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BAB I

PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang Laporan Kuliah Kerja Lapangan

Kearsipan di negara Indonesia dipandang sebagai salah satu bidang kerja ketatausahaan yang berkaitan dengan pekerjaan  surat menyurat. Kegiatan kearsipan meliputi penerimaan, pencatatan, pengiriman, penyingkiran, serta pemusnahan surat menyurat dan warkat lainnya. Pandangan ini sudah tidak sesuai lagi, karena bidang kearsipan telah tumbuh berkembang sesuai dengan kebutuhan praktis organisasi modern. 
Arsip merupakan sarana administratif dan kebutuhan utama untuk perencanaan perkembangan organisasi. Sumber data dan informasi yang tidak pernah kering adalah arsip. Organisasi swasta atau pemerintah dapat mendasarkan kepadanya. Arsip akan berperan lebih dinamik di dalam kehidupan organisasi apabila para manajer atau administrator dalam organisasi tersebut menganggap penting dan perlu menyelenggarakan kearsipan secara baik.
Arsip meliputi surat, foto, rekaman film bahkan juga tape ataupun disc komputer. Penciptaan arsip yang tidak terkendali akan berpengaruh terhadap penataan berkas.  Arsip yang tidak terkendali akan menimbulkan berbagai pemborosan seperti penggunaan ruangan, peralatan dan tenaga. Konsekuensinya arsip yang tercipta akan meningkat pula. 
Dalam rangka pengelolaan arsip ini untuk lingkungan lembaga-lembaga negara dan badan-badan pemerintah telah diatur melalui Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 yang menegaskan  bahwa setiap lembaga negara atau badan pemerintah memiliki satu unit kearsipan. Undang-undang tersebut memberi kemungkinan bagi setiap instansi pemerintah untuk membentuk organisasi kearsipan dalam rangka pengelolaan arsip. Kearsipan berpengaruh terhadap pengelolaan  arsip dalam hal pembuatan formulir. Penciptaan formulir tidak terencana termasuk dalam bentuk dan ukurannya sangat berpengaruh terhadap pengelolaan arsip. 
Penataan dan penyimpanan data dan informasi pada arsip, kartu, formulir dan sebagainya dapat dilakukan secara manual atau dengan peralatan yang lebih canggih. Penyimpanan inipun dibatasi pula oleh Jadwal Retensi Arsip (JRA) yaitu masa simpan arsip. Di sinilah perlunya kita melakukan kegiatan penyusutan. Penyusutan merupakan salah satu sarana penting untuk mengatasi masalah bertumpuknya atau bertimbunnya arsip yang tidak berguna lagi. Penyusutan arsip ini pun dilakukan sesuai dengan jadwal retensi arsip dari arsip yang bersangkutan. Hal yang terpenting adalah informasi untuk pelayanan dapat ditemukan dengan cepat dan benar. 
Arsip-arsip yang tidak berguna lagi perlu dimusnahkan untuk memberi kemungkinan bagi tersedianya tempat penyimpanan dan pemeliharaan yang lebih baik terhadap arsip-arsip yang mempunyai nilai guna. Sesuai dengan fungsi arsip yaitu : 
1. Arsip merupakan bukti pertanggungjawaban kinerja pemerintahan; 
2. Arsip merupakan manajemen perencanaan dan pembangunan; 
3. Arsip merupakan bukti sah di pengadilan; 
4. Arsip merupakan memori koleksi bangsa; 
5. Arsip merupakan bukti sejarah bagi generasi penerus; dan

6. Arsip merupakan bahan informasi yang akurat. 

Peran aktif Lembaga kearsipan di daerah dalam hal pendelegasian wewenang, penentuan jenis arsip yang harus dipindahkan ke depo arsip. Peran aktif Lembaga kearsipan di daerah sangat diperlukan dalam mengkoordinasikan, membina, mengawasi secara operasional penyusutan arsip agar dicegah terjadinya penyusutan arsip yang semena-mena.
Gambaran tersebut menunjukkan kepada kita, bahwa pengurusan arsip merupakan suatu hal yang kompleks. Suatu anggapan menjadi keliru apabila pengurusan arsip dipandang sebagai kegiatan pengurusan informasi. Dan sebenarnya pengelolaan arsip adalah pengelolaan informasi. 
Berdasarkan hal-hal tersebut, penulis tertarik dan berinisiatif untuk melakukan kuliah kerja lapangan di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat dalam hal kearsipan yang penulis tuangkan dalam judul “Sistem Penyusutan Arsip Statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat”.
1.2   Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka untuk mempermudah arah dan proses pembahasan, penulis mengidentifikasikan masalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana input  sistem penyusutan arsip statis di Badan perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat?

2. Bagaimana proses penyusutan arsip statis di Badan perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat? 

3. Bagaimana output sistem penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat?

1.3   Maksud dan Tujuan Laporan Kuliah Kerja Lapangan
Maksud dari laporan kuliah kerja lapangan ini adalah untuk mengetahui dan menggambarkan bagaimana sistem penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat.

Sedangkan tujuanya adalah :

1. Untuk mengetahui input sistem penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat. 

2. Untuk mengetahui proses penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat.
3. Untuk mengetahui output sistem penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat. 
1.4  Kegunaan Laporan Kuliah Kerja Lapangan  

Hasil penelitian ini diharapkan memiliki kegunaan yang bersifat teoritis dan praktis, sebagai berikut :

1. Bagi kepentingan  penulis, laporan kuliah kerja lapangan ini dapat berguna untuk menambah wawasan dan pengetahuan penulis mengenai sistem penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat.
2. Secara teoritis, laporan kuliah kerja lapangan ini untuk mengembangkan teori-teori yang penulis gunakan yang relevan dengan permasalahan dalam laporan kuliah kerja lapangan ini dan dapat memberikan kontribusi positif bagi perkembangan Ilmu Pemerintahan. 
3. Secara praktis, diharapkan laporan kuliah kerja lapangan ini dapat bermanfaat dalam pelaksanaan sistem penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat.

1.5  Kerangka Pemikiran 
Istilah sistem paling sering digunakan untuk menunjuk pengertian metode atau cara dan sesuatu himpunan unsur atau komponen yang saling berhubungan satu sama lain menjadi satu kesatuan yang utuh.
Istilah sistem  berasal dari bahasa Yunani “systema”. Sistem menurut Shrode dan Voich diartikan sebagai “suatu keseluruhan yang tersusun dari sekian banyak bagian” (Shrode dan Voich, 1974:115).  Berdasarkan pendapat diatas, sistem merupakan sekumpulan bagian-bagian yang berkumpul secara tersusun menjadi suatu kesatuan. 
Sistem menurut Awad diartikan sebagai “hubungan yang berlangsung diantara satuan-satuan atau komponen secara teratur” (Awad, 1979:4). Berdasarkan pengertian diatas, penulis beranggapan bahwa sistem dapat dikatakan sebagai suatu hubungan yang menghubungkan satuan-satuan arsip secara teratur.
Dengan kata lain istilah “systema” mengandung arti sehimpunan bagian atau komponen yang saling berhubungan secara teratur dan merupakan satu keseluruhan. 
Murdick dan Ross dalam bukunya Tatang. M. Amirin yang berjudul  Pokok-Pokok Teori Sistem menyebutkan bahwa:

“Sistem merupakan sehimpunan unsur, semisal manusia, benda-benda dan konsep yang saling berkaitan untuk mencapai sesuatu tujuan bersama” (Murdick dan Ross dalam M. Amirin, 1996:4). 
Berdasarkan pendapat tersebut, sistem dikatakan sebagai suatu konsep pemerintah untuk mengumpulkan unsur-unsur dalam hal ini arsip untuk mencapai tujuan yang telah disepakati.
Berbeda dengan Murdick dan Ross, Jerry FitzGerald dan kawan-kawan menjelaskan bahwa sistem adalah 

“Suatu jaringan kerja dari prosedur-prosedur yang saling berhubungan, berkumpul bersama-sama untuk melakukan suatu kegiatan atau untuk menyelesaikan suatu sasaran tertentu” (Jerry FitzGerald, Ardra F.FitzGerald, Warren D. Stallings, Jr., 1982:5).

Berdasarkan pengertian diatas, suatu sistem dapat di gunakan oleh pemerintah dengan prosedur-prosedur yang telah ditentukan untuk melakukan kegiatan kearsipan untuk menyelesaikan masalah kearsipan.
Apabila kita hubungkan dengan prosedur, maka menurut Syamsi dalam bukunya yang berjudul Sistem dan Prosedur Kerja :
“Prosedur adalah suatu rangkaian metode yang telah menjadi pola tetap dalam melakukan suatu pekerjaan yang merupakan suatu kebulatan. Misalnya prosedur membuat surat pada suatu perusahaan”.
Dalam hal ini suatu prosedur atau metode diperlukan dalam sistem penyusutan arsip. Metode ini dilakukan supaya tidak terjadi penyalahgunaan penyusutan arsip yang semena-mena. 
Sistem harus memiliki input, proses dan output. Sesuai yang dikemukakan Sutanta bahwa Sistem merupakan sekumpulan hal,  kegiatan atau elemen atau subsistem yang saling bekerjasama yang dihubungkan dengan cara-cara tertentu sehingga membentuk satu kesatuan untuk melaksanakan suatu tujuan. (Sutanta, 2003:4).
Suatu sistem harus mempunyai tujuan dalam proses pelaksanaanya. Dalam hal ini, sistem tersebut dijalankan oleh pegawai Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat dalam sistem penyusutan arsip statis. Model umum suatu sistem terdiri atas masukan input, pengolah procces, dan keluaran output. Sebagaimana dalam ditunjukan dalam gambar sebagai berikut:
Gambar  1.1 
Model Umum Suatu Sistem

(Sumber: Sutanta, 2003:4).

Berdasarkan teori sistem diatas, maka penulis merumuskan proposisi. Santoso berpendapat bahwa proposisi adalah pernyataan tentang hubungan antara dua atau lebih konsep (macamnya: kausal atau asimetris, kovariasional atau simetris) (Santoso, 2005:26). Model Penjelasan bagan tersebut dapat dilihat bahwa hubungan antara input dengan proses dan output menunjukan bagaimana suatu sistem berpengaruh terhadap jalannya penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat.
Pada sistem cara pengolahan data menjadi sangat tergantung kepada tujuan dari keputusan yang akan dihasilkan. Sistem menurut Zulkifli Amsyah dikatakan sebagai berikut:

“Suatu mekanisme yang mengatur data dan informasi mulai dari pengumpulan, pemilihan, pengolaham, penyimpanan, penemuan kembali, penyajian, pendistribusian kepada para pengambil keputusan. Sistem tersebut mengatur segala hubungan saling berkaitan, saling ketergantungan, dan saling mendukung dari berbagai komponen dan fungsi kegiatan yang ada pada suatu perkantoran” (Amsyah:2005).

Sistem diartikan sebagai sesuatu hal yang mengatur data dan informasi sebagai fungsi suatu kegiatan. Berdasarkan pengertian di atas, penulis dapat mengambil kesimpulan bahwa sistem berhubungan dengan prosedur, data, informasi untuk pengambilan keputusan. Arsip sebagai data diolah baik secara manual maupun komputer menjadi suatu informasi. Pengolahan tersebut disesuaikan dengan kebutuhan dari keputusan yang akan diambil.
Data menurut Austin dalam bukunya Zulkifli Amsyah yang berjudul Manajemen Kearsipan dikatakan sebagai fakta kasar atau gambaran yang dikumpulkan dari keadaan tertentu, jadi data adalah fakta yang belum di olah (Austin dalam Amsyah,2005). Dalam hal ini penemuan arsip merupakan gambaran yang dikumpulkan yang belum diolah menjadi suatu informasi.
Informasi menurut Zulkifli Amsyah dalam bukunya Manejemen Kearsipan diartikan sebagai data yang sudah diolah sesuai dengan kebutuhan pengambilan keputusan (Amsyah,2005). Disini arsip yang sudah ditata dengan sistem tertentu akan dijadikan sebagai informasi untuk masyarakat umumnya dan khususnya untuk aparatur pemerintah.
Manajemen kearsipan sebenarnya bukan merupakan konsep baru. Konsep ini telah ada sejak masyarakat pertama kali mampu melukiskan tindakannya melalui gambar pada gua-gua. Masyarakat modern yang kemudian mengembangkan dan menyempurnakan manajemen kearsipan lebih baik. Manajemen kearsipan berubah menjadi suatu aspek praktis dari perencanaan organisasi. 
Hal ini sejalan dengan pendapat yang dikemukakan oleh Frank B. Evan dalam buku Boedi Martono. Menurut Frank B. Evan: 
“Manajemen kearsipan merupakan bidang manajemen administratif umumnya yang berkenaan dengan peningkatan penghematan dan efisiensi di dalam rangka penciptaan, pemeliharaan, penggunaan dan penyusutan arsip” (Martono,1992).

Disini tampak bahwa tujuan manajemen kearsipan adalah penghematan dan efisiensi dalam pengelolaan arsip dari tahap penciptaan sampai dengan penyusutan.
Berdasarkan definisi diatas, penulis dapat mengambil kesimpulan bahwa suatu sistem berhubungan dengan prosedur, data, Informasi,dan manajemen kearsipan dalam hal perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan karena dalam suatu manajemen peranan arsip sangat besar demi terciptanya suatu informasi untuk masyarakat . Demikian pentingnya arsip bagi manajemen sehingga sering dikatakan sebagai minyak pelumas roda organisasi. 
Penulis merumuskan definisi operasional konsep sistem sebagai berikut:

1. Sistem diartikan sebagai suatu olahan data yang telah tersusun dengan struktur-struktur terkecil yang tertata dengan rapi. Sistem berhubungan dengan suatu perencanaan dalam pembuatan sebuah keputusan dalam hal ini pemerintah, demi terciptanya suatu informasi untuk masyarakat.
2. Prosedur merupakan suatu urutan kegiatan yang klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih yang dibuat untuk menjamin penanganan secara berulang-ulang.
3. Data merupakan bahan mentah yang akan diolah menjadi sebuah informasi untuk masyarakat. Pemerintah akan mengolah data, dalam hal ini arsip untuk dijadikan informasi yang ditujukan untuk masyarakat.

4. Informasi merupakan data yang telah diolah dan dianalisa dengan cara yang benar. 

5. Manajemen kearsipan dalam hal pembuatan keputusan dimulai dari perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan dalam sistem penyusutan dan pemeliharaan arsip untuk dijadikan sebuah informasi yang ditujukan kepada masyarakat.

Berikut ini merupakan bagan yang telah dimodifikasi oleh penulis untuk memperjelas dan mempertajam juga sebagai bahan tambahan dari kerangka pemikiran yang telah diuraikan di atas sebagai berikut:
Bagan 1.1

Model Kerangka Pemikiran




1.6  Metode Dalam Laporan Kuliah Kerja Lapangan
1.6.1 Metode 

Sesuai dengan masalah yang ditulis pada laporan kuliah kerja lapangan ini, khususnya yang berhubungan dengan yang terjadi sekarang, maka dasar-dasar yang digunakan adalah dengan mencari kebenaran dalam penulisan berdasarkan suatu metode. Metode tersebut dapat lebih mengarahkan penulis dalam melakukan penulisan dan pengamatan.
Dengan demikian, penulis dalam melakukan pengerjaan laporan kuliah kerja lapangan ini menggunakan metode penelitian deskriptif. Metode penelitian deskriptif dapat diartikan sebagai berikut:

“Penelitian yang menggambarkan, meringkaskan berbagai kondisi, berbagai situasi atau berbagai variabel yang timbul dimasyarakat yang menjadi permasalahannya itu, kemudian menarik ke permukaan sebagai suatu ciri atau gambaran tentang kondisi, situasi ataupun variabel tertentu. Penelitian deskriftip dapat bertipe kualitatif dan kuantitatif sedangkan yang bertife kualitatif adalah data diungkapkan dalam bentuk kata-kata atau kalimat serta uraian-uraian” (Burhan Bungin,2001:124).

Berdasarkan pengertian itu, maka metode deskriptif menggambarkan tentang sistem penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat sesuai dengan keadaan yang sebenarnya berdasarkan bukti-bukti yang ada untuk dianalisa dan interpretasi terhadap data tersebut.

1.6.2  Teknik Pengumpulan Data

Penulis menggunakan berbagai macam data, untuk memperjelas laporan kuliah kerja lapangan, data diperoleh melalui teknik pengumpulan data sebagai berikut :

a. Observasi

Penulis menggunakan teknik pengumpulan data secara observasi yaitu menulis, melihat langsung ke lapangan dengan pengamatan dan mencatat terhadap gejala-gejala yang diteliti yang berhubungan dengan sistem penyusutan arsip statis di Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat dalam hal ini adalah yang menjadi objek Badan Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat.
b. Studi Pustaka

Penggunaan studi pustaka sangat dibutuhkan penulis untuk menambah wawasan berkenaan dengan teori-teori yang digunakan. Studi pustaka merupakan pengambilan data berupa referensi berdasarkan buku yang berkaitan dengan arsip. Studi pustaka ini didapat dari buku, artikel dan dokumentasi untuk dikumpulkan sebagai teori yang dijadikan landasan dalam menyusun usulan penelitian

1.7   Lokasi dan Waktu Kuliah Kerja Lapangan
Lokasi yang dijadikan tempat kuliah kerja lapangan yaitu Badan Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Provinsi Jawa Barat Jalan Kawaluyaan Indah II Nomor 4 Soekarno Hatta Telepon (022) 7320049 Kode Pos 40286 Bandung . Adapun jadwal penelitian dimulai dari bulan April 2009 sampai November 2009  dapat dilihat pada tabel berikut:
	Kegiatan
	Tahun 2009

	
	April
	Mei 
	Juni 
	Juli 
	Agstus
	Sep-Okt
	Nov

	Pengumuman Dosen Pembimbing  KKL
	
	
	
	
	
	
	

	Pemilihan Lokasi KKL
	
	
	
	
	
	
	

	Bimbingan UP Laporan KKL
	
	
	
	
	
	
	

	UP Disetujui Pembimbing
	
	
	
	
	
	
	

	Pelaksanaan KKL
	
	
	
	
	
	
	

	Bimbingan Laporan KKL
	
	
	
	
	
	
	

	Pengumpulan Laporan KKL
	
	
	
	
	
	
	


Tabel 1.1

Jadwal KKL
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