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ABSTRAK

HASNAWATI. 2015. Manajemen Kearsipan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang (Dibimbing oleh H. Ismail Tolla dan Sulaiman Samad)

Penelitian ini bertujuan: (1) mengetahui penciptaan dan penerimaan arsip (2) mengetahui pengurusan arsip (3) mengetahui pemanfaatan arsip  (4) mengetahui pemeliharaan arsip (5) mengetahui penyusutan arsip dan (6) untuk mengetahui pemusnahan arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.

Penelitian ini merupakan penelitian Deskriftif Kualitatif. Subjek dari penelitian ini adalah daur hidup arsip yang dimulai dari penciptaan dan penerimaan, pengurusan , pemanfaatan, pemeliharaan, penyusutan sampai pada pemusnahan arsip yang dilaksanakan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang. Adapun instrumen penelitian yang digunakan adalah wawancara, observasi, dan dokumentasi. Sedangkan sumber data  dari penelitian ini adalah  pegawai yang mengetahui serta memiliki informasi yang memadai dalam pelaksanaan daur hidup arsip, karena mereka adalah sebagai pelaku yang mengelola kearsipan beserta prilakunya,  dan kondisi yang dapat dimati pada Kantor Arsip Dan Perpustakaan  Kabupaten Sidenreng Rappang. Adapun teknik analisis data yang digunakan adalah teknik analisis deskriptif kualitatif.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang belum efektif dan efisien. Proses daur hidup arsip melalui tahap yaitu: penciptaan dan penerimaan arsip yang menganut asas desentralisasi gabungan, pengurusan arsip menerapkan Pola Klasifikasi Arsip yang ditetapkan oleh Bupati Sidenreng Rappang No. 14 Tahun 2006 namun perlu disempurnakan, pemanfaatan arsip terutama arsip yang diciptakan masih tergolong arsip aktif, sedangkan arsip yang diterima menunjukkan arsip inaktif karena sangat jarang digunakan lagi, pemeliharaan arsip belum sesuai standar pengelolaan arsip, penyusutan dan pemusnahan arsip tidak dilaksanakan karena belum memiliki kebijakan tentang Jadwal Retensi Arsip sebagai pedoman sebagaimana yang diatur dalam pasal 48 ayat (1) dan (2) UU No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan. Dan mengalami kendala dalam pengelolaan arsip, seperti kurangnya SDM yang trampil dalam pengelolaan arsip, sarana dan prasarana penyimpanan dan pemeliharaan arsip yang belum memadai, serta kurangnya dukungan dan perhatian dari pihak Pemerintah Kabupaten Sidenreng Rappang.
ABSTRACT

HASNAWATI. 2015. The Archival Management in Archives and Library Office at Sidenreng Rappang District (supervised by Ismail Tolla and Sulaiman Samad).

The study aimed at examining (1) the making and admission of the archives, (2) the arrangement of the archives, (3) the utilization of the archives, (4) the maintenance of the archives, (5) the diminution of the archives, and (6) the extermination of the archives.
The study was a descriptive qualitative research. The subject of the study was the cycle of archives started from the making and admission, the arrangement, the utilization, the maintenance, the diminution, and the extermination of the archives conducted at the Archives and Library Office in Sidenreng Rappang district. Data sources of the study were the employees who had sufficient acknowledge and information on the implementation of the cycle of archives because they were the ones who managed the archives and the behavior, and the condition which could be observed at the Archives and Library Office in Sidenreng Rappang district. The data were collected through interview, observation, and documentation. Data then were analyzed by employing descriptive qualitative analysis.
The result of the study revealed that the archives management at the Archives and Library Office in Sidenreng Rappang district was yet effective and efficient. The cycle process of the archives was conducted in several phases: the making and admission of the archives which based on mixed decentralization, the arrangement of the archives applied the archive classification pattern determined by Bupati of Sidenreng Rappang No. 14 year 2006 which still needed to be improved, the utilization of the archives particularly the making of archives was still categorized as active archives; whereas, the admission archives indicated archives because they had rarely been used, the maintenance of the archives was yet to be based on the archive management standard, the diminution and extermination of the archives were not conducted because it had yet to have a policy on the archive retention schedule as a guideline stipulated in article 48 paragraph (1) and (2) of UU No. 43 year 2009 concerning the archives. The constraints in managaing the archives were lack of skilled human resources in managing the archives, insufficient facility and infrastructure of the storage and maintenance of the archives, and lack of supporting and attention from the government in Sidenreng Rappang.
I. PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi khususnya administrasi diberbagai organisasi, baik lembaga pemerintahan maupun lembaga swasta  diiringi juga dengan kemajuan dalam teknik kearsipan yang modern. Menurut (Mahtika, 2007:1), bahwa “Administrasi yaitu proses kerjasama secara rasional oleh sekelompok manusia guna mencapai tujuan yang telah disepakati sebelumnya dengan memanfaatkan fasilitas secara berdaya guna dan berhasil guna”. Sedangkan menurut Krihanta (2013:1.7), bahwa “kegiatan administrasi suatu organisasi adalah dalam rangka mencapai tujuan organisasi”. 

         Kegiatan administrasi lebih efektif jika didukung oleh manajemen yang baik. Sedangkan untuk mewujudkan manajemen yang baik adalah tersedianya informasi yang akurat, tepat, dan cepat. Dengan demikian bahwa antara manajemen dengan arsip atau administrasi tidak dapat dipisahkan.

I. PENDAHULUAN

A.  Latar Belakang

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi khususnya administrasi diberbagai organisasi, baik lembaga pemerintahan maupun lembaga swasta  diiringi juga dengan kemajuan dalam teknik kearsipan yang modern. Menurut (Mahtika, 2007:1), bahwa “Administrasi yaitu proses kerjasama secara rasional oleh sekelompok manusia guna mencapai tujuan yang telah disepakati sebelumnya dengan memanfaatkan fasilitas secara berdaya guna dan berhasil guna”. Sedangkan menurut Krihanta (2013:1.7), bahwa “kegiatan administrasi suatu organisasi adalah dalam rangka mencapai tujuan organisasi”. 

         Kegiatan administrasi lebih efektif jika didukung oleh manajemen yang baik. Sedangkan untuk mewujudkan manajemen yang baik adalah tersedianya informasi yang akurat, tepat, dan cepat. Dengan demikian bahwa antara manajemen dengan arsip atau administrasi tidak dapat dipisahkan.
Dengan demikian, perlu pemahaman yang mendalam tentang arsip agar tidak dibiarkan berserakan. Selain itu, pengelola kearsipan diperlukan kemampuan dan keterampilan yang memadai sesuai dengan aturan yang berlaku, sehingga arsip dapat ditata dengan baik dan dapat menunjang pelaksanaan tugas pada saat arsip diperlukan. Selanjutnya tidak kalah pentingnya dalam penerapan manajemen kearsipan tersebut adalah menyangkut sarana dan fasilitas yang diperlukan  untuk melaksanakan penataan arsip yang baik.

Dengan demikian harapan akan kesadaran dan pemahaman yang baik serta mampu mendukung implementasi seluruh daur hidup arsip dalam menerapkan manajemen kearsipan dapat diwujudkan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan  Kabupaten Sidenreng Rappang, karena merupakan lembaga kearsipan daerah kabupaten/kota yang memiliki kewajiban dan tugas yang telah diatur dalam UU No. 43 Tahun 2009 pasal 25 ayat (4), yaitu: 

Arsip daerah kabupaten/kota wajib melaksanakan pengelolaan arsip statis dari satuan perangkat kerja daerah, desa, perusahaan, organisasi politik, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan.

Selanjutnya dalam pasal 26, yaitu:

Arsip daerah kabupaten/kota memiliki tugas melaksanakan: 

a) pengelolaan arsip inaktif sekurang-kurangnya 10 (sepuluh) tahun retensi yang berasal dari satuan kerja perangkat daerah dan penyelenggara pemerintahan daerah kabupaten/kota; dan 

b).pembinaan kearsipan terhadap pencipta arsip di lingkungan daerah kabupaten/kota.

Selain sebagai lembaga kearsipan daerah kabupaten/kota, Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang juga adalah salah satu lembaga penyelenggara pemerintahan yang sekaligus sebagai pencipta arsip. Olehnya itu,   penulis berkesimpulan perlu adanya penelitian tentang “Manajemen Kearsipan Di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang”.
B. Fokus Masalah

Bertolak dari latar belakang masalah yang telah dikemukakan di atas, maka fokus masalah yang akan diteliti, yaitu: 

1. Bagaimana penciptaan dan penerimaan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang?
2. Bagaimana pengurusan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang?
3. Bagaimana pemanfaatan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang?
4. Bagaimana pemeliharaan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang?
5. Bagaimana penyusutan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang?
6. Bagamana pemusnahan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang?

C. Tujuan Penelitian

Mengacu pada fokus masalah tersebut diatas, maka penelitian ini bertujuan untuk mengetahui:
1. Penciptaan dan penerimaan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

2. Pengurusan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

3. Pemanfaatan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan  Kabupaten Sidenreng Rappang

4. Pemeliharaan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

5. Penyusutan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

6. Pemusnahan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

D. Manfaat Penelitian

Setelah mengadakan penelitian tentunya diharapkan memperoleh manfaat terhadap berbagai pihak, baik secara teoritis maupun praktis:

1. Manfaat Teoritis

Manfaat teoritis yang diharapkan dalam penelitian ini, yaitu:

a. Menambah rujukan dan tinjauan kepustakaan tentang manajemen Kearsipan.

b. Diharapkan bermanfaat bagi pengembangan teori manajemen kearsipan.

c. Dapat memperkaya dan memberi dukungan terhadap teori-teori manajemen kearsipan.

2. Manfaat Praktis

Manfaat praktis yang diharapkan dalam penelitian ini adalah:
a. Bagi Kepala Kantor Arsip dan Perpustakaan, sebagai bahan pertimbangan pada proses pengambilan keputusan dalam upaya menerapkan manajemen kearsipan yang sesuai dengan sistem kearsipan.

b. Pengelola Arsip, sebagai bahan informasi untuk mengoptimalkan  pengelolaan kearsipan sesuai dengan sistem kearsipan yang baik, efektif dan efesien.

c. Bagi peneliti, sebagai bahan pembanding bagi peneliti maupun usaha untuk mengembangkan daya analisa serta menambah wawasan ilmu pengatahuan, dan bagi penulis sendiri untuk mengkaji permasalahan yang relevan dalam penelitian yang bersifat ilmiah.

II. TINJAUAN PUSTAKA 

A. Konsep Dasar Manajemen Kearsipan.

Pada awalnya arsip dimaknai sebagai tempat atau gedung tempat penyimpanan arsipnya. Namun seiring dengan perkembangan ilmu pengetahuan arsip cenderung diartikan warkat/dokumen itu sendiri. Secara etimologi arsip berasal dari bahasa Yunani (Greek) yaitu archium yang  berarti peti untuk menyimpan sesuatu. Dibawah ini dikemukakan beberapa hakikat tentang: manajemen, arsip, kearsipan, dan manajemen kearsipan.:

Didalam Ensiclopedia of The Social Science dalam Sabardi (2008:3),  manajemen dimaknai sebagai proses pelaksanaan suatu tujuan tertentu yang diselenggarakan dan diawasi. Sedangkan menurut Mahtika (2007:9) yaitu, “manajemen adalah salah satu unsur administrasi”. Dan menurut  Mary Farker Follet dalam Sabardi (2008:3), bahwa manajemen adalah seni dalam menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain. Hal ini sejalan juga dengan Sabardi (2008:5) “manajemen sebagai seni karena keberhasilan manajer dalam usahanya mencapai tujuan dengan bantuan bawahan”.

Kearsipan berasal dari kata arsip yang mendapat awalan dan akhiran ke-an yang berarti suatu proses yang dimulai dari penciptaan/penerimaan arsip, pengurusan, pemanfaatan, pemeliharaan, penyusutan, sampai pada tahap pemusnahannya. Hal ini sejalan dengan pendapat Endang R. (2009:11), bahwa “Kearsipan adalah suatu proses kegiatan mulai dari penerimaan, pengumpulan, pengaturan, pemeliharaan, dan penyimpanan warkat menurut sistem tertentu, sehingga saat diperlukan dapat ditemukan dengan cepat dan mudah”.

Manajemen Kearsipan dimaknai sebagai  pelaksanaan fungsi-fungsi manajeman di dalam rangka mengelola keseluruhan daur hidup arsip. Hal ini sejalan dengan pendapat Amsyah (2001:4), bahwa “Manajemen Kearsipan adalah pekerjaan pengurusan arsip yang meliputi pencatatan, pengendalian, dan pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan, dan pemusnahan”. Sedangkan menurut Qonitah (2013:2.13), yaitu “manajemen rekod/arsip adalah bagian dari suatu struktur administrasi yang mencakup spesialisasi berbagai disiplin berkaitan dengan informasi”. Selanjutnya pendapat Mirmani (2010:3.6), bahwa “manajemen rekod/arsip adalah suatu manajemen administratif umum yang bertujuan untuk mencapai efisiensi dalam penciptaan, pemeliharaan dan penggunaan, dan pemusnahan rekod dalam daur hidup (life cycle)”. 

B. Konsep Dasar Penerapan Manajemen Kearsipan

Organisasi atau institusi tidak dapat beroperasi bila tidak melakukan pengelolaan arsip yang dapat diakses dengan mudah dan  tepat. Olehnya itu organisasi memerlukan pengaturan dan pengawasan arsip baik yang diciptakan sendiri maupun yang diterima dari pihak luar, artinya pengelolaan arsip yang baik memudahkan penemuan kembali pada saat dibutuhkan. Sejalan dengan pendapat Mirmani (2010:2.1), bahwa  “organisasi atau institusi tidak akan dapat beroperasi bila tidak menyimpan rekod/arsip yang dapat diakses dengan tepat”. 

Penciptaan arsip merupakan awal dari kehidupan arsip sebagai media penyampai informasi, yang dibuat oleh organisasi atau seseorang yang berasal dari luar organisasi/instansi, maupun yang dibuat oleh organisasi/instansi itu sendiri.  Hal ini sesuai dengan pendapat Endang R, (2009:19) bahwa ”penciptaan arsip adalah tahap awal melalui dua cara yaitu secara intern dan ekstern”. Dan menurut Qonitah (2013:4.4), bahwa “penciptaan rekod adalah kegiatan membuat dan atau menerima rekod/arsip oleh seorang karyawan atau unit kerja dalam satu organisasi”.

Pemanfaatan arsip yaitu kegiatan menggunakan arsip, hal ini berarti mengeluarkan arsip dari tempat penyimpanannya sebagai bentuk kegiatan pelayanan informasi baik pelayanan informasi intern organisasi maupun pelayanan ekstern organisasi. Olehnya itu kegiatan pemanfaatan arsip perlu pengawasan yang baik, agar dalam pemanfaatan arsip tidak menimbulkan kerusakan bahkan kehilangan.

Penyusutan arsip adalah melakukan kegiatan mengurangi dengan cara memindahkan, menyerahkan arsip ke ANRI atau BAD dan atau menghancurkan arsip untuk menghemat tempat dan peralatan yang digunakan, biaya dan waktu serta memudahkan untuk penemuan kembali.    

Kegiatan pemusnahan arsip memiliki resiko hukum yang sangat tinggi, karena arsip yang sudah dimusnahkan tidak dapat diciptakan lagi, sehingga menuntut ketelitian dan kesungguhan yang tinggi, agar tidak terjadi kesalahan sekecil apapun. Olehnya itu pemusnahan arsip dilakukan dengan melalui mekanisme. Sudjono  (2013:7.6-7.9), mengatakan “Pemusnahan arsip harus berdasarkan prosedur yang tepat (....)”.

C. Kerangka Konsep


 III. METODE PENELITIAN

A. Jenis dan Lokasi Penelitian

1. 
Jenis Penelitian

 Jenis Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif deskriptif yang  memaparkan dan mengungkapkan Manajemen Kearsipan yang dimulai dari bagaimana proses awal terciptanya suatu arsip, pengurusan atau pengelolaan arsip-arsip tersebut sampai pada tahap penyusutan dan pemusnahannya. Adapun data yang dihasilkan adalah deskripsi yang diperoleh secara lisan dan tulisan/dokumen dari orang-orang, serta prilakunya yang dapat diamati. Begitupun juga dengan kondisi atau suasana kantor atau ruang kerja dari dua unit kerja yang diamati secara langsung.

2. Lokasi Penelitian 

      
Lokasi penelitian ini dilakukan di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang yang terletak di Jalan Harapan Baru Kompleks SKPD Kecamatan Watang Pulu Kabupaten Sidenreng Rappang Blok. B. No. 13. Lokasi ini dipilih karena  merupakan salah Lembaga Teknis Daerah yang merupakan satu-satunya intansi di Kabupaten Sidenreng Rappang yang berfungsi sebagai lembaga kearsipan daerah kabupaten/kota yang dikenal dalam istilah BAD untuk menyimpan arsip-arsip dari satuan perangkat kerja daerah dan penyelenggara pemerintahan, swasta dan perseorangan dalam lingkup Kabupaten Sidenteng Rappang yang berdiri sendiri berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Sidenreng Rappang  Nomor 4 Tahun 2008 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Lembaga Daerah.

B.  Fokus Penelitian

      
Penelitian ini difokuskan pada manajemen kearsipan di Kantor Arsip  dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang yang meliputi :

7. Penciptaan dan penerimaan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.

8. Pengurusan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.

9. Pemanfaatan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.

10. Pemeliharaan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.

11. Penyusutan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.

12. Pemusnahan arsip di Kantor Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.

C.  Deskripsi fokus.

      
Untuk memberikan batasan dan arah fokus penelitian, maka dikemukakan deskripsi fokus penelitian masing-masing sebagai berikut :

1. Manajemen kearsipan adalah proses pengelolaan atau pengaturan arsip/surat atau dokumen dengan cara penciptaan/penerimaan, pengurusan, pemanfaatan, pemeliharaan, penyusutan, dan pemusnahannya.

2. Penciptaan /penerimaan arsip adalah pemrosesan awal arsip yang diterima maupun yang diciptakan.

3.  Pengurusan arsip adalah tahap penerimaan, penyortiran, pencatatan/registrasi, distribusi, dan penyimpanan.

4. Pemanfaatan arsip adalah penggunaan arsip yang telah disimpan, baik penggunaan arsip aktif maupun arsip inaktif.

5. Pemeliharaan arsip adalah proses penjagaan atau pengamanan arsip dari kerusakan atau kehilangan yang dapat menghilangkan informasi yang terkandung didalam arsip tersebut.        

6. Penyusutan arsip  merupakan suatu pekerjaan untuk mencapai efisiensi dan efektifitas dalam pengelolaan arsip dengan melalui prosedur pemindahan dan menyerahkan arsip statis ke ANRI atau BAD, yaitu: dengan JRA (pemeriksaan, pendaftaran), dan penyusutan Non JRA (survei, penilaian, penyusunan daftar arsip, penyusunan proposal). 

Pemusnahan arsip adalah kegiatan menghancurkan fisik dan informasi arsip melalui cara-cara tertentu sehingga fisik dan informasinya tidak dapat dikenali lagi. 
D.  Instrumen Penelitian

      
Untuk  mengumpulkan data dalam penelitian ini, peneliti menggunakan tiga jenis instrumen, yaitu:  (1) Wawancara;  (2) Observasi; (3) Dokumentasi; 
E. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data yang digunakan untuk memperoleh data penelitian ini yaitu dihimpun melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi. Dalam penelitian ini, data yang diperoleh dalam penelitian dipilih dan dikelompokkan kemudian segera dianalisis untuk mencari maknanya, walaupun masih bersifat tentatif dan harus ditinjau ulang berdasarkan data yang diperoleh kemudian.

F. Teknik Analisis Data

Teknik analisis yang digunakan dalam penelitian ini adalah teknik analisis data, yaitu:

1. Reduksi data (Data Reduction)

Reduksi data dilakukan melalui seleksi data, pemfokusan dan penyerderhanaan dari semua data dari hasil wawancara, observasi, dan dokumentasi. Setelah itu data yang tidak diperlukan disisihkan dan data-data yang penting untuk penelitian dikumpulkan jadi satu, dan diklasifikasikan menjadi lebih spesifik sehingga data yang terseleksi merupakan rangkuman data untuk mempertajam sekaligus dapat dibuktikan.   

2. Penyajian data (Data Display)

Tahap penyajian data merupakan penyajian data dalam bentuk kumpulan informasi yang tersusun dari hasil reduksi data yang memungkinkan untuk penarikan kesimpulan, sehingga dapat membantu penulis memahami fenomena yang ada 

3. Penarikan kesimpulan atau verifikasi (Conclution Drawing)

Penarikan kesimpulan merupakan tahap akhir yaitu makna yang telah disederhanakan, disajikan dengan pengujian data dalam penjelasan secara logis dan metodologis, kemudian dikonfigurasi  sehingga terlihat adanya relevansi atau memiliki hubungan sebab akibat secara empiris.

G. Teknik Keabsahan Data

      
Jenis  penelitian ini merupakan Penelitian Deskriftif Kualitatif, olehnya itu data yang dingkapkan melalui hasil wawancara, observasi, dan dokumentasi juga dianalisis dengan menggunakan teknik kualitatif, meskipun ada data yang berupa data kuantitatif tetapi dideskripsikan dalam bentuk kualitatif juga dengan harapan bahwa Manajemen Kearsipan melalui daur hidup arsip dapat terjelaskan dari fenomena dalam kajian penelitian ini. Hal ini sangat penting, karena akan menentukan tingkat kredibilitas terhadap hasil penelitian, karena salah satu ukuran tentang kebenaran data yang dikumpulkan, dan menggambarkan pemahaman peneliti dengan konsep dari sumber data. Teknik keabsahan data yang digunakan pada penelitian ini yaitu:

1. Triangulasi, yaitu kegiatan yang dilakukan untuk mengoreksi tentang kebenaran data dengan membandingkan data yang diperoleh baik dengan sumber yang berbeda, waktu, serta teknik yang digunakan, agar informasi yang disajikan konsisten, dengan menginterpretasikan temuan dengan pihak lain. 

      
Triangulasi sumber dilakukan dengan memberikan pertanyaan Kepada Kepala Kantor kemudian dengan pertanyaan yang sama ditanyakan juga kepada Ibu Kasi Arsip dan staf arsip, begitupun juga kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan staf Tata Usaha. Hal ini dilakukan pada sumber yang berbeda untuk memperoleh data yang konsisten dan akurat. Sedangkan triangulasi teknik merupakan pengambilan data yang sama dengan teknik yang berbeda, yaitu membandingkan data hasil wawancara dengan hasil observasi maupun hasil analisis dokumentasi sehingga diperoleh data yang akurat dan valid. 

2. Member check

Member chek yaitu proses pengecekan data yang diperoleh peneliti dari sumber lain untuk mengetahui sejauh mana kebenaran informasi/data yang diperoleh tesebut. Dalam hal ini langkah yang dilakukan antara lain :

a. Setiap temuan didiskusikan dan dicek kebenarannya dengan para sumber atau informan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang yang memiliki kompetensi tentang kerarsipan.

b. Apakah data/temuan tersebut benar dan diinterpretasikan sama, baik oleh peneliti maupun orang lain.

IV. HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

A.
Gambaran penciptaan dan penerimaan arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

                Analisis Deskripsi hasil penelitian kegiatan penciptaan dan penerimaan arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang menghasilkan data yang bersifat kualitatif, meskipun terdapat data berupa angka namun analisis datanya  dilakukan secara deskriptif kualitatif. 

Menurut AM sesuai hasil wawancara pada Hari Jum’at, 19 September 2014 Pukul 14.00 Wita di Ruang Tata Usaha pada Kantor Arsip Dan Perpustakaan, bahwa arsip yang telah diciptakan di bagian Sub Tata Usaha adalah: 

  Arsip-arsip yang diciptakan  meliputi  surat dinas/arsip dinas antara lain beberapa SK seperti: SK.PA, SK.PPK, SK.PPUK, SK.PPTK, SK. P2HP, SK.Tenaga Sosial, Laporan Pertanggungjawaban Keuangan, Renstra, Renja, RKA, DPA, LAKIP, SK. Cleaning Service, SK.Pramubakti, Surat Izin, Surat Permohonan, Lap. Triwulan, Lap. Keuangan Pertahun, Surat Penyediaan Dana, SPM, SPP, Surat Tugas Pembinaan Perpustakaan, Surat Tugas Pengklasifikasian Data, Dokumen Tambahan Penghasilan PNS, Nota Pesanan Pengadaan, Kontrak Pengadaan, Laporan Mutasi Barang, Daftar Pengadaan Barang, Laporan Semesteran Barang, Kartu Inventaris Barang, Daftar Inventaris Barang, Daftar Usulan Penghapusan Barang, DUK, dsb. 

Penciptaan arsip di Seksi Arsip Dan Dokumentasi di informasikan oleh RM dalam wawancara pada Hari Senin, 15 September 2014, yaitu:

Tidak banyak surat yang dibuat  disini  bu hanya surat pembinaan,  dan surat sosialisasi.

Prosedur penciptaan surat/arsip di bagian tata usaha seperti yang dikemukakan oleh AM dalam wawancara pada hari Jum’at, 19 September 2014 di Ruang Tata Usaha yaitu: 

Surat di konsep oleh pimpinan, kemudian diberikan ke bagian TU untuk diselesaikan kemudian ditandatangani pimpinan, setelah diagenda kemudian staf kemudian membawa surat ke alamat yang dituju.
Arsip yang diterima dari lembaga atau organisasi atau arsip ekstern berupa arsip atau surat Dinas. Berikut adalah kutipan wawancara dengan AM di Ruang Tata Usaha pada hari Jum’at, 19 September 2014, yaitu:

Ada surat dinas, arsip aktif dan arsip inaktif dari desa dan kelurahan, arsip statis dari bagian hukum terkait dengan SK. Kesadaran instansi untuk mengirim arsipnya pada Kantor Arsip masih kurang.
B.
Gambaran Pengurusan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

Penerimaan surat/arsip merupakan awal dari adanya arsip ekstern yaitu arsip yang berasal dari lembaga atau organisasi baik dalam lingkup Kabupaten Sidenreng Rappang maupun dari tingkat provinsi dan pusat. Melalui penelusuran data dari dokumen berupa buku agenda surat masuk, maka arsip yang diterima berupa arsip/surat dinas dalam hubungannya dengan pelaksanaan fungsi dan tugas Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang. 

Prosedur penerimaan surat/arsip dikemukakan oleh AM dalam wawancara di Ruang Tata Usaha pada Hari Jum’at, 19 September 2014, yaitu: 

Pertama adalah memeriksa ketepatan alamat yang ditujukan dari surat tersebut. 
Kegiatan yang dilakukan pada saat menerima arsip atau surat menurut AM dalam wawancara pada Hari Jum’at, 19 September 2014 di Ruang Tata Usaha yaitu:

Pertama kita seleksi menurut alamat arsipnya yaitu antara surat pribadi dan surat dinas, kalau nama pribadi di bawa ke pada orang yang ditujukan, jika surat dinas di agenda dulu. 

AM mengemukakan dalam wawancara di Ruang Tata Usaha pada Hari Jum’at, 19 September 2014 bahwa:

Surat yang diciptakan dicatat pada agenda surat keluar dan surat yang diterima dicatat juga pada buku agenda surat/arsip masuk dan mengkode sesuai masalah surat berdasarkan Pola Klasifikasi Arsip. 

C. Gambaran Pemanfaatan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

Kegiatan pemanfaatan arsip/surat di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang dapat dilihat dari wawancara dengan AR pada hari Jum’at , 12 September 2014 di ruang kerjanya, mengatakan bahwa:

Arsip yang diciptakan disini masih digunakan setiap saat, karena terkait dengan laporan pertanggungjawaban. 

Sedangkan pemanfaatan atau penggunaan arsip di Seksi Arsip Dan Dokumentasi, dari tiga informan memberikan pernyataan yang sama bahwa arsip yang biasa dimanfaatkan adalah Proposal Penelitian, dalam bentuk peminjaman arsip. salah satunya yaitu RM mengemukakan dalam wawancara pada hari Senin, 15 September 2014 di Ruang Seksi Arsip Dan Dokumentasi yaitu: 

Yang biasa dipinjam adalah Proposal Penelitian dari Perguruan Tinggi seperti: STIKES Baramuli Pinrang, STISIP Rappang, STKIP Muhammadiyah Rappang, dan UNM.
Pemanfaatan arsip dengan menggunakan aturan secara tertulis merupakan salah satu faktor yang sangat penting dalam pengelolaan arsip. GN mengemukakan  dalam wawancara pada hari Jum’at, 19 September 2014 di Ruang Seksi Arsip Dan Dokumentasi bahwa:

Baru buku peminjaman, yaitu buku daftar peminjaman arsip dengan batas waktu pinjam selama 1 minggu. Disitu ada kode arsip, nama peminjam, dan unit kerja. Setelah 1 minggu dapat dipinjam kembali.  

D..Gambaran pemeliharaan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

Arsip-arsip harus mendapat perlindungan dan pengamanan dari berbagai ancaman, seperti kerusakan, kehilangan, pemalsuan, dan keperluan spionase. Dalam memelihara dan mengamankan arsip.

Sebagian besar arsip secara fisis terbuat dari kertas, sehingga kertas rentan terhadap berbagai macam faktor yang dapat menyebabkan kerusakan. Oleh AM mengemukakan hal tersebut dalam wawancara pada hari Jum’at, 19 September 2014, yaitu:

Biasanya menggunakan kapur barus. Dan arsip yang diciptakan disimpan terpisah yaitu pada map folder, map plastik, dan lemari kaca. Sedangkan arsip yang diterima setelah diklasifikasi disimpan pada feeling cabinet.  
E. Gambaran Penyusutan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

Dari hasil wawancara diatas disimpulkan bahwa kegiatan penyusutan arsip belum pernah dilakukan. Sebagai lembaga pemerintah yang melaksanakan tugas dan fungsinya dalam membantu Bupati menyelenggarakan pemerintahan dalam hal pembinaan kearsipan di lingkup Kabupaten Sidrap, tentu setiap saat ada arsip yang diterima begitu juga kapan saja dibutuhkan akan menciptakan arsip. Hal ini dapat menimbulkan bertumpuknya arsip yang membutuhkan penanganan yang efektif dan efisien. Oleh Barthos (2013: 1.8), mengatakan bahwa:

“volume arsip semakin bertambah seiring dengan berjalannya organisasi yang berakibat menumpuknya arsip dan menimbulkan permasalahan terhadap ruang penyimpanan, penyediaan tenaga pengelola, penyediaan peralatan, biaya pemeliharaan dan perawatan”. 

RM mengatakan dalam wawancara pada Hari Senin, 15 September 2014 di ruan Seksi Arsip Dan Dokumentasi yaitu:

Belum pernah melakukan penyusutan. Arsip yang ada disini baru sementara di tata. Belum ada perintah dari boss.      

F. 
Gambaran Pemusnahan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang

Pada dasarnya pemusnahan arsip adalah kegiatan menghancurkan fisik dan informasi arsip yang sudah tidak memiliki nilai guna lagi bagi kepentingan organisasi. Penghancuran fisik dan informasi arsip secara total sehingga tidak dapat dikenali lagi. Kegiatan pemusnahan arsip tidak dilakukan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.  

AM mengatakan dalam wawancara pada hari Jum’at, 19 September 2014, yaitu: “Belum pernah ada pemusnahan arsip.”

Sehingga pembentukan kepanitian untuk melakukan pemusnahan arsip melibatkan lembaga-lembaga tersebut. Sejalan dengan Sudjono (2013:2.18), bahwa 

“Pemusnahan arsip memiliki jangka waktu simpan 10 tahun atau lebih ditetapkan oleh pimpinan lembaga setelah mendengar pertimbangan panitia penilai, memperhatikan pendapat dari Ketua BPK sepanjang menyangkut arsip keuangan dan Kepala BKN sepanjang arsip kepegawaian serta medapat persetujuan Kepala ANRI, dalam era otonomi ini pemusnahan arsip di lingkungan pemerintah daerah kewenangan tersebut diserahkan kepada pemerintah daerah”

G.  Pembahasan Hasil Penelitian

1. Penciptaan dan penerimaan arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang
Proses penciptaan arsip terjadi pada masing-masing seksi atau unit yaitu di bagian Tata Usaha dan Seksi Arsip dan Dokumentasi. Meskipun penciptaan arsip di Seksi Arsip Dan Dokumentasi sangat sedikit. Volume arsip yang diciptakan di bagian Tata Usaha jauh lebih banyak antara lain berupa arsip administrasi, arsip keuangan, arsip kepegawaian, dan arsip hukum, serta arsip yang tidak bernilai lagi seperti undangan upacara dan sebagainya. 

Sedangkan arsip yang diciptakan di Seksi Arsip dan Dokumentasi dari tahun 2008 s.d 2014 baru 2 arsip yaitu surat dinas sebagai administrasi yang berkaitan dengan tugasnya untuk membina lembaga pemerintah, dan penyelenggara pemerintahan dalam bidang pengelolaan kearsipan di Lingkup Daerah Sidenreng Rappang. 

Arsip yang diciptakan di Seksi Arsip Dan Dokumentasi melalui prosedur yang hampir sama dengan proses penciptaan arsip/surat di bagian Tata Usaha, yaitu dengan arahan dari pimpinan kemudian Kasi Arsip Dan Dokumentasi menyusun konsep surat setelah itu di bawa ke pada pimpinan untuk dikoreksi, setelah di print dan ditandatangani oleh Kasi Arsip Dan Dokumentasi kemudian diserahkan kepada Kepala Kantor untuk ditandatangani sebagai penanggungjawab, dan selanjutnya diserahkan/dikirim kepada alamat yang dituju, pertinggal sebagai arsipnya disimpan pada map folder tanpa dilakukan pencatatan. Arsip yang diciptakan di Seksi Arsip Dan Dokumentasi telah sesuai dengan prosedur penciptaan arsip. Kegiatan penciptaan arsip masing-masing dilakukan di unit masing-masing, yaitu bagian Tata Usaha dan Seksi Arsip Dan Dokumentasi. Meskipun arsip yang diciptakan di bagian Tata Usaha lebih banyak jumlahnya jika dibanding arsip yang diciptakan di Seksi Arsip Dan Dokumentasi. 

Arsip statis yang di simpan di Lembaga Kearsipan Daerah Kabupaten Sidenreng Rappang sebagian merupakan arsip yang dicopy dari Lembaga Kearsipan Provinsi Sulawesi Selatan atas inisiatif oleh Seksi Arsip Dan Dokumentasi pada tahun 2010. 

Arsip lainnya yang diterima di Seksi Arsip Dan Dokumentasi adalah arsip vital berupa akte jual beli tanah dan sertifikat, buku daftar induk siswa, sejarah kelurahan/desa. Serta arsip penting antara lain: SK Pengangkatan Kepala Desa/kelurahan, SK Pemberhentian/pengangkatan Perangkat Desa, Profil Desa/kelurahan, Laporan Pelaksanaan/penyelenggaraan Pemerintahan, Rencana Strategis (RENSTRA), RPJMD, Alokasi Dana Desa (ADD), Laporan Pertanggungjawaban Keuangan Desa/kelurahan, SK Pengangkatan Bendahara Desa/kelurahan, SK Pengangkatan Imam Desa. 

2. Pengurusan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang
Kegiatan penerimaan arsip telah digambarkan pada bagian gambaran penciptaan dan penerimaan arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang. Penerimaan arsip secara terpusat di bagian Tata Usaha terutama surat dinas. Arsip yang diterima berasal dari lembaga pemerintah, penyelenggara pemerintahan, swasta dan perorangan.  Penerimaana arsip mengikuti azas Sentralisasi karena semua arsip yang masuk hanya melewati satu pintu yaitu bagian Tata Usaha. Dan azas ini cocok untuk Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang, karena masih merupakan organisasi yang sederhana sehingga permasalahan yang dihadapi belum kompleks.  

Penyortiran arsip atau surat dilakukan terhadap surat yang masuk atau diterima. Semua arsip yang masuk diterima di bagian tata usaha,  dipilah atau dipisah-pisah sesuai alamat surat atau arsip tersebut untuk dikelompokkan kedalam surat dinas, pribadi dan atau arsip yang akan disimpan di lembaga kearsipan. bukan saja arsip itu dikelompokkan berdasarkan surat pribadi atau surat dinas, tapi juga tempat penyimpanan arsip yang diterima dipisahkan dengan arsip yang dibuat/diciptakan oleh instansi ini. Arsip yang dibuat oleh instansi menggunakan map folder atau map plastik kemudian disimpan pada lemari besi dan lemari kaca dalam ruangan bagian Tata Usaha, sedangkan surat/arsip yang diterima dari luar di simpan pada feeling cabinet dibagian luar ruangan sehingga pengawasannya kurang.
Arsip yang dikelola di bagian tata usaha sudah sesuai dengan prosedur penyampaian atau pendistribusian arsip yaitu setelah disortir dan diagenda bagi surat pribadi diserahkan langsung sesuai nama orang yang tertera pada sampul surat, sedangkan surat dinas diserahkan kepada pimpinan dan disertai dengan lembar disposisi apabila memerlukan pengananan lebih lanjut. Setelah itu pimpinan menentukan siapa yang ditujukan disposisi tersebut sesuai dengan tujuan surat. Tahap distribusi surat/arsip memegang peranan penting, olehnya itu harus dilakukan secara cepat sehingga dapat diproses lebih cepat, dan menggunakan bukti penerimaan untuk memastikan bahwa arsip/surat tersebut diterima oleh orang yang tepat. Pendistribusian arsip dilakukan dengan cara, yaitu: surat/arsip pribadi yang diterima setelah di agenda di bagian Tata Usaha diserahkan langsung kepada nama yang tertera pada sampul surat tersebut, sedangkan surat dinas yang ditujukan kepada instansi/kantor setelah di catat pada buku agenda surat masuk diserahkan kepada pimpinan dengan menyertakan lembar disposisi untuk pengurusan selanjutnya. Sedangkan surat/arsip yang diciptakan oleh instansi dan memerlukan distribusi di dalam instansi seperti: sk kepanitiaan dan sk-sk lainnya yang dibuat dalam rangka pelaksanaan kegiatan fungsi dan tugas intansi setelah dicatat dibuku agenda surat keluar diserahkan berdasarkan nama dalam surat/arsip tersebut. Pelaksanaan distribusi surat/arsip tidak menggunakan bukti penyampaian/penerimaan surat kepada yang menerima surat tersebut.

Arsip yang diterima dengan tujuan untuk disimpan di lembaga kearsipan yaitu Proposal Penelitian, setelah di agenda oleh bagian tata usaha diserahkan langsung ke Seksi Arsip Dan Dokumentasi untuk dikelola atau ditata dengan menggunakan Pola Klasifikasi Arsip. Sedangkan arsip yang bukan Proposal Penelitian tidak melalui bagian tata usaha, tetapi langsung di bawa ke Seksi Arsip Dan Dokumentasi yang selanjutnya dikelola dengan Pola Klasifikasi Arsip. 

Pedoman yang digunakan dalam mengelola arsip pada tahap penyimpanan arsip adalah Pola Klasifikasi Arsip yang berdasarkan masalah, sub masalah, sub-sub masalah. Pola Klasifikasi Arsip yang ditetapkan sebagai pedoman oleh Bupati Sidenreng Rappang merupakan gabungan antara Kearsipan Sistem Subjek dengan Kearsipan Sistem Nomor Dewey. Kearsipan Sistem Subjek berarti tata cara penyimpanan arsip dengan mempergunakan pokok masalah sebagai pedoman untuk mengaturnya, yang dilengkapi dengan daftar klasifikasi yang memuat perincian pokok masalah lembaga tersebut yang disusun berdasarkan abjad atau abjad dan nomor sebagai kunci petunjuk. Sedangkan Kearsipan Sistem Dewey yaitu tata cara penyimpanan arsip yang menggunakan 10 kelas utama, setiap kelas utama dibagi menjadi 10 divisi, dan divisi dibagi lagi menjadi 10 seksi. Pola Klasifikasi Arsip terdiri atas 10 pokok masalah sesuai dengan pokok masalah lembaga pemerintah, kemudian 10 sub pokok masalah, dan 10 sub-sub pokok masalah dan dapat dikembangkan sesuai dengan kebutuhan lembaga/organisasi tersebut.

Kegiatan kedua adalah membungkus arsip dengan kertas casing dan dimasukkan dalam boks kemudian disimpan dalam roll o pack atau lemari tahan api dan sebagiannya lagi disimpan dala lemari kaca. 

Pengelolaan arsip pada tahap penyimpanan arsip tidak memisahkan antara arsip yang masih aktif dan arsip inaktif, baik arsip yang diciptakan sendiri maupun arsip yang diterima dari luar. Jadi sistem penyimpanan arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang belum efisien dan efektif.  

3. Pemanfaatan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.
Kegiatan penggunaan atau pemanfaatan arsip pada bagian Tata Usaha untuk arsip yang diciptakan oleh Kantor Arsip Dan Perpustakaan frekwensi penggunaannya sangat sering, setiap bulan arsip-arsip tersebut digunakan sebagai patokan atau acuan untuk penciptaan arsip berikutnya karena arsip-arsip tersebut saling berkaitan. Proses pemanfaatan arsip ketika dibutuhkan yaitu dengan menggunakan buku agenda surat keluar untuk arsip yang diciptakan dengan berdasarkan masalah/perihal dan tahun penciptaan arsip, kemudian mengambilnya ditempat penyimpanan arsip. Pada bagian depan map folder atau ordner sudah berikan label masalah dan tahun penciptaan arsip, proses menemukan arsip yang diperlukan tidak membutuhkan waktu yang lama, karena disamping arsipnya masih sedikit penempatan arsipnya pun masih di dalam ruangan Tata Usaha, angka kecermatan masih tergolong tinggi karena arsip yang dicari/dibutuhkan dapat ditemukan. Tidak ada aturan secara tertulis yang ditetapkan dalam pemanfaatan/penggunaan arsip di bagian tata usaha karena yang menggunakan hanya orang-orang tertentu saja yaitu Pimpinan, Kabag Tata Usaha, dan Bendahara Kantor. 

Arsip yang diterima di bagian Tata Usaha  frekwensi penggunaanya sudah berkurang, kecuali arsip-arsip berupa sk dan peraturan pemerintah yang sewaktu-waktu digunakan dalam kegiatan administrasi kantor/instansi. Prosedur penggunaan/pemanfaatan arsipnya juga tidak menggunakan aturan tertulis atau format yang baku, tapi menggunakan buku agenda surat keluar sebagai sarana temu kembali, yaitu setelah mengetahui pokok masalah arsip dengan kode arsipnya kemudian pengguna mengambil ditempat penyimpanan berdasarkan kode arsip tersebut pada map plastik yang digantung dalam laci feeling cabinet. Arsip dapat ditemukan dengan cepat. 

Apabila tidak ada aturan yang ditetapkan sebagai pedoman dalam memanfaatkan/menggunakan arsip dapat menimbulkan resiko kehilangan arsip. Kartu pinjam arsip sebaiknya dibuat minimal 2 rangkap masing-masing untuk 1 lembar disertakan pada surat atau arsip yang dipinjam, 1 lembarnya lagi tinggal pada pengelola arsip sebagai arsip pengganti sementara, sehingga menjadi bukti pertanggungjawaban bilamana terjadi kehilangan arsip atau kerusakan arsip tersebut baik sebagai bagi pengelola maupun kepada penggunanya. Seksi Arsip Dan Dokumentasi sebagai pengelola arsip dinamis yang dipindahkan dari lembaga pemerintah dan penyelenggara pemerintahan daerah lingkup Kabupaten Sidenreng Rappang dan arsip statis yang dicopy dari Lembaga Kearsipan Provinsi Sulawesi Selatan. Karena belum memiliki aturan terulis yang dijadikan alat bukti peminjaman atau penggunaan arsip, maka resiko kehilangan dan kerusakan arsip bisa terjadi. Sistem pemanfaatan arsip baik di bagian Tata Usaha dan Seksi Arsip tidak memiliki keseragaman. Sistem sarana temu arsip di bagian Tata Usaha tidak menggunakan Pola Klasifikasi Arsip sebagai pedoman pengelolaaan arsip yang diciptakan,   sedangkan sistem sarana temu arsip di Seksi Arsip Dan Dokumentasi menggunakan Pola Klasifikasi Arsip yang diatur dalam Peraturan Bupati Sidenreng Rappang Nomor 14 Tahun 2006. Begitu juga dalam kegiatan penggunaaan arsip belum menetapkan aturan tertulis atau format baku yang seragam antara bagian Tata Usaha dengan Seksi Arsip Dan Dokumentasi. Olehnya itu pengawasan arsip dari ancaman berupa resiko hilang dan rusaknya arsip tidak optimal. 

4. Pemeliharaan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang
Kerusakan arsip merupakan kerugian besar bagi suatu organisasi, karena tidak hanya fisik arsip yang rusak tapi informasi yang terkandung dalam arsip tersebut juga hilang atau musnah. Memelihara arsip adalah suatu hal yang mutlak dilakukan karena arsip memiliki nilai yang sangat berharga bagi kelangsungan organisasi atau negara sebagai pertanggungjawaban nasional. Olehnya itu arsip-arsip harus mendapat perlindungan dan pengamanan dari berbagai ancaman, seperti kerusakan, kehilangan, pemalsuan, dan keperluan spionase.

5. Penyusutan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang
Tahap Penyusutan Arsip baik arsip yang diciptakan maupun arsip yang diterima tidak dilakukan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang. Namun menerima arsip yang di serahkan berupa arsip dinamis, maupun yang diserahkan sebagai arsip statis dari lembaga pemerintah dan lembaga penyelenggara pemerintahan dalam lingkup Kabupaten Sidenreng Rappang. Arsip yang tercipta dan yang diterima, merupakan bahan bukti resmi tentang penyelenggaraan administrasi pemerintahan dan kehidupan kebangsaan, sehingga dalam rangka penyelamatan bahan bukti pertanggungjawaban nasional serta meningkatkan daya guna dan tepat guna administrasi diperlukan adanya sistem pengelolaan yang sistematis, efektif, dan efisien, karena kegiatan administrasi dan pembangunan meningkat terus sehingga volume arsip semakin berkembang pula, hal ini menyebabkan terjadinya penumpukan arsip dan pada akhirnya menimbulkan permasalahan. Pemindahan arsip inaktif dari bagian Tata Usaha dan Seksi Arsip Dan Dokumentasi ke unit kearsipan belum dilakukan, dikarenakan tidak adanya unit kearsipan belum di bentuk atau ditetapkan untuk mengelola arsip inaktif. Belm ada Jadwal Retensi Arsip yang telah disusun melalui koordinasi dengan instansi terkait untuk ditetapkan sebagai pedoman dalam menentukan kategori arsip simpan permanen, arsip musnah, dan arsip yang siap diserahkan ke lembaga kearsipan, karena belum melakukan penilaian arsip berdasarkan nilai guna arsip. 

Penilaian arsip untuk menentukan arsip tersebut tingkat penggunaannya tinggi atau kurang. Tujuannya agar arsip dinamis yang frekuensi penggunaannya masih tinggi atau sering digunakan dalam rangka pelaksanaan pekerjaan mudah ditemukan kembali bila diperlukan. Dan arsip yang frekuensi penggunaannya sudah menurun, mungkin hanya satu kali digunakan, dapat diselamatkan dengan mudah, dengan cara memindahkannya ke Unit Kearsipan sehingga dapat didayagunakan sebagai referensi atau berbagai kepentingan. Dan tujuan yang lebih penting lagi adalah kedua jenis arsip tersebut tidak bercampur baur menjadi satu sehingga dapat menyulitkan proses penemuannya kembali. Tingkat pemanfaatan atau penggunaan arsip dapat dijadikan dasar pemindahan arsip dari bagian Tata Usaha dan Seksi Arsip Dan Dokumentasi ke unit kearsipan. 

Arsip yang tercipta dan yang diterima, merupakan bahan bukti resmi tentang penyelenggaraan administrasi pemerintahan dan kehidupan kebangsaan, sehingga dalam rangka penyelamatan bahan bukti pertanggungjawaban nasional serta meningkatkan daya guna dan tepat guna administrasi diperlukan adanya sistem pengelolaan yang sistematis, efektif, dan efisien, karena kegiatan administrasi dan pembangunan meningkat terus sehingga volume arsip semakin berkembang pula, hal ini menyebabkan terjadinya penumpukan arsip dan pada akhirnya menimbulkan permasalahan. 

6. Pemusnahan Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang
Tahap terakhir dari daur hidup arsip yaitu tahap pemusnahan arsip tidak  dilakukan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang. Karena kebijakan tentang penyusunan dan penetapan Jadwal Retensi Arsip belum ada, karena pimpinan kantor belum melakukan koordinasi dengan instansi terkait sebagai salah satu tugas dan tanggungjawabnya. Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan berbagai cara. Salah satu cara menjadi alternatif yang paling sesuai dengan kondisi arsip maupun fasilitas yang tersedia dalam suatu organisasi. Beberapa cara pemusnahan arsip yang paling umum adalah di antaranya membuang (tossing paper), pemarutan (shredding), pengabuan (incineration), daur ulang (recyling plant), penghancuran kimia(chemical destruction), dan menjadikan bubur kertas (pulping).
Ketentuan pemusnahan arsip diartikan sebagai hal-hal yang telah ditentukan dalam rangka melakukan pemusnahan arsip. Pertama, ketentuan yang dituangkan dalam peraturan perundangan atau kebijakan instansi sebagai dasar hukum pelaksanaan pemusnahan. Kedua, ketentuan sebagai hasil kajian dalam pengembangan keilmuan di bidang kearsipan, yang menjadi prinsip atau kaidah kearsipan dalam melakukan pemusnahan arsip. Pada prinsipnya pemusnahan arsip dilakukan oleh Unit Kearsipan atau Pusat Arsip.

Meskipun manajemen kearsipan cenderung diterapkan dalam pengurusan arsip secara manual, namun aplikasi manajemen kearsipan yang baik dan tepat terhadap arsip manual menjadi langkah awal dan tahapan utama yang harus dijalani dalam mewujudkan sistem kearsipan yang ideal bagi lembaga. Sistem  kearsipan yang sesuai kebutuhan, sederhana dalam penerapan, dan mudah dilaksanakan dalam pengelolaan arsip untuk mencapai efektifitas dan efisiensi Manajemen Kearsipan bagi Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang .
V.  KESIMPULAN DAN SARAN

A.  Kesimpulan
Berdasarkan temuan-temuan dan pembahasan hasil analisis penelitian pada bab sebelumnya, maka dapat disimpulkan hal- hal sebagai berikut :                 

1. Penciptaan dan penerimaan arsip 

Penciptaan arsip sudah sesuai dengan prosedur dan tujuan penciptaan arsip yaitu sesuai dengan kebutuhan lembaga sehingga dapat dikendalikan berdasarkan kegiatan pelaksanaan fungsi dan tugas sebagai lembaga pemerintah daerah,  penerimaan arsip/surat sulit dikendalikan terutama dalam hal volume surat. Sedangkan penerimaan arsip tidak dapat dikendalikan dalam bentuk fisik, dan  volume karena berasal dari luar lembaga, tetapi proses penerimaan arsip sudah sesuai dengan prosedur kearsipan. Penciptaan arsip menganut azas desentralisasi, dan penerimaan arsip menganut azas sentralisasi. Jadi kegiatan penciptaan dan penerimaan arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan menganut azas Gabungan.

2. Pengurusan arsip

Kegiatan penerimaan surat/arsip sudah sesuai dengan sistem kearsipan dengan menganut salah satu asas yaitu asas sentralisasi yaitu kegiatan penerimaan surat/arsip terpusat pada bagian Tata Usaha.  

Tahap pencatatan/registrasi dilakukan dengan sistem buku agenda surat masuk dan surat keluar di bagian Tata Usaha. Sedangkan pada Seksi Arsip Dan Dokumentasi menggunakan kartu deskripsi yang sesuia dengan Pola Klasifikasi arsip bagi arsip yang tujuannya disimpan di lembaga kearsipan, tetapi tidak melakukan pencatatan bagi arsip yang diciptakan. Tidak ada keseragaman antara Seksi Arsip Dan Dokumentasi dan bagaian Tata Usaha dalam pada tahap pencatatan/registrasi. Jadi tahap pencatatan/registrasi arsip belum sesuai dengan produr pengurusan arsip, Diperlukan upaya perbaikan pengelolaan arsip agar prosedur registrasi arsip mencapai efektifitas dan efisiensi.

Adanya ketidak seragaman dalam pengelolaan arsip dibagian Tata Usaha dan Seksi Arsip Dan Dokumentasi, karena memang menerapkan azas  desentralisasi yaitu pengelolaan arsip dilakukan secara terpisah dan disisi lain adalah kurangnya pemahaman tentang pengelolaan arsip, serta perhatian dari pimpinan kurang, terutama dalam pangawasan pelaksanaan pengelolaan arsip.  

3. Pemanfaatan arsip

Pemanfaatan arsip sangat tinggi bagi arsip yang diciptakan oleh lembaga yang pada bagian Tata Usaha. Sedangkan arsip yang diterima pemanfaatannya kurang. Sarana temu kembali menggunakan buku agenda, namun angka kecermatan tinggi karena setiap arsip yang dicari dapat ditemukan. Tidak menggunakan aturan tertulis atau format yang baku dalam penggunaan/peminjaman arsip, sehingga beresiko kehilangan arsip. Kegiatan pemanfaatan arsip belum efektif dan efisien

4. Pemeliharaan arsip

Pemeliharaan arsip di lakukan dengan menempatkan arsip di lemari besi dan lemari kaca, feeling cabinet, roll o pack. Kegiatan pemeliharaan arsip belum memadai terutama pada kegiatan pemanfaatan arsip berupa pengawasan yang kurang karena tidak memiliki aturan tertulis atau format yang baku sebagai pengawasan dan pengendalian peminjaman arsip, dan bukti pertanggungjawaban jika terjadi resiko kerusakan atau hilang. Pemeliharaan arsip belum sesuai standar kearsipan. Diharapkan melakukan pemeiharaan arsip yang dapat menjamin keselamatan arsip.

5. Penyusutan arsip

Penyusutan arsip tidak dilakukan, karena tidak melakukan penilaian arsip sejak awal, dikarenakan tidak memiliki kebijakan Jadwal Retensi Arsip sebagai pedoman dalam melakukan penyusutan arsip sebagaimana diatur dalam UU No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan pasal 48 ayat (1) dan (2).  

6. Pemusnahan  arsip 

Kegiatan pemusnahan arsip  tidak dilakukan karena tidak memiliki Jadwal Retensi Arsip yang menentukan arsip musnah, simpan permanen, dan atau diserahkan ke lembaga kearsipan. Pemusnahan arsip memiliki resiko hukum yang sangat tinggi karena menghancurkan fisik arsip secara total sampai arsip tersebut tidak dapat dikenali lagi, jadi memerlukan ketelitian dan prosedur yang sesuai dengan perundang-undangan. Jadi Manajemen Kearsipan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan  Kabupaten Sidenreng Rappang belum efektif dan efisien. Sebagai lembaga pemerintahan yang berfungsi membantu Bupati dalam pembinaan kearsipan diharapkan dapat memenuhi seluruh rangkaian dari daur hidup arsip.

7. Adanya kendala yang dihadapi dalam pengelolaan kearsipan seperti kurangnya keterampilan dalam mengelola arsip, kurangnya perhatian dari pimpinan dalam rangka pengawasan pelaksanaan pengelolaan, serta kurangnya dukungan dan perhatian dari pemerintah daerah dalam bentuk pendanaan. 

B. Saran
1. Diharapkan Kepada Pemerintah Kabupaten Sidenreng Rappang agar  mengangkat Arsiparis sebagai Tenaga Pengelola Arsip di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang.

2. Kepada Badan Arsip Daerah Tingkat I atau Lembaga Kearsipan Provinsi Sulawesi Selatan diharapkan untuk semakin meningkatkan pembinaan tentang pengelolaan kearsipan di Kantor Arsip Dan Perpustakaan Kabupaten Sidenreng Rappang sebagai Lembaga Kearsipan Kabupaten/Kota.

3. Untuk efisiensi dan efektifitas pengelolaan arsip diharapkan agar Kantor Arsip Dan Perpustakaan sebagai lembaga kearsipan melalui Sekretaris Daerah menghimbau kepada setiap satuan kerja perangkat daerah dan penyelenggara pemerintahan lingkup Kabupaten Sidenreng Rappang menetapkan satu unit kearsipan untuk mengelola arsip inaktif  sampai waktu retensi 10 (sepuluh) tahun sesuai UU No. 43 Tahun 2009 pasal 18 ayat (1) dan ayat (2).

4. Diharapkan Seksi Arsip Dan Dokumentasi di jadikan unit kearsipan kantor, bukan hanya mengelola arsip statis dan arsip dinamis sebagai lembaga kearsipan daerah.

5. Diharapakan menggunakan Keputusan Bersama Antara Kepala ANRI dan Kepala BKN Tentang Jadwal Retensi Arsip Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil Dan Pejabat Negara Nomor 02 dan Nomor 22 Tahun 2000 sebagai pedoman untuk menyusun Jadwal Retensi Arsip, baik sebagai satuan kerja perangkat daerah maupun sebagai lembaga kearsipan daerah. 
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