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MANAJEMEN ARSIP DAN ARSIP ELEKTRONIK

Agustuti  Handayani

Abstrak

Setiap pimpinan dalam kehidupan sehari hari selalu di hadapkan dengan berbagai
masalah yang menuntut penanganan dan pemecahan yang tepat serta dapat di terapkan
setiap tugas-tugas yang dilakukan tersebut harus dilaksanakan dengan penu
pertimbangan dn perhitungan yang akurat , untuk itu di sangat di perlukan informasi dan
keterangan –keterangan yang dapat di jadikan sebagai bahan dalam menentukan
keputusan atau kebijaksanaan .informasi atau keterangan-keterangan ini dapat di
temukan atau di peroleh dari berbagai dokumen yang di sebut dengan
arsip.arsipmerupakan salah satu asset yang berharga  yang di milikioelh suatu
organisasi, sebelum manusia mengenal kmputer arsip dilakukukan secara konvensional.
Untuk itu perlu pengelolaan arsip yang baik.

Target yang akan di capai adalah agar kantor Kecamatan Panjang dapat melakukan
Kearsipan yang lebih baik dan tepat untuk  penunjang  kelancaran kegiatan
oprasionalnya Pegawai yang ada dalam organisasi  dapat  memahami dan melakukaN
kegiatan kegiatan kearsipan yang sistematis.

Metode pelaksanaan Kunjungan ke kecamatan untuk melaksanan penyuluhan
penyuluhan,dengan memberikan materi penyuluhan tentang manajemen arsip dan arsip
elektronik .dalam memberikan tugas kearsipan hrs pada  orang yg ahlinya baik secra
teori maupun implementasinya.

Kata Kunci : Manajmen Arsip dan Arsip ELektronik
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Puji syukur kehadirat Tuhan Yang maha Esa atas segala rahmat-Nya sehingga
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banyak terimakasih atas bantuan dari pihak yang telah berkontribusi dengan

memberikan sumbangan pemikiran dan masukan serta kerjasama yang baik.

Dan harapan kami semoga penyuluhan ini dapat menambah pengetahuan dan

pengalaman bagi para pegawai. Kami yakin masih banyak kekurangan dalam

penyampaian materi ini. Oleh karena itu kami sangat mengharapkan saran dan kritik

yang membangun dari para peserta demi kesempurnaan dari penyuluhan berikutnya.
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Agustuti Handayani
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BAB I : PENDAHULUAN

Setiap pimpinan dalam kehidupan sehari hari selalu di hadapkan denga berbagai

masalah yang menuntut penanganan dan pemecahan yang tepat serrta dapat di terapka

.setiap tugas-tugas yang dilakukan tersebut harus dilaksanakan dengan penu

pertimbangan dn perhitungan yang akurat , untuk itu di sangat di perlukan informasi dan

keterangan –keterangan yang dapat di jadikan sebagai bahan dalam menentukan

keputusan atau kebijaksanaan .informasi atau keterngan-keterangan ini dapat di

temukan atau di peroleh dari berbagai dokumen yang di sebut denga arsip.

Jika mendengar kata arsip seringkali pegawai membayangkan tumpukan kertas atau

dokumen yang penuh debu dan kotor, diman arsip di simpan dalam ruagan yang penuh

sesak dan berantakan dsn pegawai yang tak terdidik .pandangan ini sering menghmbat

perkembangan kearsipan pada setip organisasi , apalagi para pegawai kearsipan tidak

diberikan keleluasaan untuk mengembangkan pengelolaan kearsipan dan kurang

mendapat perhatian dari segi pendanaan. Apabila hal ini tidsk di perhatikan terutama

memasuki era informasi, maka suatu organisasi akan sult berkembang .

Arsip bukan hanya merupakan kumpulan kertas  dan dokumen saja , tetapi lebih dari itu

arsip memiliki arti dan peranan yang angat besar dalam organisasi. Arsip bukan hanya

kertas dalam arti fisik tetapi lebih penting bagaimana kertas dapat memberikan

informasi, setiap kejadian atau peristiwa yang terjadi dan dapatdi rekam pada arsip.

Arsip merupakan salah satu asset yang berharga yang di miliki oleh organisasi.sebelum

manusia mengenal computer , pengelolaan arsip di lakukan secara kenvensonal..saat ini

Negara-negara maju sudah banyak mengadopsi tehnologi informasi untuk mengelola

arsip secara digital.Oleh karna itu ,arsip perlu di tata dengan baik dengan komputerisasi

untuk membangun organisasi yang efektif, fesien, dan professional demi kemajuan

organisasi., dan tentu saja harus dilakukan sesuai prosedur  kearsipan yang benar

sehingga arsip tetap terjaga keutuhan informasi maupun fisik nya.



BAB II :  TARGET DAN LUARAN

2.1. TARGET. DAN MANFAAT YANG DI HARAPKAN.

Agar kantor Kecamatan Panjang dapat melakukan  Kearsipan yang lebih baik dan tepat

untuk  penunjang  kelancaran kegiatan oprasionalnya.

1. Pegawai yang ada dalam organisasi  dapat memahami dan melakukan kegiatan

kearsipan yang sistematis

2.2.LUARAN YANG DI HARAPKAN.

1. Agar para pegawai dapat melakukan kegiatan kearsipan dengan memahami

manajmen kearsipan secara modern dengan system elektronik..

2. Agar pemimpin organisasi dapat mengenali siapa pegawai nya yang cakap dan

ahli untuk di tugaskan menata kearsipan.

BAB III :  METODE PELAKSANAAN

3.1. Pelaksanaan kegiatan.

1. Kunjungan ke kecamatan kedaton untuk mendpatkan izin memberikan

penyuluhan.

2. Melakukan persiapan administrasi guna kebutuhan pelaksanaan penyuluhan

diantaranya meminta surat tugas dari dekan, mempersiapkan materi

penyuluhan.

3. Memberikan materi penyuluhan tentang manajemen arsip dan arsip elektronik

serta memberikan praktek melakukan kegiatan kearsipan.

3.2.Pelaksanaan Program waktu dan tempat pelaksanaan Kegiatan

Waktu pelaksanaan    :  Tanggal 05 - 07 Juli 2017

Tempat Pelaksanaan   : Di Kantor Kecamatan Panjang Kota Bandar Lampung.



BAB IV : HASIL DAN PEMBAHASAN.

Kearsipan bagi organisasi merupakan penunjang bagi kelancaran kegiatan operasional .

melalui kearsipan , informasi dan data otentik dapat di peroleh dengan cepat dan tepat,

seorang pemimpi harus dapat mengenal sifat dan watak para bawahan nya untuk itu

seorang pemimpin harus memberikan tugas dalam menata kearsipan di kantornya pada

orang yang memiliki kreteria-kreteria tertentu dalam penangan arsip agar pekerjaan

arsip dapat berjalan lancar dan menunjang tugas kantor. secara optimal.Setelah

memahami materi penyuluhan di harapkan para pegawai dapat melakukan pelaksanaan

kegiatan kearsipan dengan baik dan sistematis, dapat memahami fungsi arsip ,mengenal

jenis arsip, memahami siklus pengelolaan arsip.melakukan penimpanyan

arsip,memahami komponen system arsip elektronik dan manfaatnya.

BAB V : KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 KESIMPULAN

Arsip merupakan salah satu asset yang sangat berharga yang di miliki oleh organisasi.

Pengelolan arsip harus orang orang yang memenuhi kreteria atau syarat –syarat tertentu

di antaranya cakap, terampil cerdas, cekatan,berwawasan yang luas,ulet dsb.Arsip perlu

ditata dng baik dengan komputerisasi untuk membangun manajemen organisasi yang

efektif dan efesien dn professional demi kemajuan organisasi.Sistem kearsipan

elektornik mempunyai sejumlah komponen yang penting yang saling berinter aksi untuk

mencapai tujuan. Manfaat penggunaan media elektronik dlam penolahan arsip adalah

kecepatn,kemudahan dn kehematan. System kearsipan yang baik harus sesuai dengan

kondisi organissi .

5.2 SARAN

Untuk meningkatkan kinerja organisasi terutama dalam tugas pengelolaan arsip ,harus

di tempatkan orang yang memiliki keahlian di bidangnya, untuk kelancaran  kegiatan

kearsipan perlu sarana dan prasarana pendukung alat –alat perkantoran dan lingkungan

yang memadai. Bagi organisasi yang tidak begitu besar dapat menyelenggarakan

susunan organisasi kearsipan yang lebih sederhana dan mudah dengan tidak

mengurangi tugas penyelenggaraan keaarsipan yang hemat cermat dan praktis.
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• Odgers (2005) mendefinisikan manejemen arsip
sebagai proses pengawasan, penyimpanan, dan
pengamanan dokumen serta arsip, baik dalam
bentuk kertas maupun media elektronik

• Charman (1998) mendefinisikannya sebagai
proses yang menitikberatkan pada efisiensi
administrasi perkantoran, pengelolaan, dan
pemusnahaan dokumen apabila tidak lagi
diperlukan
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ARISIP DINAMIS

• Arsip dinamis atau dokumen merupakan
informasi terekam, termasuk data dalam
sistem komputer, yang dibuat atau diterima
oleh organisasi atau perorangan dalam
transaksi kegiatan atau melakukan tindakan
sebagai aktvitas tersebut
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PENGGOLONGAN ARSIP

• Berdasarkan penggunaannya, dokumen
dapat digolongkan menjadi :

1. Dokumen Aktif, yaitu dokumen yang
digunakan secara kontinyu minimal 12 kali
dalam setahun

2.Dokumen Inaktif, yaitu dokumen jangka
panjang dan dokumen semi aktif. Dokumen
disebut semi aktif bila hanya digunakan
minimal 5 kali dalam setahun
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NILAI GUNA ARSIP

• Nilai guna arsip dibagi menjadi dua, yaitu:

1. Nilai guna primer
ada beberapa nilai guna primer bagi suatu
organisasi, antara lain:
- Nilai guna adminisratif
- Nilai guna fiskal
- Nilai guna hukum
- Nilai guna historis
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Nilai guna sekunder

ada dua nilai guna yang termasuk nilai guna
sekunder, yaitu:

- Nilai guna kebuktian

- Nilai guna informasional
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• Arsip juga disimpan karena nilai khusus berikut
yang disingkat dengan nama ALFRED (Santen,
1955):

1. Administratif Value
2. Legal Value
3. Fiscal Value
4. Research Value
5. Educational Value
6. Documentary Value
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• Ada beberapa sistem yang digunakan dalam
mengindeks dokumen maupun arsip (Gie, 2000),
yaitu :

1. Sistem Kronologis
2. Sistem Abjad
3. Sistem Subyek
4. Sistem Numerik
5. Sistem Geografis
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SISTEM PENYIMPANAN
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Manfaat penggunaan sistem sentralisasi, adalah :

1. Mencegah duplikasi
2. Layanan lebih baik
3. Adanya keseragaman
4. Menghemat waktu
5. Menghemat ruangan, peralatan, dan alat tulis

kantor
6. Jasa kepada bagian lain
6. Memungkinkan pengamanan yang lebih terpadu
7. Adanya keseragaman dalam penanganan pendidikan

dan pelatihan bagi manajer dokumen
8. Pelayanan dokumen dibawah satu atap
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Keuntungan dari penggunaan sistem
desentralisasi, yaitu :

1. Dekat dengan pemakai

2. Sistem ini sangat cocok bila informasi rahasia
yang berkaitan dengan sebuah bagian
disimpan di bagian yang bersangkutan

3. Hemat waktu dan tenaga dalam
pengangkutan berkas
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Sistem kombinasi memiliki keuntungan, yaitu :

• Adanya sistem penyimpanan dan temu balik
yang seragam

• Menekan seminimum mungkin kesalaham
pemberkasan serta dokumen yang hilang

• Menekan duplikasi dokumen
• Memungkinkan pengadaan dokumen yang

terpusat dengan imbas efisiensi biaya yang
lebih baik

• Memudahkan kontrol gerakan dokumen sesuai
dengan jadwal retensi dan pemusnahan
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MANFAAT PENGELOLAAN SISTEM
ELEKTRONIK

1. Cepat ditemukan
2. Pengindeksan yang fleksibel
3. Pencarian secara full-text
4. Kecil kemungkinan file akan hilang
5. Menghemat tempat
6. Mengarsip secara digital
7. Berbagi arsip secara mudah
8. Meningkatkan keamanan
9. Mudah melakukan recovery data
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Hal-hal Negatif dari Penggunaan Sistem
Pengelolaan Secara Elektrolis

1. Adanya peluang untuk memanipulasi file

2. Kesulitan untuk berbagi file karena format
file maupun ketersediaan jaringan maupun
akses untuk berbagi file dengan yang lain

3. Kemungkinan rusaknya file setiap saat tanpa
adanya indikasi terlebih dahulu, misalnya
server terserang virus atau terhapus secara
permanen karena tidak sengaja
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MANAJEMEN ARSIP
ELEKTRONIS

• Komputerisasi dokumen dibangun pada
kekuatan dokumen kertas: Data di-scan atau
dipindahkan secara elektronik dan kopi
digital dengan resolusi tinggi disimpan dalam
hard drive atau optical disk

• Indeks elektronik dapat memberikan
informasi tentang dokumen seperti penulis,
nomor referesi, atau tanggal dibuat
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IMPLEMENTASI ARSIP
ELEKTRONIS

• Aspek yang harus diperhatikan dalam
mengimplementasikan arsip elektronik, yaitu :

1. Mengevaluasi Kebutuhan
2. Menskala Pilot Project ke Solusi Perusahaan
3. Instalasi
4. Training
5. Isu-isu Hukum
6. Support dan Pemeliharaan
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