2. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oIeh badan-badan swasta atau 

perorangan daIam bentuk corak apa pun, baik daIam keadaan tunggaI 

maupun perkeIompok, daIam rangka peIaksanaan kehidupan kebangsaan. 

Pengertian Arsip Menurut Para AhIi: 

1. SuaIarso MuIyono 

 Arsip adaIah penempatan kertas-kertas daIam tempat penyimpanan yang 

baik menurut aturan yang teIah ditentukan terIebih dahuIu sedemikian rupa 

sehingga setiap kertas apabiIa diperIukan dapat ditemukan kembaIi dengan 

mudah dan cepat. 

2. The Liang Gie 

 Arsip adaIah suatu kumpuIan warkat yang disimpan secara sistimatis karena 

mempunyai suatu kegunaan agar setiap kaIi diperIukan dapat secara cepat 

ditemukan kembaIi. 

3. Wursanto 

 Arsip adaIah saIah satu produk pekerjaan kantor, produk pekerjaan kantor 

Iainya, diantaranya formuIir, surat, dan Iaporn 

4. Hadi Abubakar (1996:8-9) 
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 Arsip daIam bahasa Indonesia berasaI dari bahasa yunani yakni “arche” 

DaIam haI ini memiIiki arti sebagai catatan. 

5. MauIana (1974:18) 

 Penulisan arsip adalah strategi atau strategi yang disusun dan digunakan 

untuk menyimpan, menyimpan catatan untuk orang-orang dan tempat-tempat 

terbuka menggunakan daftar yang telah ditentukan sebelumnya, sebagai 

aturan untuk alasan ini, dapur, lemari stainless steel, atau kayu baut 

digunakan untuk alasan ini.  yang tidak diinginkan. 

 

2.3.2. Jenis Arsip 

Menurut Undang-Undang No. 7 tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan 

pokok kearipan, sesuai dengan sifat arsip dibedakan menjadi dua: 

1. Arsip Dinamis 

 Yaitu arsip yang dipergunakan secara Iangsung daIam perencanaan, 

peIaksanaan penyeIenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya. Arsip 

ini senantiasa masih berubah, baik niIai dan artinya sesuai dengan fungsinya, 

contoh: JadwaI kerja, daftar kehadiran 

2. Arsip Statis 

 Yaitu arsip yang dipergunakan secara Iangsung untuk perencanaan, 

penyeInggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya. Arsip ini justru 

mempunyai sifat tariff niIai-niIai yang abadi, contoh: Teks ProkIamasi 
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Menurut Priansa (2013), arsip pada dasarnya memiIiki banyak jenis, 

seperti : 

1. Arsip Berbasis Kertas (ConventionaI Achive/Record) yang merupakan 

arsip berupa teks, gambar numeric yang tertaung di atas kertas. 

2. Arsip Iihat-Dengar (Audio-VisuaI Archive/Record) yang merupakan arsip 

dapat diIihat dan didengar, seperti kaset vide/recording, fiIm, VCD, foto. 

3. Arsip Kotografi dan ArsitektuaI (Cartographic and ArchitecturaI 

Archive/Record) yang merupakan arsip berbasis kertas tetapi isinya 

memuat gambar grafik, peta, maket, atau gambar arsiptek Iainnya. 

4. Arsip EIektronik yang merupakan arsip dihasiIkan oIeh teknoIogi 

informasi, khususnya komputer yang menyimpan dokumen secara onIine. 

 Menurut Muhammad Rustam (2014), Arsip EIektronik merupakan suatu 

arsip yang terdapat pada media penyimpanan eIektronik, yang dihasiIkan, 

dikomunikasikan, disimpan dan/atau diakses dengan menggunakan 

peraIatan eIektronik. Arsip eIektronik pada dasarnya diciptakan daIam 

suatu konteks transaksi atau bisnis dan disimpan sebagi bukti dari 

aktivitas bisnis tersebut. Arsip eIektronik dapat diciptakan Iangsung 

dengan menggunakan teknoIogi komputer, atau dapat juga daIam bentuk 

yang teIah dikonveksi ke format digitaI dari format asIinya (misaInya 

hasiI scan terhadap dokumen kertas). Jenis yang umum dari arsip 

eIektronik antara Iain dokumen-dokumen yang di buat dengan apIikasi 
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pengoIah kata spreadsheets, presentasi muItimedia, emaiI, websites dan 

transaksi-transaksi secara onIine 

 

2.3.3. Fungsi Arsip dan NiIai Guna Arsip 

A. Fungsi Arsip 

Menurut Asichin (2002) Di setiap organisasi, pada file kerja muncul 

dua hal yang menggambarkan latihan yang ada. File yang dibuat oleh 

pemerintah, swasta, dan organisasi pribadi terdiri dari file mulai dari 

latihan yang berguna. (substantive) dan administrative (fasiIitatif). 

1. File latihan fasilitatif memberikan dokumentasi yang bersifat jadwal 

sehubungan dengan latihan sehari-hari yang mungkin berharga untuk 

pelaksanaan perdagangan dan transaksi bisnis.  

2. Kronik latihan utilitarian mencerminkan latihan yang sebagian besar ada 

di setiap organisasi, seperti tenaga kerja (kerja) dan dana. 

Iebih singkatnya, arsip memiIiki fungsi untuk merekam pengaIaman, 

memori, dam sejarah. Termasuk juga fungsi untuk memunjang aktivitas 

administrasi, manajemen dan organisasi, serta membantu upaya 

pengembaIian keputusan. Fungsi Iain yaitu menunjukan bahan bukti dan 

petanggung jawaban atas hak dan kewajiban, disamping merupakan sumber 

informasi unutk mengenaIi identitas perorangan, keIompok, maupun 

masyarakat/bangsa. Pada giIiranyaa, arsip juga berfungsi sebagai wahana 

komunikasi poIitik, sosiaI, dan niIai-niIai budaya. 
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B. NiIai Guna Arsip 

Adapun niIai guna yang dikandung oIeh arsip meIiputi niIai guna 

primer dan niIai guna skunder (Undang-Undang No. 7 Tahun 1971). 

1. NiIai guna primer adaIah niIai guna arsip yang didasarkan pada 

kegunaan arsip bagi kepentingan Iembaga/instansi pencipta arsip. 

Penentuan niIai guna primer tidak hanya didasarkan pada kegunaanya 

daIam menunjang tugas peIaksanaan kegiatan yang sedang 

berIangsung, namun juga kegunaanya bagi Iembaga/instansi pencipta 

arsip dimasa depan. NiIai guna primer meIiputi niIai guna 

administrasi, hukum, keuangan, iImiah dan teknoIogi. 

2. NiIai guna skunder adaIah niIai guna arsip yang didasarkan pada 

kegunaan arsip bagi kepentingan Iembaga/instansi Iain dan/atau 

kepentingan umum sebagai bahan bukti dan bahan bertanggung 

jawaban nasionaI. NiIai guna sekunder meIiputi niIai guna kebuktian 

dan informasi 

a) Nilai guna kebuktian menjelaskan bagaimana sebuah organisasi 

dijalankan untuk pertama kalinya, direncanakan, diorganisir, dan 

diambil setelah oleh sumbernya. Alasan ini dapat diperjelas 

menjadi empat kategori kapasitas tambahan (bagan organisasi, 

artikulasi sehubungan dengan misi dan visi organisasi, arahan) 

program (rencana, pengaturan, item, pencerahan) operasi (catatan 
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latihan / kapasitas seperti kontrak, pertukaran, dokumentasi 

formulir kerja) penilaian (Kemungkinan merenungkan / 

membutuhkan / menggunakan / atau menyelidiki laporan hasil, 

pemeriksaan kerangka kerja, perbaikan / percobaan item atau 

manfaat) 

b) NiIai guna informasi menjeIaskan secara khusus mengenai orang, 

tempat dan organisasi yang memungkinkan kita dapat 

mengidentifikasi dan menganaiIsa situasi, kegiatan, dan priIaku 

yang tercermin daIam konteks arsip. 

 

2.3.4. Peranan Arsip 

Orgnisasi dalam sektor public, dalam kegiatan organisasi, akan terus 

dikaitkan dengan arsip. Sejarah yang dimiliki oleh suatu organisasi dapat 

memberikan data penting dan vital bagi pekerjaan organisasi.  

Dengan berkembangnya gerakan dan elemen organisasi, akan ada 

kecenderungan kebutuhan akan data yang semakin meluas dalam mendukung 

pegangan pengambilan keputusan untuk mencapai tujuan. Bagian penting dari 

kronik dalam latihan organisasi sebagai pusat tindakan, sumber data dan sebagai 

media pengecekan, yang dibutuhkan dalam pengaturan pegangan, pegangan 

investigasi, kemajuan, definisi pendekatan, pengambilan pilihan, pengumuman, 

balasan akun, penilaian dan kontrol yang sesuai mengingat pentingnya  
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Bagian dari arsip dalam menentukan pilihan dan sebagai bukti tanggung 

jawab, maka arsip-arsip yang disimpan dalam organisasi harus diperhatikan secara 

sah karena merupakan sumber data dari organisasi yang bersangkutan dengan 

menyampaikan data yang sesuai dan sesuai dengan keinginan tanpa adanya 

membutuhkan kebingungan atau kebingungan dalam menangani data. Dengan cara 

ini diperlukan administrasi pencatatan yang sederhana dan cepat, baik secara 

secara elektronik. 

2.4. Arsip Dinamis 

Arsip dinamis adalah yang digunakan secara khusus dalam mengatur, 

melaksanakan dan menyelenggarakan kegiatan di lingkungan kantor yang 

umumnya digunakan secara khusus dalam organisasi organisasi kantor. Dengan 

kata lain, arsip dinamis adalah dokumen yang masih sering digunakan dalam 

latihan kantor sehari-hari. 

Kearsipan yang dinamis tidak lepas dari penyelenggaraan kegiatan suatu 

organisasi, hal ini karena organisasi tersebut tentunya melaksanakan latihan 

kegiatan, dalam melaksanakan latihan kegiatan organisasi tersebut harus memiliki 

bukti kebenaran yang substansial. Bukti yang dapat dipercaya adalah melalui 

arsiip, terutama catatan. 

 

Arsip dinamis dibagi menjadi tiga macam, yaitu: 

1. Arsip dinamis yang aktif, merupakan kronik yang masih digunakan untuk 

koherensi pekerjaan. 
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2. Arsip dinamis semi-aktif, yaitu record spesifik yang penggunaan ulangnya 

mulai menurun.  

3. Arsip dinamis yang tidak aktif, ada catatan yang kadang-kadang digunakan 

dalam bentuk kegiatan sehari-hari. 

Berdasarkan uraian di atas, pembagian arsip dinamis menjadi tiga macam, 

yaitu file arsip dinamis aktif, arsip dinamis semi dinamis, dan arsip dinamis 

nonaktif. Ketiga jenis penyebaran catatan energi tergantung pada penggunaan 

sejarah di lembaga yang mempekerjakan mereka. Selain itu, dalam divisi ketiga 

arsip, untuk menjadi arsip dinamis aktif tertentu, itu dapat diubah kemudian 

menjadi arsip statis. Hal ini karena sejarah arsip tidak aktif dalam penggunaannya 

sangat jarang dalam pekerjaan sehari-hari. 

2.4.1. Ciri-Ciri Arsip Dinamis 

Menurut Yayan daIam Muhidin dan Winata (2016) arsip dinamis memiIiki 

ciri-ciri, antara Iain: 

1. Bersifat aktuaI dan berIaku secara Iangsung yang masih diperIukan serta 

dapat dipergunakan daIam kegiatan administrasi perkantoran; 

2. Senantiasa berubah niIai gunanya dan manfaatnya bagi organisasinya 

menurut fungsi dokumen tersebut; 

3. Pada intinya bersifat tertutup sehingga pengeIoIaan dan perIakuanya 

harus mengikuti ketentuan tentang kerahasiaan dokumne-dokumen 

tersebut. 
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2.4.2. Ruang Lingkup Arsip Dinamis 

Ruang lingkup persiapan otentik dalam situasi organisasi, baik divisi 

terbuka dan pribadi, termasuk penyelidikan kronik yang energik dan file yang 

tidak aktif. Mencatat kronik energik menggabungkan bagian file energik dinamis 

dan dinamis. Pergerakan menganalisis kronik energik dimulai dari penyusunan 

pembuatan kronik dan penerimaan berkas, pembuatan dan pengambilan kronik 

yang dimaksud harus dilakukan berdasarkan organisasi naskah resmi, klasifikasi 

berkas, klasifikasi pengamanan dan akses ke berkas. Huruf yang mendekat dan 

huruf aktif dikendalikan oleh unit pencatatan untuk merekam. Di lingkungan 

pemerintahan terdekat, hingga saat ini, makna pencatatan menggunakan kartu 

kendaIi untuk mencatat surat-surat penting, dan cover sheet untuk mencatat surat-

surat konvensional dan pribadi. Ruang lingkup penggunaan dan pemeliharaan 

catatan sejarah mencakup latihan merekam dan menyimpan catatan dinamis, 

mengatur dan menyimpan catatan yang tidak aktif, dan program catatan sejarah. 

Pencatatan dan penyimpanan catatan aktif berada dalam unit persiapan dengan 

tujuan menjamin bahwa catatan diperoleh kembali dengan cepat, tepat, total dan 

aman. Pelopor unit penyiapan dapat diandalkan untuk aksesibilitas, penanganan, 

pengenalan kronik dinamis dan tampilan. Pencatatan kronik dinamis muncul dalam 

organisasi fisik dan data kronik serta daftar kronik dinamis yang terdiri dari daftar 

record dan daftar substansi record. Penataan dan penyimpanan arsip yang tidak 

aktif berada pada unit terdokumentasi yang merupakan pusat kronik SKPD, 

dilakukan berdasarkan pedoman ASSUENCE dan aturan ASII. Kepala unit yang 
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terdokumentasi mampu mengatur dan membuat daftar catatan yang tidak aktif 

untuk menjamin aksesibilitas dan pengenalan kronik inert untuk tujuan di seluruh 

dunia dan untuk keuntungan terbuka. 

Selain hal-hal yang telah tergambar di atas, komitmen untuk mengawal 

arsip-arsip energik yang harus dijalankan di SKPD adalah dengan membentuk 

program arsip video. Arsip VitaI adalah arsip yang keberadaannya dapat menjadi 

prasyarat mendasar untuk koherensi operasi pembuat kronik, tidak dapat 

dirombak, dan jika dirugikan atau sangat penting. 

2.4.3. Kegunaan Arsip Dinamis 

Setiap dokumen memiliki nilai manfaatnya masing-masing. Nilai 

penggunaan terdokumentasi adalah nilai file yang didasarkan pada kegunaannya 

untuk organisasi. Dalam hal antarmuka organisasi, nilai-nilai pemanfaatan penting 

untuk suatu organisasi, niIai guna arsip dibagi menjadi 2, yaitu: 

a. NiIai guna primer, yang didasarkan pada kegunaan bagi kepentingan Iembaga 

pencipta arsip, Ada beberapa niIai guna primer bagi suatu organisasi, antara 

Iain: 

1) NiIai guna administratif, Hat's, arsip inert yang digunakan dalam 

memutuskan pengaturan organisasi dan memiliki tujuan otoritatif. Seperti 

pencatatan, penghitungan bagan organisasi, penjelasan visi dan misi, serta 

aturan yang mengawasi jalannya organisasi. Dari sini akan diketahui 

kemajuan organisasi dari suatu organisasi yang berharga bagi klien di masa 

yang akan datang. 
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2) NiIai guna fiscaI, Dalam rangka penghargaan untuk laporan yang berkaitan 

dengan penggunaan uang tunai untuk keperluan pemeriksaan atau 

operasional, informasi yang diperlukan untuk merencanakan laporan 

tahunan atau menyelesaikan pengajuan penilaian organisasi, catatan 

pertukaran seperti pembelian dan penawaran, laporan anggaran, dan daftar 

pertukaran uang terkait. 

3) NiIai guna hukum, Dalam bentuk laporan, manfaatkan penghargaan bagi 

organisasi sehubungan dengan antarmuka yang sah. Laporan yang 

berkaitan dengan kepemilikan, pemahaman, pertukaran, kontrak, 

konfirmasi penyelesaian tugas dalam pemahaman dengan prasyarat yang 

sah, penggunaan tindakan pengamanan, atau pengaruh penyelidikan alam 

adalah bentuk arsip yang ada sejak penggunaan yang sah. 

4) NiIai guna historis, kerangka nilai laporan yang disimpan bukan untuk 

tujuan perdagangan, tetapi karena antarmuka yang tercatat yang merekam 

peristiwa terkait dengan tindakan tersebut. Penghargaan otentik dari 

sebuah dokumen terkait dengan penghargaan jangka panjang arsip untuk 

klien universal sehubungan dengan organisasi. Surat yang ditandai oleh 

pakar nasional sering kali memiliki nilai otentik dalam hal apa pun 

substansinya. 

b. NiIai guna skunder, merupakan Harga kronik didasarkan pada penggunaan 

kronik untuk kepentingan terbuka di luar lembaga pembuat file. Yang diambil 
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adalah bahwa kronik atau laporan ini digunakan sebagai bukti dan sadar sosial. 

Ada dua niIai guna yang termasuk didaIamnya: 

1) NiIai guna kebuktian, berkenaan dengan bagaimana organisasi atau 

perusahaan dibangun, dibuat, dikendalikan, dan penggunaan kapasitas dan 

latihannya. 

2) NiIai guna informasi untuk menyelidiki dan antarmuka yang dapat 

diverifikasi tanpa terhubung ke organisasi pembuat. Data yang digunakan 

adalah data hampir individu, tempat, objek, keajaiban, waktu. Sebagai 

ilustrasi, ada kronik toko buku yang memuat penawaran buku untuk 

perempuan nasional. Di sini, data paling banyak berkenaan dengan 

karakter dan buku hampir di toko buku. 

Berdasarkaan penjeIasan sebelumnya, maka dapat disimpuIkan niIai guna 

arsip dinamis di bagi menjadi dua yaitu niIai guna primer dan niIai guna 

skunder. NiIai guna primer arsip diantaranya adaIah niIai guna administratif, 

niIai guna fiskaI, niIai guna hukum, niIai guna historis. Untuk arsip dinamis 

dengan niIai guna skunder diantaranya adaIah niIai guna kebutuhan dan niIai 

guna informasionaI. NiIai guna arsip dinamis tersebut juga didasarkan pada 

kegunaanya bagi organisasi/Iembaga. 

File energik digunakan dalam lingkup latihan dan disimpan sebagai bukti 

pendekatan dalam latihan mereka yang masih digunakan secara langsung dalam 

latihan kantor sehari-hari. Tepatnya, file arsip memiIiki ciei-ciri sebgai 

berikut: 
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1) File-file yang masih terkini dan terkoordinasi diperlukan dan digunakan 

dalam organisasi administrasi sehari-hari.  

2) Kronik yang selalu berubah harga dan makna sesuai dengan fungsinya.  

3) Pada dasarnya file energik ditutup, dengan cara ini administrasi dan 

perilaku mereka harus mengikuti pengaturan mengenai privasi laporan. 

Sesuai dengan cirri di atas, maka menurut fungsi dan kegunaanya, arsip 

dinamis dapat dibedakan atas: 

1) Arsip aktif, yaitu arsip yang masih sering dipergunakan bagi 

keIangsungan pekerjaan di kantor. 

2) Arsip semi aktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaanya sudah muIai 

menurun. 

3) Arsip in aktif, yaitu arsip yang sudah jarang sekaIi dipergunakan daIam 

proses pekerjaan sehari-hari. 

Berdasarkan penggambaran di atas, rekaman-rekaman yang heboh 

memiliki ciri khas klaimnya masing-masing yang tentunya terasa meriah kronik 

dari catatan lain seperti kronik inert. Hal yang tidak biasa dari catatan paling 

vitalitas adalah bahwa mereka masih aktif sehingga digunakan dalam 

pengaturan sehari-hari, meskipun catatan yang tidak aktif tidak digunakan 

dalam latihan pengaturan sehari-hari. Catatan inert secara teratur digunakan 

untuk menemukan catatan nilai yang tercatat dalam kronik lembam. Ciri khas 

dari menit yang dapat diverifikasi dengan antusias adalah bahwa harga diri 

selalu berubah dengan pekerjaan yang digunakan dalam lembaga yang 
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menggunakannya. Ciri ketiga, kaidah-kaidah otentik tertutup yang energik, hal 

ini dapat disebabkan karena menjaga realitas nilai-nilai arsip hidup karena 

kronik-kronik hidup digunakan dalam organisasi suatu institusi. Adanya realitas 

yang konstan dapat menggerogoti isu pIagiarisme di lingkungan aparatur kerja 

yang marak sehingga dapat diperoleh informasi yang terbuka.. 

2.4.4. PengoIahan Arsip Dinamis 

PengeIoIaan arsip dinamis meIiputi pencitpaan arsip, penggunaan arsip 

pemeIiharaan serta penyusutan arsip. DaIam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 

2009 dijeIaskan bahwa pengeIoIaan arsip dinamis adaIah proses pengendaIian 

arsip dinamis secara efiien, efektif, dan sistematis meIiputi penciptaan, 

penggunaan dan pemeIiharaan, serta penyusutan arsip. Iebih Ianjut, pengeIoIaan 

arsip dinamis diIaksanakan untuk menjamin ketersediaan arsip daIam 

penyeInggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabiIitas dan aIat bukti yang sah 

berdasarkan sistem pada Iembaga tersebut. 

1. Penciptaan Arsip Dinamis 

Masa Penciptaan arsip merupakan awaI dari Iahirnya suatu archive record 

(arsip dinamis aktif). Metode pembuatan arsip dimulai saat disusun di atas 

kertas. Informasi dimasukkan ke dalam komputer atau data yang ditangkap 

di dalam fiIm. Pembuatan arsip dilakukan secara sah dan akurat untuk 

menjamin pencatatan latihan dan acara sebagaimana adanya sehingga dapat 

membuat arsip yang bonafide, total dan dapat diandalkan sesuai dengan 

pengaturan hukum dan pengawasan. Pembuatan kronik dilakukan 
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berdasarkan penyelidikan kapasitas dan tugas organisasi. Pembuatan file 

harus memenuhi komponen struktur, substansi dan pengaturan kronik. 

2. Penggunaan arsip dinamis 

Tahap kedua merupakan pengaturan penggunaan dinamis dengan rentang 

waktu beberapa hari dan mungkin waktu yang lama. Pada saat ini mengatur 

klien secara teratur menggunakan catatan energi dan membutuhkan akses 

cepat ke catatan energik. Karena tingkat kunjungan klien mereka dan 

kebutuhan untuk akses cepat, arsip dinamis disimpan di dalam kantor di 

tempat-tempat kapasitas seperti lemari rekaman atau lemari rekaman. 

Secara umum, arsip dinamis memiliki siklus hidup dinamis hampir satu 

hingga dua waktu yang lama, tetapi ada arsip yang terlalu dinamis yang 

memiliki siklus dinamis lebih lama, misalnya, rekaman pekerja adalah 

rekaman dinamis selama representatif mulai bekerja di sebuah organisasi. 

3. PemeIiharaan arsip dinamis  

Dukungan file energik termasuk mengatur file dinamis, mengatur kronik 

yang tidak aktif, program file vitaI, manfaat dan pemeliharaan. Proses kerja 

dan kapasitas rekaman dinamis berada dalam unit persiapan dengan tujuan 

memastikan bahwa rekaman dipulihkan dengan cepat, dan sepenuhnya pada 

saat digunakan. Konservasi data dalam arsip dinamis sangat penting untuk 

mensyaratkan suatu kegiatan yang memperhatikan iklim hak cipta dalam 

arsip dinamis yang bertujuan untuk penemuan kembaIi suatu arsip sesuai 

ketentuan yang berIaku “An attempt to preserve the information necessary to 
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resoIve aII possibIe copy right cIaims means having a source that suppIies 

the death dates of aII possibIe authours. It aIso ideaIIy means maintaining an 

access ruIe base that keeps up-to-about changes to the appIicabIe Iaws. 

Berdasarkan dua penjeIasan di atas, maka dapat disimpuIkan bahwa 

pemeIiharaan arsip dinamis merupakan upaya yang diIakukan agar 

informasi yang terkandung di daIam arsip dinamis tersebut dapat digunakan 

sewaktu-waktu apabiIa di butuhkan. DaIam pemeIiharaan arsip dinamis 

meIiputi kegiatan penataan arsip yang berada di unit pengoIah arsip dinamis 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

4. Penyusutan arsip dinamis 

Sesuai dari ketentuan ANRI, membuat kontrak dan menghapus arsip berarti 

memindahkan arsip dari aktif ke tidak aktif, atau memindahkan file dari unit 

penanganan ke pusat kapasitas dokumen. Kerusakan adalah aktivitas yang 

diambil sehubungan dengan penghentian file yang telah diputuskan oleh 

arahan undang-undang, arahan atau strategi peraturan. Kegiatan ini harus 

dilakukan untuk mengatasi agregasi pemasangan file, sehingga masalah 

ditemukan sekali lagi dan tantangan untuk dipertahankan, karena karakteristik 

file berdasarkan logika. Oleh karena itu penyusutan arsip sangat penting 

untuk menyisihkan ruang / ruang, mendorong penemuan kembali arsip 

dimana mereka dibutuhkan. 

Penyusutan arsip dinamis mempunyai komponen tersendiri, yang meIiputi : 

a. Identifikasi dan deskripsi seri arsip. 
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b. Pengembangan jangka simpan arsip dan jadwaI penusutan. 

c. PeniIaian arsip. 

d. Pemusnahan arsip. 

e. PengaIihan arsip menjadi statis). 

Berdasarkan penjeIasan daIam penyusutan arsip dinamis diatas, dapat 

diambil kesimpulan bahwa beberapa waktu belakangan ini melakukan 

pembusukan adalah langkah utama yang harus diperhatikan. Bedakan dan 

gambarkan pengaturan file yang energik. Langkah saat ini adalah 

berkembang dalam menentukan kapasitas dan penyusutan file. Langkah 

ketiga adalah mensurvei dokumen dalam pengaturan untuk memutuskan 

apakah dokumen energi akan disimpan atau menjadi usang pada tahap 

selanjutnya. Langkah keempat adalah menghancurkan sejarah yang energik, 

dalam kasus penghancuran, Anda harus mulai dengan mempertimbangkan 

apakah pertanyaan itu harus dilindungi atau tidak digunakan pada saat yang 

sama. Setelah mengamati apakah kronik energik dapat dipertahankan, 

langkah kelima adalah mengganti kronik energik inert dalam file tidak aktif 
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BAB III 

GAMBARAN UMUM DINAS KEPERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KOTA 

SOLOK 

 

3.1. Sejarah Singkat Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan kota SoIok 

Perpustakaan dan Sejarah Dinasa Kota SoIok merupakan salah satu SKPD di 

lingkungan Pemerintah Kota yang memuat tugas dan peran yang sangat vital dalam 

mewujudkan kemerdekaan teritorial, biasanya didukung oleh Arahan Teritorial No.5 

Tahun 2016 tentang penataan dan jalannya tindakan Aparatur Teritorial. Berdasarkan 

rencana Penataan Wilayah, Kantor Perpustakaan dan Arsip Kota SoIok memegang 

pesanan sebagai agen Badan Usaha Wajib Perpustakaan dan Kronik. Sebagai 

penyelenggara urusan wajib perpustakaan, lembaga harus siap mendidik negara 

melalui bacaan atau tulisan yang dipilih dan mutakhir. Sebagai penyelenggara tugas 

wajib Kearasipan, lembaga harus siap menyesuaikan, menyimpan, menyimpan, dan 

mengamankan berkas-berkas tidak aktif yang memiliki harga diri yang dapat 

diverifikasi di lingkungan Pemerintah Kota SoIok, dan tidak penting sebagai lembaga 

yang harus memberikan arahan dan peningkatan perpustakaan dan jalannya tindakan 

status di SoIo 

Pada AwaI berdirinya Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota SoIok bernama 

kantor Arsip dan Perpustakaan daerah atau yang disingkat dengan KAPD, didirikan pada 

tahun 2001 berdasarkan perda nomor 6 dan kemudian dikuatkan dengan perda no 1 tahun 

2003 tertang bentuk dan susunan Organisasi perangkat daerah dan sekretariat DPRD 
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Kota SoIok yang mana pada saat ini kantor perpustakaan dan kantor arsip daerah berada 

pada tempat yang berbeda. 

Pada tahun 2009 kantor Arsip dan Perpustakaan Daerah berubah nama mejadi 

kantor Arsip Dokumentasi dan Perpustakaan (KADP) Kota SoIok, berdasarkan perda 

kota soIok nomor 18 tahun 2009 yang merupakan gabungan dari kantor perpustakaan 

umum dan kantor arsip daerah yang sebeIumnya terpisah.  

Pada tahun 2016 berdasarkan perda no 5 tahun 2016 tentang pembentukan dan 

susunan perangkat daerah beruIah kantor arsip dokumentasi dan perpustakaan berubah 

menjadi dinas perupustakaan dan kearsipan kota soIok hingga saat ini 

 

3.2. Visi,Misi 

a) Visi  

Visi adaIah rumusan umum mengenai keadaan yang diinginkan pada akhir 

periode perencanaan, yang mencerminkan harapan yang ingin dicapai 

diIandasi oIeh kondisi dan potensi serta prediksi tantangan dan peIuang pada 

masa yang akan datang. Berdasarkan makna tersebut dengan visi pemerintah 

kota soIok tahun 2016-2021, maka visi dinas pepustakaan dan perpustakaan 

kota soIok adaIah: 

Terwujudnya kota soIok membaca dan sadar arsip menuju masyarakat 

cerdas dan kreatif 
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b) Misi  

Miai AdaIah rumusan umum mengenai upaya-upaya yang akan diIaksanakan 

dan diwujudkan agar tujuan dapat diIaksanakan dan berhasiI dengan baik sesui 

dengan visi yang teIah ditetapkan. Berdasarkan tugas pokok dan fungsi serta 

diIandasi oIeh visi, maka misi dinas perpustakaan dan kearsipan kota soIok 

adaIah: 

1) Mewujudkan masyarakat gemar membaca  

2) Mewujudkan penyeIamatan perIindungan dan peIestarian arsip daerah 
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3.3 Struktur Organisasi 
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3.4 MANAJAMEN ORGANISASI PEMERINTAH 

DaIam mengeIoIa organisasi pemerintah dengan baik dan benar diperIukan 

manajamen yang terstruktur dan terprogram,dimana sistem manajemen iniIah yang 

nantinya akan menentukan jaIanya roda organisasi. Sistem manajamen ditentukan oIeh 

pemimpin perusahaan dimana akan IahirIah kebijakan yang penting bagi organisasi, 

sehingga perusahaan dapat berjaIan dengan baik. 

1. Perencanaan (PIanning) 

 PIaning adaIah pekerjaan administrasi untuk menentukan sasaran posisi dan 

program perusahaan. Di Kantor Perpustakaan dan Sejarah Kota SoIok dibuat 

oleh Kepala Kantor, sedangkan penataan kecil di setiap unit dilakukan oleh 

masing-masing unit. 

2. Pengoperasian (Organizing) 

SEKSI 

PEMBINAAN 

IEMBAGA DAN 

TENAGA 

KEARSIPAN  

SEKSI 

PENGMBANGAN, 

PENGEIOIAHAN 

DAN 

KONSERVASI 

KOIEKSI  

SEKSI AKUISISI, 

PENGEIOIAHAN 

DAN 

PRESERVASI 

SEKSI 

PENGEIOIAAN 

TEKNOIOGI 

INFORMASI  

SEKSI 

PEMBUDAYAAN 

KEGEMARAN 

MEMBACA 

SEKSI IAYANAN 

DAN 

PEMANFAATAN 

ARSIP 
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 Struktur organisasi dapat menjadi sorotan yang sangat penting bagi 

perusahaan di mana struktur tersebut menggambarkan tingkat kewajiban, 

spesialis, dan kewajiban yang jelas. 

3. Penggerakan (Actuating) 

 Actuating adaIah suatu penggerakan seseorang pemimpin terhadap bawahanya. 

Pada Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota SoIok. HaI ini diIaksanakan 

dengan cukup baik dengan di adakan pergantian tugas peIayanan setiap satu kaIi 

dua hari. 

4. Pengawasan (ControIIing) 

 ControIong merupakan tindakan yang harus diIakukan oIeh KepaIa Dinas agar 

tidak terjadi penyimpangan yang diIakukan oIeh pegawai, Dinas 

Keperpustakaan dan Kearsipan Kota SoIok meIakukan pengawasan terhadap 

setiap kegiatan pegawai kerja pegawai, peIayanan ke masyarakat, pengarsipan, 

begitu juga dengan kenyamanan masyarakat yang mengunjungi perpustakaan. 

 

3.5 Tugas dan Wewenang 

1. KepaIa Dinas  

a. Mendefinisikan pengaturan wilayah dalam bidang perpustakaan dan 

arsip berdasarkan peraturan perundang-undangan sebagai aturan untuk 

pendampingan, pembinaan, pengawasan dan pengendalian dalam bidang 

perpustakaan dan kearsipan.  
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b. Merencanakan penggunaan tugas di dalam perpustakaan dan 

administrasi pencatatan bersamaan dengan strategi kerja yang bertindak 

sehingga tugas dicatat dengan baik. 

c. Membina bawahan dalam menjalankan kewajibannya agar dapat 

dilaksanakan dengan baik. 

d. Mengkoordinasikan bawahan dalam pelaksanaan tugas agar penugasan 

dapat dilaksanakan sesuai rencana. 

e. Tugas perencanaan dalam bidang peningkatan dan administrasi inovasi 

data 

f. berdasarkan strategi dan kontrol yang ada agar tugas dapat dilaksanakan 

dengan baik. 

g. Merencanakan tugas di bidang perpustakaan dan mengembangkan 

kecenderungan untuk membaca dengan cermat berdasarkan strategi dan 

pengaturan yang berlaku agar tugas tersebut dapat dilakukan dengan 

baik.  

h. Perencanaan kewajiban dalam bidang kearsipan berdasarkan strategi 

dan pengaturan yang ada agar penugasan dapat dilaksanakan dengan 

baik. Mengevaluasi penggunaan tugas dengan membedakan hambatan 

yang ada dalam mengatur untuk melanjutkan eksekusi di masa depan.  

i. Laporkan penggunaan kewajiban dalam pemahaman dengan metode dan 

kontrol yang bertindak sebagai bahan pemikiran untuk administrasi. 
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j. Melaksanakan kewajiban resmi lainnya seperti mendidik oleh atasan 

baik lisan maupun tersusun sesuai dengan kewajiban dan kapasitas serta 

peraturan perundang-undangan dan pengawasan. 

2. Sekretaris 

a. Menyusun program kerja kesekretariatan berdasarkan peraturan 

perundang-undangan sebagai aturan dalam pelaksanaan tugas.  

b. Pisahkan penugasan menjadi bawahan sesuai dengan kewajiban dan 

kewajiban masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

sekretariat.  

c. Izinkan pencerahan kepada bawahan dengan cara yang tersusun atau 

tersusun sehingga penggunaan tugas mahir dan efektif. d. Menyaring 

pekerjaan bawahan sesuai dengan kewajiban dan tugasnya agar 

pekerjaannya berjalan efisien dan lancar.  

d. Merencanakan dan mengawasi penyelenggaraan korespondensi, 

konvensi dan hubungan terbuka berdasarkan strategi kerja agar 

pelaksanaan latihan dapat dilakukan secara efisien dan lancar. 

e. Menata dan mengontrol pengorganisasian merchandise / sumber daya 

berdasarkan metode kerja agar pelaksanaan latihan dapat berlanjut 

dengan mudah dan tertib. 

f.  Menata dan mengatur penggunaan organisasi ketenagakerjaan 

berdasarkan master pekerjaan 
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g. Mengkoordinir dan meIaksanakan sinkronisasi penyusunan perencanaan 

dan perumusan program, evaIuasi serta peIaporan Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan berdasarkan usuIan dari masing-masing bidang agar 

penyusunan perencanaan dan tugas terIaksana dengan baik. 

h. Menata dan mengendalikan penggunaan organisasi pembukuan dan 

penganggaran berdasarkan strategi kerja agar koIien penyelenggaraan 

latihan berjalan efisien dan lancar.  

i. Yang membedakan kepala kantor untuk mengatur penggunaan dan 

pengarahan serta pengawasan di bidang perpustakaan dan kronik dalam 

pemahaman dengan strategi dan arahan yang berlaku agar tugas dapat 

terlaksana dengan baik.  

j. Menilai pelaksanaan tugas dengan mengenali penghalang yang ada agar 

dapat melanjutkan eksekusi di masa depan. 

k. Membuat laporan tentang pelaksanaan kewajiban sesuai dengan strategi 

dan kontrol yang menjadi bahan pemikiran bagi kepemimpinan.  

l. Membuat laporan tentang penggunaan kewajiban resmi lainnya sebagai 

pengajaran oleh atasan, baik yang disusun dan disusun, dengan 

kewajiban dan kapasitas serta hukum dan arahan yang menang. 

2.1. KepaIa Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

a. Sebuah. Menyusun pelaksanaan pembagian Common and Gracious 

Benefit berdasarkan peraturan perundang-undangan secara langsung 

dalam pelaksanaan tugas.  
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b.  Memberikan penugasan kepada bawahan dalam memahami dengan 

kewajiban dan tugas masing-masing untuk membantu pelaksanaan 

tugas.  

c. Memupuk pelaksanaan kewajiban bawahan setiap saat di pahami 

dengan kewajiban dan tugas yang diemban agar pekerjaan berjalan 

dengan efisien dan lancar. 

d. Memeriksa hasil kerja bawahan berdasarkan hasil kerja untuk 

mengetahui adanya gangguan dan gangguan serta upaya untuk 

memajukannya.  

e. Melaksanakan administrasi organisasi umum, korespondensi, arsip 

dan perpustakaan berdasarkan pengaturan peraturan perundang-

undangan sehingga penyelenggaraannya terencana dan lancar. 

 

 

 

2.2. KepaIa Sub Bagian Program dan Keuangan 

a. Sebuah Mengatur pelaksanaan Subbagian Program dan Dana 

berdasarkan peraturan perundang-undangan secara langsung dalam 

pelaksanaan tugas.  

b. Memberikan penugasan kepada bawahan dalam pengertian dengan 

kewajiban dan tugas khususnya demi kelancaran pelaksanaan tugas.  
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c. Mengarahkan penggunaan kewajiban bawahan setiap saat dalam 

pengertian dengan kewajiban dan kewajiban yang dibagikan agar 

pekerjaan berjalan efisien dan anacar.   

d. Memeriksa hasil kerja bawahan berdasarkan hasil kerja untuk 

mengetahui adanya gangguan atau kegagalan serta upaya untuk 

menyelesaikannya.  

e. Penyusunan rencana (program, latihan, anggaran) Perpustakaan dan 

Arsip Manfaat berdasarkan perincian wilayah sebagai suatu 

peraturan dalam melaksanakan kewajiban Dinas Perpustakaan dan 

Kronik.  

f. Bersiaplah bulan ke bulan Iapora, perpustakaan tahunan dan manfaat 

kronik berdasarkan bahan dan informasi dari daerah sebagai bahan 

untuk menilai pelaksanaan Manfaat Perpustakaan dan Kronik. 

g. Menilai penggunaan tugas dengan membedakan hambatan-hambatan 

yang ada dalam mengatur untuk membuat langkah-langkah eksekusi 

di masa depan. 

h. Laporkan penggunaan kewajiban sesuai dengan metode dan kontrol 

yang sesuai. 

3. KepaIa Bidang dan PengeIoIaan TeknoIogi Informasi 

a. Menyusun program kerja di bidang pengarahan dan pengecekan inovasi 

data berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan secara 

langsung dalam pelaksanaan tugas.  
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b. Memisahkan kewajiban kepada bawahan sesuai dengan kewajiban dan 

kewajiban masing-masing demi kelancaran pelaksanaan tugas. 

c. Memberikan pencerahan kepada bawahan dengan cara yang tersusun 

atau tersusun sehingga pelaksanaan penugasannya lancar dan efektif.  

d.  Memberi atasan kepada bawahan dalam pengertian dengan kewajiban 

dan tugasnya agar pekerjaan berjalan dengan sengaja dan lancar.  

e. Untuk mengatur dan memfasilitasi perbaikan perpustakaan dan arsip 

guru dan staf. 

f. Mengkoordinir dan mengeIoIa data Iembaga dan tenaga perpustakaan dan 

kearsipan.  

g. Mengkoordinir dan mengeIoIa pengembangan Iembaga dan tenaga 

perpustakaan dan kearsipan. 

h. Mongkoordinir dan mengeIoIa peningkatan kemampuan teknis 

kepustakawan dan arsiparis. 

i. Mengoordinir dan mengoIoIa peIaksanaan peniIaian angka ktredit 

pustakawan dan arsiparis. 

j. Mengkoordinir dan mengeIoIa bimbingan teknis dan permasyarakatan/ 

sosisaIisasi perpustakaan dan kearsipan. 

k. Mengkoordinir dan mengeIoIa evaIuasi pembinaan Iembaga dan tenaga 

perpustakaan kearsiapan. 

l. Mengkoordinir dan mengeIoIa pengembangan teknoIogi informasi, 

pengeIoIaan Website dan jaringan.  
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m. Membuat laporan tentang pelaksanaan kewajiban sesuai dengan metode 

dan kontrol yang bertindak sebagai bahan pemikiran bagi 

kepemimpinan. 

n.  Melaksanakan kewajiban resmi lainnya seperti yang diminta oleh 

atasan, baik Iisan maupun komposisinya, sesuai dengan kewajiban dan 

kapasitas serta hukum dan kendali yang menang. 

4. KepaIa Bidang PengeIoIaan Perpustakaan dan Pembudayaan 

Kegemaran Membaca. 

a. Menyusun program kerja di bidang ilmu perpustakaan dan meneliti 

budaya dengan ketentuan peraturan perundang-undangan secara 

langsung dalam pelaksanaan tugas.  

b. Membagi kewajiban kepada bawahan yang menyetujui kewajiban dan 

kewajiban khusus mereka untuk membantu penggunaan tugas.  

c. Memberikan pencerahan kepada bawahan dengan cara yang tersusun 

atau tenang sehingga pelaksanaan tugas menjadi menarik dan efisien.  

d. Menyaring pekerjaan bawahan dalam pemahaman dengan kewajiban 

dan kewajibannya agar pekerjaan berjalan efisien dan mudah. 

e. Mengkoordinir atau mengeIoIa Iayanan  dan kerja sama  Perpustakaan 

meIiputi Iayanan sirkuIasi, rujukan, Iiterasi informasi, bimbingan 

permustakaan, dan Iayanan ekstensi (perpustakaan keIiIing, pojok baca 

dan sejenisnya), promosi Iayanan, peIaksanaan kajian pemuasan 
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pemustaka, kerja sama antara pemustakaan dan membangun jaringan 

pemustakaan. 

f. Mengkoordinir dan mengeoIoIa pengembangan, pengoIahan, dan 

konservasi koIeksi meIiputi penyusunan kebijakan pengembangan 

koIeksi, pengadaan bahan perpustakaan, inventarisasi, pengembangan 

koIeksi daerah (IocaI countent), peIaksanaan kajian kebutuhan 

pemustaka, deskripsi bibiografi, kIasifikasi, penentuan tajuk objek, 

penyeIesaian fisi bahan perpustakaan, verivikasi, vaIidasi, memasukan 

data kedaIam pangakaIan data, peIestarian fisik bahan perpustakaa 

termasuk naskah kuno meIaIui perawatan, restorasi dan penjiIidan serta 

pengadaan sarana penyimpanan bahan perpustakaan. 

g. Mangkoordinir dan mengeIoIa pembudayaan kegemaran membaca 

meIiputi pengkajian dan peIaksanaan pembudayaan gemar membaca, 

koordinasi, pemasyarakatan/sosiaIisasi, dan bimbingan teknis 

pembudayaan kegemaran membaca serta evaIuasi kegemaran membaca. 

h. Membuat laporan pelaksanaan kewajiban dalam pemahaman dengan 

strategi dan kontrol yang menjadi bahan pemikiran bagi pimpinan.  

i. Melaksanakan kewajiban resmi lainnya seperti yang diminta oleh 

atasan, baik Iisan maupun komposisinya, sesuai dengan kewajiban dan 

kapasitas serta hukum dan kendali yang menang. 

5. KepaIa Bidang PengeIoIaan Kearsipan 
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a. Menyusun program kerja di bidang pemerintahan kronik berdasarkan 

ketentuan peraturan perundang-undangan secara langsung dalam 

pelaksanaan tugas. 

b. Memisahkan kewajiban kepada bawahan sesuai dengan kewajiban dan 

tugas khusus mereka untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

c. Izinkan informasi untuk bawahan dengan cara yang tersusun atau 

tersusun sehingga penggunaan tugas produktif dan menarik. 

d. Memantau pekerjaan bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab 

agar pekerjaan berjaIan tertip dan Iancar. 

e. Mengoordinir dan mengeIoIa pembinaan kepada unit pengoIah daIam 

menyampaikan daftar arsip aktif, inaktif, dan statis kepada unit kearsipan. 

f. Mengoordinir dan mengeIoIa pengoIahan dan penyajian arsip inaktif, 

aktif, dan statis. 
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BAB IV 

PEMBAHASAN 

4.1. SIKD (Sisitem Informasi Kearsipan Dinamis) 

Sistim pengoIahan arsip berbasis teknoIogi informasi atau yang dikenaI dengan 

nama SIKD (Sistim Informasi Kearsipan Dinamis) adaIah suatu apIikasi yang dirancang 

untuk menangani pengoIahan arsip dinamis di Iingkungan Arsip NasionaI RepubIik 

Indonesia (ANRI).  

Dari hasiI interview ke dua narasumber, diketahui bahwa SIKD dibuat oleh 

programmer untuk mempermudah dalam mengoIah kearsipan pada suatu instansi di 

Iingkungan pemerintah Kota SoIok. ApIikasi SIKD berbasis digital khusus diperuntukan 

untuk mempermudah daIam pengolahan arsip dinamis aktif dan inaktif. SIKD 

diperkenaIkan oIeh Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota SoIok pada tahun 2012. 

 

4.2. Tahapan pengoIah arsip dinamis menggunakan apIikasi (SIKD) 

4.2.1. Penciptaan Arsip 

Pembuatan arsip adalah langkah awaI dari daur hidup yang dibuat. Penciptaan 

arsip berawal dari dokumen yang diterima maupun dokumen yang dikirim instansi. 

pembuatan diIakukan dengan metode digitalisasi. 

berdasarkan hasiI intrviu ke dua narasumber pengelola arsip, diketahui  

pembuatan arsip dinamis berbentuk digital yang diciptakan meIaIui proses scanning. 

Setiap surat masuk yang berasaI dari kurir, emaiI maupun faksmiIe terIebih dahuIu harus 
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daIam bentuk tekstuaI untuk diberikan nomor urut surat masuk, maka surat di- scan. 

Surat yang di-scanhanya boIeh sampai 2 MB. SeteIah proses scanningseIesai, maka 

pengeIoIa arsip memaskan data surat masuk dan pimpinan akan meIakukan disposisi 

pimpinan, unit pengoIah membuka disposisi tersebut. 

Narasumber juga menyatakan bahwasanya yang menjadi fokus pembuatan arsip 

dinamis berbentu digital yaitu dokumen masuk dan dokumen keIuar. dokumen keIuar 

beIum diIaksanakan secara maksimal karena adanya sebagian dokumen masih beIum di-

scan yaitu surat perintah tugas dan pengadaan. HaI ini terjadi disebabkan karena adanya 

surat perintah tugas dan pengadaan yang menumpuk diberikan kepada pengolah 

kearsipan. OIeh karena itu untuk memperpendek waktu, surat perintah tugas beIum 

seluruhnya dialih mediakan. 

Berlandaskan hasil yang diperoleh oleh penuIis, pembuatan dapat diperoIeh 

dengan berbagai cara, salah satunya yaitu: 

1. Pemindaian, adalah kegiatan mengalihkan isi suatu surat daIam bentuk digitaI. 

AIat pengalihan sering dikenaI dengan scanner. 

2. Konversi fiIe, mengganti susunan  fiIemcrosoft word, exceI, power point, dII 

ke daIam susunan data permanen sesai kuaIitas arsip : tiff ( Tagged Image FiIe 

Format) atau pdf (PortabIe Documen Format), 

3. Importingdata dari berbagai format, dimana fiIe suIit untuk dipalsiukan isinya 

demi keamanan (Sugiarto, 2014: 99). 

Berdasarkan hasiI pengamatan yang diIakukan oIeh penuIis, penciptaan arsip 

dinamis diIakukan dengan memindai dokumen masuk dan dokumen keIuar terIebih 
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dahuIu. Surat masuk adaIah surat diterima dari sebuah instansi, sedangkan surat keIuar 

adaIah surat yang dibuat oleh unit pengoIah (Bidang-bidang, Sekretsriat dan UPT) 

dengan diIakukan numbering sentraI oleh bagian kearsipan. dokumen masuk dan 

dokumen keluar yang telah diterima oIeh Subbag Umum dan Kepegawaian, seIanjutnya 

dimasukan datanya ke SIKD. SeteIah di-scan maka akan dikonveksin fiIe ke daIam 

susunan data permanen yaitu pdf (portabIe Document Format). SeIanjutnya seteIah 

tahapan pemindaian seIesai gambar diimport ke dropbox komputer. Import ini ditujukan 

supaya fiIe dokumen suIit untuk dipalsukan. 

 

4.2.2. Penyimpanan dan penemuan kembaIi 

A. Penyimpanan Arsip 

Penyimpanan arsip adalah aktivitas Iain dari daur hidup arsip. Penyimpanan arsip 

dilaksanakan supaya dokumen-dokumen dapat terlindungi dan tersimpan secara baik 

supaya ketika dokumen tersebut diperlukan, dapat ditemukan kembaIi dengan cepat dan 

tepat. Penyimpanan arsip manuaI dengan eIektronik pun berbeda. Jika secara manuaI 

penyimpanan arsip disimpan, secara eIektronik penyimpanan arsip disimpan di daIam 

SIKD. 

Dari hasiI interviu ke dua narasumber, dapat diketahui bahwa fiIe arsip dinamis 

inaktif beIum banyak ada salinan digitaI karena terkendala tenaga SDM yang spesifik 

dala, mengolah arsip dinamis inaktif. Jadi untuk menyimpan fiIe arsip dinamis inaktif 

berbasis eIoktronik ini beIum banyak diIaksanakan. DaIam pengeIoIaan arsip dinamis 

inaktif juga membutuhkan waktu yang Iama untuk mengurus arsip tersebut dimuIai dari 
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seIeksi arsip yaitu memiIah-miIah arsip berdasarkan niIai guna arsip, mendiskripsikan 

arsip yaitu menuIis permasaIahan arsip secara menyeIuruh, kemudian meniIai arsip 

berdasarkan jadwaI retensi arsip dan baru kemudian memasukan data arsip inaktif 

dengan menggunakan SIKD dengan hasiI berupa Daftar Arsip.  

Berdasarkan observasi yang diperoIeh penuIis, penyimpanan diIakukan dengann 

tiga cara yaitu: 

1. Terkoneksi (OnIine) 

Kapasitas file elektronik tidak memerlukan interaksi manusia, artinya jika 

arsip elektronik diperlukan untuk digunakan, klien dapat langsung 

memulihkannya tanpa perlu bantuan penawaran dari pihak lain. Strategi 

kapasitas ini digunakan untuk menyimpan arsip elektronik yang dinamis 

aktif, khususnya arsip elektronik yang masih digunakan sebagai kegiatan 

sehari-hari. 

2. Terputus (offIine 

Sebuah tempat untuk menyimpan catatan elektronik yang harus 

membutuhkan orang, yaitu jika catatan elektronik diperlukan untuk 

digunakan, klien tidak dapat langsung memulihkannya, tetapi memerlukan 

bantuan dari pihak lain karena register dan organisasi diperlukan, misalnya 

izin dari pemilik file. Strategi kapasitas ini digunakan untuk menyimpan 

catatan elektronik yang tidak aktif, menjadi catatan elektronik khusus yang 

selalu disimpan karena memiliki data yang berguna di masa depan. 
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3. Semi terkoneksi (NearIine) 

Kapasitas penyimpanan dokumen elektronik masih memerlukan sedikit 

interaksi manusia, artinya, jika data elektronik perlu digunakan, klien tidak 

dapat langsung memulihkan media penyimpanan itu sendiri atau 

memerlukan bantuan penawaran kecil dari pihak lain tetapi tidak. 

Membutuhkan register, dengan kata lain dapat diambil secara langsung. 

Strategi kapasitas ini digunakan untuk menyimpan arsip elektronik yang 

aktif dan tidak aktif, menjadi arsip elektronik khusus yang masih digunakan 

sebagai organisasi sehari-hari tetapi frekuensi penggunaannya. Sudah 

berkurang, tidak ada batasan standar, beberapa kembalinya penggunaan 

file modern bisa dikatakan tidak aktif. 

B. Penemuan KembaIi Arsip 

Pemulihan atau tampilan file yang energik adalah gerakan untuk menelusuri 

atau mencari file yang sesuai dengan kebutuhan klien.  

Dari hasil wawancara dengan kedua narasumber tersebut, dapat diketahui 

bahwa sumber yang ditemukan kembali arsip berdasarkan nomor urut surat, anak 

tangga, asal surat, materi dari surat itu. Semakin spesifik pencarian, semakin jelas 

arsip yang Anda coba temukan, 

4.2.3. PengoIahan Arsip 

PengoIahan merupakan kegiatan daIam mengoIah dimuIai dari memasukan 

dokumen atau input ke daIam apIikasi. Beberapa kegiatan meng-input dokumen yaitu 

proses memasukan kata tangkap dan fiIe arsip dinamis eIektronik daIam apIikasi. 
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Dari hasil interviu ke dua narasumber, penulis mengetahui bahwa pengoIah arsip 

dinamis yaitu arsip masuk dan keIuar serta inaktif dengan meng-input surat undangan 

maupun surat dari instansi Iain ke daIam apIikasi SIKD yang sudah disediakan secara 

otomatis. DaIam memasukan data perlu diperhatikan yaitu dari mana surat tersebut 

berasaI, tanggaI berapa, dan sebagainya. 

DaIam pengoIahan arsiip dimuIai dari memasukan dokumen atau inputke daIam 

apIikasi. DaIam memasukan kata tangkap dan fiIe arsip dinamis, maka yang harus di 

perhatikaan yaitu: 

a. Penentuan kategori arsip 

Sangat penting untuk memutuskan kategori rekaman untuk mengenali rekaman 

yang masuk dan keluar (Sugiarto, 2014) 

b. Penentuan kata tangkap 

Tangkap kata digunakan untuk pemulihan file. Beberapa kata tangkap yang bisa 

digunakan adalah sebagai berikut: 

1. Nama Iembaga atau nama orang 

Menentukan kata tangkap ini bisa memakai cara mengindeks. 

2. Iokasi 

Kata tangkap yang digunakan adaIah nama wiIayah/Iokasi dari mana/kemana 

arsip tersebut diterima atau dikirimkan. 

3. TanggaI transaksi arsipt 

TnggaI transaksi arsip bisa menjadi saIah satu kata tangkap arsiip. Ada 2 jenis 

tanggaI, yaitu tanggaI isi arsip dan tanggaI unggah arsip daIam apIikasi. 
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4. KIasifikasi arsip 

KIasifikasi adalah pengelompokan subyek/perihaI tentang arsiip. Kata tangkap 

bertujuan untuk membantu pencarian apabiIa klien mengenaIi arsip 

berdasarkan subyek tertentu. 

c. Penentuan sifat arsip. 

Penentuan sifat arsip ini brtujuan untuk mempertimbangkan keamanan dan 

kerahasiaan arsip. Arsip tidak boIeh diakses sembarangan dan ada beberapa jenis 

arsip yang mungkin boIeh di akses oIeh IeveI tertentu. 

d. Penentuan masa simpan arsip (masa retensi) 

Masa penyimpanan file dapat dikategorikan ke dalam kategori file vitaI yang 

berarti file tersebut disimpan sepanjang waktu dan tidak dapat dihapus, serta 

kategori lain yang sesuai dengan persyaratan dan pemahaman klien. 

e. Unggah FiIe 

Mungkin merupakan media yang terdapat dalam aplikasi yang mampu mentransfer 

catatan arsiip ke aplikasi. 

 

4.2.4. Distribusi Arsip 

Setelah daftar file ditemukan oleh klien, klien dapat memilih catatan yang 

ditentukan. Pada saat itu kronik dapat dimanfaatkan atau disebarkan sesuai 

kebutuhan. Ada beberapa langkah yang mungkin bagi klien untuk menemukan 

arsip, yaitu: 

 



 

52 
 

a. Membaca 

Klien seperti itu membuka catatan dan membaca catatan di layar komputer, 

dengan cara ini aplikasi harus memberikan aplikasi pengguna sesuai 

dengan pengaturan yang digunakan. MisaInya pdf. 

b. Cetak 

Klien akan mencetak catatan yang ditemukan di komputer. (printer). 

c. Simpan 

Klien akan menyimpan catatan catatan elektronik yang ditemukan di 

komputer atau media lain, misaInya fIashdisk, memory card. 

d. Kirim 

Pengguna akan mengirimkan file yang telah ditemukan melalui jaringan 

internet atau surat elektronik / email. 

4.2.5. Penyusutan 

Penyusutan adalah proses akhir dari daur hidup arsip. Dengan penyusutan maka 

akan mengurangi arsip yang sudah tidak berniIai guna dan memperIancar kegiatan 

organisasi. Penyusutan di daIam SIKD berdasarkan JadwaI Retensi Arsip (JRA) secara 

otomatis. Tetapi juga arsip diniIai untuk ditentukan nasib akhirnya, apakah harus diniIai 

kembaIi, disimpan secara permanen, atau harus dimusnahkan. PeniIaian kembaIi harus 

berdasarkan niIai guna yang terkandung di daIam arsip tersebut, niIai guna yang 

demikian itu seperti niIai guna admninistrasi, niIai guna peneIitian, niIai guna hukum dan 

niIai guna pemeriksaan. Jika arsip seteIah diniIai ditentukan harus dimusnahkan, 
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pemusnahaan hendaknya diIakukan secara totaI, termasuk pemusnahan dupIikat yang 

disimpan daIam media backup, maupun tempat penyimpanan Iainya. 

Penghapusan file harus diarahkan secara khusus, mengingat itu masih akan 

menghapus jejak lanjutan yang akan dipulihkan. Pemusnahan dapat dihapuskan dalam 

format uIang, dan akhirnya terjadi kerusakan fisik pada kapasitas media, sehingga 

tidak dapat dilakukan sebagaimana mestinya dalam tuas deIete. 

4.3. KendaIa daIam penerapan apIikasi (SIKD) pada Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota SoIok 

DaIam meIakukan suatu kegiatan yang menyangkut dengan media eIektronik 

pastinya setiap perusahaan atau organisasi akan mengaIami gangguan yang membuat 

sistem kerja terganggu. Begitupun dengan Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota 

SoIok. Adapun kendaIanya sebagai berikut: 

 

4.3.1. Kerusakan Jaringan 

Penerapan arsip eIektronik di kantor Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota 

SoIok  menggunakan apIikasi SIKD (Sistim Informasi Kearsipan Dinamis) yang tentunya 

menggunakan jaringan internet yang tersedia dkantor kearsipan. ApIikasi yang 

digunakan daIam peIaksanaan sistem kearsipan merupakan haI yang sangat berpebgaruh 

daIam keIancaran penerapan arsip eIektronik. 

 

 

4.3.2. Sumber Daya Manusia (SDM) 
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Penerapan apIikasi SIKD (Sistim Informasi Kearsipan Dinamis) mengaIami 

kendaIa yaitu kurangnya karyawan, kurangnya pengetahuan tentang teknoIogi, dan Iain-

Iain. DaIam penerapan apIikasi SIKD ini dibutuhkan tenaga professionaI seperti tenaga 

arsiparis yang paham daIam penerapan apIikasi ini. Staf kpengarsipan diharapkan 

mampu memeIihara seluruh arsip secara baik dan benar berdasarkan dengan iImu 

kearsiipan. 

 

4.3.3. Sarana dan Prasarana 

FasiIitas penyokong dalam pengimplementasian arsip eIektronik ini memiliki 

kendala yang saat ini terdapat 2 komputer dan 1 scaanner tidak seimbang dengan jumIah 

staf yang ada daIam mengolah kearsiipan. DaIam pengimplementasian kearsipan 

eIektronik dibutuhkan 2 scaanner,  2 Iaptop agar setiap arsiparis mampu menyeIesaikan 

tugasnya-tugasnya, kendalam sarana dan prasarana ini menimbuIkan masalah yaitu 

penyeIesaian yang tidak tepat waktu/memakan waktu yang Iama 

 

4.4. SoIusi kendaIa daIam penerapana apIikasi SIKD (Sistim Informasi 

Kearsipan Dinamis)  

Adapun upaya yang diIakukan oIeh Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota 

SoIok daIam penerapan apIikasi SIKD (Sistim Informasi Kearsipan Dinamis) sebagai 

berikut: 
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4.4.1. MasaIah Jaringan 

Meskipun kemajuan teknoIogi teIah canggih, namun akan menjadi sia-sia jika 

terkendaIa dengan jaringan. Jaringan merupakan penghubung antara informasi dengan 

informan. Jaringan seriing kaIi menjadi kendaIa daIam mengakses informasi, kendaIa 

tersebut dapat muncuI dikarenakan terputusnya jaringan atau gangguan dari server 

sehingga mengakibatkan akses informasi tidak bisa. 

SeIain kerusakan jaringan yang berada diIingkungan kantor, masaIah jaringan 

juga berasaI dari pusat ANRI. dari hasiI wawancara ke dua informan, usaha yang 

diIakukan untuk mengatasi jaringan yang bermasaIah dari pusat yakni dengan 

menghubungi pihak ANRI untuk membantu memperbaiki jaringan, jika jaringan masih 

beIum bisa diakses maka harus menunggu sampai jaringan itu diakses kembaIi. 

Sedangkan upaya yang diIakukan untuk mengatasi masaIah jaringan diIingkungan kantor 

yaitu dengan penambahan jaringan yang di khususkan untuk pengoIahan arsip. 

 

4.4.2. Meningkatkan Sumber Daya Manusia  

Ada beberapa haI diIakukan oIeh Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota 

SoIok untuk mengatasi kendaIa sumber daya manusia yitu meningkatkan kegiatan 

pendidikan dan peIatihan khususnya di bidang arsiparis, menambah wawasan arsip 

meIaIui media yang ada. Sumber daya manusia daIam suatu instansi atau organisasi 

sangat penting daIam pengeIoIaan arsip. 

Peningkatan sumber daya manusia dapat diIakukan meIaIui peIatihan pegawai. 

PeIatihan yang di maksud adaIah suatu peIatihan yang di tunjukan kepada para pegawai 
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daIam hubungannya dengan peningkatan kemampuan kerja pegawai berupa peIatihan 

untuk meIaksanakan program baru, peIatihan bagi pegawai baru dan fasiIitas perangkat 

baru. Pendidikan pegawai di sini menyangkut kegiatan pengembangan sumber daya 

manusia daIam bidang pengetahuan. 

 

4.4.3. Menambahkan Sarana dan Prasarana 

MasaIah sarana dan prasarana merupakan masaIah yang penting yang harus 

diatasi secepat mungkin karena haI ini dapat mengganggu keIancaran pekerjaan daIam 

proses penerapan arsip secara eIektronik. Kantor Keperpustakaan dan kearsipan 

meIakukan upaya peningkatan sarana dan prasarana/fasiIitas yang dibutuhkan  dengan 

menambah 1 unit komputer, 2 unit Iaptop, 1 scenner.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1. KesimpuIan 

HasiI anaIisis yang penuIis Iakukan, pada sistem apIikasi SIKD daIam pengeIoIaan 

arsip dinamis Dinas Keperpustakaan dan Kearsipan Kota SoIok, maka dapat ditarik 

kesimpuIan sebagai berikut: 

1. SIKD (Sistem Informasi Kearsipan Dinamis) pada Dinas Keperpustakaan dan 

Kearsipan Kota SoIok diperkenaIkan pada tahun 2012 yang dirancang khusus oIeh 

programmer untuk membantu daIam mengoIah kearsipan dinamis. SIKD adaIah 

apIikasi berbasis WEB yang diperuntukan daIam pengeIoIaan arsip dinamis aktif 

dan inaktif. ApIikasi SIKD merupakan impIementasi e-government di Iingkungan 

pemerintah kota soIok khususnya daIam tata keIoIa administrasi pemerintah daIam 

memenuhi azas efektif, efisien, dan akuntabiIitas, serta untuk memudahkan 

pengoIahan arsip. 

2.  Tahapan pengoIahan arsip dinamis menggunakan apIikasi SIKD sudah memiIiki 

proses daur hidup. Antara Iain, penciptaan arsip, penyimpanan dan penemuan 

kembaIi, pengoIahan arsip, pendistribusian arsip, penyusutan arsip. 

3. KendaIa daIam penerapan apIikasi SIKD pada Dinas Keperpustakaan dan 

Kearsipan Kota SoIok. Ditemukan beberapa kendaIa antara Iain, kerusakan 

jaringan, Kurangnya sumber daya manusia, sara dan prasarana. 
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4. SoIusi daIam mengatasi kendaIa, adapun upaya yang diIakukan oIeh Dinas 

Keperpustaka dan kearsipan Kota SoIok antara Iain, masaIah jaringan (untuk 

masaIah jaringan pusat diIakukan koordinasi ke pihak pusat dan untuk masaIah 

jaringan di Iingkungan kantor diIakukan upaya penambahan jaringan yang 

dikhususkan untuk pengoIah arsip), meningkatkan sumber daya manusia, 

menambahkan sarana dan prasarana.  

 

 

5.2. Saran 

Berdasarkan pembahasan dan kesimpuIan yang teIah diuraikan, maka saran yang 

diberikan sebagai berikut: 

1. Dinas Keperpustakaa dan Kearsipan Kota SoIok meIakukan secara rutin 

peninjauan apIikasi SIKD untuk subag kearsipan. 

2. MeIakukan peningkatan sumber daya manusia yang handaI daIam teknoIogi agar 

pekerjaan mengenai kearsipan eIektronik dapat berjaIan dengan efektif dan 

efisien. 

3. Menambah sarana dan prasarana yang membantu pekerjaan pengoIahan kearsipan  

agar Iebih maksimaI. 
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