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Jika kamu berbuat baik (berarti) kamu berbuat baik bagi dirimu sendiri dan jika
kamu berbuat jahat, maka (kejahatan) itu bagi dirimu sendiri, dan apabila datang
saat hukuman bagi (kejahatan) yang kedua, (Kami datangkan orang-orang lain)
untuk menyuramkan muka-muka kamu dan mereka masuk ke dalam mesjid,
sebagaimana musuh-musuhmu memasukinya pada kali pertama dan untuk
membinasakan sehabis-habisnya apa saja yang mereka kuasai.*

(Q.S: Al-Isra’:7)

Without Thinking is Nothing
(Ria Risga Choiria)

1 https://tafsirweb.com/4611-guran-surat-al-isra-ayat-7 diakses tanggal 15 Juni 2021 pukul 13.13
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ABSTRAK

Choiria, Ria, Risga. 2021. Implementasi Sistem Informasi Manajemen
Kearsipan Pada Pengelolaan Arsip Dinamis Di Dinas Perpustakaan
Dan Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung. Skripsi, Jurusan
Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas llmu Tarbiyah Dan Keguruan ,
Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang. Pembimbing
Skripsi: Dr. H. Moh. Padil, M.Ag.

Kegiatan administrasi merupakan lingkup utama dalam pelaksanaan
manajerial. Administrasi tidak dapat dipisahkan dalam kegiatan organisasi.
Manajemen dalam pelaksanaan organisasi harus memiliki bukti dan langkah yang
sesuai dengan fungsi manajemen dari perencanaan, pengorganisasian,
pengaktualisasian dan juga pngawasan. Perkembangan teknologi semakin
menuntut segala bentuk kegiatan menjadi sistem komputerisasi, tidak terlepas dari
pemanfaatan teknologi informasi saat ini pengelolaan kearsipan juga dilaksanakan
secara sistematis dengan pemanfaatan teknologi informasi. Pengelolaan kearsipan
dinamis yang menjadi sumber data dalam pelayanan administrasi juga diterapkan
secara otomsi untuk meningkatkan ketertiban kearsipan sesuai dengan tujuan
pengelolaan kearsipan.

Fokus penelitian pada penelitian ini adalah : 1). Bagaimana bentuk
Perencanaan sistem informasi manajemen pada pengelolaan arsip dinamis yang
diterapkan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten
Tulungagung? 2).Bagaimana implementasi sistem informasi manajemen pada
pengelolaan arsip dinamis yang diterapkan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Daerah Kabupaten Tulungagung? 3). Bagaimana dampak implementasi sistem
informasi manajemen pada pengelolaan arsip dinamis di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung?. Fokus penelitian ini digunakan
untuk mencapai tujuan penelitian.

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian kualitatif dengan metode
deskriptif, dalam hal ini peneliti memahami fenomena yang terjadi dan kealamian
data didapat peneliti dengan terjun langsung ke lapangan penelitian. Teknik
pengumpulan data menggunakan wawancara, observasi dan dokumentasi sebagai
pendukung data penelitian.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa, perencanaan sistem informasi
manajemen kearsipan pada pengelolaan arsip dinamis ini dilakukan dengan
mempertimbangkan kebutuhan pelayanan adminstrasi dengan kesepakatan bidang
kearsipan. Dalam implementasi sistem informasi manajemen kearsipan pada
pengelolaan arsip dinamis dinas perpustakaan dan kearsipan kab Tulungagung ini
menggunakan aplikasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Dinamis (SIMARDI)
yang mendukung bidang pelayanan, arsiparis, dan administrasi. Penerapan
aplikasi ini memperlihatkan dampak posistif bagi seperti pada: bidang pelayanan
antara lain : (1) mempermudah mendistribusian dan pembuatan arsip dinamis, (2)
mempercepat penyedian arsip untuk pihak yang membutuhkan. Dampak dalam
bidang arsiparis antara lain: (1) mempermudah pemberkasana arsip, (2)

xvii



mempermudah dalam pengawasan arsip dinamis. Sedangkan dalam bidang
administrasi dampaknya antara lain: (1) kemudahan dalam penciptaan dan
pengarsipan arsip dinamis, (2) mempermudah dan mempercepat penyelesaian
pekerjaan administratif arsip dinamis.

Kata Kunci : Sistem Informasi Manajemen, Peneglolaan, Arsip Dinamis

xviii



ABSTRACT

Choiria, Ria Risga. 2021. Implementation of Archives Management
Information System in Dynamic Archives Management at the
Regional Library and Archives Office of Tulungagung Regency.
Thesis, Islamic Education Management Department, Faculty of Tarbiyah
and Teacher Training, Maulana Malik Ibrahim State Islamic University of
Malang. Thesis Advisor: Dr. H. Moh. Padil, M.Ag.

. ___________________________________________________________________________
Administrative  activities are the main scope of managerial

implementation. Administration cannot be separated in organizational activities.
Management in the implementation of the organization must have evidence and
steps in accordance with the management function of planning, organizing,
actualizing, and controlling. Technological developments increasingly require all
forms of activity to become a computerized system, inseparable from the use of
information technology at this time archival management is also carried out
systematically by the use of information technology. Dynamic archival
management which is the source of data in administrative services is also
implemented automatically to improve filing order in accordance with the
objectives of archival management.

The focus of research in this study is: 1). How to shape the Planning of
management information systems on the management of archives is applied in the
Department of Library and Archives Area Tulungagung? 2). How the
implementation of management information systems on the management of
archives is applied in the Department of Library and Archives Area Tulungagung?
3). How the impact of the implementation of management information systems on
the management of the archives in the Department of Library and Archives Area
Tulungagung? The focus of this research is used to achieve the research
objectives.

This research uses qualitative research with descriptive methods, in this
case the researcher understands the phenomena that occur and the naturalness of
the data is obtained by the researcher by going directly to the research field. Data
collection techniques using interviews, observation, and documentation to support
research data.

The results showed that archival management information system planning
in the management of dynamic records is carried out by considering the need for
administrative services with an agreement in the field of archives. In the
implementation of the Archives Management Information System on the
management of the Dynamic Archives of the Tulungagung Regency Library and
Archives Service using the Dynamic Management Information System application
(SIMARDI) which supports the fields of service, archives, and administration.
The application of this application shows positive impacts such as: in the service
sector, among others: (1) facilitate the distribution and creation of dynamic
archives, (2) accelerate the provision of archives for those in need. The impacts in
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the archivist field include: (1) facilitate the filing of archives, (2) facilitate the
supervision of dynamic archives. Meanwhile, in the field of administration, the
impacts include: (1) ease in creating and archiving dynamic archives, (2) simplify
and accelerate the completion of the work of the administrative archives.

Keywords: Management Information Systems, Management, Archives
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pasal 3 Undang-Undang 43 Tahun 2009 menyebutkan diantaranya
bahwa penyelenggaraan kearsipan bertujuan untuk menjamin terciptanya
arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti sah, pengelolaan arsip
yang andal dan pemanfaatan sesuai dengan Kketentuan perUndang-
Undangan, memberi jaminan pada kepentingan negara dan hak-hak
keperdataan rakyat, menjamin keselamatan aset nasional, dan meningkatkan
pelayanan publik?. Dengan demikian maka penyelenggaraan kearsipan
bukan hanya sekedar pencatatan surat masuk dan keluar, namun menjaga

keutuhan informasi untuk berbagai tujuan di atas.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Tulungagung
merupakan sebuah lembaga Kearsipan yang berada di tingkat Kabupaten.
Keberadaan dinas perpustakaan dan kearsipan kabupaten Tulungagung ini
memiliki tugas pokok dan fungsi yang sangat signifikan terhadap tata kelola
pemerintahan. Dinas perpustakaan dan Kearsipan Tulungagung yang biasa
disebut dengan dinpersip tulungagung berlokasi JI. Oerip Sumohardjo 4A

Kepatihan, Tulungagung, Jawa Timur 66219.3

Dinas perpustakaan dan kearsipan kabupaten Tulungagung

merupakan dinas kearsipan yang sangat memiliki pengaruh terhadap

2 UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, hal. 8

8 https://tulungagungkab.sikn.go.id/index.php/dinas-perpustakaan-dan-kearsipan-kabupaten-
tulungagung diakses pada 13 Desember 2020



https://tulungagungkab.sikn.go.id/index.php/dinas-perpustakaan-dan-kearsipan-kabupaten-tulungagung
https://tulungagungkab.sikn.go.id/index.php/dinas-perpustakaan-dan-kearsipan-kabupaten-tulungagung

ketertiban arsip disemua lingkup pemerintahan dan tata kelola kearsipan
penting di daerah. Keberadaan dinas perpustakaan dan kearsipan kabupaten
tulungagung ini memiliki visi yang tekad dalam memberikan pengetahuan
dalam pengarsipan di seluruh instansi-instansi pemerintahan di
Tulungagung. Dinas perpustakaan dan kearsipan kabupaten Tulungagung
ini juga bersinergi dengan lembaga kearsipan terkait untuk menciptakan
ketertiban arsip di Indonesia. Ketertiban pengelolaan arsip yang dilakukan
oleh dinas perpustakaan dan kearsipan Kabupaten Tulungagung ini terbukti
dari beberapa penghargaan yang diperolehnya seperti penghargaan yang
diterimanya juara 3 tingkat nasional atas ketertiban kelembagaan kearsipan
pada tahun 2016 selain itu selama dua tahun berturut-turut Kabupaten
Tulungagung mendapatkan juara 1 tingkat provinsi pada tahun 2016 dan

2017 Jawa Timur atas penyelenggaraan pengelolaan arsip desa.

Keberadaan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten
Tulungagung yang menjadi salah satu tumpuan pembangunan sumberdaya
manusia di kabupaten Tulungagung juga memiliki tanggung jawab besar
terhadap pengetahuan keilmuan dan wawasan bagi masyarakat
Tulungagung. Fungsi perpustakaan ini menjadikan dinas perpustakaan dan
kearsipan sebagai media dan sarana belajar bagi masyarakat. Dinas sebagai
ruang belajar terbuka bagi seluruh elemen daerah kabupaten Tulungagung.
Sumber belajar terbuka yang diterapkan di Dinas Perpustakaan dan
kearsipan daerah kabupaten Tulungagung memberikan kontribusi terhadap

tercapainya visi-misi kabupaten Tulungagung.



Media belajar terbuka yang ditawarkankepada masyarakat oleh dinas
perpustakaan dan kearsipan Daerah Kebupaten Tulungagung tidak hanya
terfokus pada pembelajaran keilmuan umum tetapi juga menyediakan
pembelajaran terhadap kearsipan bagi masyarakat yang membutuhkan dan
menginginkan informasi terhadap kearsipan daerah. Pembelajaran
pengelolaan arsip juga menjadi tanggungjawab dinas perpustakaan dan

kearsipan sendiri.

Kegiatan pengelolaan arsip tidak luput dari kegiatan administrasi
perkantoran. Administrasi perkantoran yang sangat penting bagi
keberlangsungan organisasi sangat tergantung dalam kegiatan kearsipannya,
semua hal yang ada dikegiatan administrasi perkantoran pasti terekam
dengan sangat baik melalui pengelolaan kearsipan. Kearsiapan bukan hanya
hal yang dibicarakan dalam kurun waktu lama, arsip merupakan sarana
informasi yang dikategorikan berdasarkan kebutuhan dan jenisnya. Setiap
organisasi pasti memiliki arsip dalam keorganisasiaannya, kegiatan inilah

yang menjadi bentuk pengelolaan kearsipan dalam organisasi.

Negara Kesatuan Republik Indonesia memilik sebuah lembaga yang
mengurus bidang kearsipan dengan skala nasional. Lembaga tersebut
bernama Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) yang berlokasi di
Jakarta. Sebagai kepanjangan tangan, dibentuk pula lembaga kearsipan
Provinsi dan Kabupaten/Kota (disebut lembaga kearsipan daerah), dan juga
Lembaga Kearsipan Perguruan Tinggi. Sebagai acuan penyelenggaraan
kearsipan tersebut, sudah ada aturan baku nasional yang dikeluarkan ANRI

yang berupa Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, dan



Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang No. 43 Tahun 2009. Sebagai salah satu lembaga milik pemerintah
yang berkecimpung dalam bidang kearsipan, maka dinas perpustakaan dan
kearsipan kabupaten Tulungagung memiliki kewajiban penuh untuk
menyelenggarakan suatu sistem manajemen kearsipan yang sesuai dengan
peraturan perUndang-Undangan. Dinas perpustakaan Tulungagung wajib

melaksanakan sistem kearsipan yang sesuai.

Tugas-tugas kearsipan selalu terkait dengan kegiatan kearsipan,
mulai dari menciptakan, memberikan layanan akses, menyimpan, hingga
memusnahkannya. Agar dapat memberikan Kinerja prima, maka kegiatan
tersebut sangat membutuhkan manajemen kearsipan yang sesuai. Tahapan
pengelolaan arsip (dinamis) yang sesuai tertuang dalam Peraturan
Pemerintah 28 Tahun 2012 pasal 31, meliputi kegiatan penciptaan,
penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan arsip.* Adapun instrumen yang
digunakan sebagai kontrol pengelolaan arsip tersebut adalah adanya
tersedianya tata naskah dinas dan kode klasifikasi arsip (penciptaan), sistem
klasifikasi keamanan dan akses (penggunaan dan pemeliharaan), dan jadwal

retensi arsip (penyusutan).

Arsip yang pada hakikatnya adalah sumber informasi tercipta
sebagai akibat dari pada kegiatan yang beranekaragam sebagai pelaksanaan
fungsi pemerintahan dalam hal ini menjadi tanggungjawab dinas

perpusatkaan dan kearsipan kabupaten Tulungagung. Besar kecilnya jumlah

4 https://jdihal.kemenkeu.go.id/full Text/2012/28 TAHUN2012PP.pdf diakses pada 30 November

2020
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arsip yang tercipta ditentukan oleh besar kecil kegiatan yang dilaksanakan,
semakin besar kegiatannya semakin banyak jumlah arsip yang diciptakan.
Peningkatan jumlah arsip yang diciptakan akan menimbulkan berbagai
problema apabila tidak diimbangi dengan adanya pengelolaan yang baik

terhadap tata kelolanya.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung
merupakan lembaga pemerintahan yang menjadi titik tumpu utama dalam
pengelolaan dan ketertiban dalam bidang kearsipan. Pengelolaan yang
dilakukan oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Tulungagung
sudah tidak diragukan lagi usaha dan sistem pengelolaan yang dilakukan
sangat baik. Beberapa penghargaan telah diraih dalam bidang kearsipan. Hal
tersebut diungkapkan dalam wawancara bersama bapak Silan S.ST, Ars

yang mengatakan sebagai berikut:

“Dalam bidang arsip sendiri Tulungagung pernah juara naisonal dan
provinsi jawa timur. Untuk pengelolaan arsip desa juga menjuarai beberapa
kali. Tahun Tahun 2013, Juara Ill Lomba Lembaga Kearsipan Daerah
Teladan Kabupaten Tingkat Nasional dan Juara 1l Lomba Lembaga
Kearsipan Desa Tingkat Propinsi Jawa Timur. Tahun 2014 Mendapat
sertifikat Pencipta Lagu “ARSIP” dari ANRI. Tahun 2016 Juara | Lomba
Penyelenggaraan Kearsipan dan Pengelolaan Arsip Pemerintaha Desa
(LPKPD) se-Jawa Timur.”®

Keunggulan pada bidang kearsipan akan sangat membantu tugas
pimpinan serta membantu mekanisme kerja lembaga dalam mencapai tujuan
secara efektif dan efisien. Informasi yang terekam dapat menghindari salah
komunikasi, mencegah adanya duplikasi pekerjaan dan membantu mencapai

efisiensi dan efektivitas kerja. Arsip dapat menjadi sumber penting dalam

® Wawancara bersama bapak Silan, S.ST, Ars pada Tanggal 4 Maret 2021



penyelesaian berbagai masalah kecurangan administratif seperti indikasi

korupsi, kolusi dan nepotisme.

Kesiapan suatu instansi dalam pembangunan teknologi informasi
baik dalam pengolahan data arsip maupun data lainnya. Pengolahan data
yang dilakukan oleh lemabaga pemerintahan ini diharapkan untuk
meningkatkan pelayanan adminstrasi kepada masyarakat. Hal ini
dimaksudkan pada penerapan komputerisasi dan dapat berlangsung secara
harmonis dan selaras juga berkesinambungan.® Komputerisasi ini juga
diberlakukan dalam pengelolaan kearsipan yang pada dasarnya akan

berguna sebagai sumber pelayanan arsip.

Kebenaran yang tidak dapat dipatahkan bahwa teknologi informasi
dan komunikasi saat ini telah menjadi sumber daya yang potensial dalam
mengelola dan menyediakan informasi. Sistem informasi manajemen adalah
sebuah sistem terstruktur yang digunakan untuk mengelola data secara
komputerisasi. Sistem informasi sangat mendukung pengelolaan pelayanan,
pada hal pengelolaan administrasi yang menjadi tolak ukur kualitas
pelayanan sebuah Lembaga pemerintahan bahkan pendidikan. Keberadaan
sistem informasi manajemen dalam pengelolaan kearsipan ini diharapkan
dapat mempermudah penyusunan informasi lembaga yang dilakukan oleh
Bagian kaarsipan maupun dinas-dinas pemerintahan yang lainnya dengan
baik. Untuk dapat merespon perkembangan tersebut diatas maka tentu

diperlukan kemampuan aparatur yang cakap, jujur, disiplin, professional,

& Haryanto, Sistem Pengelolaan Kearsipan Dinamis Berbasis Teknologi Informatika dengan
Aplikasi SIMARD:I Offline, (Surakarta: ARPUSINDO) hal. 39



serta mempunyai tanggung jawab yang tinggi terhadap tugas-tugas yang
diberikan kepadanya. Teknologi yang semakin canggih dan berkembang
dengan sangat cepat dapat menjadikan sistem pengelolaan kearsipan
menjadi lebih mudah. Pemberlakuan sistem informasi kearsipan tujuan
utamanya yaitu menjaga keutuhan informasi yang berasal dari arsip yang
tercipta, dengan memperhatikan adanya fisik arsip, isi informasi arsip,
maupun relevansi masalah. Pada pengelolaan arsip dinamis lembaga
kearsipan sudah memberlakukan sistem informasi manajemen dinamis.
Pemberlakuan sistem informasi manajemen pengelolaan kearispan ini juga
diberlakukan di dinas perpustakaan dan kearsipan daerah kabupaten
Tulungagung, pada hal ini disebut “SIMARDI” yang merupakan

kepanjangan dari Sistem Informasi Manajemen Arsip Dinamis.

Penyedian portal informasi arsip yang dapat mengakses informasi
data arsip secara luas terhadap data informasi arsip yang memberikan
keterbukaan. Upaya tersebut dilakukan untuk kepentingan masyarakat dari
seluruh lapisan dan tingkat kehidupan di era globalisasi informasi sebagai
wujud dari peningkatan pelayanan publik.” Pemanfaatan otomasi arsip
sangat didukung dan dicanangkan untuk mengimbangi perubahan dan
kebutuhan era sekarang guna untuk mempermudah dalam pengelolaan

kearsipan.

Pentingnya pengelolaan kearsipan sebagai penunjang kelengkapan

administrasi menjadi topik perhatian yang menarik di dunia pendidikan,

" Haryanto, Sistem Pengelolaan Kearsipan Dinamis Berbasis Teknologi Informatika dengan
Aplikasi SIMARD:I Offline, (Surakarta: ARPUSINDO) hal. 31



pemerintahan maupun hal politik. Peneilitian ini ditujukan dan dilakukan
untuk mengetahui sejauh mana implementasi sistem informasi manajemen
kearsipan yang dilakukan oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Tulunggaung khusunya dalam kearsipan dinamis. Penelitian ini
dilakukan karena pada dasarnya administrasi tidak akan luput dari
kearsipan, begitu pula dengan perkembangan teknologi dalam hal ini adalah
sistem informasi manajemen sebagai salah satu penunjang dalam
pengambilan keputusan dengan bantuan data dan informasi. Penelitian ini
dilakukan terlepas dari baik ataupun buruknya kordinasi dinas perpustakaan
dan kearsipan secara vertikal maupun horizontal ini peneliti tertarik untuk
melakukan penelitian yang berjudul “Implementasi Sistem Informasi
Manajemen pada Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung”

B. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang diatas, maka rumusan masalah

penelitian dapat di rumuskan sebagai berikut:

1. Bagaimana bentuk Perencanaan sistem informasi manajemen pada
pengelolaan arsip dinamis yang diterapkan di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung?

2. Bagaimana implementasi sistem informasi manajemen pada pengelolaan
arsip dinamis yang diterapkan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Daerah Kabupaten Tulungagung?



3. Bagaimana dampak implementasi sistem informasi manajemen pada
pengelolaan arsip dinamis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah

Kabupaten Tulungagung?

C. Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka tujuan penelitian ini

adalah:

1. Menjelaskan dan memaparkan bentuk perencanaan dari sistem informasi
manajemen pada pengelolaan arsip dinamis yang diterapkan di Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung.

2. Mendeskripsikan bentuk implementasi sistem informasi manajemen pada
pengelolaan arsip dinamis yang diterapkan di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung.

3. Mengetahui dan memahami dampak implementasi sistem informasi
manajemen pada pengelolaan arsip Dinamis di Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung.

D. Manfaat Penelitian
Dalam penelitian memberikan kontribusi bagi apa yang
ditelitinya baik objek maupun subjek penelitian. Adapun manfaat dari
penelitian ini peneliti mengemukakan beberapa manfaat dalam

penelitiaan

a. Bagi Dinas/Instansi,
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Dijadikan sebagai masukan guna meningkatkan efektifitas
dalam pelaksanaannya sistem informasi manajemen kearsipan
di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Tulungagung.
b. Bagi pemerintah
Hasil penelitian ini diharapkan menjadi acuan pemerintah
untuk menggalakkan sistem informasi manajemen pada
pengelolaan kearsipan di seluruh dinas pemerintahan di
kabupaten Tulunggaung untuk meningkatkan ketertiban arsip.
c. Bagi Fakultas llmu Tarbiyah dan Keguruan
Hasil penelitian ini diharapkan akan menjadi salah satu
referensi dalam implementasi sistem informasi manajemen
pada pengelolaan kearsipan dinamis untuk mendukung
ketertiban kearsipan arsip dinamis sebagai lembaga arsip
perguruan tinggi. Digunakan sebagai koleksi perpustakaan
serta referensi bagi mahasiswa untuk sumber penelitian.
d. Bagi peneliti
Hasil dari penelitian ini pemeberikan pemahaman yang
mendalam mengenai pentingnya pengelolaan kearsipan dan
menambah pengetahuan terhadap arsip, sehingga lebih

bertanggung jawab dalam mengelola bahan arsip.

E. Originalitas Penelitian
Penelitian ini dilakukan dengan melihat acuan pada bebrapa

penelitian yang sudah pernah dilakukan oleh peneliti sebelumnya, dengan
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memiliki ruang lingkup yang mirip dengan penelitian ini. Beberapa

penelitian terdahulu yang bisa dijadikan sebagai bahan acuan dalam

penelitian ini anatara lain :

1. Aldi Agus Midar, melakukan penelitian dengan judul “Sistem
Kearsipan pada Badan Narkotika Nasional Provinsi Gorontalo”. Hasil
penelitian menunjukkan hasilpenerapan dari sistem kearsipan yang
dilakukan di Badan Narkotika Nasional Provinsi Gorontalo sudah
menunjukkan baik, tetapi kurang berhasil dikarenakan sumber daya
manusia yang kurang mumpuni dalam proses pengelolaan kearsipan.®

2. Sri Saputra Jati, melakukan peneiltian dengan judul “Sistem Informasi
Pengelolaan Kearsipan Dokumen Kepegawaian Rumah Sakit Umum
Daerah K.R.M.T Wongsonegoro Kota Semarang”. Penelitian ini
bertujuan mencari tahu penerapan sistem informasi pengelolaan
kerasipan dalam hal kepegawaian di rumah sakit umum daerah kota
Semarang, dan ditemukan keberhasilan dalam hal penemuan dokumen
kepegawaian dengan lebih cepat dan efektif.®

3. Reni Aryani, Tri Suratno, Mauladi, Pradita Eko Prastyo Utomo.
Melakukan penelitian berupa jurnal pendidikan dengan judul
“Implementasi Sistem Informasi Manajemen Arsip di Fakultas Sains

dan Teknologi Universitas Jambi”. Penilitian ini menunjukkan hasil

8 Aldi Agus Midar, “Sistem Kearsipan pada Badan Narkotika Nasional Provinsi Gorontalo”
(Skripsi Sarjana, Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Negeri Gorontalo, Gorontalo, 2013),
akses pada 13 November 2020 https://repository.ung.ac.id/skripsi/show/932310045/sistem-
kearsipan-pada-badan-narkotika-nasional-provinsi-gorontalo.html

% Sri Saputra Jati, “Sistem Informasi Pengelolaan Kearsipan Dokumen Kepegawaian Rumah Sakit
Umum Daerah K.R.M.T Wongsonegoro Kota Semarang”, (thesis Pascasarjana, Fakultas
Teknologi Informasi Universitas Stikubank, 2020) akses pada tanggal 13 November 2020 pada:
https://eprints.unisbank.ac.id/id/eprint/7178



https://repository.ung.ac.id/skripsi/show/932310045/sistem-kearsipan-pada-badan-narkotika-nasional-provinsi-gorontalo.html
https://repository.ung.ac.id/skripsi/show/932310045/sistem-kearsipan-pada-badan-narkotika-nasional-provinsi-gorontalo.html
https://eprints.unisbank.ac.id/id/eprint/7178
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yang baik, dengan kegiatan tersebut diperoleh hasil sebuah sistem
informasi manajemen arsiop Fakultas Sains dan Teknologi yang dapat
diakses secara online dan juga dapat meningkatkan efektifitas dalam
pengolahan dokumen.*?
4, Husnia pertiwi, melakukan penelitian dengan judul “Keefektifan
Sistem Informasi Manajemen Kearsipan (SEMAR) Terhadap
Penemuan Kembali Arsip Dikantor Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Sidoarjo”. Penelitian ini menunjukkan hasil baik, karena

implementasi SEMAR efektif dalam penemuan kembali arsip di

kantor perpustakaan dan kearsipan kabupaten sidoarjo.!?

Tabel 1.1 - Originalitas Penelitian

No. Nama. penelltl, t.ahun Persamaan Perbedaan Orlglngl_ltas
penelitian, dan judul Penelitian
1. Aldi Agus Midar, 2013, | Memiliki Penelitian Berdasarakan
Sistem Kearsipan pada Badan | kesamaan dilakukan secara | keseluruhan
Narkotika Nasional Provinsi | dalam  objek | sistem penelitian yang
Gorontalo. Berupa skripsi yang akan | keseluruhan terdahulu
diteliti  yaitu | kearsipan tidak | penelitian yang
pengelolaan terkhusus pada | dilakukan oleh
Kearsipan, satu jenis arsip. | penelitian
jenis penelitian, memiliki fokus
pembahasan penelitian pada

10 Aryani, Reni et al. Implementasi Sistem Informasi Manajemen Arsip Di Fakultas Sains dan
Teknologi Universitas Jambi. Jurnal llmiah Media Sisfo, [S.l.], v. 13, n. 2, p. 146-159, oct. 2019.
ISSN 2527-7340. Available at: <http://ejournal.stikom-
db.ac.id/index.php/mediasisfo/article/view/713>. Date accessed: 13 nov. 2020.

1 Husnia Pratiwi. Keefektifan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan (SEMAR) Terhadap
Penemuan Kembali Arsip di Kantor Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Sidoarjo, VVol.6, No.1,
2018, E-ISSN 2338-9621.
https://jurnalmahasiswa.unesa.ac.id/index.php/JPAPUNESA/issue/archive (akses 13 November
2020)



http://ejournal.stikom-db.ac.id/index.php/mediasisfo/article/view/713
http://ejournal.stikom-db.ac.id/index.php/mediasisfo/article/view/713
https://jurnalmahasiswa.unesa.ac.id/index.php/JPAPUNESA/issue/archive
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penelitian
Sri Saputra Jati, 2020, Sistem | Penerapan Bentuk lembaga
Informasi Pengelolaan | sistem penelitian,
Kearsipan Dokumen | informasi penelitian yang
Kepegawaian Rumah Sakit | manajemen terdahulu berupa
Umum Daerah K.R.M.T | (SIM) pada | thesis.
Wongsonegoro Kota | kearsipan
Semarang. Berupa thesis dinamis,

penelitaian

dialakukan di

lingkup

lembaga

daerah.
Reni Aryani, Tri Suratno, | Implementasi Bentuk lembaga
Mauladi, Pradita Eko Prastyo | sistem penelitian,
Utomo, 2019, Implementasi | informasi bentuk hasil
Sistem Informasi Manajemen | manajemen penelitian yang
Arsip di Fakultas Sains dan | (SIM) berupa jurnal.
Teknologi Universitas Jambi, | Kearsipan.
berupa jurnal
Husnia pertiwi, 2018, | Implementasi Jenis penelitian
Keefektifan Sistem Informasi | sistem yang digunakan,
Manajemen Kearsipan | informasi aplikasi  yang
(SEMAR) Terhadap | (SIM), digunakan,
Penemuan Kembali Arsip | perlakuan penerapan SIM
Dikantor Perpustakaan dan | penelitian terhadap
Kearsipan Kabupaten | kepada arsip, | keefektifan.
Sidoarjo. lembaga Hasil penelitian

penelitian. berupa jurnal.

Implementasi
Sistem
Informasi
Manajemen
(SIM) pada
Pengelolaan
arsip di Dinas
Perpustakaan
dan Kearsipan
Daerah
Kabupaten
Tulungagung
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F. Definisi Istilah

1. Sistem Informasi Manajemen

Sistem Informasi Manajemen (SIM) merupakan perpaduan atas
sumber daya manusia dan aplikasi teknologi informasi dalam

menyediakan informasi yang relevan bagi penggunanya.

2. Sistem Informasi Manajemen Kearsipan Dinamis

Segela hal mengenai  perencanaan  pengorganisasian,
pemimpinan dan pengawasan merupakan kegiatan menejerial yang
hakikatnya merupakan proses pengambilan keputusan dan semua
kegiatan tersebut membutuhkan informasi mendukung proses pengelolaan

otomasi kearsipan dari penciptaan arsip hingga pelayanan informasi arsip,

terkhusus dalam pelayanan informasi kearsipan dinamis

G. Sistematika Pembahasan

Dalam sistematika pembahasan penelitian ini, peneliti memberikan
gambaran yang jelas mengenai isi penelitian. Pemabahasan penelitian ini
dibagi menjadi IV BAB. Sistemtika yang terkandung dalam masing-
masing BAB disusun sebagai berikut:

BAB |, berisi pendahuluan yang berisi latar belakang penelitian,
rumusan masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian, orisinilitas
penelitian, definisi istilah dan sistematika pembahasan.

BAB I, berisi kajian teori, yang dalam hal ini peneliti akan
memaparkan kajian-kajian dan teori yang menjadi landasan dalam

penelitian yang dilakukan oleh penliti. Pada BAB 11 ini akan berisi kajian
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teori yang merupakan kumpulan teoridari pakar ilmu terkain sistem
informasi  manajemen, pengelolaan, Kkearsipan, jenis-jenis  arsip,
pengelolaan  kearsipan, lembaga-lembaga kearsipan dan tujuan

pengelolaan arsip.

BAB Il berisi tentang metode penelitian yang akan digunakan
sebagai metode dalam pelaksanaan penelitian yang terdiri dari Jenis
penelitian, setting penelitian, subjek dan informan penelitian, teknik

pengumpulan data, data dan sumber data.

BAB IV berisi tentang paparan data dan hasil penelitian. Pada bab
ini berisi mengenai paparan data yang diperoleh peneliti, berupa dokumen,
arsip resmi, dan gambar/foto yang menjadi bahan analisis dan menjawab

rumusan masalah, hingga mendapatkan hasil penelitian yang valid.

BAB V berisi pembahasan. Pada bab ini peneliti akan
memaparkan pembahasan dari masing-masing rumusan masalah yang
sudah dipadukan antara data lapangan dan teori yang menjadi landasan
peneliti untuk menjawab rumusan masalah yang dituliskan, dibahas secara

rinci dengan pendekatan deskriptif.

BAB VI berisi tentang kesimpulan dan saran. Pada bab ini
peneliti akan memberikan kesimpulan dari fokus penelitian yang sudah
dibahas, sehingga mendapatkan hasil yang valid dan dapat
dipertanggungjawabkan. Saran pada bab ini akan dipaparkan sebagai

tambahan dari penelitian.



BAB Il
KAJIAN TEORI

A. Landasan Teori
1. Sistem Informasi

Sistem menurut Davis adalah hal yang dapat bersifat abstrak atau fisik.
Sistem yang abstrak adalah susunan yang teratur dari gagasan-gagasan atau
konsep-konsep yang saling tergantung. Sistem yang bersifat fisik adalah
serangkaian yang bersifat unsur yang bekerja sama untuk mencapai tujuan.
Norman L. Enger dalam bukunya yang berjudul Management Standard for
Developing Information Systems menyatakan bahwa suatu sistem terdiri atas
kegiatan-kegiatan yang berhubungan guna mencapai tujuan-tujuan perusahaan

seperti pengendalian inventaris atau penjadwalan produksi.*2

Sistem dapat dikatakan sebagai seperangkat elemen yang digabungkan
satu dengan yang lainnya untuk suatu tujuan Bersama. Sistem dapat merupakan
sesuatu yang abstrak maupun yang berwujud. Sistem merupakan sekumpulan
elemen, alat, manusia, aturan dan peraturan yang saling berhubungan satu sama

lain yang membentuk kesatuan integral untuk mencapai suatu tujuan.3

Informasi adalah data yang diolah menjadi bentuk yang lebih
berarti/memiliki makna. Informasi diakui sebagai sumber daya utama organisasi
yang menghendaki tindakan manajemen yang memadai terhadapnya. Data

merupakan simbol-simbol yang teratur yang menyatakan jumlah aktivitas, benda

12 Yulia dan Rahmat Fauzi, Sistem Informasi Manajemen, (Universitas Putera Batam:2018), hal.6

13 Nafiudin, Sistem Informasi Manajemen, (Jakarta:Qiara Media,2019), hal.6

16
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sebagainya.’* Informasi dan data memiliki keterkaitan yang sangat erat. Data
merupakan serangkaian simbol yang membentuk informasi yang digunakan untuk

pengambilan keputusan.

Sistem, data, dan informasi di atas, maka dapat dikatakan bahwa suatu
sistem informasi dapat didefinisikan secara teknis sebagai satuan komponen yang
saling berhubungan yang mengumpulkan (atau mendapatkan kembali),
memproses, menyimpan, dan mendistribusikan informasi untuk mendukung

pengambilan keputusan dan kendali dalam suatu organisasi.

2. Manajemen
Manajemen berasal dari Bahasa latin yaitu dari asal kata manus yang
berarti tangan dan agree berarti melakukan. Kata tersebut digabung menjadi
manager yang artinya menangani. Managere diterjemahkan ke Bahasa inggris to
manage (kata kerja). management (kata benda) dan manager untuk orang yang
melakukan. Management diterjemahkan ke Bahasa indonesai menjadi manajemen

(pengelolaan).®®

Parker juga menjelaskan manajemen adalah seni melaksanakan pekerjaan
melalui orang-orang (the art of getting things done through people). Ahli yang
lainnya juga menyatakan bahwa manajemen adalah serangkaian kegiatan yang
diarahkan langsung untuk penggunaan sumber daya organisasi secara efektif dan

efisien dalam rangka mencapai tujuan organisasi.

14 Nafiudin, Sistem Informasi Manajemen, (Jakarta:Qiara Media,2019), hal.23

15 Husaini Usman, Manajemen Teori, Praktik dan Riset Pendidikan, (Jakarta: Bumi Aksara,2013),
hal.5
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Mondy dan Premeaux mengemukakan manajemen adalah cara-cara atau
aktivitas tertentu agar semua anggota dapat bekerja sesuai dengan prosedur,
pembagian kerja, dan tanggung jawab yang diawasi untuk mencapai tujuan
bersama.'® Menurut Malayu, manajemen merupakan seni dalam mengelola
sumber daya yang ada untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan secara efektif
dan efisien. Manajemen merupakan suatu kegiatan yang dilakukan dengan
menerapkan fungsi manjemen, yakni Planning (Perencanaan), Organizing
(Pengorganisasian), Actuating (Pelaksanaan), dan Controlling (Pengawasan)

untuk mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan sebelumnya.t’

Manajemen dalam arti luas adalah perencanaan, pelaksanaan dan
pengawasan (P3) sumber daya organisasi untuk mencapai tujuan secara efektif
dan efisien. Manajemen dalam arti sempit adalah manajemen sekolah/madrasah
yang meliputi: perencanaan program sekolah/madrasah, pelaksanaan program,
kepemimpinan kepala sekolah/madrasah pengawas/evaluasi dan sistem informasi
sekolah/madrasah. Istilah manajemen yang digunakan di sebagian negara seperti
Amerika Serikat, Kanada dan Australia yaitu dengan sebutan administrasi,
sedangkan istilah manajemen banyak digunakan di negara Inggris, Afrika, dan

negara-negara eropa.'®

16 Nazarudidin Abdullah, Al-Quran dan Manajemen Pendidikan, (Bandung: Ciptapustaka Media
Perintis,2011), hal. 11

17 Mesiono, Manajemen dan Organisasi, (Bandung: Ciptapustaka Media Perintis,2012), hal. 2-3

18 Husaini Usman, Manajemen Teori, Praktik dan Riset Pendidikan, (Jakarta: Bumi Aksara,2013),
hal. 6
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Sesuai dengan firman Allah dalam ayat-ayat Al-Quran Manajemen dijelaskan
secara detail. Penejlasan tersebut telah dijelaskan dalam beberapa ayat Al-Quran

antara lain:

1. Al-Qur’an surat As Sajdah ayat 5 bahwa:

-

o Gl 5515k 58 s g e @ sV 1SR Gl )
\_,}JJJ vd
Artinya:

Dia mengatur urusan dari langit ke bumi, kemudian (urusan) itu
naik kepada-Nya dalam satu hari yang kadarnya adalah seribu

tahun menurut perhitunganmu.®

Dapat disimpulkan bahwa manajemen merupakan suatu ilmu yang terdiri
dari proses perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian
anggota organisasi atau perusahaan dengan memanfaatkan berbagai sumber daya

yang dimiliki untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan secara efektif dan

efisien.
2. Al-Quran, surah Hud (11:61):
2SR 588 01 0 280 Leabl a0 o3 UG e 240 T335 Ui

T o == 2 —— 2> o
$3283 5875 aPV1E355 1563 58302 B g 25 sRsk2la e Yl o

19 Departemen Agama RI, Al-Qur’an Dan Terjemahannya Special for Women (Bandung: Syaamil
Al-Qur’an, 2005), hlm. 415.
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Artinya:

dan kepada Tsamud (kami utus) saudara mereka Shaleh. Shaleh
berkata : “Hai kaumku, sembahlah Allah, sekali-kali tidak ada
tuhan bagimu selain Dia. Dia telah menciptakan kamu dari bumi
(tanah) dan menjadikan kamu pemakmurnya, Karena itu mohonlah
ampunan-Nya, Kemudian bertobatlah kepadanya, Sesungguhnya
Tuhanku amat dekat sekali (rahmat-Nya) lagi memperkenankan

(doa hamba-Nya).?°

Dalam pendekatan manajemen diterangkan bahwa salah satu aspek
terpenting dari sebuah manajemen adalah adanya pengorganisasian.
Pengorganisasian yang baik haruslah mempunyai pijakan yang baik dan etika
dalam berorganisasi. Pengorganisasian yang baik akan menghasilkan organisasi
yang baik, mulai dari strukturnya, sumber daya manusianya, maupun aspek yang

lainnya.?!

a. Keterkaiatan Manajemen dengan Sistem Informasi

Keterkaiatan antara proses manajemen dengan informasi yang dibutuhkan
telah digambarkan oleh Murdick dan Ross bahawa mengakui adanya masalah
biasanya bersarkan informasi yang diterima dari proses pengawasan berkenaan
dengan adanya penyimpangan, kesenjangan dari standar atau hasil riset dan sistem

(lingkungan, persaingan, intern) yang memiliki pengaruh pada proses

20 https://kalam.sindonews.com/surah/11/hud/60 akses pada 13 November 2020.

21 hitps://farislengkap.wordpress.com/2016/05/22/manajemen-menurut-prespektif-al-quran/ akses
pada 13 November 2020.



https://kalam.sindonews.com/surah/11/hud/60
https://farislengkap.wordpress.com/2016/05/22/manajemen-menurut-prespektif-al-quran/
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perencanaan. Suatu keptusan diambil atau suatu rencana dikembangkan adalah

penting untuk keperluan implementasi dalam pengawasan pemecahan masalah.??

Pengakuan Masalah

|

Merumuskan masalah,
mengembangkan
alternatif tindakan

A

Keputusan

}

Implementasi

|

Hasil Pengawasan
berbeda dengan rencana

v

\

1. Perbedaan rencana dan prestasi
2.Lingkungan,  persaingan  dan
informasi intern tentang masalah

Evaluasi butir 1 dan 2 untuk
membuat estimasi alternatif

Prediksi alternatif

tindakan

sebagai hasil

Komunikasi detail tentang rencana
dan standar pengawasan

Prestasi berbeda dengan rencana

Bagan 2.1 - Proses manajemen dan kebutuhan Sistem

Dapat disimpulkan bahwa fungsi-fungsi manajemen berdasarkan

pendekatan sistem akan ditentukan oleh

informasi yang memenuhi

persyaratan. Sistem informasi manajemen hadir untuk manajemen informasi

yang seragam, lengkap, jelas, dan tepat waktu untuk dasar pengambilan

keputusan dan penyelesaian masalah, dalam hal ini sistem informasi

manajemen berorientasi pada pemakai dalam perencanaan, implementasi dan

pengawasan.

Pengertian Pengelolaan

Kata pengelolaan berasal

dari kata dasar kelola vyaitu:

menyelenggarakan, mengurus, mengusahakan. Sementara itu Poerwadarminta

mendefinisikan sebagai berikut:

Kelola adalah mengelola, mengurus;

22 Nanang Fatah, Landasan Manajemen Pendidikan, (Bandung:Remaja Rosdakarya, 2017), hal.48
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melakukan suatu pekerjaan, sedangkan pengelolaan adalah mengurus atau

menyelenggarakan suatu pekerjaan tertentu. 2

Proses pengelolaan dokumen, kegiatan yang paling memerlukan
perhatian yang besar yakni kegiatan penataan (filling) dan pengamanan arsip,
dimana jika kegiatan ini tidak dilakukan dengan baik dan benar, maka akan
menghambat proses penemuan kembali arsip jika dibutuhkan. Penataan arsip
adalah pengaturan secara sistematis keseluruhan data/permasalahan
sedemikian rupa sehingga apabila sewaktu-waktu dibutuhkan dapat segera
ditemukan kembali. Untuk penataan berkas, perlu adanya keseragaman dalam
pemrosesan dan prosedur. Sistem Informasi Manajemen ini memiliki tujuan
untuk membantu proses manajemen suatu organisasi dalam menentukan

keputusan melalui sebuah sistem.

4.  Pengertian Kearsipan

Pengertian arsip menurut UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun
2009 Bab 1 Pasal 1 tentang Kearsipan menyebutkan bahwa Arsip adalah
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat
dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan
perorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan

bernegara.?*

23 Poerwadarminta. Manajemen. (Yogyakarta: Pustaka Pelajar,1982), hal.862
24 UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, hal.3
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Menurut The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, arsip
adalah suatu kumpulan dokumen yang disimpan secara sistematis karena
mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat

ditemukan kembali.?®

Pentingnya arsip untuk organisasi, maka tidak lagi dapat disangkal
bahwa arsip mempunyai nilai dan arti yang cukup strategis dalam proses
administrasi dalam sebuah organisasi. Jika ingin mengetahui keberhasilan
penyelenggaraan administrasi dalam kehidupan suatu organisasi, maka
arsip adalah salah satu unsur yang dapat dijadikan tolak ukur penilaian

perkembangan administrasi dan manajemen di masa modern ini.

Warkat adalah setiap catatan tertulis atau bergambar yang memuat
keterangan mengenai sesuatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk

membantu ingatannya.?®

Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip.?’ Kearsipan
merupakan salah satu jenis pekerjaan kantor atau pekerjaan tata usaha
yang banyak dilakukan oleh instansi pemerintah maupun instansi swasta.
Kearsipan menyangkut berbagai pekerjaan yang berhubungan dengan

warkat atau surat-surat dan dokumen lainnya.?®

% The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: Liberty,2000), h 5
2 |bid hal.115

27 UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, hal.3

28 UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan,h 16
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5. Jenis-Jenis Arsip
a. Arsip Dinamis

Barthos menyebutkan tentang arsip dinamis sebagai berikut :

Arsip yang masih diperlukan secara langsung dalam perencanaan,
pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya
atau arsip yang digunakan secara langsung dalam penyelenggaraan

administrasi Negara.?®

Pada Undang-Undang No.43 Tahun 2009 Bab 1 Pasal 1 Tentang
Kearsipan menyebutkan bahwa arsip dinamis adalah arsip yang digunakan
secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka

waktu tertentu.°

Arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung
dalam proses perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan kehidupan
kebangsaan atau dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan

administrasi Negara.

b. Arsip aktif
Arsip Aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi

dan/atau terus menerus.

c. Arsip inaktif
Arsip Inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah

menurun.

29 Barthos, Basir.Manajemen Kearsipan. (Jakarta. PT. Bumi Aksara 2000),hal.4
30 UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, hal.3
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d. Arsip Statis
Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena
memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan
dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak
langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga

kearsipan.

e. Aursip terjaga
Arsip terjaga adalah arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan
dan kelangsungan hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan,

keamanan, dan keselamatannya.

f.  Arsip umum
Arsip umum adalah arsip yang tidak termasuk dalam kategori arsip

terjaga.®!

6. Manajemen Kearsipan
Manajemen kearsipan merupakan pekerjaan atau kegiatan yang
berhubungan dengan pengurusan arsip. Manajemen kearsipan disebut juga
sebagai pekerjaan pengurusan arsip yang meliputi pencatatan, pengendalian
dan pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan
hingga pemusnahan. Pada kondisi seperti ini dapat dikatakan bahwa
pekerjaan tersebut meliputi suatu siklus kehidupan warkat sejak lahi hingga

mati.32

31 Haryanto, Sistem Pengelolaan Kearsipan Dinamis Berbasis Teknologi Informatika dengan
Aplikasi SIMARD:I Offline, (Surakarta: ARPUSINDO), hal. 12-13

32 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama,2005), hal.4
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Penanganan dan pengelolaan arsip sudah harus dimulai dari rumah. Arsip-
arsip yang dianggap penting bagi administrasi rumah tangga harus diperlakukan
dengan baik sehingga ketika dibutuhkan akan dapat ditemukan dengan mudah dan
cepat, penyimpanan arsip penting ditujukan untuk keperluan jangka pendek

maupun jangka panjang dalam sebuah organisasi.3?

Manajemen kearsipan ini pada dasarnya merupakan proses dan bentuk
penataan asrip yang sesuai dan efektif. Penataan arsip dapat dilakukan secara
manual ataupun komputer. Tidak dapat dikatakan baik buruknya secara signifikan
terhadap dua metode penataan yang benar dengan manual ataupun komputer.
Penataan yang benar akan mempermudah penemuan kembali dengan cepat
kendatipun secara manual atau kompter, pengelolaan yang sudah benar maka

perubahan dari manual kepengelolaan secara komputer sangat mudah dilakukan.34

Data masukan Informasi
(sumber dokumen) . Proses SIM . (Laporan)
A 4
Pengguna
(USER)

Bagan 2.2 - Model Dasar Sistem Informasi Manajemen
7. Manajemen Arsip Dinamis
Arsip dinamis merupakan arsip yang dipergunakan secara langsung

dalam perencanaan, pelaksananaan serta penyelenggaraan aktivitas

33 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama,2005), hal.6
% bid, hal. 8
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lingkungan kantor. Arsip dinamis dapat disebut sebagai arsip yang masih
sering digunakan dalam kegiatan perkantoran sehari-hari.*

Pengelolaan arsip dinamis merupakan proses pengelolaan arsip
dinamis secara efektif dan efisien serta sistematis yang meliputi penciptaan
arsip, penggunaan dan pemeliharaan arsip serta penyusutan arsip. Tahapan
pengelolaan arsip dinamis diawali dengan penciptaan arsip, penggunaan
arsip dinamis, pemeliharaan arsip dinamis, penyusutan arsip dinamis.=®

Arsip dinamis yang merupakan arsip yang langsung digunakan
dalam kegiatan penciptaan arsip dan disimpan selama jangka waktu
tertentu. Pengelolaan arsip dinamis ini dilakukan untuk keteredian arsip
dalam penyelenggaraan kegiatan, sebagai bahan akuntabilitas yang
berdasarakan sistem dengan memenuhi syarat sebagai berikut:

a. Andal : mampu merespon kemajuan zaman

b. Sistematis : tersistematisnya penciptaan, penggunaan,

pemeliharaan dan penyusutan arsip

c. Utuh : pengelolaan arsip dilakukan sengan kontrol yang ketat

d. Menyeluruh : pengelolaan arsip merupakan kegiatan lengkap

untuk kebutuhan organisasi dan unit kerja yang mengelola

arsip

% Sovia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis (Malang, UB Press 2017),hal. 10
% |bid hal. 12
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e. Sesuai dengan NSPK (Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria):
pengelolaan arsip dilakukan harus sesuai dengan perUndang-
Undangan dan kaidah-kaidah teknis®’

Manajemen arsip sendiri memiliki tujuan sebagai salah satu alat
utama dalam pelaksanaan sistem manajemen arsip yang tepat dan benar,
sehingga optimalisasi informasi arsip dapat memberi nilai tambah dalam
rangka membantu pencapaian tujuan.®

Manajemen arsip dinamis tidak hanya mengelola fisik arsip namun
sekarang lebih jauh lagi mengelola informasinya. Manajemen arsip
dinamis saat ini lebih cenderung menggunakan sistem dalam proses

pencatatan informasinya.3®

Bagan 2.3 - Pengelolaan kearsipan Dinamis

87 Haryanto, Sistem Pengelolaan Kearsipan Dinamis Berbasis Teknologi Informatika dengan
Aplikasi SIMARD:I Offline, (Surakarta: ARPUSINDO), hal. 20

38 Akhmad Sudirman, 2015, Sistem Manajemen Arsip Dinamis Di Badan Perpustakaan dan Arsip
Daerah Provinsi Sulasesi Selatan, Skripsi S-1, Jurusan Ilmu Perpustakaan, Fakultas Adab dan
Humaniora, UIN Alauddin Makassar, hal.37

% Ibid, hal. 34
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8. Sistem Informasi Manajemen Kearsipan
Sistem informasi manajemen merupakan penerapan sistem teknologi
informasi pada organisasi bisnis. Sistem teknologi informasi ini dapat
diterapkan pada aktivitas internal dan aktivitas eksternal organisasi. Sistem
informasi manajemen merupakan penerapan sistem teknologi informasi
pada organisasi bisnis. Sistem teknologi informasi ini dapat diterapkan

pada aktivitas internal dan aktivitas eksternal organisasi.

Shrode D. Voich, mendefinisikan bahwa informasi merupakan
sumber dasar bagi organisasi dan esensial agar operasionalisasi dan
manajemen berfungsi secara efektif. Gordon B. Davis juga mengartikan
sistem informasi manajemen sebagai sebuah sistem manusia/mesin yang
terpadu untuk menyajikan informasi untuk emndukung fungsi dari operasi,

manajemen dan pengambilan keputusan pada sebuah organisasi.*°

Sistem informasi manajemen adalah sebuah sistem informasi yang
selain melakukan pengolahan transaksi yang sangat berguna untuk
kepentingan organisasi. Sistem informasi manajemen secara umum dapat
dikatakan sebagai sistem manusia dan mesin yang terintegrasi dalam
menyediakan informasi guna mendukung fungsi operasi manajemen
menggunakan perangkat keras (hardware), perangkat lunak (software),

prosedur, model manajemen dan keputusan. Sebagai sekumpulan manusia

40 Nanang Fatah, Landasan Manajemen Pendidikan, (Bandung:Remaja Rosdakarya, 2017), hal. 47
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dan sumber suatu organisasi bertanggung jawab untuk pengumpulan dan

pengolahan data.**

Segela hal mengenai perencanaan pengorganisasian, pemimpinan
dan pengawasan merupakan kegiatan menejerial yang hakikatnya
merupakan proses pengambilan keputusan dan semua kegiatan tersebut
membutuhkan informasi. Dalam hal ini dapat dikatan bahwa sistem
informasi manajemen adalah keseluruhan jaringan informasi yang
ditujukan kepada pembuat keterangan-keterangan bagi manajer yang

berfungsi untuk pengambilan keputuasan. #?

Sesuai dengan nama dan fungsinya sistem ini diartikan juga
sebagai suatu mekanisme yang mengatur data dan informasi mulai dari
pengumpulan, pemilihan, pengolahan, penyimpanan, penemuan kembali,
penyajian, pendistribusian kepada para manajemen atau pengambil
keputusan. Secara sederhana sistem informasi manajemen ini juga dapat
dikatan sebagai sistem yang dapat menghasilkan informasi yang siap untuk

dipergunakan oleh manajemen.*?

Dijelaskan pada Al- Hujurat ayat 6 tentang sistem informasi manajemen

sendiri seperti potongan ayat berikut:

-

G je Gmatil

:
g?'\

Li‘%)l:{; 1],“: ,.: ;\\ \v‘f‘/:;:\.ji;;_:‘l:! ‘I;S/;‘l_,-:. \;‘\I/ \-;;;‘1' 3’,.:):\\' ‘Céﬁ.

4 Jimmy L. Gaol, Sistem Informasi Manajemen Pemahaman dan Aplikasinya, (Jakarta:
Grasindo,2017), hal.14

42 Nanang Fatah, Landasan Manajemen Pendidikan, (Bandung:Remaja Rosdakarya, 2017) hal.47
43 Zulkifli Amsyah, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: PT Gramedia Pustaka Utama,2005, hal.9
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Artinya:

Wahai orang-orang yang beriman! Jika seseorang yang fasik
datang kepadamu membawa suatu berita, maka telitilah
kebenarannya, agar kamu tidak mencelakakan suatu kaum karena
kebodohan (kecerobohan), yang akhirnya kamu menyesali
perbuatanmu itu.**

Pada pendekatan ini jika dikaitkan dengan sistem informasi
manajemen ayat tersebut manganjurkan kepada manusia untuk
selalu berhati-hati dalam menerima sebuah informasi. Sistem
informasi manajemen pada dasarnya merupakan kombinasi antara
teknologi informasi dan manajemen, yang diantara maksudnya
nya ialah menyediakan dan manganalisis informasi untuk
menghasilkan sebuah keputusan dari organisasi. Maka dari ini

informasi yang dihasilkan jangan sampai merugikan orang lain.

9. Sistem infromasi kearsipan dalam pengelolaan arsip dinamis
Pengelolaan kearsipan saat ini sangat dipengaruhi dengan adanya
teknologi informasi. Pada pengelolaan arsip dinamis sendiri saat ini sudah
dilakukannya otomasi kearsipan yang pada dasarnya merupakan proses
pengelolaan penyimpanan dan pendayagunaan informasi/data arsip dengan
bantuan dari teknologi informasi itu sendiri.*>
Penyelenggaraan Jaringan Informasi Kearsipan Nasionsal (JIKN)

yang telah dibangun oleh Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) yang

44 https://quran.kemenag.go.id/sura/49 akses pada 13 November 2020.

4 Haryanto, Sistem Pengelolaan Kearsipan Dinamis Berbasis Teknologi Informatika dengan
Aplikasi SIMARD:i Offline, (Surakarta: ARPUSINDO) hal. 30
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memiliki tujuan utama dalam menciptakan nuansa baru bagi perubahan
kinerja manajemen kearsipan kearah yang lebih baik.*

Pengelolaan portal jaringan kearsipan daerah dibuat untuk
memudahkan kinerja jaringan informasi kearsipan daerah yang harus
dirancang melalui platform dasar yang sederhana sebagai standar
pelayanan pengelolaan jaringan. Pengelolaan kearsipan ini sendiri
dibedakan dalam dua bentuk yaitu pengelolaan kearsipan dinamis ataupun
pengelolaan kearsipan statis. Pengelolaan kearsiapan dimanis dalam hal ini
memiliki berbagai platform yang bertujuan untuk mendukung proses
pengelolaan otomasi kearsipan dari penciptaan arsip hingga pelayanan
informasi arsip, terkhusus dalam pelayanan informasi kearsipan dinamis
yang masih digunakan terus dalam sebuah organisasi sesuai jangka waktu
tertentu.

10. Tujuan pengelolaan arsip

Penyelenggaran kearsipan tidak lain dan tidak bukan untuk
menciptakan tertib arsip yang menjadi sebuah tolak ukur kerapian administrasi
negara. Maksud dan tujuan penyelenggaraan kearsipan telah diatur dalam

Undang-Undang No.43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan.

Penyelenggaraan kearsipan bertujuan untuk:

a. Menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan

46 Haryanto, Sistem Pengelolaan Kearsipan Dinamis Berbasis Teknologi Informatika dengan
Aplikasi SIMARD:I Offline, (Surakarta: ARPUSINDO) h 31
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perseorangan, serta ANRI sebagai penyelenggara kearsipan
nasional;

Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai
alat bukti yang sah;

Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan
pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perUndang-
Undangan;

Menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-hak
keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip
yang autentik dan terpercaya;

Mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai suatu
sistem yang komprehensif dan terpadu;

Menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa,
dan bernegara;

Menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial,
politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan
jati diri bangsa; dan

Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan

pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.
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Pengelolaan kearsipan memiliki asas dalam penyelenggaraannya, hal ini
dimaksudkan agar pengelolaan kearsipan akan lebih teratur dan mengingat
bahwa arsip menjadi sebuah dokumen penting yang harus dijaga.

Penyelenggaraan kearsipan dilaksanakan berasaskan:

a. Kepastian hukum;

b. Keautentikan dan keterpercayaan;

C. Keutuhan;

d. Asal usul (principle of provenance);

e. Aturan asli (principle of original order);
f. Keamanan dan keselamatan;

g. Keprofesionalan;

h. Keresponsifan;

i Keantisipatifan;
J- Kepartisipatifan;

k. Akuntabilitas;

l. Kemanfaatan;
m. Aksesibilitas;
n. Kepentingan umum.*’

47 UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, hal.9
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A

A 4

Rumusan Masalah

Bagaimana bentuk perencanaan
dari sistem informasi manajemen
pada pengelolaan arsip dinamis
yang  diterapkan  di  Dinas
Perpustakaan dan a Daerah
Kabupaten Tulungagung?

. Bagaimana penyelenggaraan

sistem informasi manajemen pada
pengelolaan arsip dinamis di dinas
perpustakaan dan kearsipan daerah

Teori

1. Sistem
informasi
(Gordon B.
Davis)

2. Manajemen

A 4

(Mondy dan
Premeaux)
3. Kearsipan

>

Hasil
Penelitian

kabupaten Tulungagung? (UNDANG-

. Bagaimana dampak implementasi UNDANG
sistem informasi manajemen pada No. 43 Tahun
pengelolaan arsip dinamis di dinas 2009)

X

yang diterapkan di
Kabupaten Tulungagung
2. Mendeskripsikan bentuk penyelenggaran sistem informasi
manajemen pada pengelolaan arsip dinamis di
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung
3. Mengetahui dan memahami dampak implementasi sistem
informasi manajemen pada pengelolaan arsip dinamis di
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten
Tulungagung.

Tujuan Penelitian

1. Menjelaskan dan memaparkan bentuk perencanaan dari
sistem informasi manajemen pada pengelolaan arsip dinamis
Dinas Perpustakaan dan a Daerah

Dinas

Manfaat Praktis

A

Bagan 2.1 - Kerangka penelitian
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BAB IlI

METODE PENELITIAN

A. Jenis Penelitian

Berdasarkan judul skripsi tentang “Implementasi Sistem Informasi
Manajemen dalam Pengelolaan Arsip Dinamis di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung”. maka jenis penelitian yang
digunakan adalah penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif yaitu
mengedepankan penelitian data atau realitas persoalan dengan berlandaskan
pada pengungkapan apa-apa yang telah dieksplorasikan dan diungkapkan
oleh responden dan data yang dikumpulkan berupa kata-kata, gambar dan

bukan angka-angka serta dokumen-dokumen pendukung lainnya.

Metode kualitatif sebagai prosedur penelitian yang menghasilkan
kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang diamati serta
simbol-simbol dan gambar-gambar yang diamati. Alasan pemilihan metode
kualitatif berdasarkan tujuan yaitu memperoleh paparan data berdasarkan
masalah yang akan dijawab berdasarkan studi kasus yang dilakukan pada
Implementasi  Sistem Informasi Manajemen dalam Pengelolaan Arsip
Dinamis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten
Tulungagung. Untuk selanjutnya data tersebut disajikan secara deskriptif

dalam bentuk kata-kata.
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C. Lokasi Penelitian

Penelitian ini dilakukan di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah
Kabupaten Tulungagung, dengan pertimbangan lembaga tersebut merupakan
lembaga penggagas ketertiban arsip daerah Tulungagung dan pernah
mendapatkan penghargaan ANRI pada tahun 2015 lokasinya di JI. Oerip
Sumohardjo 4A Kepatihan, Tulungagung, Jawa Timur 66219. Pengambilan
lokasi tersebut dikarenakan peneliti memperoleh data dan gambaran yang

jelas sesuai dengan permasalahan yang akan diteliti.

D. Subjek Dan Informan Penelitian
1. Subyek Penelitian

Dalam penelitian ini yang menjadi subjek adalah Sub bidang
Kearsipan, Arsiparis arsip, Staf Sekretariat Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung

2. Informan Penelitian
Informan dalam penelitian ini adalah orang yang mempunyai
informasi tentang subyek penelitian yaitu arsiparis arsip, staf sekretariatan,

Kasi Arsip Dinamis

E. Teknik Pengumpulan Data
Dalam penelitian ini, teknik pengumpulan data menggunakan

beberapa teknik sebagai berikut:

1. Wawancara
Wawancara adalah peneliti dapat melakukan face to face interview

dengan partisipan situasi berhadap-hadapan antara pewawancara dan
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responden yang dimaksudkan untuk menggali informasi yang diharapkan,
dan bertujuan mendapatkan data tentang responden.*® Wawancara ini
menggunakan pedoman wawancara yang terlebih dahulu dipersiapkan agar
tidak menyimpang dari permasalahan. Dengan metode ini diharapkan

informasi yang dikumpulkan dapat semakin rinci dan mendalam.

Wawancara dilakukan dengan tanya jawab langsung bersama
informan penelitian sesuai dengan fokus penelitian. Wawancara dengan
arsiparis dilakukan untuk memperoleh data atau jawaban berdasarkan
sistem pemberkasan, pengolahan dan juga sebagai penanggungjawab
kesuluruhan pengelolaan kearsipan. Wawancara dengan staff sekretariat
dilakukan bertujuan untuk mendapatkan data terkait proses operasi dan
input data sebagai penerima dan pendidtribusi arsip dinamis aktif.
Wawancara bersama Kasi arsip dinamis dilakukan untuk mendapatkan
data mengenai seluk beluk penciptaan, penyimpanan hingga penyusutan
arsip dinamis dan juga mendapatkan jawaban tentang bagaimana

penggunaan aplikasi SIMARDI offline.

2. Observasi

Observasi adalah kegiatan yang dilakukan peneliti untuk langsung
turun ke lapangan untuk mengamati perilaku dan aktivitas individu-
individu di lokasi penelitian. Pada umumnya observasi bersifat open-

ended dimana peneliti mengajukan pertanyaan-pertanyaan umum kepada

48 Creswell.John W, Research Design, (Yogyakarta: Pustaka pelajar,2017).hal. 255
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partisipan yang memungkinkan partisipasi bebas memberikan

pandangan-pandangan mereka.*°

Observasi dilakukan dengan mengamati dan memahami
pelaksanaan penggunaan aplikasi SIMARDI offline di sekretariatan,
proses input data oelh operator, pendistribusian arsip dinamis,
pengolahan fisik arsip dinamis. Observasi juga dilakukan dengan
mencoba langsung aplikasi SIMARDI offline dipandu oleh arsiparis arsip

di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung.

3. Dokumentasi

Dokumentasi merupakan kegiatan merekam dokumen-dokumen
pendukung yang diperlukan. Dokumentasi dapat dilakukan ketika
observasi dan wawancara. Dokumentasi juga kegiatan untuk memperoleh
data sebagai bukti tertulis, data ini dapat diakses dan di dapatkan dengan
menghemat waktu dalam mendapatkannya. Dokumentasi ini berupa
dokumen public, seperti makalah atau koran. Dokumentasi pribadi

seperti jurnal, catatan pribadi atau surat. *

Kegiatan menelaah data terkait manajemen pengelolaan arsip
dinamis dengan aplikasi SIMARDI offline yang diperoleh dari
dokumentasi foto pelaksanaan implementasi aplikasi offline, fisik arsip
dinamis, hasil lembar disposisi dan lembar pengantar surat, data

inventaris, dan lainnya yang berhubungan dengan aplikasi simardi.

49 Creswell.John W, Research Design, (Yogyakarta: Pustaka pelajar,2017).hal.256

%0 Creswell.John W, Research Design, (Yogyakarta: Pustaka pelajar,2017). hal. 256-257
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F. Teknik Analisis Data

Analisis data ialah proses untuk menemukan dan penyusunan secara
sistemasis data yang diperoleh dari pengumpulan data, berupa catatan
lapangan, wawancara, dan dokumentasi secara sistematis. Dengan cara
mengelompokkan data dalam kategori, menjabarkan ke unit-unit, melakukan
sintesa, menyusun kedalam pola, memilih mana yang penting dan akan
dipelajari, serta membuat kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh diri
sendiri dan orang lain.! Selanjutnya data yang telah terkumpul berdasarkan
kategori dianalisis menggunakan langkah analisis data kualitatif model Miles

dan Hubermen, adapaun langkah-langkah analisis data adalah:

1. Reduksi Data

Reduksi data yang dilakukan oeleh peneliti dalam rangka
menyeleksi keberagaman data yang ada dilapangan sesuai kebutuhan
peneliti yaitu data yang terbatas pada penggunaan sistem informasi
manajemen kearsipan pada pengelolaan arsip dinamis daerah yang
dalam hal ini menggunakan aplikasi SIMARDI Offline. Tujuannya
untuk menghindari data yang tidak sesuai dan melebar dari objek

penlitian.

2. Penyajian Data

Penyajian data ini adalah proses yang dilakukan dalam
pembuatan hasil laporan yang telah dilakukan, dengan menyusun

berbagai informasi yang telah didapatkan. Penyajian data ini

%1 Sugiono, Memahami Penelitian Kualitatif, (Bandung: CV Alfabeta, 2010), him. 89.
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dilakukan oleh peneliti selama melakukan proses penelitian yang
meliputi kegiatan menyajikan maupun menyusun informasi secara
terperinci dari informasi yang didapatkan. Penyajian data oleh
peneliti dideskripsikan secara naratif, tabel, dokumentasi dalam

bentuk foto selama kegiatan penelitian berlangsung.

3. Penarikan Kesimpulan

Tahap yang dilakukan setelah penyajian data. Penarikan
kesimpulan dalam penelitian ini adalah suatu kegiatan yang
dilakukan oeleh peneliti untuk menarik inti sari atau kesimpulan dari
data yang sudah terkumpul dan telah disajikan sehingga memperoleh
pokok pembahasan yang menjawab fokus penelitian yang
dirumuskan penelitian pada implementasi sistem informasi
manajemen kearsipan pada pengelolaan arsip dinamis daerah di
dinas perpustakaan dan kearsipan daerah kabupaten Tulungagung

pada penggunakaan aplikasi SIMARDI Offline.

H. Pengecekan Keabsahan Data

Peneliti melakukan keabsahan data bertujuan agar mendapatkan data
yang valid selama proses penelitian berlangsung. Dalam penelitian ini peneliti
melakukan pengecekan untuk mendapatkan data yang valid dengan beberapa

cara yaitu:

1. Pengamatan berulang-ulang : merupakan kegiatan observasi/
pengamatan secara langsung yang dilakukan oeleh peneliti

berdasrakan fenomena yang terjadi secara mendalam. Fenomena



42

tersebut merupakan kejadian yang sedang berlangsung di Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Tulungagung dalam

impelementasi SIMARDI Offline.

. Triangulasi Data : triangulasi data dilakukanoleh peneliti berupa

kegiatan membandingkan data dari informan satu dengan infroman

. yang lain, serta membandingkan data dari teknik pengumpulan data

baik hasil wawancara, observasi maupun dokumentasi.

Diskusi sejawat : merupakan kegiatan peneliti yang dilakukan untuk
mendiskusikan data-data hasil penelitian dengan pihak yang
mengetahui serta mengerti arah penelitian yang dilakukan. Diskusi
dilakukan dengan tujuan untuk mencapai hasil penelitian yang teruji

kebenarannya.



BAB IV

PAPARAN DATA DAN HASIL PENELITIAN

A. Paparan Data
1. Sejarah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kab.

Tulungagung

A. Sejarah Lembaga Kearsipan
Sebelum tahun 1999 Keberadaan tugas Kearsipan melekat pada
Bagian Organisasi dan Tata Laksana Sekretariat Daerah Kabupaten
Tulungagung. Pada Tahun 1999 dibentuk Kantor Arsip Daerah
berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 1997 tentang
Pembentukan Organisasi dan Tata Laksana Kerja Kantor Arsip
Daerah Kabupaten Tulungagung yang berlokasi di Gedung Sekretariat
Daerah Kabupaten Tulungagung.
Berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 28 Tahun 2001 tentang
Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Kantor Arsip Daerah
Kabupaten Tulungagung, terbentuklah Kantor Arsip Daerah pada
tahun 2001 — 2004 vyang berlokasi di Gedung Sekretariat Daerah
sampai dengan tahun 2004. Bulan Juni 2004 lokasi Kantor Arsip
berpindah ke tempat baru yang berlokasi di JI. Stadion Gg. I11/15
Ketanon Kedungwaru. Setahun bertempat diketanon pada Tahun 2005
sampai dengan sekarang Depo Arsip berpindah tempat yang berlokasi

di JI. Oerip Sumohardjo No. 4 Kepatihan Tulungagung.

43
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B. Sejarah Kantor Perpustakaan, Arsip dan Dokumentasi
Berdasarkan Peraturan Bupati Nomor 47 Tahun 2008 tanggal 28 Juli
2008 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi Kantor
Perpustakaan, Arsipan dan Dokumentasi Kabupaten Tulungagung
yang dipimpin oleh Kepala Kantor (Eselon I1l) dan dibantu oleh 4
(empat) pejabat Eselon IV yang terdiri dari Kasub. Bag. Tata Usaha,
Kasi. Perpustakaan, Kasi, Kearsipan, dan Kasi. Dokumentasi.

C. Sejarah Badan Perpustakaan, Dokumentasi dan Kearsipan
Berdasarkan Peraturan Bupati Nomor 77 Tahun 2014 tentang Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Badan Perpustakaan, Dokumentasi dan
Kearsipan Kabupaten Tulungagung dipimpin oleh Kepala Badan
(Eselon 11) yang dibantu oleh 4 (empat) orang pejabat Eselon 1l dan
tiap eselon 1l membawahi eselon 1V vyaitu :

Sekretaris membawahi :

Sub Bagian Umum

Sub Bagian Keuangan

Sub Bagian Bina Program

Bidang Perpustakaan membawahi :

Sub Bidang Pengolahan bahan pustaka

Sub Bidang Pelayanan Perpustakaan

Bidang Dokumentasi membawahi :

Sub Bidang Pengumpulan Peliputan dan Pengolahan Informasi.

Sub Bidang Pemeliharaan dan Pelayanan Dokumentasi.
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Bidang Kearsipan membawabhi :
Sub Bidang Arsip Dinamis
Sub Bidang Arsip Statis
Kelompok Fungsional Kearsipan ( Arsiparis ).
Kelompok Fungsional Perpustakaan ( Pustakawan )
. Sejarah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Berdasarkan Peraturan Bupati Nomor 64 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Tulungagung dipimpin
oleh Kepala Dinas (Eselon Il) yang dibantu oleh 4 (empat) orang
pejabat Eselon 111 dan tiap eselon 11l membawabhi eselon IV yaitu :
Sekretaris membawai :
Sub Bagian Perencanaan.
Sub Bagian Umum dan Keuangan
Bidang Perpustakaan membawahi :
Seksi Pengolahan Bahan Pustaka.
Seksi Pelayanan Perpustakaan
Seksi Publikasi dan promosi Perputakaan
Bidang Kearsipan membawahi :
Seksi Arsip Dinamis.
Seksi Arsip Statis.
Seksi Dokumentasi.
Bidang Pembinaan dan Pengawasan membawahi :

Seksi Pembinaan Perpustakaan.
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Seksi Pembinaan Kearsipan.
Seksi Pengawasan Perpustakaan dan Kearsipan.

Kelompok Fungsional Kearsipan ( Arsiparis ).

Kelompok Fungsional Perpustakaan ( Pustakawan )
Pada tahun 2020 Dinas Perpustakaan dan Kearsipan mengalami
perubahan Susunan Organisasi berdasarkan Peraturan Bupati
Tulungagung nomor 72 tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kabupaten Tulungagung. Dengan berubahnya susunan
Organisasi Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Tulungagung. juga mengalami Pergantian, Susunan Organisasinya
juga mengalami perubahan Yaitu :
Sekretaris membawai :
Sub Bagian Perencanaan.
Sub Bagian Umum dan Keuangan
Bidang Perpustakaan membawahi :
Seksi Pengolahan Perpustakaan.
Seksi Pengembangan Perpustakaan
Seksi Pembinaan dan Pengawasan Perpustakaan
Bidang Kearsipan membawahi :
Seksi Arsip Dinamis.
Seksi Arsip Statis.
Seksi Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan.

Kelompok Fungsional Kearsipan ( Arsiparis ).
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Kelompok Fungsional Perpustakaan ( Pustakawan )
2.Visi dan Misi
a) Visi

Dinas perpustakaan dan kearsipan yang merupakan salah satu dari
organisasi pemerintah daerah (OPD) Kabupaten Tulungagung memiliki
visi yang sesuai dengan visi yang dicanangkan oleh bupati Tulungagung.
Dinas perpustakaan dan kearsipan daerah kabupaten Tulungagung
memiliki visi guan mendukung pembangunan daerah kabupaten
Tulungagung. Visi tersebut adalah sebagai berikut:

“Terwujudnya Masyarakat Tulungagung Yang Sejahtera, Mandiri,
Berdaya Saing Dan Berakhlak Mulia”

Visi tersebut dicanangkan dengan harapan yang besar dari kondisi
yang akan dihadapi pada masa yang akan datang. Dinas perpustakaan dan
kearsipan yang juga sebagai bagian dari oragnisasi pemerintah daerah
yang juga mendukung terwujudnya visi tersebut dapat berperan dalam
perubahan yang terjadi di lingkup regional.

b) Misi

Perumusan visi yang perlu diwujudkan oleh seluruh elemen
pemerintah daerah kabupaten Tulungagung, maka ditetapkan beberapa
misi pembangunan kabupaten Tulungagung 2018-2023 sebagai berikut:

1. Mewujudkan Kketerjangkauan akses pembangunan sumberdaya
manusia yang berkualitas, inklusif, dan berdaya saing.
2. Mendorong penguatan ekonomi kerakyatan yang berbasis kearifan

lokal dan potensi daerah.
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3. Pengentasan kemiskinan dan perlindungan sosial dalam mewujudkan
ketentraman, rasa aman, serta ketertiban masyarakat.

4. Membangun infrastruktur wilayah pinggiran yang berkualitas dalam
mewujudkan pemerataan pembangunan.

5. Mewujudkan pemerintahan yang akuntabel, profesional, dan
transparan yang berorientasi pada kepuasan masyarakat.

Lima butir misi yang telah dituliskan merupakan rekonstruksi dari
misi sebelumnya yang didasarkan pada kebutuhan pembangunan.
tercantum dalam misi tersebut dinas perpustakaan dan kearsipan sendiri
memiliki peran dalam kesuksesan menjalankan misi tersebut. Sesuai pada
butir satu yang ditekankan pada pembangunan kualitas sumberdaya
manusia yang berdaya saing sangat serasi dengan apa yang menjadi
tanggungjawab dari bidang perpustakaan untuk memberikan pengetahuan.

Pada butir lima dalam misi tersebut untuk mewujudkan
pemerintahan yang akuntabel, profesional, dan transparan yang
berorientasi pada kepuasan masyarakat, memiliki keserasian dengan tugas
dari bidang kearsipan yaitu pengelolaan dan pelayanan administrasi dalam
bidang kearsipan.

.Data Sarana dan Prasarana Kearsipan

Pengelolaan arsip dinamis aktif itu adalah mengelola surat masuk
dan keluaratau berupa dokumen lainnya yang secara rutin dari sifat
penggunaanya bagi administrasi di suatu organisasi. Agra pengelolaan
kearsipan berjalan dengan baik maka diperlukan standarisasi minimal

terhadap penyedia sarana dan prasarana pengelolaan kearsipan. Guna
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mendukung jalannya operasional dalam otomasi kearsipan ada beberapa
sarana dan prasaran yang dibutuhkan dengan standarisasi tertentu pula.
Beberapa sarana dan prasaran yang dibutuhkan adalah sebagai berikut:

a. Sarana teknologi informasi

Pengguna menyediakan sarana komputer dan printer, aplikasi ini
tidak begitu memerlukan komputer yang canggih. Peralatan yang
dibutuhkan yang paling utama adalah komputer yang sederhana untuk
dapat membantu para pengendali surat mengoperasikan aplikasi secara
rutin dalam mengelola surat masuk dan keluar.

Aplikasi ini dapat dimanfaatkan secara multiuser dari aplikasi.
Pemanfaatan multiuser ini membutukan tiga unit komputer untuk dapat
mendukung dari tiga aktivitas berbeda, dimana unit pertama digunakan
untuk menginput surat masuk dan data surat keluar, unit kedua kegiatan
yang dapat dimanfaatkan sebagai database arsip yang tersimpan dan juga
sebagai server pusat, unit ketiga digunakan untuk memantau jalannya
pengelolaan arsip dinamis yang telah terdata dalam aplikasi oleh
pimpinan organisasi.

Pemanfaatan aplikasi ini dilaksanakan dalam suatu sistem jaringan,
maka pengguna harus menyediakan sarana tambahan dalam memenuhi

sistem jaringan tersebut yaitu dengan menyiapkan:

=

Kabel LAN (Local Area Network)

N

RJ45 (Jack Conector)
3. Aktif Hub

4. Komputer
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b. Sarana penyimpanan arsip

Penyimpanan arsip merupakan pengelolaan arsip baik arsip

dinamis maupun statis. Pengelolaan pelayanan informasi dan

penataan arsip memerlukan sarana dan prasarana yang khusus dan

mendukung keberadaan arsip. Pengelolaan arsip secara

komputerisasi dan juga secara manual, keadaan ini digunakan

untuk penyimpanan fisik arsip, seperti:

1.

2.

3.

4.

Filling Kabinet
Map gantung
Ruang Penyimpanan arsip

Boks arsip

c. Prasarana yang mendukung SIMARDiI

Penggunaan aplikasi SIMARDI ini membutuhkan ruang kerja yang

nyaman untuk sekretariat dan ruang arsiparis. Kebutuhan ruangan

untuk peletakan unit yang digunakan sebagai komputer sekretariat dan

juga arsiparis. Dalam hal ini prasarana yang paling utama dan penting

bagi keberlangsungan aplikasi ini adalah gedung dan ruangan

sekretariat untuk jalan utama dalam tata kelola administrasi dan ruang

arsiparis untuk unit khusus user arsiparis.

4. Struktur Organisasi

Struktur organisasi lembaga/Dinas merupakan strutur yang

tersusun dan menunjukkan bahwa adanya hubungan antar komponen satu

dengan yang lainnya sehingga disana terlihat jelas tugas dari komponen

untuk memperlancar jalannya organisasi dalam hal ini pada dinas



51

perpustakaan dan kearsipan daerah kabupaten Tulungagung sebagai suatu

lembaga pemerintahan yang profesional dalam aktivitas sehari-hari.

Bentuk kerja dan gerak langkah tiap-tiap komponen yang mendukung

terselenggaranya organisasi yang harmonis dibingkai dalam sebuah tata

kerja yang harmonis pula. Dimana struktur organisasi dinas Perpustakaan

dan Kearsipan Daerah kabupaten Tulungagung seperti sebagaimana yang

terlampir.

5. Tugas, Pokok, dan Fungsi

a. Kepala Dinas

Tugas

Fungsi

Mempunyai tugas pokok memimpin, membina,
mengawasi, mengkoordinasikan dan mengendalikan
pelaksanaan tugas serta merumuskan kebijakan teknis

dibidang perpustakaan dan kearsipan.

: 1. Perumusan kebijaksanaan pengelolaan perpustakaan

dan kearsipan.

2. Pelaksanaan kegiatan pelestarian dan pelayanan
Perpustakaan dan Kearsipan;

3. Pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan tugas
Dinas;

4. Pelaksanaan koordinasi pembinaan pelayanan dan
evaluasi terhadap pelaksanaan kebijakan di bidang
pengolahan Perpustakaan dan Kearsipan;

5. pemberian perizinan penggunaan arsip yang bersifat

tertutup yang disimpan di lembaga kearsipan;
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6. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

Bupati.

b. Bagian Sekretariat

Tugas

Fungsi

1. Sekretariat mempunyai tugas membantu kepala

dinas dalam merumuskan kebijakan,
menyelenggarakan perencanaan, mengkoordinasikan
bidang — bidang, membina, melaksanakandan
mengendalikan  administrasi  umum, keuangan,
sarana prasarana, kepegawaian, kerumahtanggaan
dan kelembagaan.

Sekretariat dipimpin oleh seorang Sekretaris yang
berada di bawah dan bertanggungjawab kepada
Kepala Dinas.

pengelolaan dan pembinaan urusan tata usaha dan
tata kearsipan, rumah tangga dan keprotokolan
Dinas;

Penyusunan program dan perencanaan Dinas;
Pengkordinasian penyusunan rancangan peraturan
perundang — undangan bidang Perpustakaan dan
Kearsipan;

Pembinaan administrasi UPTD;

Pelaksanaan Pembinaan Organisasi dan tatalaksana

Dinas;
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Pengelolaan administrasi dan penyusunan pelaporan

kepegawaian, keuangan dan perlengkapan;

7. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas bidang — bidang

8.

dan UPTD;
Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Dinas.

c. Sub Bagian Perencanaan

Tugas

0 1.

Menyusun program dan perencanaan kegiatan
Dinas;

Menyusun bahan koordinasi dan implementasi
sistem akuntabilitas kinerja instansi pemerintah;
Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan
program dan kegiatan dinas;

Menyusun pelaporan pertanggung jawaban atas
pelaksanaan tugasnya;

Melaksanakan tugas — tugas lain yang diberikan

sekretaris.

d. Sub Bagian Umum dan keuangan

Tugas

1.

Melakukan tata usaha keuangan dan administrasi
keuangan dan perlengkapan;

Menyusun analisa kebutuhan pengadaan dan
melakukan administrasi barang;

Melakukan administrasi persuratan, Kearsipan,

perjalanan dinas, keprotokolan dan rumah tangga;
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Melakukan  tata usaha dan  administrasi
kepegawaian;

Mengkaji  ulang draf rancangan peraturan
perUndang-Undangan bidang perpustakaan dan

kearsipan;

e. Bidang Perpustakaan

Tugas

Fungsi

1.

Bidang Perpustakaan mempunyai tugas mengkaji
dan melakukan perumusan kebijakan dan koordinasi
pelaksanaan kebijakan di bidang pengolahan dan
layanan perpustakaan.

Bidang Perpustakaan dipimpin oleh seorang Kepala
Bidang yang berada di bawah dan bertanggung
jawab kepada Kepala Dinas;

Pengkoordinasian perumusan kebijakan teknis di
bidang perpustakaan;

Pengkoordinasian pelaksanaan kebijakan teknis di
bidang perpustakaan;

Pengkoordinasian rencana pengembangan di bidang
perpustakaan;

Pelaksanaan pelayanan dibidang perpustakaan;
Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan
bidang perpustakaan;

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala

Dinas sesuai dengan tugas dan fungsinya.
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f. Bidang Kearsipan

Tugas - L

Fungsi : 1.

Bidang Kearsipan mempunyai tugas mengkaji dan
melakukan perumusan kebijakan dan koordinasi
pelaksanaan kebijakan di bidang pengelolaan
kearsipan.

Bidang Kearsipan dipimpin oleh seorang Kepala
Bidang yang berada di bawah dan bertanggung
jawab kepada Kepala Dinas;

Pengkoordinasian perumusan kebijakan teknis di
Bidang Kearsipan;

Pengkoordinasian pelaksanaan kebijakan teknis di
Bidang Kearsipan;

Pendistribusian dan pemberian petunjuk pelaksanaan
tugas kearsipan kepada bawahan;

Pengkoordinasian dengan unit — unit kerja terkait
dalam rangka pelaksanaan tugas kearsipan;
Penetapan peraturan dan kebijakan pengembangan
sumber daya manusia kearsipan di lingkungaan

daerah sesuai dengan kebijakan nasional,

g. Bidang Pembinaan dan Pengawasan

Tugas oL

Bidang Pembinaan dan Pengawasan mempunyai
tugas mengkaji dan melakukan perumusan kebijakan
dan koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang

pembinaan perpustakaan dan kearsipan.
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Bidang Pembinaan dan Pengawasan dipimpin oleh
seorang Kepala Bidang yang berada di bawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Dinas;
Pengkoordinasian perumusan kebijakan teknis di
Bidang pembinaan dan pengawasan perpustakaan
dan kearsipan ;

Penyelenggaraan pembinaan dan pengawasan
perpustakaan dan kearsipan;

Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan di
bidang pembinaan dan pengawasan perpustakaan
dan kearsipan;

Pelaksanaan verifikasi perijinan penggunaan arsip
yang bersifat tertutup yang disimpan di lembaga
kearsipan;

Melaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala

dinas sesuai dengan tugas dan fungsinya.

6. Program dan Kegiatan Lembaga

Tabel 4.1 - Program Lembaga

NO.

PROGRAM KEGIATAN

Pengembangan Budaya | 1. Penyediaan, Pengolahan, Perawatan
Baca dan Pembinaan Sarana Prasarana Perpustakaan Umum
Perpustakaan

Daerah

2. Peningkatan dan Penyempurnaan
Sistem Aplikasi Pengelolaan
Perpustakaan (Digital Library)

3. Pengelolaan Layanan Baca

4. Penyelenggaraan Perpustakaan
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5. Bimtek Tenaga Perpustakaan bagi
SD/MI/Desa/Kelurahan/Kecamatan di
Kabupaten Tulungagung

6. Monitoring dan Evaluasi Perpustakaan
dan kearsipan

2. Program Penyelamatan 1. Pemeliharaan, Penataan, dan

dan Pelestarian Penyimpanan Dokumen

Dokumen/ Arsip Daerah | 2. Pengolahan, Penataan, dan
Penyimpanan Dokumen/ Arsip Daerah

3. Lomba Foto Tulungagung dari Masa
ke Masa

4. Pengembangan Informasi dan
Dokumentasi Sejarah/ Budaya di
Tulungagung

5. Fasilitasi Pengolahan Arsip Berbasis
Sistem Informasi

6. Pembinaan Teknis Kearsipan bagi
Pengelola Kearsipan di SKPD,
Desa/Kelurahan, dan Kecamatan di
Tulungagung

7. Lomba Perpustakaan dan Kearsipan

3. Pemeliharaan Rutin/ 1. Preservasi dan Restorasi Dokumen/
Berkala Sarana dan Arsip Daerah
Prasarana Kearsipan

7. Kegiatan Layanan Kearsipan
a. Konsultasi Penyempurnaan Sistem Kearsipan

1.  Konsultasi dilakukan secara langsung datang dan melalui
telepon;

2. Penyempurnaan sistem kearsipan yaitu tentang:
a. Pengurusan surat masuk dan surat keluar
b. Penataan arsip dan penemuan kembali
c. Pengelolaan arsip yang sudah in-aktif

d. Penyusutan arsip yang sesuai prosedur, dan
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e. Pengembangan sistem kearsipan

b. Penemuan/ Peminjaman Arsip In-Aktif dari Dinas/ Instansi yag

Disimpan di Depo Arsip

1.

2.

Pengguna datang ke Ruang Pelayanan menemui petugas;
Pengguna mengisi buku tamu dan menyerahkan surat
pengantar dari instansi;

Petugas melakukan identifikasi dan penelusuran pada sarana
bantu tempat penataan arsip (depo arsip)

Arsip disediakan kepada pengguna dan hanya bisa dibaca di

tempat.

c. Penelusuran arsip Statis/ Naskah Sumber Arsip

1.

2.

5.

Pengguna datang ke Ruang Pelayanan menemui petugas;
Pengguna mengisi buku tamu untuk peminjam dari dinas/
instansi menyerahkan surat pengantar dari instansi sedangkan
peminjam perorangan menyerahkan surat pengantar dari
instansi terkait;

Petugas melakukan identifikasi dan penelusuran pada sarana
bantu tempat penataan arsip (depo arsip);

Arsip disediakan kepada pengguna dan hanya bisa dibaca di
tempat;

Penduplikasian dilakukan oleh petugas layanan.

d. Asistensi Pembenahan/ Penataan Arsip
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1.  Pembenahan arsip pada dinas/ instansi pemerintah/ perusahaan
swasta, BUMN/ BUMD, organisasi politik, organisasi sosial
dan masyarakat;

2.  Petugs arsip melakukan survey kearsipan;

3. Kegiatan penataan arsip pada filling cabinet, box arsip, dan rak
arsip.

e. Pembinaan dan Pembekalan Teknis Tata Kearsipan

1.  Pembinaan Tata Kearsipan pada dinas/ instansi pemerintah;

2. Pembinaan Tata Kearsipan pada Desa/ Kelurahan dan
Kecamatan;

3.  Pembinaan Tata Kearsipan pada BUMN/ BUMD;

4.  Pembinaan Tata Kearsipan pada perusahaan swasta, organisasi
politik, organisasi sosial dan masyarakat.

B. Hasil Penelitian

1. Perencanaan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan Pada

Pengelolaan arsip dinamis implementasi aplikasi SIMARDi Offline.
Perencanaan program sistem informasasi manajemen kearsipan
dinamis ini merupakan suatu arah dan bentuk yang harus dilaksanakan.
Perencanaan yang merupakan fungsi dalam sebuah menajamen sangat
memiliki pengaruh besar dalam pelaksanaan suatu program. Perencanaan
ini pula juga merupaan konsep penting dalam sebuah pengelolaan terutama
dalam administrasi. Berbicara adminstrasi terutama dalam bentuk
pelayanan merupakan indikator mutu dalam sebuah lembaga ataupun

organisasi.
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Lembaga pemerintahan saat ini sangat dituntut dengan ketertiban
administrasinya. Perkembangan teknologi telah mendukung kemudahan
adminstrasi, contohnya pemanfaatan sistem informasi manajemen dalam
pengelolaan kearsipan dinamis. Teknologi informasi yang sebagai
pendukung pelayanan kearsipan dinamis ini dioperasikan dengan baik
dibeberapa lembaga pemerintahan. Aplikasi sistem informasi manajemen
arsip dinamis (SIMARDi ) ini difungsikan di organisasi pemerintahan
daerah di kabupaten Tulungagung. Aplikasi ini telah digunakan secara
masif pada dinas perpustakaan dan kearsipan untuk mempermudah dalam
pemeliharaan arsip dinamis yang baik. Beberapa aplikasi yang
dikembangkan oleh team programer lembaga pendidikan dan pelatihan
ARPUSINDO Surakarta untuk pengelolaan arsip dinamis antar lain:

1. SIMARDi Offline

2. SIMARDi Online

3. SIMARDi Webbase

4. SIMARDi MPD

5. SIMARDi TND

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah  Kabupaten
Tulungagung sendiri telah menggunakan aplikasi kearsipan SIMARDI
Offline yang merupakan hasil dari pemikiran dan rekayasa pemrograman
komputer yang diciptakan dalam rangka membantu pengelolaan kearsipan
daerah mulai dari proses entri data surat keluar dan masuk, retensi arsip,
bentuk bentuk laporan yang berkaitan dalam pengolahan arsip diantaranya

daftar arsip (Daftar Arsip Permanen, Daftar Arsip Musnah dan Daftar
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Arsip Dinilai Kembali) serta laporan statistik volume arsip sebagai bentuk
pemantauan arsip.

Pada perencanaan SIMARDI sendiri  bukan merupakan
tanggungjawab dari bidang kearsipan sendiri, melainkan merupakan
keputusan dari kepala dinas yang didukung oleh sumber daya manusia
yang tersedia. Terkait hal tersebut Ibu Srianik mengemukakan
pendapatnya:

“Saya disini sebagai salah satu arsiparis yang menjadi pusat

pengelolaan dan bertanggungjawab dalam penggunaan aplikasi SIMARDI

Offline ini. Awalnya masih menggunakan microsoft excel dan penulisan

manual, kemudian ada penawaran dari arpusindo soal aplikasi ini”>?

Pengelolaan SIMARDi Offline ini direncanakan untuk seluruh
organisasi pemerintah daerah (OPD) Kabupaten Tulungagung. Kepala
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Tulungagung melakukan
pelatihan terhadap penggunaan SIMARDiI Offline ini kepada seluruh
arsiparis kantor dibawah nauangan pemerintah kabupaten dan pelatihan ini
berfungsi untuk dapat diimplementasikan terhadap pengelolaan arsip
dinamis di kantor-kantor. Terkait hal tersebut Ibu Srianik mengemukakan
pendapatnya:

“Pada awalnya memang dinas Perpustakaan dan kearsipan saja
yang menjadi sasaran utama dalam pengelolaan kearsipan dinamis ini.
Dari pihak kepala kemudian mencanangkan penggunaan SIMARD: offline
ini untuk seluruh organisasi pemerintah daerah. Awal perencanaan saya di
perintahkan untuk sebagai pendamping untuk organisasi-organisasi.”>3

Perencanaan pengembangan aplikasi SIMARDi Offline ini dinas

Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Tulungagung belum bisa melakukan

52 Wawancara dengan ibu Srianik, arsiparis, Senin 1 februari 2021

%8 Wawancara dengan ibu Srianik, arsiparis, Senin 1 februari 2021



62

pengembangan aplikasi sendiri. Penggunaan aplikasi sudah menjadi satu
dalam satu platfrom yang dimanfaat oleh bagian arsiparis dan bagian
sekretariat dinas. Hal tersebut disebutkan dalam petikan wawancara
dengan ibu Srianik selaku arsiparis sebagai berikut:

“Aplikasi SIMARDi Ofline ini produk dari tim programer aplikasi
Arpusindo. Kami hanya membeli aplikasi, kemudian kita menggunakan
aplikasinya untuk diterapkan di kantor. Aplikasinya direncanakan untuk
menunjang pengelolaan arsip dinamis secara teratur, aplikasinya sudah

lengkap jadi satu mulai dari entri data sampai dengan daftar pengaturan
i 954
arsip.

2.Implementasi sistem informasi manajemen Kkearsipan pada
pengelolaan arsip dinamis implementasi aplikasi SIMARDiI Offline
Kesuksesan dalam  penggunaan dan pengimplementasian
SIMARD:I Offline ini didukung dengan operasional dan sumberdaya yang
memenuhi. Pengimplementasian aplikasi ini bertujuan untuk menata dan
melakukan pengelolaan arsip secara komputerisasi dan terteb administrasi
khususnya pada arsip dinamis sendiri. Pengimplementasian aplikasi ini
diyakini oleh pimpinan dinas untuk dapat digunakan untuk menunjang
ketertiban dalam pelayanan penyedian arsip dinamis. Seperti yang
dikatakan oleh bapak Silan S.ST.Ars selaku KASI Arsip Dinamis:
“Aplikasi ini digunakan untuk pelayanan arsip dinamis yang
utamanya untuk kemudahan jika membutuhkan informasi arsip dinamis.

Dari arsip dinamis aktif maupun inaktif. Aplikasi ini sudah digunakan
sejak tahun 2016 di dinas perpustakaan dan kearsipan.”>®
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Pengimplementasian aplikasi SIMARDI ini menuntut pemberian
tugas baru terhadap beberapa sektor untuk memahami dalam
pengoperasian dan penggunaan aplikasi ini. Aplikasi SIMARDI Offline ini
di pegang oleh sektor sekretariat dinas dan juga arsiparis. Sekretariat dinas
merupakan pintu utama dalam implementasi SIMARDi Offline ini.
Arsiparis dsendiri merupakan orang yang bertanggung jawab penuh atas
terselenggaranya pengelolaan kearsipan ini, dari arsip statis maupun
dinamis. Staf sekretariat dari dinas perpustakaan dan kearsipan ditambah
tugaskan sebagai operator arsip utama yang bertugas menerima dan
menginput data dari arsip ketika pertama kali arsip tersebut masuk ataupun
keluar dari bidang yang membutuhkan. Kami melakukan wawancara
terhadap ibu Maulidya Yulianingtyas, A.Md selaku administrator/operator
utama di bagian sekretariatan, beliau mengatakan sebagai berikut:

“Saya disini yang menerima surat awal dan yang bertugas
menginput informasi yang nantinya akan menjadi data utama dalam input
data surat masuk. Surat pertama harus diagendakan melalui saya yang
kemudian akan didisposisikan, untuk pengagendaan ini fungsi dari
SIMARDI offline yang saya operasikan.”>®

Pengimplementasian ~ SIMARDiI ini  digunakan untuk
mempermudah dalam pengelolaan arsip dinamis yang digunakan untuk
kebutuhan pelayanan organisasi sesuai kategorinya. Alur dalam
pengagendaan surat masuk dan keluar sebagai data utama yang menjadi
informasi penting dalam penggunaan SIMARDiI Offline ini di bedakan

berdasarkan kode klasifikasi arsip. Hal tersebut diungkapkan oleh ibu

Srianik selaku Arsiparis sebagai berikut:

%6 Wawancara dengan ibu Maulidya Y ulianingtyas, A.Md, operator, Senin 22 Februari 2021



64

“Surat masuk itu pertama kali harus masuk sekretariat yang
langsung diterima oleh staf bagian operator SIMARDI untuk diproses dan
diagendakan menggunakan aplikasi, untuk dicetakkan disposisinya.
Setelah itu diproses untuk yang pertama akan dilanjutkan untuk disediakan
kepada kepala sub bagian umum dan akan dilanjutkan kepada sekretaris
dinas untuk dilanjutkan kepada kepala dinas untuk mengetahui siapa
bagian yang akan dituju sesuai dengan perihal tersebut. Alur nya kemudian
diserahkan kembali kepada sekretaris dinas dan kepala sub bagian umum
dan terakhir diserahkan kepada bidang yang dituju.”%’

Alur yang dijelaskan tersebut dilakukan secara komputerisasi
melalui aplikasi SIMARDi Offline yang langsung dioperasikan dan
dioperatori oleh agendaris arsip. Tata kelola arsip dinamis untuk surat
masuk ini akan diproduksi disposisi surat yang dihasilkan dari sistem
SIMARD:I kemudian dicetak untuk di distribusikan bersama salinan surat
asli kepada bidang yang dituju dan diamanahi untuk pelaksanaan perihal
surat.

Aplikasi SIMARD:I Offline ini juga mendukung dalam pengelolaan
arsip dinamis aktif dalam pembuatan surat keluar yang diproduksi melalui
SIMARD:I Offline itu sendiri. Kategori surat keluar semua akan diproses
dengan alur yang terdapat dalam aplikasi SIMARD:I tersebut untuk nanti
akan di ditribusikan kepada pihak-pihak yang dituju.

Alur dalam pembuatan surat keluar hingga proses distribusi surat
keluar juga dijelaskan dalam kutipan wawancara bersama arsiparis arsip
ibu Srianik yang menyatakan bahwa:

“Surat keluar itu diproses dari awal dari bidang meminta surat yang
diproses di tata usaha melalui kepala sub bagian umum selanjutnya akan

diserahkan kepada sekretasris dinas untuk dilanjutkan kepada kepala dinas
untuk mendapatkan persetujuan dari kepala dinas dikembalikan kepada
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bagian umum melalui sekretaris dinas untuk diagenda atau dibuatkan
nomor surat dan lembar pengantar surat terakhir alurnya dikembalikan lagi
kebidang yang mengajukan surat.”>8

Surat keluar yang juga merupakan arsip dinamis aktif yang akan
didistribusikan kepada pihak dan lembaga yang dituju sebelumnya akan
dilakukan pengarsipan dengan dilakukannya penggandaan surat sebelum
disebarkan.

Implementasi SIMARDi Offline yang pada awalnya akan
diberlakukan kepada seluruh organisasi pemerintah daerah dikabupaten
Tulungagung, tetapi pada penyelenggaraannya hanya beberapa lembaga
saja yang menggunakan aplikasi ini. Penjelasan ini disampaikan oleh
kepala seksi arsip dinamis dalam wawancara yang kami lakukan dengan
bapak Silan S.ST.Ars menyatakan bahwa:

“Penggunaan aplikasi SIMARDI ini telah diimplementasikan di
organisasi pemerintah daerah di kabupaten Tulungagung, tetapi tidak
semua mampu menerapkan di kantornya, alasannya memang dalam segi
sumberdaya manusianya. Padahal dari kami sudah melakukan pelatihan
dan pendampingan kepada pelaksana kearsipannya dan arsiparis kantor,
dari beberapa organisasi pemerintah daerah (OPD) yang sudah konsisten
menggunakan aplikasi ini ada dari dinas perikanan, dinas perindustrian dan
perdagangan, kemudian ada dari kantor kecamatan Karangrejo, kantor
kecamatan Kauman, kantor Desa Samir, Kantor Desa Kauman, dan kantor
Desa Mojosari.”®

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan sendiri dalam pelaksanaan
SIMARD:I hanya sekedar memeberikan mendampingan dalam pelaksanaan
aplikasi di organisasi selain dinas perpustakaan dan kearsipan. Dinas

hanya memberikan solusi terkait kendala dan masalah yang dihadapi dari

pengimplemntasian dari penggunaan SIMARDi oleh organisasi lain.
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Pelaksanaan controlling dan evaluasi terhadap penggunaan aplikasi
SIMARDI organisasi pemerintah daerah tidak menjadi wewenang dari
dinas kearispan khususnya bidang kearsipan. Hal ini dinyatakan dan
diperkuat dengan pernyataan ibu Srianik selaku arsiparis dan
penanggungjawab penggunaan aplikasi SIMARDI , bahwa:

“Memang dalam pengimplemantasian aplikasi SIMARDIi ini
diterapkan dibeberapa organisasi saja dan itu sudah menjadi wewenang
mereka sendiri, dari bidang kearsipan hanya melakukan pendampingan
terhadap penggunaan aplikasi dan awalnya sudah diberikan pelatihan.
Untuk evaluasi dan controlling sudah bukan menjadi hak kami. Jadi kami
tidak melakukan controlling dari pelaksanaan mereka, itu sudah menjadi
wewenang dan tanggungjawab mereka kecuali mereka mengalami
kesulitan dalam penggunaan aplikasi.”®°

Aplikasi SIMARDi Offline ini juga dapat digunakan untuk
mengetahui statistik arsip setiap bulannya. Aplikasi ini juga dapat
merekam letak dan tempat serta klasifikasi dari arsip yang telah diinput
informasinya dalam sistem. Seperti yang telah disampaikan dalam
wawancara bersama arsiparis ibu Srianik bahwa:

“Dari aplikasi ini kita juga bisa tahu stastistik dari setiap jenis surat
ini bisa dilihat setiap bulannya. Statistik ini berfungsi untuk kita bisa
melihat seberapa banyak surat yang kita produksi ataupun kita keluarkan.
Laporan statistik ini bisa dibuat sarana pengawasan terhadap penggunaan
SIMARD:I Ini. Aplikasi ini juga merekan tempat penyimpanan arsip yang
kita input sehingga mudah dalam mencarinya. Aplikasi ini juga dapat

merekam Jadwal Retensi Arsip sehingga kita tahu jangka penyimpanan
arsip tersebut.”6?

3. Dampak Implementasi sistem informasi manajemen pada pengelolaan
arsip dinamis implementasi aplikasi SIMARDI Offline.

a. Bagian pelayanan

80 Wawancara dengan ibu Srianik, arsiparis, Senin 22 Februari 2021
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Bagian pelayanan merupakan bagian penting dalam sirkulasi
kearsipan. Kearsipan dinamis maupun kearsipan statis, dalam hal ini
bagian pelayanan menjadi pintu utama yang menjadi jembatan komunikasi
kepada masyarakat. Bidang pelayanan yang akan menjadi tata kelola
utama dalam keluar masuknya arsip dinamis yang menjadi kebutuhan
semua pihak. Penggunaan aplikasi SIMARDI ini memberikan banyak
dampak pada pelayanan. Dalam hal ini beberapa dampak yang dirasakan
oleh bagian pelayanan yang paling terdampak dalam hal keefisensian
pelayanan, yang awalnya dilakukan secara manual dan membutuhkan
waktu dalam pencarian arsip begitu pula dalam pendistribusiannya, dengan
adanya aplikasi SIMARDi ini pelayanan dapat dipercepat dengan
pencarian arsip melalui daftar penyimpanan secara otomatis melalui
aplikasi.

Dampak lain dalam segi pelayanan ini dapat menjaga keberadaan
arsip karena dapat diketahui identitas dari pihak yang membutuhkan arsip.
Keberadaan arsip dapat terekam melalui aplikasi ini dengan adanya fitur
peminjaman arsip aktif, selain itu dalam SIMARDI juga terdapat form
yang dapat diketahui balasan dari surat yang didistribusikan dan
membutuhkan balasan dari pihak yang dituju. Hal tersebut dikemukakan
oleh operator dari sistem SIMARDI yang bertugas melakukan entri data
pertama di bagian sekretariatan Ibu Maulidya Yulianingtyas, A.Md:

“Saya adalah pintu utama dalam mengoperasikan aplikasi ini,
untuk entri data dan produksi disposisi merupakan tugas saya. Begitu juga
dengan pelayanan juga harus melalui saya dengan surat pengantar terlebih

dahulu. Setelah itu akan saya akan melanjutkan permintaan sesuai dengan
kebutuhan. Apakah itu peminjaman atau penelitian arsip. Bagi pelayanan
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kearsipan khususnya bagian kesekretariatan aplikasi ini mempermudah
kita dalam mengetahui status surat apakah perlu balasan ataupun tidak.”%?

Bagian pelayanan ini lebih cenderung dalam kesekretariatan dinas.
Input data surat dapat dilakukan dengan sekali input untuk dapat direkam
dalam semua fitur dalam aplikasi, selain kemudahan dalam input untuk
penulisan dan memproduksi disposisi surat dapat dilakukan dengan sekali
isi dan dapat dicetak sesuai yang dibutuhkan dan otomatis tercetak.
b. Bagian arsiparis

Bidang arsiparis ini menjadi bidang penting dalam tata keola
kearsipan sesuai dengan yang tertulis pada peraturan menteri yang
menyatakan bahwa arsiparis bertugas melaksanakan kegiatan pengelolaan
arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan dan
pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi.s3

Posisi ini arsiparis memiliki peran paling penting dalam
keberlangsungan aplikasi SIMARDi offline. Arsiparis yang disini
bertanggungjawab pada segala bentuk pengelolaan kearsipan maupun
dinamis dan statis. Dampak yang sangat nyata dirasakan oleh arsiparis
arsip dinamis, dengan komputerisasi arsip tugas arsiparis dalam
pemberkasan kearsipan dapat dilakukan dengan mudah dan cepat.
Melakukan input data yang awalnya menggunakan aplikasi sederhana
berupa microsoft excel kini dengan adanya SIMARDi memasukkan satu

informasi dapat terekam dengan mudah dalam satu aplikasi. Dalam
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aplikasi tersebut arsiparis dapat mengetahui daftar pencarian arsip (DPA)
dan juga mengetahui jangka waktu penyimpanan arsip (JRA). Dampaknya
arsiparis bisa mengelola dan mengetahui DPA dan JRA dengan mudah
tanpa harus mencari secara manual, sehingga terselenggara pengelolaan
kearsipan secara efektif dan efisien. Hal ini telah disampaikan dalam
wawancara kami bersama arisparis arsip ibu Srianik mengukapkan bahwa:

“Jika kami bicara masalah dampak sangat banyak, dampaknya
tidak ada yang buruk tapi dampak baik semua. Untuk kami yang di bidang
arsiparis hal yang kami rasakan dalam komputerisasi mudah dalam
pemberkasan arsipnya, dulu kami hanya melakukan input data di microsoft
excel, dengan adanya SIMARD:I kita lebih lengkap dan tahu identitas arsip
dari DPA dan JRA nya. Jadi semuanya efisien dan efektif dalam input dan
pencarianya.”%*

Pernyataan Ibu Srianik diperkuat dengan pernyataan bapak Silan
S.ST, Ars selaku KASI Arsip Dinamis mengungkapkan bahwa:

“Setelah ada SIMARDI kami lebih merasakan kemudahan dalam
pemberkasan arsip. Tanggungjawab kami penuh dalam mengelola arsip
dinamis terasa terbantu, khususnya dalam pengawasan arsip dinamis kami
bisa melihat melalui aplikasi SIMARDi dari DPA dan JRA kearsipan.”%®
c. Bagian administrasi

Perkembangan teknologi menuntut untuk semua pihak termasuk
organisasi mampu melakukan segala pekerjaan secara komputerisasi.
Dinas perpustakaan dan kearsipan daerah kabupaten Tulungagung yang
merupakan organisadi pemerintah daerah juga dituntut untuk mengikuti

perkembangan zaman. Secara komputerisasi pengelolaan kearsipan

dinamis sudah diterapkan dengan menggunakan aplikasi sederhana tanpa

8 Wawancara dengan ibu Srianik, arsiparis, Senin 19 April 2021
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kesatuan aplikasi yang memang khusus dibuat untuk pengelolaan
kearsipan.

Aplikasi SIMARDI Offline ini merupakan produk komputerisasi
dari sistem informasi manajemen pada pengelolaan kearsipan dinamis
yang memiliki satu kesatuan sistem untuk kemudahan administrasi.

Dampak yang dirasakan oleh dinas perpustakaan dan kearsipan
sendiri pada bidang kearsipan terjaganya arsip dari bencana alam yang
tidak pernah terduga, karena dengan dilakukannya komputerisasi data
informasi arsip akan masuk di sistem yang kemudian akan bisa dipanggil
kembali melalui user lain. Kerapian penyimpanan arsip yang mudah dicari
apabila dibutuhkan. Pemberkasan arsip akan lebih efisien dan efektif
dengan informasi yang dapat terekam untuk semua menu. Mudah
mendeteksi keberadaan arsip sesuai dengan klasifikasi dan kode arsip
melalui daftar penyimpanan arsip. Dampak dari penggunaan arsip ini
dikemukakan oleh bapak Silan, S.ST. Ars pada wawancara bahwa:

“Sebenarnya banyak dampaknya pada penggunaan aplikasi ini,
kalau dibilang dampak negatifnya saya rasa tidak ada, sistem ini sangat
membantu dalam segi adminstrasi di kantor semuanya kemudahan sudah
diberikan dengan aplikasi ini. Dari saya selaku Kasi Dinamis sangat
bersyukur, untuk persuratan sendiri itu dapat terekam dengan baik. Selain
pemberkasan yang mudah juga mengurangi kewas-wasan dalam
penyimpanan arsipnya”

Pendapat ini diperkuat dengan kutipan wawancara bersama
arsiparis arsip ibu Srianik selaku arsiparis yang mengatakan bahwa:

“Saya sebagai yang bertanggungjwab dengan kearsipan merakan

dampak besar, khususnya dalam arsip dinamis sendiri. Arsip dinamis
sendiri yang digunakan sewaktu-waktu ini dapat dicari dengan mudah, jadi
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efektif dan efisien sekali. Selain itu jika ada arsip yang kita ingin cari
mudah dalam mendapatkan informasinya.”%’

57 Wawancara dengan ibu Srianik, arsiparis, Senin 19 April 2021



BAB V

PEMBAHASAN

Pembahasan terhadap temuan-temuan penelitian yang telah dikemukakan
dari dalam bab 4 mempunyai arti penting bagi keseluruhan kegiatan penelitianini.
Hasil dari temuan-temuan pada bagian ini peneliti akan membahas secara runtut
sesuai dengan fokus penelitian yang mengacu pada rumusan masalah dan tujuan
dari penbelitian yang dipadukan dengan teori-teori yang berhubungan dengan
fokus penelitian : (1). Perencanaan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan Pada
Pengelolaan arsip dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Tulungagung. (2). Implementasi sistem informasi manajemen kearsipan pada
pengelolaan arsip dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Tulungagung. (3). Dampak Implementasi sistem informasi manajemen pada
pengelolaan arsip dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten

Tulungagung.

A. Pembahasan Hasil Penelitian
1. Perencanaan Sistem Informasi Manajemen Kearsipan Pada
Pengelolaan arsip dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Kabupaten Tulungagung.

Perencanaan Sistem Informasi Manajemen yang digunakan dalam
pengelolaan kearsipan dinamis ini merupakan tanggung jawab semua pihak
pada bidang kearsipan khususnya dalam bidang kearsipan dinamis.
Pengelolaan kearsipan dinamis sebelum adanya aplikasi khusus yang dimiliki

oleh dinas perpustakaan dan kearsipan bidang kearsipan menggunakan
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microsoft excel dalam komputerisasi kearsipannya. Perencanaan sistem
informasi manajemen yang memanfaatkan di dinas perpustakaan dan
kearsipan daerah ini di rencanakan untuk kemudahan pelayanan administrasi.
Aplikasi yang akan diterapkan dalam pengelolaan arsip dinamis oleh dinas
perpustakaan dan kearsipan ini didukung dengan ketersediaan sumber daya
yang mumpuni terkait sumberdaya manusia dan sumberdaya pendukung yang
lainnya. Aplikasi yang digunakan ini juga direncanakan akan disosialisasikan
kepada seluruh organisasi pemerintah daerah di kabupaten Tulungagung.
Selaras dengan apa yang dikemukakan oleh Gordon B. Davis juga

mengartikan  sistem informasi manajemen sebagai sebuah sistem
manusia/mesin yang terpadu untuk menyajikan informasi untuk mendukung
fungsi dari operasi, manajemen dan pengambilan keputusan pada sebuah
organisasi.®® Penggunaan aplikasi SIMARDi offline ini direncanakan untuk
kemudahan dalam penyajian informasi dalam hal pelayanan arsip dinamis.

Perencanaan sistem informasi manajemen kearsipan ini dilakukan
juga untuk mendukung penyelenggaraan pengelolaan kearsipan yang sesuai
dengan UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan guna
menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Peneliti menganalisa dalam temuan penelitian diatas bahwasannya
perencanaan dalam pengelolaan kearsipan dinamis ini dilakukan guna

mendukung otomasi arsip dan juga mengubah kegiatan pemberkasan

68 Nanang Fatah, Landasan Manajemen Pendidikan, (Bandung:Remaja Rosdakarya, 2017), hal. 47
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kearsipan dinamis yang dalam hal ini pada arsip dinamis aktif yang pada
mulanya dilakukan dnegan serba manual. Perencanaan penggunaan aplikasi
ini juga direncakan akan membantu pekerjaan arsiparis dalam melakukan
kearsipan yang lebih efektif dan efisien.

2. Implementasi sistem informasi manajemen kearsipan pada pengelolaan
arsip dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Tulungagung.

Sesuai dengan UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 Bab 1 Pasal
1 tentang Kearsipan menyebutkan bahwa Arsip adalah rekaman kegiatan atau
peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan dalam pelaksanaan
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara,®® pengelolaan arsip
sangat diwajibkan dan aharus dilakukan dengan sebaik mungkin.

Sesuai dengan apa yang telah dikemukaan oleh Sovia Rosalin bahwa
Arsip dinamis merupakan arsip yang dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan, pelaksananaan serta penyelenggaraan aktivitas lingkungan kantor.”
Peneliti mendapatkan bahwa implementasi dari aplikasi SIMARDi ini mendukung
dari setiap proses yang diperlukan dalam pemberkasan arsip dinamis. Arsip dinamis
dalam hal ini lebih cenderung kepada tata persuratan dinas yang menjadi arsip

dinamis aktif yang merupakan unsur paling dominan dalam tata kelola

administrasi.

8 UNDANG-UNDANG No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, hal.3
7070 Spvia Rosalin, Manajemen Arsip Dinamis (Malang, UB Press 2017),hal. 10
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Peneliti menemukan bahwa pelaksanaan sistem informasi manajemen
yang dalam hal ini dalam pengelolaan arsip dinamis yang dilakukan di dina
perpustakaan dana kearsipan daerah kabupaten Tulungagung dalam kegiatan
tata persuratan sudah dilakukan secara terstruktur dan terkomputerisadi
dengan adanya aplikasi SIMARDI offline ini. Pengelolaan adminstrasi dalam
hal ini kearsipan sudah terekam dengan baik melalui satu aplikasi SIMARD:I .
Surat masuk yang diterima oleh dinas akan langsung diinput dalam aplikasi
dan seluruh identitas surat akan masuk dan terekam pada setiap fitur yang ada
dalam aplikasi sebagai arsip dinamis aktif yang kemudian akan dilakukan
pendisposisian surat guna pendistribusian surat. Kegiatan pembuatan
disposisi surat dapat dilakukan dengan mudah tanpa harus menulis secfara
manual dan menimbulkan kebingungan dalam penentuan klasifikasi dan
nomer urut surat, dalam pencetakan disposisi akan otomatis tersusun dalam
aplikasi sesuai dengan informasi yang dibutuhkan sehingga petugas hanya
perlu mencetak lembar disposisi untuk pengantar surat.

Peneliti juga menemukan bahwa keberadaan aplikasi SIMARDI ini
memiliki kemudahan dalam pembuatan surat kantor. Pembuatan surat kantor
dapat dilakukan pengangendaan dengan tertib dan rapi tanpa takut adanya
kesalahan dalam pemberkasan dan pemberian nomer surat sesaui jenis dan
klasifikasi surat. Lembar pengatar surat akan otomatis terproduksi dengan
informasi yang sudah dimasukkan sesaui dengan yang dibutuhkan, seperti
disposisi surat pengantar surat akan tersusun secara otomatis dan operator

hanya perlu mencetak untuk dilampirkan sebagai pengantar surat.
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Pelaksanaan penulisan dan pencetakan informasi dari tata persuratan
yang disini merupakan arsip dinamis lebih terlaksana secara efektif dan
efiseien sesuai dengan teori tentang efektifitas yang dikemukakan oleh
Makmur menjelaskan bahwa kegiatan dapat dikatan efektif jika proses
pelaksanaannya senantiasa menampakkan ketepatan harapan yang diinginkan
dengan hasil yang benar sehingga juga didefinisikan bahwa efektifitas sebagai
ketepatan harapan, implementasi dan hasil yang dicapai.’

Temuan dalam penelitian ini implementasi aplikasi SIMARDI
mendukung terselenggaranya asas-asas kearsipan yang menjadi landasan dari
seluruh penyelenggaraan pengelolaan kearsipan. Penggunaan aplikasi ini juga
diselaraskan untuk difungsikan guna mencapai dari tujuan dari
penyelengaraan pengelolaan kearsiapan sesuai dengan yang disebutkan dalam

Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 pasal 3 tentang kearsipan.

Pada penelitian ini juga ditemukan bahwa implementasi sistem
informasi manajemen kearsipan pada pengelolaan arsip dinamis di dinas
perpustakaan dan kearsipan daerah kabupaten Tulungagung pada hal ini
menggunakan aplikasi SIMARDI Offline sudah terlaksana dengan sangat
baik dalam membantu adminatrasi dan pengelolaan kearsipan dinamis.
Implemntasi  aplikasi ini juga dilakukan pengembangan terhadap
penggunanya, bidang kearsipan sendiri sudah melakukan perluasan

penggunaan aplikasi terhadap beberapa organisasi pemerintah daerah lainnya.

I Makmur,Efektifitas Kebijakan Kelembagaan Pengawasan (Bandung:Refika Aditama, 2011),
hal.5-6
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Pelayanan yang dilakukan menggunakan aplikasi SIMARDI ini
dapat direspon dengan cepat dan baik, seperti pada pelayanan arsip dinamis
yang dibutuhkan oleh pihak internal maupun eksternal dengan cepat dan
mudah dicari menggunakan fitur daftar pencarian arsip (DPA) dan juga daftar
penyimpanan arsip. Hal ini juga mempermudah bagi penanggungjawab arsip
yang dalam hal ini adalah arsiparis dalam melakukan pengawasan terhadap
jumlah dan keberadan arsip dinamis yang dimiliki oleh dinas perpustakaan
dan kearsipan daerah kabupaten Tulungagung sendiri. Pengisian data-data
terkait arsip dinamis dapat diinput melalui aplikasi ini dan akan terekam
dengan lengkap sehingga lebih valid dan juga aman dalam penyimpanan arsip
dan akan mudah diakses dengan mudah oleh pihak yang berwenang. Kondisi
ini sesuai dengan teori Raymond McLeod yaitu manfaat sistem informasi
untuk mempermudah para pembuat keputusan yang selanjutnya berguna bagi

masyarakat, terutama dalam mendukung proses operasional dan mutu.”?

3. Dampak Implementasi sistem informasi manajemen pada pengelolaan
arsip dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Tulungagung.

Penerapan sistem informasi manajemen pada pengelolaan kearsipan
dinamis yang diimplementasikan oleh dinas perpustakaan dan kearsipan
derah kabupaten Tulungagung ini memberikan dampak terhadap beberapa
bidang baik dalam hal pelayanan, arsiparis dan juga adminstrasi. Dampak ini
cenderung mengarah kepada dampak positif meskipun ada beberapa kendala

dalam pengimplementasiannya. Dampak yang muncul dari berbagai bidang

2 Reymond McLeod, Jr, Sistem Informasi Manajemen (Jakarta : PT Indeks, Jakarta. 2004),hal.61
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yang didapatkan melalui penelitian yang dilakukan oleh peneliti dapat dilihat
dari penjabaran sebagaimana berikut ini:
a. Bidang pelayanan

Berdasarkan temuan dalam penelitian yang dilakukan oleh peneliti
bahwasanya implikasi dari pemanfaatan SIMARDI untuk bidang pelayanan
ini sangat terlihat dengan jelas. Pada bidang pelayanan SIMARDI offline ini
mempermudah dalam penyedia layanan kearsipan yang dibutuhkan oleh
semua pihak. Sesuai yang tetulis dalam Undang-Undang nomor 43 tahun
2009 tentang kearsipan pada poin h, mengatakan bahwa tujuan dari
penyelenggaran kearsipan ini adalah untuk meningkatkan kualitas pelayanan
publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan
terpercaya’®. Jelas dalam penelitian ini dapat dikatakan bahwa pemanfaata
SIMARD:I yang cenderung dalam pengelolaan arsip dinamis khususnya pada
tata kelola persuratan sangat mendukung,dengan aplikasi ini dapat dengan
mudah mencari informasi terhadap arsip yang dibutuhkan sehingga pelayanan
arsip dapat dilakukan dengan efektif dan efisien.

Dampak lain pada bidang pelayanan ini juga terlihat dari proses
pendistribusian dan status surat yang diproduksi itu dapat terpantau. Misalnya
surat yang dikirimkan kepada pihak tertentu dengan perihal penting dan
membutuhkan balasan, maka dalam aplikasi ini dapat di rekam dan apabila
membutuhkan balasan dari pihak yang dituju, dikemudian hari surat balasan
akan diinput informasi dengan mudah sesuai surat yang dikirim.

b. Bidang arsiparis

8 Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan, hal.4
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Temuan penelitian diatas menjelaskan bebrapa manfaat dari
implementasi SIMARDi offline yang merupakan dampak positif dari
penggunaannya juga dirasakan oleh arsiparis arsip yang memiliki tugas utama
dalam pengelolaan arsip.

Penelitian ini peneliti menemukan manfaat yang menjadi dampak positif
dalam pengelolaan kearsipan yang dilakukan oleh arsiparis, dengan adanya
sistem informasi manajemen pekerjaan arsiparis menjadi lebih sistematis dan
terstuktur. Hal ini sesuai dengan teori Shrode D. Voich, mendefinisikan
bahwa informasi merupakan sumber dasar bagi organisasi dan esensial agar
operasionalisasi dan manajemen berfungsi secara efektif.”* Melihat hal ini
peneliti menemukan bahwa dalam pemanfaatan SIMARDI offline, arsiparis
merasakan kemudahan dalam memasukkan informasi dan mengolah data
arsip begitu pula dalam pengelolaan kearsipan. Secara operasional kearsipan,
arsiparis yang memegang kendali penuh terhadap pengelolaan kearsipan ini,
efektifitas dalam pemberkasan dan input data yanbg menjadi data utama
dalam penyimpanan arsip.

Berdasarkan penelitian ini ditemukan bahwa implikasi dari sistem
informasi manajemen dapat merubah sistem pengelolaan kearsipan dengan
lebih sistematis dan dilakukan secara otomasi/komputerisasi. Pekerjaan
arsiparis yang mengelola kearsipan ini memberikan implikasi secara besar
dalam penyajian arsip dinamis, hal ini dapat terlaksana sesuai sasaran.
Keberadaan SIMARDI juga mendukung dalam pengambilan keputusan dari

sebuah organisasi juga menjadi sistem yang secara terkomputerisasi dalam

4 Nanang Fatah, Landasan Manajemen Pendidikan, (Bandung:Remaja Rosdakarya, 2017), hal. 47
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melakukan pengawasan arsip dinamis yang dapat dilakukan oleh arsiparis
arsip, kasi arsip dinamis maupun Kkepala dinas. Sesuai dengan yang
disampaikan pada teori Gordon B. Davis yang mengartikan sistem informasi
manajemen sebagai sebuah sistem manusia/mesin yang terpadu untuk
menyajikan informasi untuk mendukung fungsi dari operasi, manajemen dan
pengambilan keputusan pada sebuah organisasi.”

Penelitian ini juga ditemukaan implikasi pada implementasian SIMARDiI
dengan adanya fitur statistika surat dapat memudahkan arsiparis dan juga
kepala dinas juga kasi arsip dinamis dalam melakukan evaluasi dan juga
sebagai laporan dan juga controlling dalam jumlah surat keluar dan masuk.

c. Bidang adminstrasi

Berdasarkan temuan penelitian yang dilakukaan bahwasanya dampak
pada implementasi sistem informasi manajemen dalam hal ini SIMARDiI
offline dalam adminstrasi pada pengelolaan arsip dinamis aktif terlihat jelas
pada tata persuratan yang lebih tertata dengan baik tidak terjadi perbedaan
informasi dalam penciptaannya. Arsip dinamis aktif yang keberadaannya
akan dibutuhkan secara langsung oleh pengguna arsip akan terekam secara
baik dalam sistem SIMARDI sehingga meminimalisir dalam kehilangan data-
data arsip.

Administrasi yang pada awalnya dilakukan secara manual, dengan
SIMARDI adminstrasi persuratan yang merupakan arsip dinamis sendiri
dilakukan secara komputerisasi, sehingga informasi arsip akan bisa dipanggil

ulang tanpa takut hilang, seperti pada surat masuk yang datang dari sebuah

S Nanang Fatah, Landasan Manajemen Pendidikan, (Bandung:Remaja Rosdakarya, 2017), hal. 47



81

instansi akan langsung dimasukkan informasinya dalam sistem SIMARDI
yang akan merekam semua data surat termasuk disposisi suratnya, apabila
hardfile dari surat tersebut tidak ditemukan wujud dokumennya, dengan
SIMARD:I akan dapat diketahui ulang dengan data-data yang sudah terekam
dalam sistemnya.

Temuan dari penlitian diatas juga menjelaskan bahwasannya implikasi
SIMARD:I juga sesuai dengan teori yang di kemukakan oleh Poerwadarminta
sebagai berikut: Kelola adalah mengelola, mengurus; melakukan suatu
pekerjaan, sedangkan pengelolaan adalah mengurus atau menyelenggarakan
suatu pekerjaan tertentu.”® Sesuai dengan teori tersebut administrasi yang
dilakukan pada pengelolaan arsip dinamis ini dilakukan dengan baik dan
sistematis, dengan memperhatikan dari tujuan dari penyelenggaraan kearsipan
sendiri seperti yang tertuang dalam Undang-Undang nomor 43 tahun 2009
tentang kearsipan. Keefektifan dari penyelenggaraan adminstrasi kearsipan
dinamis dalam memanfaatkan aplikasi SIMARD:I ini juga sesuai dengan teori
efektifitas yang dikemukakan oleh Yakub bahwa sistem informasi
manajemen hadir atas perkembangan teknologi yang canggih dengan
penerapan sistem informasi manajemen diharapkan mampu meningkatkan
produktifitas, untuk mendukung kegiatan operasional sehari-haridalam
menyiapkan dokumen-dokumen secara efisien dan efektifdalam memberikan

layanan informasi terhadap pihak internal dan eksternal.”’

6 poerwadarminta. Manajemen. (Yogyakarta: Pustaka Pelajar,1982), hal.862

" Yakub Vico Hisbanarto, Sistem Informasi Manajemen Pendidikan, (Yogyakarta:Graha
1lmu,2014), hal. 83-95
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BAB VI

PENUTUP

A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahsan yang peneliti lakukan
tentang Implementasi Sistem Informasi Manajemen Pada Pengelolaan Arsip
Dinamis Di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten
Tulungagung dapat diambil beberapa kesimpulan yaitu:

1. Perencanaan sistem informasi manajemen kearsipan pada pengelolaan
arsip dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Tulungagung, dalam hal ini implemntasi dari aplikasi SIMARDiI offline
yang digunakan dalam pengelolaan kearsipan dinamis pada dinas, dapat
disimpulkan:

a. Perencanaan komputerisasi ini pada dasarnya direncanakan dan
bertujuan untuk kemudahan pelayanan administrasi. Aplikasi
SIMARD: sendiri direncanakan untuk diberlakukan kepada seluruh
organisasi pemerintah daerah di lingkup Kabupaten Tulungagung
karena ketertiban arsip merupakan lingkup dari bidang kearsipan
dinperpus.

b. Perencanaan penggunaan aplikasi ini juga telah sosialisasikan kepada
seluruh organisasi dan juga telah dilakukan pelatihan-pelatihan yang
dilakukan dinas kepada seluruh arsiparis kantor-kantor. Perencanaan
ini awalnya dikemukakan oleh kepala dinas melihat potensi dan

kemampuan dari sumber daya manusia yang tersedia.
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c. Penggunaan aplikasi ini direncanakan untuk meningkatkan ketertiban
dalam Kkearsipan dinamis untuk mendukung kemudahan dalam
penyimpanan dan juga penciptaan. Rencana pembelian aplikasi
SIMARD: Offline ini juga juga dibicarakan dengan pihak yang akan
menjadi penanggungjawab aplikasi dan penanggunjawab arsip dari
arsip dinamis dan arsip statis.

2. Implementasi sistem informasi manajemen kearsipan pada pengelolaan
arsip dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Tulungagung dalam segala kegiatan pengelolaan arsip khususnya arsip
dinamis sangat dilakukan secara masif, dapat disimpulkan sebagai berikut:
a. Implementasi aplikasi ini dilakukan dengan menggunakan jaringan

komputer yang saling tersinkronisasi yang dioperasikan oleh operator
dan juga arsiparis arsip.

b. Fitur-fitur yang ada didalam aplikasi membantu dalam mempercepat
kegiatan pengelolaan kearsipan dari penulisan disposisi, lembar
pengantar surat, statistik surat keluar dan surat masuk, jadwal retensi
arsip, daftar pencarian arsip dan juga penyimpanan arsip semua
terekam dalam aplikasi.

c. Implementasi aplikasi SIMARDi membutuhkan perlengkapan berupa
(@) ruang operator, (b) komputer, (c) printer, (d) jaringan LAN, (e)
mesin fotocopi.

3. Dampak sistem informasi manajemen kearsipan pada pengelolaan arsip
dinamis di dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Tulungagung

dapat dilihat melalui beberapa bidang berikut:
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a. Bidang pelayanan, Dampak dalam bidang pelayanan antara lain:
(1). mempermudah mendistribusian dan pembuatan arsip dinamis,
(2). mempercepat penyedian arsip untuk pihak yang membutuhkan.

b. Bidang Arsiparis, Dampak dalam bidang arsiparis antara lain:
(1). mempermudah pemberkasan arsip, (2). mempermudah dalam
pengawasan arsip dinamis.

c. Bidang administrasi dampaknya antara lain: (1) kemudahan dalam
penciptaan dan pengarsipan arsip dinamis, (2) mempermudah dan

mempercepat penyelesaian pekerjaan administratif arsip dinamis.

B. Saran

Sebagai akhir dari penulisan skripsi ini, berdasarkan uraian pada penelitian
yang dilakukan oleh peneliti, maka peneliti ingin memberikan saran yang
dapat bermanfaat bagi beberapa pihak, antara lain:
1. Bagi Pemerintah

Kepada pemerintah, supaya memberlakukan komputerisasi dalam
pelaksanaan pengelolaan kearsipan, guna untuk menjada ketertiban arsip dan
mencapai tujuan dari pengelolaan kearsipan. Kemudian selain ini pemerintah
melakukan sinkronisasi kearsipan dinamis untuk dapat terhubung dengan

semua lembaga-lembaga kearsipan.

2. Bagi Dinas/Instansi

Kepada lembaga/ dinas perpustakaan dan kearsipan kabupaten
tulungagung diharapkan melakukan penggalakan terhadap implementasi
sistem informasi manajemen pada pengelolaan kearsipan. Selain itu

seharusnya lembaga melakukan pembimbingan dan sosialisasi secara masif
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kepada OPD dan melakukan pengawasan secara bertahap OPD-OPD yang

sudah menggunakan aplikasi.

3. Bagi Peneliti selanjutnya

Kepada peneliti selanjutnya, apabila melakukan penelitian tentang
sistem informasi manajemen, diharapkan untuk lebih mengkaji sumber
maupun referensi yang terkait dengan penelitian yang akan dilakukan.
Peneliti selanjutnya diharapkan mampu mempersiapkan diri dalam
pengambilan data dan pengumpulan data, sehingga penelitian mendapatkan

hasil yang maksimal.
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