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 PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS DI KANTOR MUSEUM BENTENG VREDEBURG YOGYAKARTA
 Oleh : Nia Gara Indi Tanjung Putri Migas
 NIM. 11402247003
 ABSTRAK
 Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis pada
 Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta berkaitan dengan sistem
 penyimpanan arsip, fasilitas kearsipan, petugas kearsipan, lingkungan kerja
 kearsipan, pemeliharaan dan pengamanan arsip, penyusutan serta hambatan yang
 dihadapi dalam pengelolaan arsip dinamis.
 Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif. Teknik pengumpulan data yang
 digunakan adalah wawancara, observasi dan dokumentasi. Informan kunci dalam
 penelitian ini adalah Kepala tata usaha bagian kelompok kerja persuratan, sedangkan
 informan pendukung adalah pegawai kearsipan. Analisis data menggunakan model
 interaktif dengan langkah-langkah sebagai berikut: reduksi data, penyajian data, dan
 menarik kesimpulan. Pemeriksaan keabsahan data dilakukan dengan triangulasi
 sumber dan metode.
 Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis di Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta dapat disimpulkan; 1) secara umum
 pengelolaan arsip dinamis belum terlaksana dengan maksimal; 2) hambatan yang
 ditemui diantaranya, kurangnya fasilitas untuk penyimpanan arsip dan petugas
 kearsipan yang belum sesuai dengan latar belakang pendidikan; 3) upaya yang
 dilakukan diantaranya, menambah peralatan dan perlengkapan yang diperlukan untuk
 menyimpan arsip dengan menambah map dan lemari arsip, petugas kearsipan
 mengikuti pelatihan tentang tata kearsipan.
 Kata kunci: Pengelolaan, Arsip Dinamis
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 BAB I PENDAHULUAN
 A. Latar Belakang Masalah
 Seiring dengan kemajuan teknologi dan perkembangan ilmu
 pengetahuan serta semakin banyaknya kegiatan yang dilaksanakan oleh suatu
 kantor, baik pemerintah maupun swasta pasti memerlukan informasi.
 Informasi digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam pembuatan
 keputusan maupun penentuan tujuan organisasi. Setiap kantor dituntut untuk
 dapat memberikan informasi secara tepat, cepat dan akurat. Salah satu sumber
 informasi yang dapat digunakan adalah arsip. Arsip merupakan rekaman
 kegiatan-kegiatan yang terjadi dalam suatu kantor yang berisi informasi
 penting. Arsip memiliki peranan penting dalam proses penyajian informasi
 bagi pimpinan sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan dan
 merumuskan kebijakan.
 Bagi suatu instansi pemerintah yang berfungsi melayani kepentingan
 umum, memerlukan pengelolaan arsip dengan baik. Keberhasilan suatu
 organisasi atau unit kerja ditentukan oleh faktor manusia yang menjadi
 pegawainya. Keberadaan pegawai dalam suatu unit kerja merupakan faktor
 yang penting untuk menjalankan fungsi unit kerja tersebut agar dapat
 melaksanakan tugasnya dengan baik, sehingga sasaran yang diharapkan dapat
 tercapai.
 Pegawai sebagai pelaksana kearsipan secara langsung akan menentukan
 baik buruknya kegiatan kearsipan. Semua pegawai diharapkan menyadari
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2
 betapa pentingnya arsip dalam pelaksanaan kerja, terutama di instansi
 pemerintah yang mempunyai kegiatan pelayanan menuntut kesadaran para
 pegawai terhadap pentingnya arsip.
 Selain pegawai, penggunaan sistem kearsipan secara tepat oleh suatu
 instansi juga akan berpengaruh terhadap tingkat kemudahan dalam penemuan
 kembali suatu arsip. Fasilitas yang digunakan juga merupakan hal yang harus
 diperhatikan. Bentuk, kualitas dan kuantitas alat penyimpanan arsip akan
 menentukan kecepatan dalam penemuan kembali. Tidak tersedianya
 perlengkapan yang layak atau kurangnya jumlah peralatan akan menimbulkan
 kinerja yang kurang efisien dalam pengelolaan arsip yang dilaksanakan.
 Suasana dan lingkungan kerja yang representatif juga akan berpengaruh
 terhadap keberhasilan pengelolaan arsip.
 Pada era pembangunan seperti sekarang ini, perlu disadari bahwa
 mengurus arsip bukanlah suatu hal yang mudah, tetapi memerlukan
 penanganan yang serius. Mengurus arsip bukan berarti hanya menyimpan
 warkat-warkat yang nantinya akan dibuang. Penyimpanan arsip perlu sekali
 diperhatikan sistem apa yang akan digunakan, azas mana yang akan
 digunakan apakah sentralisasi, desentralisasi, atau kombinasi dari keduanya,
 sehingga dapat tercapai efisiensi kerja dalam bidang kearsipan.
 Beberapa lembaga pada saat ini, baik lembaga pemerintah maupun
 swasta masih dijumpai adanya pengelolaan arsip yang tidak profesional.
 Pengelolaan arsip dalam suatu organisasi terkadang masih dipandang sebagai
 pekerjaan yang remeh, mereka beranggapan bahwa pengurusan kearsipan
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3
 adalah suatu pekerjaan yang begitu mudah sehingga banyak suatu organisasi
 atau kantor yang menyerahkan urusan kearsipan kepada orang-orang yang
 kurang tepat. Padahal ketidak berhasilan dalam pengelolaan arsip akan
 menjadi hambatan besar dalam proses pengambilan keputusan.
 Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta, sebagai salah satu
 kantor pemerintah yang melayani kepentingan umum tidak lepas dari kegiatan
 kearsipan. Menurut pengamatan sementara tampak bahwa Kantor Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta dihadapkan pada persoalan dalam bidang
 pengelolaannya terutama dalam pengelolaan arsip dinamis. Hal ini disebabkan
 oleh beberapa faktor yang mempengaruhi pengelolaan arsip dinamis di kantor
 tersebut belum diperhatikan secara serius. Terbukti masih banyak dijumpai
 arsip yang disimpan tidak teratur dengan ruang kerja.
 Selain itu fasilitas kearsipan seperti peralatan dan perlengkapan yang
 belum memadai untuk mengelola arsip. Hal tersebut dapat dilihat dari ruangan
 tempat menyimpan arsip yang sempit sehingga tidak dapat menampung semua
 arsip yang ada. Peralatan yang digunakan seperti map dan lemari
 penyimpanan tidak mencukupi untuk menyimpan semua arsip yang ada.
 Masalah lainnya adalah terbatasnya kemampuan dan pengetahuan
 pegawai kearsipan dalam mengelola arsip dinamis. Latar belakang pendidikan
 pegawai yang tidak sesuai dengan bidang kearsipan menyebabkan
 keterbatasan kemampuan dalam mengelola kearsipan. Sehingga pengelolaan
 arsip pun tidak dapat terlaksana secara maksimal.
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4
 Permasalahan yang ada di Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta perlu pembenahan di bidang kearsipan. Apabila pembenahan ini
 dilaksanakan dengan baik, maka diharapkan tujuan kearsipan dapat tercapai.
 Berdasarkan uraian tersebut, dirasa perlu melakukan penelitian tentang
 pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta.
 B. Identifikasi Masalah
 Berdasarkan uraian dari latar belakang masalah di atas, maka dapat
 diidentifikasi beberapa permasalahan sebagai berikut:
 1. Pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis belum maksimal terlihat dari
 kecepatan penemuan kembali arsip rata-rata diatas dua menit.
 2. Fasilitas pengelolaan arsip yang belum memadai seperti peralatan dan
 perlengkapan kearsipan.
 3. Minimnya Sumber Daya Manusia untuk pengelola arsip dinamis karena
 belum adanya tenaga arsiparis.
 4. Masih terbatasnya pengetahuan pegawai karena belum mendapatkan
 pendidikan tentang kearsipan.
 C. Pembatasan Masalah
 Mengingat begitu luas permasalahan pengelolaan arsip dan keterbatasan
 biaya, waktu, dan tenaga maka peneliti perlu mengadakan pembatasan
 masalah. Bertolak dari permasalahan yang telah diidentifikasi di atas dalam
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5
 penelitian ini hanya membatasi tentang pengelolaan arsip dinamis di Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta yang belum maksimal.
 D. Rumusan Masalah
 Berdasarkan identifikasi masalah dan pembatasan masalah yang telah
 dipaparkan sebelumnya maka dapat dirumuskan masalah yang menjadi fokus
 dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:
 1. Bagaimana pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta?
 2. Apa saja hambatan dalam pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta?
 3. Apa saja upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan pengelolaan
 arsip dinamis di Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta?
 E. Tujuan Penelitian
 Adapun tujuan dari penelitian yang dilaksanakan adalah sebagai berikut:
 1. Untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta.
 2. Untuk mengetahui faktor apa saja yang menjadi penghambat pengelolaan
 arsip dinamis di Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta.
 3. Untuk mengetahui usaha yang dilakukan dalam mengatasi hambatan
 pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta.
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 F. Manfaat Penelitian
 Berdasarkan tujuan yang telah dirumuskan diatas, maka diharapkan
 penelitian yang telah dilaksanakan mempunyai manfaat sebagai berikut :
 1. Secara Teoritis
 Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberi sumbangan dalam
 pengembangan teori dan analisisnya untuk penelitian di masa yang akan
 datang yang bermanfaat dalam pengembangan ilmu pengetahuan serta
 menjadi salah satu referensi untuk kajian pengembangan ilmu pengetahuan
 khususnya mengenai pengelolaan arsip dinamis pada suatu kantor atau
 organisasi
 2. Secara Praktis
 a. Bagi peneliti
 Skripsi ini diajukan kepada Fakultas Ekonomi, Universitas
 Negeri Yogyakarta untuk memenuhi sebagian persyaratan guna
 memperoleh gelar Sarjana Pendidikan.
 b. Bagi Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 Penelitian ini diharapkan dapat memberikan informasi sebagai
 masukan yang positif dan membangun untuk mengoptimalkan
 pengelolaan arsip, khususnya arsip dinamis.
 c. Bagi Universitas Negeri Yogyakarta
 Sebagai sumbangan koleksi perpustakaan dan bacaan bagi
 mahasiswa Program Studi Administrasi Perkantoran dan yang
 berkepentingan.
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 BAB II KAJIAN PUSTAKA
 A. Deskripsi Teori
 1. Pengertian Arsip dan Kearsipan
 a. Pengertian Arsip
 Setiap kegiatan administrasi baik dalam organisasi pemerintah
 maupun swasta selalu berkaitan dengan masalah arsip. Arsip
 mempunyai peranan penting dalam proses penyajian informasi bagi
 pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan kebijakan
 sehingga tujuan dari organisasi tersebut bisa tercapai.
 Menurut Sularso Mulyono, dkk. (1985: 1) arsip berasal dari
 bahasa Yunani yaitu “Archivum” yang artinya tempat untuk
 menyimpan. Sering pula ditulis “Archeon” yang berarti balai kota
 (tempat untuk menyimpan dokumen) tentang masalah pemerintahan.
 Menurut bahasa Belanda yang dikatakan dengan “Archief” yang bearti
 tempat untuk menyimpan catatan dan bukti-bukti kegiatan yang
 berwujud tulisan, gambar, grafik dan bahan-bahan yang disimpan
 sebagai bahan peringatan.
 Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 dalam Bab 1
 Ketentuan Umum Pasal 1 tentang kearsipan, yang dimaksud dengan
 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,
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 pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
 politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
 pelaksanaan kehidupan, bermasyarakat, berbangsa dan bernegara”.
 Sedangkan pengertian arsip menurut The Liang Gie, (2009: 118)
 adalah “kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena
 mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan cepat
 diketemukan kembali”. Pendapat lain dikemukakan oleh Agus Sugiarto
 & Teguh Wahyono (2005:7) bahwa:
 Arsip disini adalah setiap catatan (record/dokumen) yang tertulis, tercetak, atau ketikan dalam bentuk huruf, angka atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi dan informasi, yang terekam pada kertas, (kartu,formulir), kertas film (slide, film-strip, mikro film), media computer (disket, pita magnetic, piringan), kertas photocopy, dan lain-lain.
 Beberapa pengertian arsip diatas dapat diambil kesimpulan
 bahwa arsip adalah kumpulan warkat (naskah-naskah atau sejenisnya)
 baik yang tercetak maupun dalam bentuk film, rekaman atau lain
 sebagainya yang dirasa penting dan disimpan secara sistematis dalam
 rangka pelaksanaan kegiatan administrasi agar setiap kali dibutuhkan
 dapat ditemukan dengan cepat dalam waktu yang singkat.
 b. Pengertian Kearsipan
 Arsip merupakan sumber informasi yang akan terus bertambah
 jumlahnya dalam suatu organisasi dari waktu ke waktu. Hal ini yang
 menyebabkan bertumpuknya arsip, sehingga perlu adanya penataan
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 arsip secara sistematis agar terlihat rapi untuk memperlancar kegiatan
 organisasi.
 Pengertian kearsipan menurut Endang Tri Lestari (1993: 26)
 bahwa “kearsipan ialah tata cara pengurusan penyimpanan arsip
 menurut aturan dan prosedur yang berlaku dengan mengingat 3 unsur
 pokok yang meliputi penyimpanan (storing), penempatan (placing),
 penemuan kembali (finding)”.
 Pendapat lain dikemukakan olehMaryati (2008: 114), bahwa
 “Kearsipan adalah suatu kegiatan menempatkan (replacing) dokumen-
 dokumen penting dalam tempat penyimpanan yang baik dan menurut
 aturan tertentu sehingga setiap diperlukan dapat menemukan (finding)
 kembali dengan mudah dan cepat.”
 Pendapat diatas maka dapat disimpulkan bahwa yang dimaksud
 dengan kearsipan adalah suatu kegiatan yang berkenaan dengan
 penanganan arsip yang penyimpanannya didasarkan pada prosedur dan
 sistem yang berlaku sehingga apabila diperlukan dapat diketemukan
 kembali dengan mudah dan cepat.
 2. Pengertian Arsip Dinamis
 Menurut Undang-Undang (UU) Nomor 43 Tahun 2009 tentang
 ketentuan pokok Kearsipan dikemukakan bahwa “Arsip dinamis
 merupakan arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta
 arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu”.
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 Menurut Bashir Barthos (2007: 4) arsip dinamis adalah arsip yang
 masih diperlukan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan,
 penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau arsip yang
 digunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara.
 Beberapa pendapat diatas, maka dapat disimpulkan bahwa pengertian
 arsip dinamis adalah arsip-arsip yang masih sering dipergunakan secara
 langsung di dalam proses kegiatan administrasi, baik dikalangan instansi
 pemerintahan maupun swasta.
 3. Kegunaan Arsip Dinamis
 Arsip sebagai dokumen yang dimiliki oleh setiap kantor ataupun
 organisasi perlu disimpan secara teratur dalam suatu tempat yang dapat
 menjamin keamanan dan keberadaan arsip tersebut, sehingga setiap saat
 diperlukan dapat diketemukan kembali dengan mudah, cepat, dan tepat.
 Kegiatan penyimpanan arsip dilakukan karena arsip mempunyai nilai
 kegunaan tertentu.
 Pada dasarnya nilai guna arsip dinamis mempunyai nilai guna yang
 sama dengan arsip pada umumnya. Hal ini sesuai dengan pernyataan yang
 disampaikan oleh The Liang Gie (2009: 117) tentang nilai guna arsip yang
 dibedakan menjadi enam yang disingkat menjadi “ALFRED” yaitu sebagai
 berikut:
 A : Administrative Value( nilai guna dibidang administrasi) L : Legal Value( nilai guna dibidang hukum) F : Fiscal Value( nilai guna dibidang keuangan) R : Research Value( nilai guna dibidang penelitian) E : Educational Value( nilai guna dibidang pendidikan) D : Documentary Value( nilai guna dibidang dokumentasi)
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 Menurut pendapat Milton Reitzfeld yang dikutip oleh Sutarto
 (1992:162) mengemukakan nilai-nilai yang ada pada warkat adalah sebagai
 berikut:
 a. Values for administrative use (nilai untuk kegunaanadministrasi) b. Values for legal use ( nilai untuk kegunaan hukum) c. Values for policy use (nilai untuk kegunaan haluan organisasi) d. Values for operating use ( nilai untuk kegiatan pelaksanaan
 kegiatan organisasi) e. Values for historical ( nilai untuk kegunaan sejarah) f. Values for research use ( nilai untuk kegunaan penelitian)
 Beberapa pendapat diatas mengenai nilai guna arsip dinamis, maka
 dapat disimpulkan bahwa nilai guna arsip dinamis mempunyai nilai guna
 yang sama dengan arsip pada umumnya antara lain yaitu nilai administrasi,
 nilai hukum, nilai keuangan, nilai penelitian, nilai pendidikan, nilai
 dokumentasi, nilai sejarah.
 4. Bentuk Arsip Dinamis
 Menurut Undang-undang No 43 Tahun 2009 pasal 1 ayat 3, sebuah
 arsip dapat digolongkan kedalam arsip dinamis jika arsip tersebut
 digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan
 selama jangka waktu tertentu.Kegiatan pencipta arsip merupakan kegiatan
 pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan
 fungsi, tugas, dan tanggung jawab dibidang pengelolaan arsip dinamis.
 Menurut Basir Barthos (2007: 4) arsip dinamis dilihat dari
 kegunaannya dibedakan menjadi dua bentuk yaitu:
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 a. Arsip aktif Adalah arsip yang secara langsung dan terus menerus diperlukan dan digunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta masih dikelola oleh Unit Pengolah.
 b. Arsip inaktif Adalah arsip yang tidak secara langsung dan tidak terus-menerus diperlukan dan digunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta dikelola oleh Pusat Arsip.
 Arsip dinamis (records) menurut Sulistyo-Basuki (2003:13)
 mempunyai arti informasi terekam, termasuk data dalam sistem komputer
 yang dibuat atau diterima oleh badan atau organisasi dalam transaksi
 kegiatan dan melakukan tindakan sebagai bukti aktivitas tersebut. Arsip
 dinamis senantiasa masih dapat berubah baik nilai maupun artinya sesuai
 dengan fungsinya. Bentuk arsip dinamis dapat berupa:
 a. Kertas, microfilm, atau elektronik b. Dokumen atau berkas, peta, cetak biru, gambar, foto. c. Data dari sistem bisnis, dokumen yang diolah dengan pengolah
 data (word processor), spreadsheet, atau lembaran elektronik, berita surat elektronik, citra digital.
 d. Audio dan video. e. Dokumen tulisan tangan f. Arsip dinamis yang tidak berstruktur seperti surat semacam
 formulir atau barang.
 Arsip dinamis dapat dibagi menjadi beberapa kategori. Menurut
 Sulistyo-Basuki (2003: 13) kategori-kategori yang digunakan adalah :
 a. Arsip dinamis administratif, meliputi dokumentasi prosedur, formulir atau borang dan korespondensi. Contoh: pedoman staf, roster, buku log menyangkut tugas pemeliharaan,pembukuan perjalanan
 b. Arsip dinamis akuntansi meliputi laporan, formulir, dan korespondensi terkait. Contoh: tagihan, invoice, arsip dinamis rekening bank, laporan penagihan nasabah
 c. Arsip dinamis proyek meliputi korespondensi, nota, dokumentasi, pengembangan produk, dan sebagainya. Yang berkaitan dengan proyek tertentu
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 d. Berkas kasus meliputi arsip dinamis nasabah, asuransi, kontrak dan berkas tuntutan hukum
 Pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa surat termasuk salah satu
 wujud dari arsip yang ditulis atau dicetak pada kertas untuk memberikan
 informasi dari satu pihak kepihak lain. Oleh karena itu surat sebagai wujud
 dari arsip dinamis perlu dikelola sesuai dengan aturan yang tepat, baik dan
 benar. Pengelolaan surat dapat memberikan dukungan yang besar terhadap
 usaha pencapaian tujuan organisasi dan membantu kelancaran kegiatan
 adiministrasi perkantoran.
 a. Pengertian surat
 Surat merupakan salah satu alat komunikasi tertulis yang
 dipergunakan dalam suatu organisasi.Surat sebagai salah satu media
 berkomunikasi, mempunyai sasaran kegiatan pada pengumpulan bahan-
 bahan keterangan, baik tertulis, terekam, tercetak maupun, tergambar.
 WidjajaA.W (1993: 78) mengemukakan bahwa:
 Surat adalah suatu sarana untuk menyampaikan informasi atau pernyataan tertulis kepada pihak lain, baik atas nama sendiri, ataupun jabatannya dalam organisasi atau instansi. Informasi ini dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, permintaan, laporan atau buah pikiran yang ingin disampaikan kepada pihak lain baik perorangan maupun organisasi atau instansi.
 Menurut Basir Barthos (2007: 36) surat adalah alat komunikasi
 tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain
 untuk menyampaikan warta.
 Pengertian diatas dapat diambil kesimpulan bahwa pengertian
 surat adalah alat komunikasi tertulis yang berisi informasi/pesan
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 maupun berita tertentu yang dikirim dari satu pihak kepada pihak lain
 dengan tujuan untuk menyampaikan informasi/pesan maupun berita
 tersebut.
 b. Fungsi surat
 Surat sebagai sarana penting dalam komunikasi tertulis yang
 digunakan untuk menyampaikan informasi dari satu pihak ke pihak
 lainmemiliki berbagai fungsi. Menurut Basir Barthos (2007:36) surat
 mempunyai beberapa fungsi sebagai berikut:
 1) Wakil dari pengirim/ penulis 2) Bahan pembukti 3) Pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut 4) Alat pengukur kegiatan organisasi 5) Sarana memperpendek jarak (fungsi abstrak)
 Pendapat diatas diketahui bahwa surat merupakan sarana
 komunikasi yang memiliki lima fungsi yaitu berfungsi sebagai wakil
 penulis, bahan pembukti, pedoman dalam mengambil keputusan, alat
 untuk mengukur kegiatan organisasi dan sarana memperpendek jarak.
 c. Macam-macam surat
 Terdapat perbedaan kebutuhan atau kepentingan dan macam-
 macam surat yang diterima dari setiap kantor menyebabkan tidak
 adanya prosedur mutlak dalam pengelolaan surat masuk dan keluar.
 Macam-macam surat menurut Basir Barthos (2007: 37) yaitu sebagai
 berikut:
 1) Menurut wujudnya: kartu pos, warkat pos, surat bersampul, memorandum dan nota, telegram, dan surat pengantar.
 2) Menurut tujuannya: surat pemberitahuan, surat perintah, surat permintaan, surat peringatan, surat panggilan, surat
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 susulan, surat keputusan, surat laporan, surat perjanjian, surat penawaran, surat pesanan, dan lain-lain.
 3) Menurut sifat, isi dan asalnya: surat dinas, surat niaga, surat pribadi, dan surat sosial.
 4) Menurut jumlah penerima: surat biasa, surat edaran, dan surat pengumuman.
 5) Menurut keamanan isinya: surat sangat rahasia, surat rahasia, dan surat biasa.
 6) Menurut urgensi penyelesaiannya: surat sangat rahasia, surat segera, surat biasa.
 7) Menurut prosedur pengurusannya: surat masuk dan surat keluar.
 8) Menurut jangkauannya: surat intern dan surat ekstern.
 Pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa surat sebagai alat
 komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak ke pihak lain dengan
 tujuan untuk menyampaikan suatu informasi dapat dibedakan
 berdasarkan wujudnya, tujuannya, sifatnya, isinya, asalnya, jumlah
 penerima, keamanan isinya dan urgensi penyelesaiannya. Jenis surat
 yang masuk dan keluar dari setiap perusahaan atau kantor berbeda
 dengan perusahaan atau kantor lainnya.
 5. Pengelolaan Arsip Dinamis
 Kelancaran arus informasi pada suatu kantor menjadi salah satu
 syarat mutlak yang harus terpenuhi agar tujuan dari kantor tersebut
 tercapai. Salah satu usaha yang dapat dilakukan untuk memperlancar arus
 informasi adalah dengan melaksanakan pengelolaan arsip dinamis dengan
 baik dan benar. Pengelolaan arsip dinamis dengan penataan yang tepat,
 baik dan benar dapat membantu memperlancar arus informasi dan tugas-
 tugas yang nantinya akan dikerjakan dalam suatu kantor.
 Salah satu wujud arsip dinamis yang perlu dikelola dengan baik dan
 benar adalah surat. Hal ini karena surat merupakan sarana komunikasi
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 tertulis utama yang digunakan untuk menyampaikan informasi dari satu
 pihak kepihak lain dalam suatu instansi.
 a. Pengelolaan Surat Masuk
 Menurut Dewi Anggrawati (2005:14) “Pengelolaan surat masuk
 diartikan sebagai seluruh kegiatan yang dilakukan sejak penerimaan
 surat masuk, pengolahannya/ penyelesaiannya hingga surat itu
 disimpan”. Sedangkan menurut Sutarto (1992: 231) kegiatan
 pengelolaan surat masuk dilakukan melalui beberapa tahap, yaitu
 sebagai berikut:
 1) Penerimaan surat Surat yang datang/ masuk diterima oleh petugas penerima surat yang datang melalui pos maupun melalui kurir dan lain-lain. Kemudian surat-surat disortir untuk menentukkan atau mengelompokkan surat yang boleh dibuka, yang tidak boleh dibuka (surat rahasia) dan surat-surat pribadi.
 2) Membuka surat/menstempel Surat-surat rahasia dan tertutup lainnya diberi stempel, jam dan tanggal terima surat pada amplop bagian belakang.
 3) Mengelompokkan surat Surat-surat dikelompokkan menjadi satu berdasarkan susunan kronologis surat. Kemudian diserahkan kepada petugas pencatat surat.
 4) Menilai surat Oleh petugas pencatat jumlah dinilai untuk menentukan mana yang penting dan mana yang rutin/ biasa. Jika surat sudah ditentukkan golongannya, masing-masing golongan dikelompokkan menurut asal surat dan disusun secara kronologis.
 5) Mencatat surat Sebelum surat disampaikan kepada pimpinan atau unit pengolah, surat harus dikontrol kebenaran pengisian kartu kendali rangkap 3. Surat yang berkenaan dengan pekerjaan yang sifatnya rutin disampaikan langsung kepada pengolah.
 6) Mengarahkan surat Setelah surat dicatat pada kartu kendali rangkap 3, surat diserahkan kepada unit pengolah bersama kartu kendali II berwarna hijau dan kartu kendali III berwarna merah,
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 sedangkan kendali I berwarna putih ditinggalkan pada petugas pengarah(pengendali)
 Pendapat lain dikemukakan oleh Basir Barthos (2007: 24), bahwa
 tata cara pengurusan surat masuk dilaksanakan dengan berbagai tahap,
 yaitu sebagai berikut:
 1) Penyortiran surat
 2) Pembukaan sampul
 3) Pengeluaran surat dari dalam sampul
 4) Penelitian surat
 5) Pembacaan surat
 6) Penyampaian surat (intern)
 7) Pencatatan surat
 8) Penyimpanan surat
 Pendapat para ahli diatas dapat disimpulkan bahwa dalam
 pengelolaan surat masuk harus dilakukan secara tertata dan berurutan
 dengan cara menggolongkan surat terlebih dahulu (penyortiran),
 membuka sampul surat, mengeluarkan isi surat, meneliti surat apakah
 isi sesuai dengan amplop, pembacaan surat, penyampaian surat secara
 intern, pencatatan surat dengan buku agenda atau kartu kendali, dan
 kemudian yang terakhir adalah penyimpanan atau pengarsipan surat.
 b. Pengelolaan Surat Keluar
 Pengelolaan surat keluar adalah rangkaian kegiatan semenjak
 pembuatan konsep surat hingga surat dikirim dan tindasannya
 disimpan. Menurut Wursanto (1991: 144) bahwa pada dasarnya
 pengelolaan surat keluar mencangkup empat kegiatan pokok, yaitu:
 1) Pembuatan konsep Ada tiga cara untuk membuat konsep surat, yaitu konsep surat yang dibuat oleh pimpinan, konsep surat yang dibuat

Page 32
                        

18
 oleh bawahan, dan konsep surat yang dibuat dengan mendikte.
 2) Persetujuan konsep surat Sebelum konsep surat diketik terlebih dahulu dimintakan persetujuan pimpinan, apabila telah disetujui pimpinan kemudian dilanjutkan keproses selanjutnya yaitu pengetikan konsep surat.
 3) Pengetikan konsep surat Dalam pengetikan konsep surat harus melalui beberapa proses yaitu, setelah mendapatkan persetujuan dari pimpinan kemudian pengiriman konsep surat ke unit pengetikan. Langkah selanjutnya pemerikasaan hasil pengetikan dan persetujuan surat dari pimpinan.
 4) Pengiriman surat Proses pengiriman surat yaitu pemberian cap, pengetikan amplop atau sampul surat, pemeriksaan surat tentang kelengkapannya, melipat surat dan menempelkan amplop dengan perekat dan menempelkan perangko.
 Berkaitan dengan pengelolaan surat keluar Wursanto (1991: 111)
 mengemukakan langkah-langkah sebagai berikut:
 1) Menerima dikte atau konsep tertulis dari pimpinan 2) Membuat konsep surat
 Hasil dikte segera dikonsepkan dengan tulisan dan disusun sesuai bentuk surat yang benar dan yang dikehendaki pimpinan.
 3) Mencatat pada buku registrasi keluar Setelah konsep selesai dibuat kemudian diketik maka diberikan kepada pimpinan untuk diperiksa.
 4) Mengetik surat dalam bentuk akhir 5) Meminta tandatangan pimpinan 6) Mengecek surat yang akan dikirim 7) Mendistribusikan surat
 Yeti Sumaryati (1995: 157), mengungkapkan pendapatnya
 mengenai pengelolaan surat keluar, bahwa langkah-langkah yang harus
 dilakukan dalam pengelolaan surat keluar, adalah sebagai berikut:
 1) Menerima dikte atau konsep surat tertulis dari pimpinan Dalam penerimaan dikte surat ada dua macam cara yaitu: pendiktean tidak langsung dan pendiktean secara langsung. Pendiktean secara tidak langsung yaitu pendiktean
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 menggunakan mesin penyalin (transcribing machine), yang mana petugas akan menyalin bahan rekaman kaset dari pimpinan. Sedangkan pendiktean langsung adalah pengambilan dikte yang dilakukan petugas dengan menggunakan steno.
 2) Membuat konsep surat dengan tulisan tangan Hasil dikte segera dikonsep dengan tulisan tangan dan disusun sesuai dengan bentuk surat yang benar dan yang dikehendaki pimpinan.
 3) Mencatat pada buku registrasi keluar Setelah konsep surat selesai dibuat, petugas mencatatkan surat tersebut kedalam buku agenda surat keluar untuk mendapatkan nomor surat.
 4) Mengetik konsep surat Konsep yang telah disetujui oleh pimpinan, kemudian diketik tanpa menggunakan kertas berkepala, selanjutnya diberikan kepada pimpinan untuk dikoreksi.
 5) Mengetik surat dalam bentuk akhir Konsep yang telah disetujui oleh pimpinan, kemudian diketik dalam bentuk akhir dengan menggunakan kertas berkepala surat.
 6) Meminta tanda tangan pimpinan Surat yang akan ditandatangani oleh pimpinan hendaknya diletakkan dalam map khusus.
 7) Memeriksa surat yang dikirim Sebelum surat dikirim, kembali petugas harus memeriksa apakah surat tersebut benar-benar sudah ditandatangani, dan lampiran sudah lengkap, kemudian surat dilipat dan dimasukkan ke dalam amplop.
 8) Mendistribusikan surat Pengiriman surat dapat melalui pos, menggunakan buku ekspedisi atau menggunakan buku tanda terima.
 9) Menyimpan tembusan surat Tembusan surat disimpan sesuai dengan sistem penyimpanan yang digunakan oleh perusahaan yang bersangkutan.
 Pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa dengan demikian
 penanganan surat masuk maupun surat keluar diperlukan prosedur
 tertentu yang harus ditaati, sehingga tidak menimbulkan kemacetan dan
 kesemrawutan. Demikian halnya dengan proses pengelolaan surat
 keluar harus melalui tahap-tahap yang telah ditentukan. Surat-surat
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 masuk yang telah selesai diproses disimpan di bagian penata
 arsip.Jangka waktu pengiriman ke penata arsip tergantung apakah
 masih diperlukan di bagian pengolah atau sudah dianggap selesai.Bagi
 surat-surat keluar yang telah siap untuk dikirim, pertanggalnya harus
 dikirim ke penata arsip.Penyimpanan arsip baik di penata arsip maupun
 di bagian pengolah (bersifat sementara) harus diatur sedemikian rupa
 sehingga sewaktu-waktu diperlukan dapat diketemukan dengan mudah
 dan cepat.
 6. Penyimpanan dan Penataan Arsip Dinamis
 Penyimpanan dan penataan arsip merupakan salah satu kegiatan
 pokok dari kearsipan yang bertujuan agar arsip-arsip yang masih sering
 dipergunakan atau arsip dinamis dapat ditemukan kembali dengan cepat
 dan tepat apabila sewaktu-waktu diperlukan.
 a. Penyimpanan arsip dinamis
 Pemilihan sistem penyimpanan secara tepat sangat membantu
 dalam penemuan kembali suatu arsip apabila sewaktu-waktu
 diperlukan, sehingga efektifitas pengelolaan arsip dapat tercapai.
 Menurut Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono (2005:51) dalam
 kearsipan ada 5 dasar pokok sistem penyimpanan arsip, yaitu:
 1) Sistem Abjad (Alphbetic filing) 2) Sistem Wilayah (Geograpphic filing) 3) Sistem Subjek/Pokok Soal(Subject filing) 4) Sistem Nomor (Numerical filing) 5) Sistem Kronologi (Chronological filing)
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 Untuk lebih jelasnya kelima sistem penyimpanan tersebut dapat
 diuraikan sebagai berikut:
 1) Sistem Abjad
 Sistem abjad adalah sistem penyimpanan dokumen yang
 berdasarkan susunan abjad dari kata tangkap (nama) dokumen
 bersangkutan. Melalui sistem abjad ini, dokumen disimpan
 berdasarkan urutan abjad, kata demi kata, huruf demi huruf. Nama
 dapat terdiri dari dua jenis, yaitu nama orang dan nama badan.
 Nama orang (nama individu) terdiri dari nama lengkap dan nama
 tunggal. Sedangkan nama badan terdiri dari nama badan
 pemerintah, nama badan swasta, dan nama organisasi.
 2) Sistem Geografis
 Sistem geografis adalah sistem penyimpanan dokumen yang
 berdasarkan kepada pengelompokkan menurut nama tempat. Sistem
 ini sering disebut juga sistem lokasi atau sistem nama tempat.
 3) Sistem Subjek
 Sistem subjek adalah sistem penyimpanan dokumen yang
 berdasarkan kepada isi dari dokumen bersangkutan. Isi dokumen
 sering disebut perihal, pokok masalah, permasalahan, masalah,
 pokok surat, atau subjek. Kata lain sistem subjek merupakan suatu
 sistem penyimpanan dokumen yang didasarkan pada isi dokumen
 dan kepentingan dokumen. Di Indonesia sistem ini banyak

Page 36
                        

22
 dipergunakan oleh instansi-instansi pemerintahan yang besar dan
 luas.
 4) Sistem Nomor
 Sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kode nomor
 sebagai pengganti dari nama orang atau nama badan disebut sistem
 nomor (numeric filing system). Hampir sama dengan sistem abjad
 yang penyimpanan dokumen didasarkan kepada nama, sistem
 nomor pun penyimpanan dokumen berdasarkan nama, hanya disini
 diganti dengan kode nomor.
 5) Sistem Kronologi
 Sistempenyimpanan kronologi merupakan sistem penyimpanan
 yang didasarkan pada urutan waktu.Waktu disini dapat dijabarkan
 sebagai tanggal, bulan, tahun, decade, ataupun abjad. Sistem
 penyimpanan kronologis ini cukup banyak digunakan, akan tetapi
 dalam perkembangannya, sistem ini kurang efektif apabila
 digunakan dalam mengelola dokumen yang banyak. Biasanya
 sistem ini digunakan dalam kantor kecil yang menggunakan
 pencatatan dokumen masuk dengan buku agenda.
 Penyelenggaraan kearsipan, selain sistem penyimpanan arsip, suatu
 organisasi juga menerapkan azas penyimpanan arsip. Menurut Zulkifli
 Amsyah (2003:16), dalam penyelenggaraan penyimpanan arsip dikenal
 dengan tiga azas, yaitu:
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 1) Azas Sentralisasi Dalam azas ini penyimpanan arsip dalam suatu organisasi dipusat pada satu unit kerja khusus yang sering disebut sentral arsip atau dalam kantor-kantor sering ditangani oleh unit tata usaha yang merupakan unit sentral pengiriman surat. Dengan sentralisasi arsip, maka semua surat-surat kantor yang sudah selesai diproses, akan disimpan di sentral arsip. Jadi dengan sistem ini, unit-unit lain dalam organisasi tidak menyelenggarakan kegiatan arsip.
 2) Azas Desentralisasi Dalam azas ini semua kegiatan kearsipan mulai dari pencatatan sampai dengan pemusnahan arsip dilaksanakan oleh masing-masing unit kerja dan di tempat unit kerja masing-masing.
 3) Azas Kombinasi atau Gabungan Dalam azas ini, arsip yang masih aktif (arsip aktif) dikelola di unit kerja masing-masing pengolah, dan arsip yang sudah jarang dipergunakan (arsip inaktif) dikelola disentral arsip.Dengan demikian, pengelolaan arsip aktif dilakukan secara desentralisasi, arsip inaktif dilakukan secara sentralisasi.Penyimpanan dengan azas gabungan ini dimaksudkan agar kelemahan-kelemahan dari kedua azas dapat diatasi.
 Sistem-sistem maupun azas-azas yang digunakan dalam kegiatan
 penyimpanan dan penataan arsip oleh setiap kantor atau instansi tidak
 selalu sama. Terkait dengan hal tersebut, Wursanto (1991:171)
 mengemukakan bahwa meski penyimpanan warkat ataupun arsip itu
 berbeda-beda bagi setiap kantor, akan tetapi suatu prinsip yang harus
 dianut oleh setiap kantor dalam penyelenggaraan penyimpanan warkat
 adalah aman, awet, efisien, dan fleksibel.
 Berbagai pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa penggunaan
 sistem dan azas penyimpanan sangat diperlukan dalam penyimpanan dan
 penataan arsip.Hal ini bertujuan agar penyimpanan dan penemuan kembali
 arsip yang dibutuhkan dapat menjadi lebih mudah, cepat, dan tepat.
 Penggunaan sistem dan azas penyimpanan pada setiap kantor baik instansi
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 pemerintah maupun swasta tidaklah selalu sama tergantung dengan
 kebutuhan dan kondisi masing-masing kantor yang bersangkutan.
 7. Peminjaman dan Penemuan Kembali Arsip Dinamis
 Pada penemuan kembali arsip tidak hanya sekedar menemukan
 kembali arsip dalam bentuk fisiknya, akan tetapi juga menemukan
 informasi yang terkandung di dalam arsip tersebut karena akan
 dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi. Widjaja A.W,
 (1993:171) mengungkapkan “penemuan kembali arsip atau dokumen
 merupakan cara bagaimana sesuatu dokumen atau arsip dapat ditemukan
 dengan mudah dan dengan waktu yang cepat”.
 Agar arsip dapat diketemukan lagi dengan mudah dan cepat maka
 diperlukan suatu cara atau sistem untuk memudahkan proses penemuan
 kembali. Menurut Widjaja A.W, (1993:172) ada tiga sarana utama untuk
 mencari arsip yaitu :
 1. Indeks Yaitu kata tanggap (caption, catch word) yang dapat berupa nama orang, nama badan atau organisasi, masalah (subject) dan nama tempat (Negara, provinsi, kota, kabupaten, kecamatan, desa, jalan, sebagainya).
 2. Kode Dapat berupa angka, kombinasi angka dengan huruf, huruf dengan tanda-tanda lainnyayang mengandung suatu pengertian tertentu.
 3. Petunjuk Silang Digunakan dalam hubungan kata tangkap yang berupa masalah, nama orang, nama badan, atau organisasi, dan nama tempat. Petunjuk silang ini mengandung pengertian bahwa kata tangkap yang tidak kita pergunakan menunjuk kepada kata tangkap yang kita pergunakan, atau kata tangkap yang kita pergunakan menunjukkan hubungan dengan kata tangkap yang kita pergunakan juga.
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 Menurut SularsoM,dkk (1985:26) mengungkapkan “Meminjam arsip
 berarti ingin menggunakan arsip yang telah disimpan untuk digunakan.
 Apabila terjadi peminjaman, maka terjadi pengeluaran arsip dari tempat
 penyimpanannya. Hal ini sama saja dengan pekerjaan pencarian kembali
 atau penemuan kembali suatu arsip. Peminjaman arsip yang sudah
 disimpan kadang terjadi dalam kegiatan kearsipan sehari-hari. Peminjaman
 arsip dapat pula terjadi tidak dalam suatu organisasi atau instansi. Oleh
 karena itu peminjaman arsip perlu diatur sehingga tidak tercecer atau
 hilang dari tempat di mana arsip disimpan”.
 Pendapat di atas dapat disimpulkan peminjaman arsip haruslah
 mengikuti peraturan yang berlaku, serta mengikuti prosedur peminjaman
 yang ada. Tata tertib peminjaman arsip harus ditaati pula, karena arsip
 merupakan sumber informasi yang harus dijaga kerahasiaannya.
 8. Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip Dinamis
 Pemeliharaan arsip merupakan usaha penjagaan arsip agar kondisi
 fisiknya tidak rusak selama masih memiliki nilai guna. Menurut Agus
 Sugiarto & Teguh Wahyono (2005: 83) pemeliharaan arsip adalah “usaha
 penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak selama masih
 mempunyai nilai guna”.Seluruh arsip yang dimiliki oleh suatu lembaga
 harus dipelihara dan dijaga keamanannya dari kemungkinan kehilangan,
 kerusakan, maupun kebakaran baik itu arsip statis atau arsip dinamis. Hal
 ini penting sebab arsip memuat informasi yang bernilai tinggi bukan saja
 bagi lembaga yang bersangkutan tetapi kadang-kadang juga berguna bagi
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 pihak lain baik lembaga maupun perorangan. Arsip harus dijaga
 keamanannya, baik dari segi kuantitas (tidak ada yang tercecer hilang),
 kualitas (tidak mengalami kerusakan), maupun dari segi informalitas
 (kerahasiannya).
 Fungsi yang penting tetapi sering diabaikan dalam penataan arsip
 untuk menjamin kelestarian informasi yang dikandung di dalam arsip
 adalah pemeliharaan dan pengamanan arsip. Mengingat begitu pentingnya
 arsip yang kita miliki, maka perlu dilakukan langkah-langkah untuk
 menjaga keberadaan arsip tersebut sehingga keberadaan arsip yang kita
 miliki tetap mendukung kegiatan di kantor dalam waktu yang lama atau
 sesuai dengan umur arsip yang sudah ditentukan.
 Menurut Agus Sugiarto &Teguh Wahyono (2005 : 83)
 Faktor penyebab kerusakan arsip diantaranya faktor intrinsik yaitu faktor penyebab kerusakan yeng berasal dari benda arsip itu sendiri, misalnya kualitas kertas, pengaruh tinta, pengaruh lem perekat, dan lain-lain. Sedangkan berikutnya adalah faktor ekstrinsik yaitu penyebab kerusakan yang berasal dari luar benda arsip misalnya lingkungan fisik, biologis, kimiawi, dan kelalaian manusia.
 Pendapat di atas dapat diungkapkan bahwa faktor intrinsik dapat
 menyebabkan kerusakan arsip dikarenakan kertas sendiri terbentuk oleh
 proses kimiawi yang cepat atau lambat akan mengalami perubahan. Proses
 kerusakan bisa terjadi dengan cepat maupun lambat. Demikian juga tinta
 maupun lem perekat dapat menyebabkan perubahan kimiawi yang dapat
 merusak kertas.
 Selain hal tersebut lingkungan fisik juga berpengaruh besar terhadap
 kerusakan arsip seperti halnya temperatur tempat penyimpanan arsip,
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 kelembaban udaranya, polusi, debu dapat mempengaruhi ketahanan arsip.
 Selain itu ada organisme atau mahluk hidup yang dapat menyebabkan
 arsip rusak misalnya kecoa, tikus, jamur, kutu, rayap, dan lainnya.
 Pendapat lain tentang faktor penyebab kerusakan arsip dan cara
 mengatasinya dikemukakan oleh Basir Barthos (2007:50) yaitu:
 1) Kerusakan yang disebabkan dari dalam (a) Kertas
 Penggunaan kertas yang baik dan kuat yang tidak mengandung kayu dasar atau serabut yang belum dikelantang.
 (b) Tinta Penggunaan tinta yang berkualitas baik (tidak mungkin luntur). Tinta karbon yang terbuat dari arang hitam (langes) tidak menimbulkan aksi-aksi kimia yang tidak merusak kertas, sehingga bagus untuk digunakan.
 (c) Pasta/lem Penggunaan perekat/lem yang baik, jangan menggunakan perekat yang dibuat dari getah arab ataupun celluloce tape dan sejenisnya karena akan merusak kertas.
 2) Kerusakan akibat serangan dari luar (a) Kelembaban
 Untuk mengatasi jamur, pasta/lem hilang, kertas menjadi lemah dan merusak kulit sebagai akibat dari kelembaban udara yang tidak terkontrol dapat diatasi dengan menambah edaran udara panas (kering), atau dengan menggunakan panasnya listrik. Dapat juga dengan menempatkan anhydrous calcium ch. Di dalam mangkok dan diletakkan dalam lemari, ruang belajar, dan lain-lain.
 (b) Udara yang terlampau kering Untuk menghindari udara yang terlampau kering dapat diatasi dengan mengatur kelembaban udara tidak melampaui 75% dan temperatur udara di antara 65° F dan 85° F, serta memasang hygrometer untuk mengukur kelembaban udara.
 (c) Sinar matahari Sinar matahari memang penting untuk membantu membasmi musuh-musuh kertas. Akan tetapi sinar matahari yang berlebihan dapat merusak kertas (kertas menjadi buruk, coklat, dan tintanya luntur). Oleh karena itu hendaknya pintu-pintu, jendela-jendela dibuat menghadap
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 utara atau selatan, sehingga ruangan tidak menghadap langsung datangnya sinar matahari. Apabila sinar matahari langsung tidak dapat dihindari dapat dilakukan dengan menyaring sinar dengan mempergunakan kaca hijau atau kuning tebal.
 (d) Debu Untuk menghadapi debu-debu dapat dipergunakan filter electrostatic atau dengan memasang jaring kawat yang halus (wire mesh) pada pintu dan jendela. Di samping berguna untuk menyaring udara yang masuk, juga berguna untuk menahan masuknya serangga.
 (e) Kotoran udara Pemasangan AC (Air Conditioner) selama 24 jam terus menerus pada ruangan penyimpanan arsip dapat mengatasi udara yang kotor. Selain itu juga dapat mengurangi banyaknya debu. Pemasangan AC dengan suhu udara berkisar antara 65° F sampai 75° F dan kelembaban udara sekitar 50% dan 65%. Dengan penggunaan AC suhu udara dapat terkontrol.
 (f) Jamur dan sejenisnya Dengan menutup jendela, kemudian membuat panas buatan dengan menggunakan alat untuk menormalisasi kelembaban akan menciptakan udara yang kering sehingga jamur dapat dihilangkan. Selain itu dapat diatasi dengan menggosok arsip yang berjamur dengan kain bersih dan kering. Cara lain untuk pencegahan dapat dilakukan dengan melapisi buku-buku dengan “lacquer”.
 (g) Rayap Dapat diatasi dengan cara pencegahan yaitu meniadakan penggunaan kayu bangunan yang langsung bersentuhan dengan tanah.
 (h) Gegat Untuk menghindarinya pergunakanlah rak-rak yang dipasang antara jarak dinding/lantai dengan raknya paling sedikit 6 inchi.
 Disimpulkan bahwa yang termasuk dalam usaha pemeliharaan arsip
 disini adalah usaha untuk mencegah, mengatasi, melindungi kelangsungan
 hidup arsip dan juga melakukan kegiatan yang berupa tindakan-tindakan
 penyelamatan arsip berikut informasinya untuk menjamin kelangsungan
 hidup arsip itu sendiri.
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 Menurut Agus Sugiarto & Teguh Wahyono (2005: 92)
 usahapengamanannya antara lain dilakukan dengan cara-cara sebagai
 berikut:
 1. Petugas arsip harus benar-benar orang yang dapat menyimpan rahasia.
 2. Harus dilakukan pengendalian dalam peminjaman arsip. 3. Diberlakukan larangan bagi semua orang selain petugas arsip
 mengambil arsip dari tempatnya. 4. Arsip diletakkan pada tempat yang aman dari pencurian.
 Basir Barthos (2007:58) menyebutkan upaya untuk penjagaan arsip
 yaitu :
 1. Membersihkan ruangan 2. Pemeriksaan ruangan dan sekitarnya 3. Penggunaan racun serangga 4. Mengawasi serangga anai-anai 5. Larangan makan dan merokok di ruang arsip 6. Menyimpan arsip dalam rak 7. Peletakkan arsip secara tepat. 8. Membersihkan arsip. 9. Mengeringkan arsip yang basah. 10. Memisahkan arsip yang tak terpakai. 11. Merawat arsip yang rusak atau sobek.
 Pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa pengamanan arsip tidak
 hanya ditujukan pada bentuk fisiknya saja akan tetapi juga pada isinya.
 Orang yang tidak berkepentingan dilarang melakukan akses pada arsip
 yang dimaksud. Penjagaan arsip juga dapat dilakukan dengan berbagai
 upaya penjagaan seperti membersihkan ruangan arsip, pemeriksaan
 ruangan, penjagaan ruangan arsip dari serangga maupun hal lain yang
 merusak, menyimpan arsip, membersihkan arsip, menjaga arsip,
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 memisahkan arsip yang tidak terpakai, menyelamatkan arsip yang robek
 atau rusak.
 9. Faktor-faktor yang Mempegaruhi Pengelolaan Arsip Dinamis
 Setiap organisasi maupun kantor mempunyai suatu kewajiban untuk
 selalu berupaya melaksanakan kegiatan kearsipan dengan baik, karena
 memang tidak bisa dipungkiri bahwa arsip itu sangat penting bagi
 kehidupan setiap organisasi atau kantor tersebut. Ada beberapa faktor yang
 dapat mempengaruhi keberhasilan pengelolaan arsip. Faktor-faktor
 tersebut ialah :
 a. Penggunaan Sistem Penyimpanan
 Sistem penyimpanan arsip pada umumnya digunakan untuk
 mempermudah proses penyimpanan, dan penemuan kembali arsip yang
 apabila dibutuhkan sewaktu-waktu dapat ditemukan kembali secara
 mudah, cepat, dan tepat. Basir Barthos (2007:43) berpendapat bahwa :
 Filing adalah proses pengaturan dan penyimpanan bahan-bahan secara sistematis, sehingga bahan-bahan tersebut dengan mudah dan cepat dapat ditemukan kembali setiap kali diperlukan. Oleh karena itu suatu filing yang tepat merupakan suatu tempat penyimpanan bahan-bahan yang aman, maka filing dapat dianggap sebagai “ingatan” dari sesuatu organisasi.
 Pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa sistem penyimpanan
 dapat mempengaruhi pengelolaan arsip karena cepat lambatnya penemuan
 kembali sebuah arsip ketika dibutuhkan tergantung dari sistem
 penyimpanan yang digunakan. Apabila hal tersebut diabaikan maka akan
 menimbulkan kesulitan bagi organisasi atau kantor yang bersangkutan.
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 b. Peralatan dan Perlengkapan yang Memenuhi Syarat
 Segala sesuatu tidak pernah lepas dari yang namanya kebutuhan.
 Begitu pula dengan arsip. Arsip juga mempunyai suatu kebutuhan yang
 diperlukan untuk menyelesaikan tugas-tugasnya. Kebutuhan dalam
 kearsipan tersebut yang disebut fasilitas kearsipan, fasilitas tersebut dapat
 berupa perabot/peralatan kearsipan dan perlengkapan kearsipan.
 Menurut Agus Sugiarto &Teguh Wahyono, (2005:76)Kriteria
 pemilihan peralatan kearsipan adalah :
 1) Bentuk fisik dari arsip yang akan disimpan. 2) Frekuensi penggunaan arsip. 3) Lama arsip di simpan, file aktif dan inaktif. 4) Lokasi dari fasilitas penyimpanan (sentralisasi dan
 desentralisasi). 5) Besar ruangan yang disediakan untuk menyimpan dan
 kemungkinan perluasannya. 6) Tipe dan letak tempat penyimpanan arsip untuk inaktif. 7) Bentuk organisasi . 8) Tingkat perlindungan terhadap arsip yang disimpan. Ada beberapa macam alat yang digunakan untuk menyimpan arsip
 dinamis, Sulistyo-Basuki (2003:273) menyebutkan :
 1. Spindle File Merupakan sebuah jarum atau paku menganga keatas yang digunakan untuk menyimpan kertas dengan cara menusukkan kertas kedalam paku tersebut. Spindle file digunakan untuk menyimpan arsip dinamis kecil. Seperti : catatan, bon, rekening, dan arsip dinamis lainnya.
 2. Lemari Laci Vertical Lemari yang digunakan untuk menyimpan arsip dinamis kertas dengan menggunakan laci yang disusun tegak ke atas.
 3. Open-self file Merupakan jajaran yang terdiri dari lemari terbuka, sama seperti rak buku. Arsip dinamis diakses dari samping dengan panduan dan pengenal folder ada disamping.
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 4. Lateral file Merupakan unit penyimpanan dengan menggunakan berkas yang diakses dari samping secara horizontal.
 5. Unit box lateral file Merupakan sistem penjajaran rak yang menggunakan box yang harus dirancang tergantung pada rel.
 6. Card file Merupakan sebuah jajaran yang menyimpan stok kartu berbagai ukuran. Jajaran kartu digunakan untuk berbagai keperluan menyediakan referensi kepada informasi yang sering dipergunakan, indeks butir spesifik atau jajaran lain, catatan kegiatan.
 7. Microrecord file Microrecord file merupakan container penyimpanan vertikal yang berisi laci, sehingga dapat memuat mikrofis, atau legam (aperture card) atau microfilm.
 Menurut Agus Sugiarto & Teguh Wahyono, (2005: 81) selain
 peralatan utama untuk penyimpanan arsip perlu juga disediakan
 perlengkapan-perlengkapan dalam penyimpanan arsip:
 1) Penyekat, lembaran yang dapat dibuat dari karton atau tripleks yang digunakan sebagai pembatas dari arsip-arsip yang disimpan.
 2) Map (folder), dapat diperoleh dalam berbagai model dan bahan. Jumlah dan jenis dokumen yang di file, serta cara pemuatan didalamnya hendaknya dijadikan pedoman dalam menentukan pilihan.
 3) Penunjuk (guide), mempunyai fungsi sebagai tanda untuk membimbing dan melihat cepat kepada tempat-tempat yang diinginkan di dalam file.
 4) Kata tangkap, merupakan judul yang terdapat pada tonjolan. 5) Perlengkapan lain, diantaranya adalah label, yakni sejenis stiker
 yang dipakai untuk membuat kode.
 Pendapat di atas dapat diketahui berbagai macam alat penyimpanan
 yang dapat digunakan dalam proses penyimpanan arsip dinamis agar
 terhindar dari kerusakan dan apabila diperlukan kembali dapat ditemukan
 secara cepat dan tepat.
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 c. Petugas Kearsipan
 Salah satu faktor yang dapat mempengaruhi pengelolaan arsip
 adalah petugas kearsipan. Sebagai arsiparis dituntut mempunyai
 kemampuan untuk mengelola arsip agar tidak terjadi kesalahan dalam
 pengelolaan arsip atau sering disebut human error. Seorang petugas
 kearsipan untuk dapat melaksanakan tugasnya dengan baik hendaknya
 harus memenuhi syarat tertentu. Widjaja A.W. (1993:104)
 menyebutkan syarat petugas kearsipan harus memiliki pengetahuan di
 beberapa bidang yaitu :
 1. Pengetahuan umum, terutama yang menyangkut masalah surat menyurat dan arsip.
 2. Pengetahuan tentang seluk beluk instansinya yakni organisasi beserta tugas-tugasnya, dan pejabat-pejabatnya.
 3. Pengetahuan khusus tentang kearsipan 4. Memiliki keterampilan untuk melaksanakan teknik tata
 kearsipan yang sedang dijalankan. 5. Berkepribadian. Sedangkan menurut Sularso M, dkk (1985:30) “petugas kearsipan
 harus memenuhi empat syarat yaitu keterampilan, ketelitian, kerapihan
 dan kecerdasan”.Jadi petugas kearsipan atau arsiparis haruslah
 mempunyai keahlian dan keterampilan dalam bidang kearsipan,
 mengetahui tata kearsipan yang berlaku, memahami seluk beluk
 organisasinya, tekun, teliti rapi, cerdas, serta profesional dalam
 bidangnya.
 10. Penyusutan Arsip Dinamis
 Salah satu kegiatan dalam pengelolaan arsip yang dilakukan
 pengelola arsip adalah kegiatan penyusutan. Penyusutan arsip merupakan
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 salah satu bagian penting pegelolaan arsip yang meliputi pemindahan,
 penyerahan atau pemusnahan.
 Basir Barthos (2007:101) mengemukakan penyusutan arsip adalah
 kegiatan pengurangan arsip dengan cara:
 a. Memindahkan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan dalam lingkungan lembaga-lembaga negara atau badan-badan pemerintahan masing-masing.
 b. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku.
 c. Meyerahkan arsip statis oleh unit kearsipan kepada arsip nasional.
 Pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa penyusutan arsip
 merupakan kegiatan mengurangi jumlah arsip yang dikelola melalui
 kegiatan mengurangi jumlah arsip yang dikelola melalui kegiatan
 pemindahan, penyerahan ke pihak lain dan pemusnahan.
 Kegiatan penyusutan arsip dalam suatu kantor harus dilakukan
 dengan beberapa tahap yakni :
 a. Penilaian Arsip
 Nilai kegunaan suatu arsip secara umum adalah sebagai bahan
 informasi untuk lancarnya kegiatan organisasi selanjutnya. Menurut Agus
 Sugiarto&Teguh Wahyono (2005:108).
 Sebelum melakukan penyusutan arsip diperlukan suatu penilaian yang jelas terhadap arsip yang akan dipindahkan atau dimusnahkan. Penilaian terhadap ini didasarkan pada nilai guna yang dimiliki oleh setiap jenis arsip. Dari penilaian tersebut akan dapat diketahui nilai gunanya dan umur penyimpanan arsip, yang dijadikan standar atau patokan untuk melakukan penyusutan.
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 Kriteria untuk menentukan nilai sesuatu jenis arsip tergantung
 kepada kantor masing-masing. Dengan demikian nilai suatu jenis arsip
 akan berbeda-beda sesuai dengan kepentingan kantor masing-masing.
 b. Pemindahan Arsip
 Salah satu kegiatan dalam penyusutan arsip adalah pemindahan
 arsip. Menurut SularsoM,dkk (1985:59) “pemindahan arsip terjadi dengan
 pemindahan dari unit pengolah ke pusat penyimpanan arsip, pemindahan
 arsip-arsip statis ke arsip nasional, dan pemindahan arsip yang tidak
 terpakai ke tempat pemusnahan”.
 Sedangkan menurut Agus Sugiarto&Teguh Wahyono (2005:108)
 pemindahan dan atau pemusnahan arsip dapat dilakukan berdasarkan:
 1) Jadwal retensi, yaitu jadwal pemindahan dan pemusnahan arsip sesuai dengan lama masing-masing jenis arsip yang disimpan pada file aktif, file in-aktif dan kemudian dimusnahkan atau di abadikan.
 2) Pemindahan massal menurut jangka waktu atau periode. 3) Pemindahan individual, yaitu arsip yang dilakukan tanpa
 berdasarkan waktu, tetapi berdasarkan selesainya sesuatu kegiatan.
 c. Jadwal Retensi
 Jadwal retensi merupakan salah satu pedoman yang digunakan
 dalam kegiatan penyusutan arsip. Setiap arsip ditentukan retensinya atas
 dasar nilai kegunaannya dan dituangkan dalam bentuk jadwal retensi.
 Jadwal retensi arsip adalah daftar yang berisi tentang jangka waktu
 penyimpanan arsip yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan arsip.
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 Menurut Agus Sugiarto & Teguh Wahyono (2005: 112) adanya
 jadwal retensi maka organisasi atau kantor akan memiliki keuntungan
 sebagai berikut :
 a. Arsip-arsip aktif secara langsung masih digunakan tidak akan tersimpan menjadi satu dengan arsip-arsip inaktif.
 b. Memudahkan pengelolaan dan pengawasan baik arsip aktif maupun inaktif.
 c. Memudahkan penemuan kembali arsip. d. Meningkatkan efisiensi kerja. e. Memudahkan pemindahan arsip-arsip yang bernilai permanen. f. Menyelamatkan arsip-arsip yang bersifat permanen sebagai
 bukti pertanggungjawaban di bidang pemerintah.
 Pendapat di atas dapat diketahui bahwa dengan diadakannya jadwal
 retensi maka dapat mempermudah penggolongan antara arsip yang masih
 aktif digunakan dengan arsip yang bersifat inaktif yang kemudian dapat
 dilaksanakan penyusutan terhadap arsip yang bersifat inaktif tersebut. Jadi
 arsip yang disusutkan dalam suatu kantor maupun organisasi adalah arsip
 yang memang sudah rendah intensitas penggunaanya dalam organisasi.
 d. Pemusnahan arsip
 Menurut SularsoM,dkk (1985:60) “Memusnahkan arsip berarti
 menghapus keberadaan arsip dari tempat penyimpanan. Jadi pemusnahan
 arsip adalah tindakan menghancurkan secara fisik arsip-arsip yang sudah
 berakhir fungsinya dan sudah tidak memiliki nilai kegunaan lagi”.
 Sedangkan menurut Agus Sugiarto&Teguh Wahyono (2005:114)
 Apabila sudah sampai waktunya arsip-arsip inaktif dimusnahkan, maka pelaksanaan pemusnahan arsip harus segera dilaksanakan. Tetapi untuk arsip yang berdasarkan jadwal retensi akan diabadikan (permanen) maka arsip tersebut tidak akan dimusnahkan melainkan diserahkan kepada Arsip Nasional.
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 Melakukan pemusnahan arsip perlu memperhatikan ketentuan-
 ketentuan yang berlaku, menurut Endang Wiryatmi Tri Lestari (1993: 93)
 yaitu “Perlu membuat daftar pertelaan untuk arsip - arsip yang akan
 dimusnahkan, harus dibuat berita acara pemusnahan dan harus disaksikan
 oleh dua orang pejabat yang berwenang”.
 Menurut Agus Sugiarto & Teguh Wahyono (2005: 117) pemusnahan
 arsip dapat dilakukan dengan cara:
 a. Pembakaran, pembakaran merupakan cara yang paling dikenal untuk memusnahkan arsip.
 b. Pencacahan, cara pencacahan dokumen ini menggunakan alat pencacah, baik manual atau mesin penghancur kertas.
 c. Proses kimiawi, merupakan pemusnahan dokumen dengan menggunakan bahan kimia guna melunakkan kertas dan melenyapkan tulisan.
 d. Pembuburaan atau pulping merupakan metode pemusnahan dokumen yang ekonomis, aman, nyaman, dan tak terulangkan.
 Pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa pemusnahan arsip adalah
 kegiatan menghanncurkan secara fisik arsip yang sudah berakhir fungsinya
 serta tidak memiliki nilai guna lagi. Pemusnahan arsip harus dilakukan
 secara total sehingga tidak dapat dikenal lagi baik isi maupun bentuknya.
 B. Hasil Penelitian yang Releven
 Penelitian yang dilakukan oleh Aris Prianto (2009) “Pengelolaan Arsip
 Dinamis di Kantor Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Banjarnegara”.
 Dari hasil penelitian ini diketahui bahwa dalam hal pengetahuan, pegawai
 bidang kearsipan belum semua pernah mendapatkan pengetahuan dan pelatihan
 khusus tentang kearsipan. Lingkungan kerja kearsipan dilihat dari segi
 kebersihan dan penerangan sudah cukup, tetapi dari segi kenyamanan masih
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 kurang, belum dipasang AC dalam ruang penyimpanan arsip khususnya arsip
 dinamis inaktif. Hambatan hambatan yang timbul dalam pengelolaan arsip
 dinamis adalah jumlah tenaga kearsipan yang masih kurang, kurangnya sarana
 dan prasarana. Usaha-usaha yang dilakukan oleh key informan dan informan
 pendukung untuk mengatasi hambatan tersebut antara lain mengirimkan
 pegawai untuk mengikuti diklat tentang kearsipan, melengkapi peralatan
 penyimpanan arsip.
 Margareta Damar Tri Pamungkas (2013) dengan penelitian tentang
 pengelolaan arsip dinamis di Bagian Tata Usaha SMP Negeri 1 Jenawi
 Kabupaten Karanganyar, menyimpulkan bahwa pengelolaan arsip dinamis
 pada bagian tata usaha tersebut belom dilaksanakan secara optimal hal ini
 dapat dilihat dari latar belakang pendidikan para pegawai yang tidak sesuai
 dengan bidang kearsipan, belum tersedianya fasilitas pemeliharaan dan
 perawatan arsip, ruang penyimpanan arsip belum sesuai dengan standar
 penyimpanan arsip, belum adanya prosedur khusus peminjaman arsip dan buku
 peminjaman arsip, belum dilaksanakannya penyusutan arsip.
 Dian Fithra Permana (2013) dengan penelitian tentang pengelolaan arsip
 dinamis pada Kantor Perpustakaan, Arsip dan Dokumentasi Kota Magelang
 menyimpulkan bahwa pengelolaan arsip dinamis pada kantor tersebut belum
 sepenuhnya dapat dilaksanakan dengan optimal. Hal ini dapat di lihat dari
 kurangnya ruangan kearsipan, kurangnya anggaran dalam pengadaan fasilitas
 arsip, dan kurangnya jumlah personil petugas arsip.
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 C. Kerangka Pikir
 Pengelolaan kearsipan yang kegiatannya adalah dari arsip diciptakan
 sampai pemusnahan arsip. Kegiatan pengelolaan arsip sangat diperlukan bagi
 kemajuan suatu organisasi khususnya di Kantor MuseumBenteng Vredeburg
 Yogyakarta. Pada kenyataan yang terjadi adalah kurangnya fasilitas kearsipan,
 lingkungan kearsipan yang belum terpenuhi dan petugas kearsipan. Hal ini
 dibuktikan dengan banyaknya permasalahan yang muncul seperti fasilitas yang
 kurang memadai, keterbatasan sumber daya manusia dalam mengelola
 kearsipan dan belum berjalan secara optimal, lingkungan kerja yang masih
 belum memadai dapat dilihat dari cahaya, warna dan suara.
 Permasalahan-permasalahan yang dihadapi dan berdasarkankajian teori
 yang telah di deskripsikan, maka dibutuhkan solusi untukmengatasi
 permasalahan tersebut. Solusi untuk mengatasi permasalahan yangterjadi dapat
 dilakukan dengan menambah fasilitas kearsipan, lingkungankerja kearsipan
 sangat besar pengaruhnya dalam memperlancar pengelolaankearsipan, baik
 lingkungan bagi petugas maupun bagi arsipnya sendiri, yangberupa cahaya,
 warna dan udara, dalam pengelolaan kearsipan melaluilangkah-langkah
 tersebut diharapkan dapat menjadi solusi guna mencapaikebutuhan dalam
 mengelola kearsipan sehingga dapat menunjang kegiatanadministrasi suatu
 organisasi.
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 Skema kerangka pikir dapat digambarkan dalam bentuk diagram alur
 sebagai berikut :
 Gambar 1. Alur Kerangka Pikir
 D. Pertanyaan Penelitian
 a. Mengapa Pengelolaan arsip di Kantor Museum benteng Vredeburg
 Yogyakarta belum terlakasana dengan optimal?
 Faktor-faktor yang mempengaruhi pengelolaan arsip dinamis
 1. Pengelolaan arsip dinamis belum optimal.
 2. Fasilitas pengelolaan arsip yang belum memenuhi
 syarat.
 3. Terbatasnya kemampuan dan pengetahuan pegawai
 kearsipan mengelola arsip dinamis.
 4. Lingkungan kerja yang belum memadai.
 1. Tenaga kearsipan yang belum pengalaman.
 2. Masih kurangnya fasilitas yang memadai.
 3. Ruang penyimpanan arsip yang masih terbatas.
 1. Memberikan pelatihan atau diklat untuk petugas
 kearsipan.
 2. Pengadakan fasilitas untuk menunjang kegiatan
 kearsipan.
 3. Menambah tenaga kearsipan sesuai dengan
 bidangnya.
 Pengelolaan arsip dinamis menjadi optimal.
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 b. Bagaimana pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum benteng
 Vredeburg Yogyakarta, yang meliputi:
 1. Pengelolaan surat masuk
 2. Pengelolaan surat keluar
 3. System penyimpanan
 4. Asas yang digunakan
 5. Fasilitas kearsipan
 6. Peminjaman dan penemuan kembali arsip
 7. Pengamanan dan pemeliharaan
 8. Penyusutan arsip
 c. Hambatan apa saja yang dialami dalam pengelolaan arsip dinamis di
 Kantor Museum benteng Vredeburg Yogyakarta?
 d. Bagaimana upaya untuk mengatasi hambatan-hambatan dalam pengelolaan
 arsip dinamis di Kantor Museum benteng Vredeburg Yogyakarta?
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 BAB III
 METODE PENELITIAN
 A. Desain Penelitian
 Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan menggunakan
 pendekatan kualitatif. Penelitian ini bertujuan untuk menyajikan data secara
 sistematis dan akurat mengenai fakta-fakta pengelolaan arsip dinamis yang
 berkenaan dengan system penyimpanan, pegawai kearsipan, fasilitas sistem
 kearsipan, lingkungan kerja kearsipan dan penyusutan sesuai dengan
 pedoman observasi dan wawancara.
 B. Tempat dan Waktu Penelitian
 Penelitian ini dilaksanakan di Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta Jl. Jenderal A.Yani No. 6 Yogyakarta. Penelitian dilaksanakan
 pada bulan Febuari 2014 sampai Maret 2014.
 C. Informan Penelitian
 Menetukan informan penelitian didasarkan pada pertimbangan yang
 dapat memberikan informasi yang relevan dengan tujuan penelitian. Adapun
 pihak-pihak yang dijadikan sebagai informan dalam penelitian ini yang
 dipandang dapat memberikan informasi selengkap-lengkapnya adalah Kepala
 Bagian Persuratan Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta, sebagai
 informan kunci dan pegawai yang mengelola kegiatan kearsipan sebagai
 informasi pendukung.
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 D. Definisi Operasional
 1. Pengelolaan adalah suatu rangkaian pekerjaan atau usaha yang dilakukan
 oleh sekelompok orang (petugas kearsipan) yang memiliki pengetahuan,
 keahlian, dan tanggungjawab untuk melakukan serangkaian kerja dalam
 mencapai tujuan tertentu.
 2. Arsip dinamis adalah arsip-arsip yang masih sering dipergunakan secara
 langsung dalam proses kegiatan administrasi pada suatu lembaga atau
 instansi.
 Jadi yang dimaksud dengan pengelolaan arsip dinamis dalam penelitian
 ini adalah rangkaian kegiatan penataan dan pengurusan arsip dinamis oleh
 petugas kearsipan yang memiliki pengetahuan, keahlian dan tanggungjawab
 dibidang kearsipan untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan.
 E. Teknik Pengumpulan Data
 Penelitian ini digunakan beberapa teknik pengumpulan data. Adapun
 teknik yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:
 a. Observasi
 Teknik ini digunakan untuk memperoleh data yang sebenarnya tentang
 pengelolaan arsip dinamis pada Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta.
 Teknik ini dilakukan dengan mengamati proses pengelolaan arsip dinamis,
 kondisi kantor, kondisi ruangan tempat menyimpan arsip, keterampilan
 pekerja kearsipan, lingkungan kerja, serta fasilitas yang digunakan dalam
 pengelolaan arsip dinamis pada Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta.
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 b. Wawancara
 Wawancara digunakan untuk memperoleh informasi tentang pengelolaan
 arsip di Museum Benteng Vredeburg, Faktor penghambat dalam pengelolaan
 arsip dan usaha yang dilakukan untuk mengatasi hambatan tersebut. Dalam
 hal ini peneliti mengajukan pertanyaan-pertanyaan kepada subyek peneliti.
 Peneliti mempersiapkan pedoman wawancara yang memuat garis besar
 pertanyaan.
 c. Dokumentasi
 Teknik dokumentasi dalam penelitian ini dimaksud untuk memperoleh
 data yang telah tersedia dalam bentuk arsip atau buku yang mendukung
 penelitian seperti data tentang profil kantor, struktur organisasi, data pegawai,
 latar belakang pendidikan pegawai yang melakukan kearsipan, dan lain
 sebagainya. Dokumen tersebut kemudian digunakan sebagai sumber data
 yang dimanfaatkan untuk menafsirkan hasil penelitian yang berkaitan dengan
 aktivitas pengelolaan arsip dinamis yang terjadi pada Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta.
 F. Teknik Analisis Data
 Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini menggunakan
 analisis deskriptif. Artinya dari data yang diperoleh dalam penelitian,
 disajikan apa adanya kemudian dianalisis menggunakan analisis model
 interaktif untuk mendapatkan gambaran mengenai fakta yang ada. Teknik
 analisis model interaktif alur kegiatannya adalah :
 a. Pengumpulan data

Page 59
                        

45
 Pengumpulan data adalah suatu usaha untuk mengumpulkan informasi
 yang berhubungan dengan penelitian. Pengumpulan data yang dilakukan
 secara serentak dengan komponen yang lain selama kegiatan penelitian
 berlangsung dengan menggunakan satu atau lebih teknik pengumpulan data.
 Pada waktu data mulai terkumpul, saat itu juga memulai untuk memakai
 dari setiap data yang ada, selanjutnya memberikan penjelasan dan
 ditafsirkan untuk menjawab setiap pertanyaan yang muncul. Pada tahapan
 ini data yang di butuhkan dalam penelitian dikumpulkan melalui
 wawancara, observasi dan dokumentasi.
 b. Reduksi data
 Penelitian ini melakukan pemilihan data yang relevan untuk disajikan
 dan dapat menjawab pertanyaan. Setelah melakukan pemilihan data,
 selanjutnya data yang dipilih kemudian disederhanakan dengan mengambil
 data yang pokok dan diperlukan dalam menjawab permasalahan yang
 diteliti.
 c. Penyajian data
 Data yang telah disusun dari hasil reduksi data, kemudian disajikan
 dalam bentuk narasi deskriptif. Data yang disajikan selanjutnya dipilih
 kemudian disederhanakan dengan mengambil data yang pokok dan
 diperlukan dalam menjawab permasalahan yang diteliti.
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 d. Menarik kesimpulan
 Setelah data disajikan data tersebut dibahas secara rinci, maka
 selanjutnya data tersebut mudah untuk diambil kesimpulannya. Kesimpulan
 digunakan sebagai jawaban dari permasalahan yang diteliti.
 G. Teknik Keabsahan Data
 Teknik keabsahan data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu
 teknik triangulasi sumber dan metode. Teknik triangulasi sumber dilakukan
 dengan cara membandingkan data yang diperoleh dari hasil wawancara antara
 informan penelitian satu dengan informan penelitian yang lain. Sedangkan
 teknik triangulasi metode dilakukan dengan cara membandingkan data yang
 diperoleh dari metode wawancara, observasi, dan dokumentasi. Hal ini
 bertujuan agar data yang diperoleh valid, dan diakui kebenarannya.
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 BAB IV HASIL PENELTIAN DAN PEMBAHASAN
 A. Hasil Penelitian
 1. Deskripsi Objek Penelitian
 a. Sejarah Singkat Benteng Vredeburg
 Sebelum benteng dibangun pada lokasinya sekarang, pada tahun
 1970 atas pemerintah Belanda, Sultan Hamengku Buwono I
 membangun sebuah benteng yang sederhana berbentuk bujur sangkar.
 Di keempat sudutnya dibuat tempat penjagaan yang disebut seleka atau
 bastion. Keempat sudut tersebut diberi nama masing-masing. Pada
 tahun 1765 Gubernur Nicolas mengusulkan kepada Sultan agar
 benteng diperkuat lebih permanen agar lebih menjamin keamanan.
 Setelah disepakati maka pembangunan bernama Ir. Frans Haak dan
 selesai pada tahun 1787. Pembangunan memakan waktu yang cukup
 lama karena Sultan yang bersedia menyediakan bahan dan tenaga,
 sedang disibukkan oleh pekerjaan pembangunan Kraton Yogyakarta.
 Sehingga bahan dan tenaga yang dijanjikan banyak dipakai dalam
 program pembangunan Kraton tersebut. Setelah selesai bangunan
 benteng yang telah di sempurnakan diberi nama Rustenburg yang
 berarti “Benteng Peristirahatan“. Secara kronologis sejak awal
 dibangunnya (1960) sampai dengan runtuhnya kekuasaan Hindia
 Belanda (1942), perubahan status kepemilikan dan fungsi bangunan
 Benteng Vredeburg adalah sebagai berikut:
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 1) Tahun 1760-1765
 Pada awal dibangun tahun 1960 status tanah Benteng Vredeburg
 milik kesultanan. Tetapi penggunaanya dihibahkan kepada
 Belanda (VOC) dibawah pengawasan Nicolas Harting,
 Gubernur dari Direktur Pantai Utara Jawa.
 2) Tahun 1765-1788
 Secara yuridis formal status tanah Benteng Vredeburg tetap
 milik kesultanan. Tetapi secara de facto penguasaan benteng dan
 tanahnya dipegang Belanda. Usul Gubernur W.H Van
 Ossenberg (pengganti Nicolas Hartungh) agar bangunan benteng
 disempurnakan, dilaksanakan tahun 1767. Periode ini
 merupakan periode penyempurnaan benteng ke bentuk benteng
 pertahanan.
 3) Tahun 1788-1799
 Pada periode ini status tanah benteng secara yuridis formal tetap
 milik kesultanan, secara de facto dikuasai Belanda. Periode ini
 benteng dimanfaatkan secara sempurna oleh Belanda (VOC).
 Bangkrutnya VOC tahun 1799 menyebabkan penguasaan
 benteng diambil alih oleh Bataafsche (Pemerintah Belanda).
 Secara de facto benteng dibawah kekuasaan pemerintah
 Belanda.
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 4) Tahun 1799-1807
 Status benteng secara yuridis formal tetap milik kesultanan,
 tetapi secara de facto dibawah kekuasaan bataafsche Republik
 (Pemerintahan Belanda) dibawah Gubernur Van Den Burg.
 Benteng tetap difungsikan sebagai markas pertahanan.
 5) Tahun 1807-1811
 Pada periode ini pengelolaan benteng diambil alih oleh
 Koninklijk Holland (Kerajaan Belanda). Yuridis formal tanah
 tetap milik kesultanan, tetapi de facto dikuasai oleh kerajaan
 belanda dibawah Gubernur Daendels.
 6) Tahun 1811-1816
 Ketika inggris berkuasa di Indonesia 1811-1816, untuk
 sementara benteng dikuasai Inggris dibawah Gubernur Jendral
 Rafles. Namun dalam waktu singkat Belanda dapat mengambil
 alih. Secara yuridis formal tetap milik kesultanan.
 7) Tahun 1816-1942
 Status tanah benteng tetap milik kesultanan, secara de facto
 dalam kekuasaan Kerajaan Belanda. Karena kuatnya pengaruh
 Belanda maka pihak kesultanan tidak dapat berbuat banyak
 dalam mengatasi masalah penguasaan Benteng Vredeburg.
 Sampai akhirnya benteng dikuasai Tentara Jepang tahun 1942
 setelah penyerahan Belanda kepada Jepang tahun 1942.
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 a. Visi dan Misi Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta.
 Kantor Museum Benteng Vredebug Yogyakarta seperti halnya
 kantor-kantor pemerintah lainnya, dalam melaksanakan tugasnya juga
 tidak terlepas dari visi dan misi yang ingin di capai sebagai berikut:
 1) Visi:
 Visi Museum Benteng Vredeburg adalah “Terwujudnya peran
 museum sebagai pelestari nilai sejarah dan kejuangan rakyat
 Indonesia di Yogyakarta dalam mewujudkan Negara Kesatuan
 Republik Indonesia”.
 2) Misi:
 Misi adalah rumusan-rumusan umum tentang upaya-upaya apa saja
 yang akan dilaksanakan untuk mewujudkan visi. Adapun misi dari
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta.
 1) Mewujudkan peran museum sebagai pelestari benda-benda
 peninggalan sejarah perjuangan bangsa Indonesia di
 Yogyakarta.
 2) Mewujudkan peran museum sebagai sumber Informasi sejarah
 perjuangan rakyat Indonesia di Yogyakarta.
 3) Mewujudkan peran museum sebagai media pendidikan non
 formal bagi pengembangan ilmu pengetahuan sejarah dengan
 nuansa edutainment.
 b. Struktur Organisasi
 Struktur organisai di Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta:
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 1. Deskripsi Data Penelitian
 Berdasarkan hasil wawancara, observasi, dan dokumentasi yang di
 peroleh langsung pada kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta,
 diperoleh hasil sebagai berikut:
 a. Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta
 Sebagai suatu organisasi atau kantor dalam menjalankan
 kegiatannya sehari-hari Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta juga memerlukan informasi maupun komunikasi dengan
 pihak lain yang dapat membantu dalam pencapaian tujuan yang ingin
 dicapai. Salah satu alat komunikasi yang lazim digunakan oleh suatu
 organisasi atau kantor adalah dengan menggunakan surat.
 Berdasarkan hasil wawancara dengan Bapak As dan Bapak An
 diperoleh data terkait dengan pengelolaan arsip dinamis bahwa arsip
 yang disimpan kebanyakan selain surat masuk dan surat keluar adalah
 laporan keuangan, buku tahunan, serta Surat Keputusan (SK).
 Berdasarkan hasil wawancara pengurusan surat masuk di Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta sebelum surat-surat tersebut
 diarsipkan adalah sebagai berikut:
 1) Pertama surat masuk langsung di Bagian Kelompok kerja
 persuratan.
 2) Surat kemudian dicatat kedalam buku agenda surat masuk oleh
 pencatat surat.

Page 68
                        

53
 3) Surat diberi lembar disposisi oleh pencatat surat
 4) Kemudian surat yang telah diisi sebelumnya oleh petugas masuk
 ke sekretaris untuk diserahkan Kepala Benteng Vredeburg untuk
 dimintakan disposisi.
 5) Surat yang telah didisposisi oleh Kepala Benteng Vredeburg
 diberikan ke sekretaris untuk diserahkan kepada kelompok kerja
 persuratan untuk selanjutkan didistribusikan sesuai dengan yang
 telah didisposisikan.
 Sedangkan kegiatan pengurusan surat keluar yang di lakukan di
 Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta adalah sebagai
 berikut:
 1) Surat yang akan dikirim dikonsep terlebih dahulu, kemudian
 dikonsultasikan kepada pihak yang berkepentingan/ pimpinan yang
 mengirim surat.
 2) Mencetak surat yang telah dikonsep dan dikonsultasikan.
 3) Surat yang telah dicetak, kemudian dimintakan tanda tangan
 Kepala Benteng Vredeburg.
 4) Setelah mendapat tanda tangan Kepala Benteng Vredeburg, surat
 tersebut dicatat kedalam buku agenda surat keluar.
 5) Surat yang telah dicatat dalam buku agenda surat keluar, siap
 dikirim dan didistribusikan sesuai dengan alamat yang dituju
 melalui Kantor Pos, serta tidak lupa meminta tanda penerima surat
 dalam buku ekspedisi.
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 Format surat keluar memiliki ruang lingkup ekstern terdiri dari
 tiga bagian yaitu:
 a. Kepala surat meliputi:
 1. Lambang atau logo
 2. Tanggal, bulan dan tahun pembuatan surat
 3. Nomor surat
 4. Lampiran surat (bila ada)
 5. Hal surat
 6. Alamat yang dituju
 b. Batang tubuh atau isi surat meliputi unsur-unsur sebagai berikut:
 1. Pembuka surat yang berisi latar belakang, maksud dan tujuan
 surat secara singkat
 2. Isi pokok atau uraian inti materi surat
 3. Penutup
 c. Kaki surat meliputi unsur-unsur:
 1. Jabatan penandatangan surat
 2. Tanda tangan
 3. Nama penandatangan surat
 4. NIP penandatangan surat
 5. Cap dinas
 Melaksanakan kepengurusan surat masuk dan keluar di Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta menggunakan beberapa alat
 bantu seperti:
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 1) Buku agenda surat masuk dan surat keluar
 Buku agenda adalah buku yang digunakan untuk mencatat identitas
 dari surat masuk maupun surat keluar yang meliputi tanggal
 diterima/tanggal dikirim surat, nomor surat, perihal, dan lain-lain
 2) Lembar disposisi
 Lembar disposisi adalah lembar yang digunakan sebagai sarana
 untuk menentukan langkah atau tindak lanjut terhadap surat-surat
 masuk yang telah diterima.
 3) Buku ekspedisi
 Buku ekspedisi adalah buku yang dipakai dalam pengiriman surat
 keluar instansi atau kantor lain sebagai bukti bahwa surat sudah
 sampai ke alamat tujuan.
 b. Sistem penyimpanan arsip dinamis pada Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta
 Penggunaan sistem penyimpanan arsip sangat diperlukan dalam
 penyimpanan dan penataan arsip. Hal ini bertujuan agar penyimpanan
 dan penemuan kembali arsip yang dibutuhkan dapat menjadi lebih
 mudah, cepat, dan tepat. Penggunaan sistem penyimpanan pada setiap
 kantor baik instansi pemerintah maupun swasta tidaklah selalu sama
 hal ini tergantung dengan kebutuhan dan kondisi masing-masing
 kantor yang bersangkutan. Ada lima dasar pokok sistem peyimpanan
 yang biasanya digunakan pada setiap kantor yaitu sistem penyimpanan
 menurut abjad, penyimpanan menurut pokok soal, penyimpanan
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 menurut tanggal, penyimpanan menurut wilayah, dan peyimpanan
 menurut nomor.
 Berdasarkan hasil wawancara dengan Bapak As dan Bapak An
 Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta dalam menyimpan
 arsipnya menggunakan sistem penyimpanan secara sederhana yaitu
 disesuaikan dengan tanggal keluar masuknya surat dan berdasarkan
 pokok masalah, yang kemudian dicatat dalam buku agenda surat.
 Sistem tersebut dipilih dengan alasan karena sistem tersebut dianggap
 paling mudah dan paling cocok.
 c. Azas pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta
 Penyelenggaraan kearsipan, selain sistem penyimpanan arsip,
 suatu organisasi juga membutuhkan azas penyimpanan arsip dalam
 mengelola arsip. Hasil wawancara dengan Bapak As dan Bapak An
 azas penyimpanan yang digunakan dalam pengelolaan arsip dinamis di
 Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta adalah azas
 sentralisasi. Arsip-arsip yang dikelola diantaranya adalah arsip yang
 berupa surat baik surat masuk maupun surat keluar, arsip laporan
 keuangan, arsip buku tahunan, arsip berupa SK atau Surat Keputusan.
 d. Fasilitas kearsipan pada kantor Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta
 Pelaksanaan kegiatan keasipan diperlukan adanya fasilitas
 kearsipan. Fasilitas kearsipan tersebut harus disesuaikan dengan
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 tempat dan kebutuhan setiap lembaga serta harus memadai sebagai
 tempat penyimpanan arsip, sehingga arsip-arsip yang disimpan bisa
 tetap terjaga keamanannya, dan terhindar dari kerusakan serta bisa
 memudahkan dalam penemuan kembali arsip ketika dibutuhkan.
 Berdasarkan hasil observasi dan hasil wawancara di Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta dalam melaksanakan
 pengelolaan arsip dinamis menggunakan peralatan-peralatan sebagai
 berikut:
 1) Rak Arsip
 Adalah rak yang terbuat dari besi ataupun kayu yang digunakan
 untuk meyimpan arsip-arsip.
 2) Filling Cabinet
 Adalah sebuah almari berlaci yang terbuat dari besi atau kayu yang
 digunakan untuk menyimpan arsip dinamis aktif.
 3) Map Ordner
 Map ordner merupakan map besar yang tebal dengan ukuran
 punggung sekitar 5 cm yang didalamnya terdapat besi penjepit dan
 dapat menampung warkat dalam jumlah banyak (±500 surat).
 4) Stopmap
 Stopmap adalah salah satu jenis map berdaun yang terbuat dari
 kertas atau plastik tebal.
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 5) Buku Agenda
 Buku agenda yang ada pada pada Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta berjumlah 2 yaitu 1 buku agenda surat
 masuk dan 1 buku agenda surat keluar.
 6) Buku Ekspedisi
 Buku ekspedisi adalah buku yang dipakai dalam pengiriman surat
 ke instansi lain sebagai bukti bahwa sudah sampai ke alamat
 tujuan. Buku ekspedisi yang digunakan berjumlah 1. Buku
 ekspedisi ini terdiri dari kolom, tanggal pengiriman surat, nomor
 surat, perihal surat, alamat tujuan surat, dan tanda tangan penerima
 surat.
 7) Lembar Disposisi
 Lembar disposisi terbuat dari kertas buram yang berisi data tentang
 asal surat, tanggal surat masuk, perihal surat, nomor agenda, atas
 nama pendisposisi, ditujukan kepada, dan tanda tangan
 pendisposisi.
 8) Kertas Craft
 Adalah kertas tipis yang digunakan sebagai pembungkus arsip
 sebelum dimasukkan kedalam dos arsip agar arsip terlindungi.
 9) Dos Arsip
 Dos Arsip adalah kotak atau box yang terbuat dari kertas tebal dan
 diberi label untuk menyimpan arsip dinamis.
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 10) Komputer
 Komputer digunakan supaya penyimpanan arsip tertata dengan rapi
 berdasarkan kriteria arsip. Pada bagian kerasipan terdapat 2 set
 komputer yang digunakan untuk kepentingan yang berkaitan
 dengan kearsipan.
 e. Petugas kearsipan pada Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta.
 Petugas kearsipan merupakan faktor yang paling penting dalam
 kegiatan kearsipan. Kemampuan petugas kearsipan dalam kegiatan
 kearsipan sangat mempengaruhi dalam pengelolaan arsip. Kemampuan
 petugas kearsipan merupakan hal yang sangat menentukan berhasilnya
 atau tidaknya kegiatan pengelolaan arsip dalam suatu lembaga atau
 organisasi.
 Seorang petugas kearsipan setidaknya harus mempunyai
 ketelitian, kecerdasan, kecelakaan, ketrampilan dan kerapian sehingga
 petugas kearsipan dapat bekerja dengan cepat dan gesit serta mampu
 menjaga keamanan arsip sehingga dapat menyajikan arsip dengan
 cepat, tepat dan tentunya dapat mengelolaarsip dengan baik. Karena
 pada dasarnya arsip adalah bahan yang sangat penting bagi kelancaran
 kegiatan organisasi.
 Berdasarkan hasil observasi dan hasil wawancara, berikut adalah
 data mengenai latar belakang pendidikan pegawai Kantor Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta:
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 Latar belakang pendidikan pegawai dapat diperoleh informasi
 bahwa terdapat 2 orang pegawai dari jumlah pegawai yang berlatar
 belakang pendidikan Sarjana dan 2 orang pegawai dari jumlah pegawai
 yang berlatar belakang pendidikan SMA/SMK. Pegawai yang
 berjumlah 4 tersebut hanya terdapat 1 pegawai yang pernah mengikuti
 pelatihan khusus kearsipan yaitu Bapak As.
 Tabel 1. Daftar jabatan pegawai kantor Museum Benteng Vredeburg Yogayakarta Ka. Subag Tata Usaha.
 No Jabatan Jumlah
 1
 2
 3
 4
 5
 Urusan keuangan Perencanaan dan Program Urusan persuratan Kepegawaian Perlengkapan dan rumah tangga
 8
 3
 4
 3
 5
 Jumlah 24
 Sumber : Subag. Kepegawaian
 Apabila dilihat dari tabel latar belakang jabatan pegawai, maka
 dapat diperoleh informasi bahwa di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta Ka. Subag Tata Usaha terdapat 8 orang yang
 berada di bagian Urusan keuangan, 3 orang berada di perencanaan dan
 program, 4 orang di bagian urusan persuratan, 3 orang di bagian
 kepegwaian dan 5 orang di bagian perlengkapan dan rumah tangga.
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 f. Lingkungan kerja pada Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta
 Lingkungan kerja merupakan hal yang tidak kalah penting
 dalam memperlancar pengelolaan arsip. Lingkungan kerja yang
 kondusif dapat membuat pegawai kearsipan merasa nyaman dalam
 bekerja. Berdasarkan hasil observasi dapat diketahui sebagai berikut:
 1) Kondisi kantor
 Kondisi ruang dapat dilihat dari beberapa aspek yang meliputi:
 a) Tata ruang kantor
 Ruangan pegawai kearsipan yang digunakan untuk bekerja 4
 orang pegawai 4x6 m, didalam ruangan kerja pegawai terdapat
 6 meja, 8 kursi, 2 set computer, 1 faximail, dan 2 lemari arsip,
 1 filing cabinet.
 b) Pencahayaan
 Pencahayaan di ruangan penyimpanan arsip hanya
 menggunakan cahaya lampu neon yang berjumlah 2 buah, 2
 buah jendela menghadap ke utara dan selalu tertutup, serta
 ventilasi.
 c) Suhu udara dan kelembaban udara
 Menjaga kelembaban dan suhu udara tetap stabil biasanyan
 digunakan AC atau Air Conditioner, akan tetapi ruangan
 penyimpanan arsip sampai saat ini belum menggunakan AC
 atau Air Conditioner.
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 d) Warna ruang kantor
 Ruang yang digunakan sebagai ruang kerja pegawai dan
 ruangan arsip dinamis menggunakan warna tembok putih.
 e) Kerapian ruang kantor
 Kerapian kerja pegawai sudah cukup rapi akan tetapi
 dibelakang meja kerja pegawai masih banyak terdapat
 tumpukan kertas yang belum tertata dengan rapi dan terdapat
 kardus.
 2) Suasana kerja
 Suasana ruang kerja unit bisa dikatakan nyaman karna letaknya
 tidak terlalu berdekatan dengan unit kerja lain.
 3) Kebersihan lingkungan kerja
 Kebersihan lingkungan kerja sudah terjaga dengan baik. Hal ini
 dikarenakan petugas Cleaning Service dan para pegawai saling
 membantu dalam membersihkan ruangan kearsipan setiap hari.
 g. Peminjaman dan penemuan kembali arsip dinamis pada Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 Suatu instansi atau organisasi, arsip merupakan sumber
 informasi yang digunakan dalam pencapaian tujuan organisasi.
 Sebagai sumber informasi, sering terjadi peminjaman arsip baik
 instansi maupun antar instansi. Peminjaman arsip, suatu organisasi
 harus menerapkan berbagai peraturan, agar arsip yang dipinjamkan
 dapat tepat digunakan, sehingga terhindar dari penyalahgunaan
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 mengingat arsip merupakan sumber informasi yang harus dijaga
 kerahasiaannya.
 Berdasarkan hasil wawancara dengan ketiga pegawai kearsipan
 diketahui bahwa selama ini yang melakukan peminjaman arsip dinamis
 di lingkungan Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta adalah
 dari pihak intern kantor tersebut saja yaitu orang-orang yang bekerja
 dan mempunyai kepentingan untuk meminjam arsip.
 Penemuan kembali arsip dinamis tidak hanya sekedar
 menemukan kembali arsip dalam bentuk fisiknya saja, akan tetapi juga
 menemukan informasi yang terkandung didalamnya. Proses penemuan
 kembali arsip yang dibutuhkan akan menentukan baik tidaknya
 kearsipan dalam suatu lembaga atau instansi. Berdasarkan hasil
 wawancara dengan Bapak As proses penemuan kembali arsip dinamis
 aktif dan dinamis inaktif memerlukan waktu kurang lebih 4 menit.
 h. Pemeliharaan dan pengamanan arsip dinamis pada Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 Pemeliharaan dan pengamanan arsip perlu dilakukan oleh semua
 lembaga atau instansi guna menjaga bentuk fisik serta informasi
 penting yang terkandung didalam arsip itu sendiri. Pemeliharaan dan
 pengamanan arsip meliputi usaha melindungi, mengatasi, mencegah,
 dan mengambil tindakan-tindakan yang bertujuan untuk
 menyelamatkan bentuk fisik arsip beserta informasinya.
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 Berdasarkan hasil wawancara dengan ketiga pegawai kearsipan
 diperoleh informasi bahwa upaya yang dilakukan untuk memelihara
 dan merawat arsip agar keberadaanya tetap awet adalah dengan
 membersihkan arsip dari debu menggunakan kemoceng. Selain itu
 dengan membersihkan lantai dengan cara menyapu setiap hari serta
 setiap minggu dilakukan pengecekan apakah ada arsip yang
 mengalami kerusakan.
 i. Penyusutan arsip dinamis pada Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta.
 Penyusutan arsip merupakan kegiatan pengurangan jumlah arsip
 yang nilai kegunaanya sudah menurun dengan cara memindahkan arsip
 inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan. Penyusutan dimaksudkan
 untuk mengurangi jumlah arsip yang nilai gunanya sudah menurun
 sehingga volume arsip suatu lembaga atau instansi akan berkurang dan
 diharapkan dapat menghindari adanya pemborosan tenaga, ruangan,
 anggaran, dan perlengkapan.
 Berdasarkan hasil wawancara dengan ketiga pegawai kearsipan
 diperoleh data bahwa belum pernah melakukan penyusutan maupun
 pemusnahan arsip. Hal ini dilakukan karena takutnya nanti arsip-arsip
 tersebut masih dibutuhkan dan menjaga kerahasiaan.
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 B. Pembahasan Hasil Penelitian
 Berdasarkan perolehan dari hasil observasi, wawancara dan
 dokumentasi yang dilakukan secara langsung di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta dapat diuraikan dan disajikan dalam pembahasan hasil
 penelitian sebagai berikut:
 1. Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta
 Salah satu kegiatan penting dalam kearsipan pada suatu kantor
 adalah pegurusan surat atau naskah dinas. Surat itu sendiri merupakan
 salah satu bentuk arsip dinamis yang memiliki informasi penting bagi
 suatu organisasi. Sebagai wujud dari arsip dinamis maka surat perlu
 dikelola dengan baik dan sesuai dengan aturan yang tepat agar kegiatan
 administrasi di dalam suatu perkantoran dapat berjalan dengan lancar.
 Kegiatan pengelolaan surat masuk pada prinsipnya harus dilakukan
 melalui beberapa tahapan sepertipenerimaan surat, menggolongkan surat
 terlebih dahulu (penyortiran), membuka sampul surat, mengeluarkan isi
 surat, meneliti surat apakah isi sesuai dengan amplop, pembacaan surat,
 penyampaian surat secara intern, pencatatan surat dengan buku agenda
 atau kartu kendali, dan kemudian yang terakhir adalah penyimpanan atau
 pengarsipan surat. Sedangkan untuk pengelolaan surat keluar meliputi
 kegiatan: menerima konsep surat dari pimpinan, membuat konsep surat
 dengan tulisan tangan, mencatat pada buku registrasi keluar, mengetik
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 konsep surat, meminta tanda tangan pimpinan, mencatat surat di lembar
 pengantar, mengirim surat, dan menyimpan tembusan surat.
 Berdasarkan hasil yang diperoleh melalui wawancara mengenai
 pengelolaan arsip dinamis yang berupa surat masuk dan surat keluar pada
 Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta dalam penanganan surat
 masuk dan surat keluar itu sendiri menggunakan beberapa alat bantu
 seperti buku agenda, lembar disposisi, dan buku ekspedisi. Kegiatan
 pengelolaan surat masuk meliputi:
 Gambar 2. Surat Masuk
 Surat dicatat kedalam buku agenda surat masuk oleh pencatat surat
 Surat diberi lembar disposisi oleh pencatat surat
 Surat yang telah diisi sebelumnya oleh petugas masuk ke sekretaris
 diserahkan Kepala benteng vredeburg untuk dimintakan disposisi.
 Surat yang telah didisposisi oleh Kepala Benteng Vredeburg diberikan
 ke sekretaris untuk diserahkan kepada kelompok kerja persuratan untuk
 selanjutkan didistribusikan sesuai dengan yang telah didisposisikan.
 Surat masuk langsung di Bagian Kelompok kerja persuratan.
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 Sedangkan kegiatan pengurusan surat keluar yang di lakukan di
 Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta adalah sebagai berikut:
 Gambar 3. Surat keluar
 Penggunaan sistem penyimpanan secara teori tidak ada suatu sistem
 yang paling baik untuk digunakan dalam suatu kantor. Hal ini tergantung
 dengan kebutuhan dan kondisi masing-masing kantor yang bersangkutan.
 Menggunakan sistem penyimpanan tertentu dalam pengelolaan arsip
 khususnya arsip dinamis maka akan memudahkan pegawai dalam
 menemukan arsip apabila sewaktu-waktu dibutuhkan. Berdasarkan teori
 kearsipan ada lima dasar pokok sistem penyimpanan arsip yaitu: sistem
 abjad (Alphbetic filing), sistem wilayah (Geograpphic filing), sistem
 Surat yang akan dikirim dikonsep terlebih dahulu, kemudian
 dikonsultasikan kepada pihak yang berkepentingan/ pimpinan yang
 mengirim surat.
 Mencetak surat yang telah dikonsep dan dikonsultasikan.
 Surat yang telah dicetak, kemudian dimintakan tanda tangan Kepala
 Benteng Vredeburg.
 Setelah mendapat tanda tangan Kepala Benteng Vredeburg, surat
 tersebut dicatat kedalam buku agenda surat keluar.
 Surat yang telah dicatat dalam buku agenda surat keluar, siap dikirim
 dan didistribusikan sesuai dengan alamat yang dituju melalui Kantor
 Pos, serta tidak lupa meminta tanda penerima surat dalam buku
 ekspedisi.
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 subjek/Pokok soal (Subject filing), sistem nomor (Numerical filing), san
 sistem kronologi (Chronological filing).
 Sistem penyimpanan arsip dinamis pada unit kearsipan Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta menggunakan sistem
 penyimpanan menurut tangal masuk dan keluarnya surat. Sistem tersebut
 dipilih dengan alasan karena sistem tersebut dianggap paling mudah oleh
 pegawai kearsipan.
 Penyelenggaraan kearsipan tiap organisasi dapat berbeda-beda sesuai
 dengan kebutuhannya. Terdapat beberapa azas penyimpanan arsip yaitu:
 azas sentralisasi (terpusat pada suatu unit kerja), azas desentralisasi
 (dilaksanakan pada setiap unit kerja) dan azas gabungan (gabungan antara
 desentralisasi dan sentralisasi).
 Kegiatan pengurusan surat yang digunakan di Kantor Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta sudah cukup baik serta membantu dalam
 pengelolaan arsip dinamis, terutama dalam hal pengurusan surat masuk
 maupun surat keluar. Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan
 arsip dinamis menggunakan azas sentralisasi yaitu azas yang
 menyelenggarakan kearsipan secara memusat pada satu bagian
 berdasarkan penggunakan azas penyimpanan tersebut, maka semua
 kegiatan mengenai kearsipan yang berkenaan dengan surat masuk dan
 surat keluar dilakukan oleh Bagian Persuratan.
 Azas penyimpanan diperlukan untuk menyelenggarakan
 penyimpanan arsip agar penemuan kembali dapat menjadi lebih mudah
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 dan cepat, azas penyimpanan disesuaikan dengan kebutuhan dan kondisi
 masing-masing lembaga atau organisasi. Penggunaan azas sentralisasi di
 Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta sangat membantu dalam
 kegiatan kearsipan berkenaan dengan mudah ditemukan kembali arsip.
 2. Fasilitas Kearsipan Pada Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta
 Fasilitas kearsipan mempunyai pengaruh yang sangat besar dalam
 menentukan keberhasilan pengelolaan arsip dalam suatu instansi atau
 organisasi. Pelaksanaan kegiatan kearsipan sangat dibutuhkan adanya
 fasilitas yang memadai. Fasilitas yang memadai, kegiatan pengelolaan
 arsip akan berjalan dengan lancar sehingga dapat mencapai hasil yang
 maksimal. Sebaliknya jika fasilitas kurang memadai, maka kegiatan
 pengelolaan arsip akan menjadi terganggu, penemuan kembali arsip tidak
 dapat dilakukan secara cepat dan tepat.
 Fasilitas kearsipan yang tersedia di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta kurang memadai walaupun sudah ada beberapa
 peralatan yang menunjang dalam pengelolaan arsip dinamis seperti dalam
 mengelola arsip dinamis inaktif sudah tersedia lemari arsip, box arsip dan
 stopmap. Akan tetapi ruang penyimpanan arsip in aktif yang masih
 menyatu dengan ruang kerja sehingga memberikan kesan tidak tertata
 dengan rapi.
 Hasil penelitian menunjukkan bahwa untuk menunjang pelaksanaan
 pengelolaan arsip diperlukan adanya fasilitas kearsipan. Peralatan
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 kearsipan memang sudah tersedia namun berdasarkan data yang diperoleh,
 peralatan tersebut masih kurang memadai. Hal ini disebabkan karena
 terdapat beberapa peralatan yang sudak tidak layak pakai masih
 dipergunakan. Pemilihan fasilitas kearsipan fungsi dari peralatan yang
 digunakan dan kondisi ruangan penyimpan juga disesuaikan dengan
 kondisi arsip yang disimpan. Pemilihan peralatan yang disesuaikan
 dimaksudkan agar mengadaan peralatan tidak menimbulkan pemborosan
 dalam pengelolaan arsip khususnya arsip dinamis.
 3. Petugas Kearsipan Pada Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta
 Keberhasilan pengelolaan arsip dinamis dalam suatu kantor adalah
 petugas kearsipan yang professional. Menjadi seorang arsiparis harus
 mempunyai keahlian dibidang kearsipan, terampil, tekun dalam
 melaksanakan tugasnya, mampu menyimpan rahasia kantornya,
 berkepribadian baik, cekat dan rapi dalam menjalankan tugasnya untuk
 mengelola arsip.
 Sumber daya manusia bidang kearsipan khususnya tentang
 pengetahuan kearsipan yang dimiliki petugas kearsipan Kantor Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta sangat terbatas. Keterbatasan kemampuan
 dan pengetahuan dalam mengelola arsip belum dikuasai dengan baik dan
 belum mampu menemukan arsip yang dicari dengan cepat. Hal ini karena
 pegawai yang memiliki latar belakang pendidikan bukan dari bidang
 kearsipan ditambah pegawai kearsipan belum pernah mengikuti
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 pelatihan/pendidikan kearsipan. Selain itu masih adanya kebiasaan buruk
 yang dimiliki oleh petugas arsip yaitu meletakkan kertas maupun arsip
 penting di atas meja dan tidak diatur dengan baik dan rapi menyebabkan
 cara kerja yang salah dan tidak berjalan dengan lancar.
 4. Lingkungan Kerja Kearsipan Pada Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta
 Lingkungan kerja merupakan salah satu faktor yang mempengaruhi
 keberhasilan pengelolaan arsip dinamis. Untuk menciptakan lingkungan
 kerja yang mendukung kelancaran pekerjaan diperlukan pencahayaan yang
 cukup, suhu udara yang tepat pada cuaca panas/dingin, pemakaian warna
 yang sesuai dengan kondisi ruangan, serta kebersihan ruangan.
 Lingkungan kerja kearsipan yang memadai akan membuat para pegawai
 kearsipan merasa nyaman dalam melaksanakan tugasnya. Kegiatan
 kearsipan dapat berjalan lancar dan tujuan kegiatan kearsipan dapat
 tercapai dengan maksimal.
 Berdasarkan teori kearsipan penerangan menggunakan lampu neon
 kurang baik, karena cahaya lampu bergetar dan dapat menggangu
 penglihatan mata. Penerangan yang baik adalah penerangan dengan
 menggunakan cahaya matahari yang cukup. Selain manfaat sinar matahari
 yang baik untuk penglihatan pegawai, sinar matahari juga dapat
 menghindarkan arsip dari ancaman hewan perusak dan jamur. Suhu dan
 kelembaban udara yang stabil atau terkontrol juga sangat berpengaruh
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 pada arsip serta kepada kenyamanan kerja pegawai atau petugas yang
 menangani arsip.
 Berdasarkan hasil wawancara atau pengamatan diperoleh bahwa
 belum terdapat ruangan khusus untuk menyimpan arsip dinamis baik arsip
 dinamis aktif maupun arsip dinamis inaktif disimpan menyatu dengan
 ruang kerja. Hal ini membuat ruang kerja menjadi sempit untuk bekerja
 dengan maksimal sehingga mengganggu kinerja pegawai yang sedang
 bekerja. Pencahayaan sudah cukup karena tidak terkena langsung dari
 cahaya sinar matahari. Pencahayaan diperoleh dari cahaya neon dan sinar
 matahari melalui ventilasi udara karena jendela ruangan selalu tertutup.
 Kebersihan lingkungan kerja setiap hari dibersihkan. Warna dinding di cat
 dengan warna putih. Ruang penyimpanan arsip kepegawaian belum
 tersedia Air Conditioner (AC)mengakibatkan suhu udara dan kelembaban
 udara tidak dapat terkontrol dengan baik sehingga dapat mengkhawatirkan
 terhadap keawetan suatu arsip. Kondisi yang seperti ini dapat berdampak
 buruk bagi arsip yaitu rusaknya kualitas kertas, lem/perekat yang
 digunakan, tinta, tumbuhnya jamur, hewan-hewan yang merusak arsip.
 5. Peminjaman Arsip Dinamis Pada Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta
 Penyimpanan arsip dilakukan karena arsip atau dokumen tersebut
 nantinya akan digunakan kembali. Arsip atau dokumen sudah pasti akan
 digunakan dan keluar dari tempat penyimpanan. Keluarnya arsip dari
 tempat penyimpanan disebabkan oleh kegiatan peminjaman atau kegiatan
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 pelayanan. Agar setiap arsip yang dipinjam tidak hilang dan tercecer maka
 dibutuhkan pengendalian yang baik. Berdasarkan teori kearsipan
 peminjaman harus sesuai dengan prosedur yaitu: permintaan baik melalui
 lisan maupun tertulis, pencarian arsip dilokasi simpan, penggunaan tanda
 keluar, pencatatan, pengambilan atau pengiriman, pengendalian,
 pengembalian, penyimpanan kembali.
 Berdasarkan hasil penelitian yang diperoleh dapat disimpulkan
 bahwa dalam proses peminjaman arsip dikatakan sudah baik. Hal ini
 karena pihak unit kearsipan sudah menyediakan buku peminjaman yang
 berisi nama peminjam, tanggal peminjam dan arsip yang dipinjam. Jadi
 sebelum meminjam orang yang berkepentingan harus mengatakan terlebih
 dahulu kepada petugas kearsipan arsip apa yang akan dipinjam dan untuk
 kepentingan apa, kemudian setelah itu mengisi buku peminjaman lalu
 arsip yang dibutuhkan akan dicarikan oleh petugas kearsipan.
 6. Penemuan Kembali Arsip Dinamis Pada Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta
 Penemuan kembali suatu arsip merupakan salah satu alat ukur baik
 tidaknya pengelolaan kearsipan dalam suatu lembaga atau instansi.
 Dibidang kearsipan kegiatan penemuan kembali arsip seringkali
 mengalami masalah. Terkadang arsip yang dibutuhkan memerlukan waktu
 yang lama untuk menemukannya bahkan ada arsip yang hilang, maka dari
 itu penyimpanan yang baik dan tepat akan menentukan kemudahan proses
 penemuan kembali suatu arsip. Berdasarkan teori penemuan kembali arsip
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 dapat dipermudah dengan berbagai cara diantaranya adalah dengan
 penelusuran kartu kendali dan buku agenda. Selain itu penemuan kembali
 suatu arsip dikatakan baik apabila proses penemuan kembali arsip
 maksimal 1 menit.
 Berdasarkan hasil wawancara yang diperoleh dari penelitian,
 penemuan kembali arsip dinamis belum maksimal. Hal ini terlihat dari
 pelaksanaan penemuan kembali arsip yang dicari oleh petugas arsip
 membutuhkan waktu lebih dari 1 (satu) menit. Penemuan kembali arsip
 dinamis aktif membutuhkan waktu sekitar 3 (tiga) menit, penemuan
 kembali arsip inaktif lebih dari 5 (lima) menit. Peralatan yang kurang
 memadai menyebabkan sulitnya penemuan kembali arsip.
 7. Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip Dinamis Pada Kantor Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta
 Arsip mempunyai peranan penting bagi keberlangsungan suatu
 organisasi. Oleh karena itu pemeliharaan dan pengamanan arsip sangat
 perlu dilakukan demi menjaga arsip agar tidak rusak baik dari segi fisik
 maupun informasi yang terkandung didalamnya. Menurut teori kearsipan
 kerusakan arsip disebabkan oleh 2 faktor yaitu faktor intrinsik dan faktor
 ekstrinsik. Faktor intrinsik adalah penyebab kerusakan arsip yang berasal
 dari arsip itu sendiri, seperti kualitas kertas, pengaruh tinta, pengaruh lem
 perekat, dan sebagainya. Sedangkan faktor ekstrinsik adalah penyebab
 kerusakan yang berasal dari luar benda arsip, yakni lingkungan fisik
 (kelembaban udara, temperature, sinar matahari, dan polusi udara/debu),
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 hewan perusak (jamur, kutu buku, ngengat, rayap, kecoa, dan tikus),
 kelalaian manusia (percikan bara rokok, cipratan minuman, dan lain-lain).
 Pemeliharaan arsip secara fisik dapat dilakukan dengan cara seperti
 pengaturan ruangan, pemeliharaan tempat penyimpanan, penggunaan
 bahan-bahan pencegah, larangan-larangan yang tidak boleh dilanggar, dan
 kebersihan.
 Masih banyak hal yang harus diperhatikan dalam pemeliharaan dan
 pengamanan arsip khususnya arsip dinamis, seperti peralatan, kelembaban
 udara, ventilasi, serta penerangan tempat penyimpanan arsip. Agar
 pengelolaan arsip dapat terlaksana dengan baik, maka pemeliharaan dan
 pengamanan arsip juga harus dilakukan dengan baik pula. Sehingga
 kelangsungan hidup arsip akan tetap terjaga.
 Pelaksanaan pemeliharaan arsip dinamis di Kantor Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta dilakukan dengan membersihkan arsip
 dari debu menggunakan kemoceng, menyapu dan mengepel. Sedangkan
 untuk keamanan arsip sudah cukup terlihat dari tersedianya alat
 pemadam kebakaran. Pelaksanaan pemeliharaan dan pengamanan arsip
 dinamis masih belum maksima hal ini dikarenakan belum lengkapnya
 fasilitas peralatan untuk pemeliharaan dan pengamanan yang canggih.
 8. Penyusutan Arsip Dinamis Pada Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta
 Arsip yang disimpan oleh suatu lembaga memiliki nilai kegunaan
 yang jangka waktunya berbeda-beda. Ada arsip yang memiliki nilai
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 kegunaan abadi serta ada yang memiliki kegunaan jangka waktu tertentu.
 Sebagian besar arsip yang disimpan oleh lembaga memiliki nilai kegunaan
 yang jangka waktunya terbatas dan perlu untuk disusutkan. Itulah
 sebabnya maka salah satu kegiatan yang termasuk bagian dari pengelolaan
 arsip adalah penyusutan arsip. Adanya penyusutan arsip diharapkan dapat
 menghemat atau menghindari adanya pemborosan tenaga, ruangan,
 anggaran, perlengkapan, dan biaya pengelolaan.
 Berdasarkan hasil wawancara diperoleh bahwa belum pernah
 melakukan penyusutan, alasannya karena takutnya nanti arsip-arsip
 tersebut masih akan digunakan lagi sehingga sampai sekarang belum
 pernah dilakukan penyusutan arsip. jadi arsip-arsip dinamis aktif yang
 masih memiliki nilai guna disimpan distopmap dan arsip-arsip dinamis
 inaktif yang nilai gunanya sudah berkurang dibungkus dengan kertas craft
 kemudian dimasukkan didalam box arsip. Padahal apabila tidak dilakukan
 penyusutan maka dikhawatirkan akan menggangu pelaksanaan
 pengelolaan arsip dinamis, karena volume arsip dinamis setiap hari
 bertambah. Hal inilah yang mengakibatkan penumpukan arsip ditempat
 penyimpanan sehingga menghambat pengelolaan arsip terutama untuk
 durasi penemuan arsip ketika dibutuhkan dan pemeliharaannya serta
 kapasitas ruang penyimpanannya yang semakin menyempit.
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 9. Hambatan dalam pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta.
 Hasil penelitian yang telah dilakukan dalam pelaksanaan
 pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta masih terdapat beberapa faktor yang dapat menghambat dan
 mempengaruhi jalannya pengelolaan arsip dinamis yang pertama adalah
 kurangnya fasilitas penyimpanan arsip terutama arsip dinamis inaktif,
 sehingga masih ada arsip yang disimpan dalam boks yang hanya ditumpuk
 di lantai. Kedua Pegawai kearsipan di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta ada yang belum pernah mengikuti pelatihan atau
 diklat tentang kearsipan.
 10. Upaya dalam mengatasi hambatan di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta.
 Mengatasi hambatan di Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta yaitu mengajukan pembuatan proposal penambahan dana
 untuk fasilitas kearsipan yang diajukan kepada pimpinan untuk menambah
 peralatan dan perlengkapan penyimpanan arsip. Upaya-upaya yang
 dilakukan dalam pengoptimalkan peralatan yaitu dengan pemanfaatan
 sarana dan prasarana secara maksimal. Pegawai yang bukan berasal dari
 latar belakang lulusan kearsipan menjadi kendala tersendiri bagi Kantor
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta. Upaya untuk meningkatkan
 kualitas pegawai pada bidang kearsipan dengan cara mengikutsertakan
 pegawai dalam pendidikan dan pelatihan tentang ilmu kearsipan.
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 BAB V
 KESIMPULAN DAN SARAN
 A. Kesimpulan
 Berdasarkan hasil penelitian yang telah diuraikan pada bab sebelumnya
 dapat disimpulkan sebagai berikut:
 1. Dilihat dari aspek pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta mencakup:
 a. Sistem penyimpanan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta menggunakan sistem tanggal surat masuk dan
 surat keluar.
 b. Azas penyimpanan arsip yang digunakan di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta adalah azas sentralisasi.
 c. Fasilitas kearsipan berupa peralatan kearsipan dan perlengkapan
 kearsipan belum memadai, terutama untuk almari arsip terbuat dari
 kayu yang mudah rapuh dan masih kurangnya map untuk
 penyimpanan arsip.
 d. Pemeliharaan arsip di Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 dilakukan secara sederhana yaitu membersihkan arsip dari debu
 dengan kemuceng.
 e. Belum adanya pegawai khusus yang menangani arsip, pegawai yang
 menangani arsip berlatar belakang bukan dari lulusan kearsipan.
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 f. Lingkungan kerja yang ada dari segi pencahayaan dan kebersihan
 sudah cukup baik. Akan tetapi ruang penyimpanan arsip belum
 terpasang AC sehingga dapat berpengaruh pada keawetan arsip.
 g. Peminjaman arsip sudah cukup baik karena setiap ada pegawai yang
 meminjam sudah disediakan buku peminjaman arsip.
 h. Proses penemuan kembali arsip belum maksimal, hal ini dilihat
 petugas kearsipan memerlukan waktu tiga sampai lima menit untuk
 menemukan kembali arsip yang disimpan.
 2. Hambatan dalam pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta adalah:
 a. Kurangnya fasilitas penyimpanan arsip terutama untuk arsip dinamis
 inaktif yaitu almari arsip dan map, sehingga masih adanya arsip-arsip
 yang tertumpuk di lantai
 b. Pegawai kearsipan di Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 ada yang belum pernah mengikuti pelatihan atau diklat tentang
 kearsipan.
 3. Upaya dalam pengelolaan arsip dinamis di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta adalah:
 a. Menambah dan mengganti peralatan yang kurang memadai sesuai
 kebutuhan, sehingga pengelolaan arsip bisa berjalan dengan baik.
 b. Pegawai kearsipan mengikuti pelatihan atau diklat tentang tata kerja
 kearsipan, sehingga pegawai dapat bekerja secara maksimal dan
 prestasi kerja dapat meningkat.
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 B. Implikasi
 a. Penggunaan sistem penyimpanan di Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta berdasarkan tanggal. Sistem tersebut sangat cocok diterapkan
 dalam pengelolaan arsip karena selain memudahkan dengan
 penyimpanan arsip juga dapat mempermudah dalam menemukan arsip
 yang diperlukan.
 b. Pemilihan azas penyimpanan arsip di Kantor Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta menggunakan azas sentralisasi. Azas ini sangat
 cocok diterapkan pada instansi pemerintah dipusat pada satu unit kerja
 khusus yang sering disebut sentral arsip atau dalam kantor-kantor sering
 ditangani oleh unit Tata Usaha yang merupakan unit sentral pengiriman
 surat.
 c. Saran
 Berdasarkan hasil pembahasan dan kesimpulan di atas, peneliti dapat
 memberikan saran sebagai berikut:
 1. Perlu diangkat pegawai arsiparis, supaya pekerjaan pengelolaan arsip
 dapat terfokus dan terlaksana dengan baik.
 2. Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta perlu memasang alat
 penyejuk udara Air Conditioner (AC) atau kipas angin pada ruangan
 penyimpanan arsip.
 3. Pemeliharaan arsip dinamis sebaiknya ditingkatkan lagi dengan cara
 membuat jadwal rutin penyemprotan serangga dan memberi kapur barus di
 setiap sudut penyimpanan arsip.
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 PEDOMAN OBSERVASI
 1. Sistem dan azas penyimpanan arsip dinamis (ketersesuaian antara sistem dan
 azas penyimpanan arsip dinamis yang digunakan dengan pelaksanaannya)
 2. Kondisi dan jumlah fasilitas kearsipan, meliputi:
 a. Map (Folder)
 b. Petunjuk dan pemisah (Guide)
 c. Rak arsip (Filing cabinet)
 d. Buku agenda, lembar disposisi, buku ekspedisi
 3. Fasilitas pemeliharaan dan perawatan arsip, meliputi:
 a. Pembersih debu (Vaccum Cleaner)
 b. Penghilang noda
 c. Pemadam kebakaran
 d. Pencegah organisme perusak (fungisasi, perbaikan arsip yang rusak,
 perawatan arsip yang basah, obat serangga, bahan kimia pembasmi kutu
 buku, dll)
 4. Petugas kearsipan, meliputi:
 a. Keterampilan kerja, meliputi:
 1) Ketepatan penemuan arsip
 2) Durasi waktu untuk menemukan kembali arsip yang disimpan.
 b. Kerapian kerja, meliputi:
 1) Kondisi meja kerja
 2) Kondisi tata urutan arsip yang disimpan dalam boks dan map.
 5. Lingkungan kerja, meliputi:
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 a. Kondisi kantor
 b. Suasana kerja
 c. Kebersihan lingkungan kerja
 6. Ruang penyimpanan arsip, meliputi:
 a. Kondisi ruang penyimpanan
 b. Pencahayaan
 c. Suhu udara
 d. Warna ruangan
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 PEDOMAN WAWANCARA
 1. Arsip apa saja yang disimpan di Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta?
 2. Bagaimana kondisi arsip yang disimpan di Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta?
 3. Adakah arsip di Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta yang hilang?
 4. Bagaimana cara mengatasi, jika arsip itu hilang?
 5. Bagamaina prosedur surat masuk dan surat keluar di Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta?
 6. Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis di Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta?
 7. Apakah menggunakan sistem tersebut pengelolaan arsip berjalan dengan baik?
 8. Adakah hambatan yang dihadapi menggunakan sistem tersebut?
 9. Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip dinamis di Museum
 Benteng Vredeburg Yogyakarta?
 10. Adakah hambatan yang dihadapi menggunakan azas tersebut?
 11. Apa saja fasilitas kearsipan yang digunakan dalam pengelolaan arsip dinamis
 di Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta?
 12. Apakah di Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta mempunyai ruangan
 khusus untuk menyimpan arsip?
 13. Siapa saja yang meminjam arsip dinamis di Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta?
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 14. Siapa yang bertanggung jawab dalam pemberian izin peminjaman arsip
 dinamis di Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta?
 15. Berapa jangka waktu peminjaman arsip di Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta?
 16. Bagaimana prosedur peminjaman arsip dinamis di Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta?
 17. Bagaimana memelihara dan merawat arsip dinamis di Museum Benteng
 Vredeburg Yogyakarta?
 18. Bagaimana cara pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan arsip dinamis di
 Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta?
 19. Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis di Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta?
 20. Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan dan pemusnahan terhadap arsip
 yang disimpan?
 21. Apakah di Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta mempunyai daftar
 retensi arsip?
 22. Apakah sudah pernah diadakan pelatihan atau diklat tentang kearsipan untuk
 meningkatkan kualitas pengelolaan arsip di di Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta?

Page 102
                        

87
 HASIL WAWANCARA
 PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
 DI KANTOR MUSEUM BENTENG VREDEBURG YOGYAKARTA
 Nama : Bapak Asroni
 Jabatan : Sub.Bag Tata Usaha
 Peneliti Arsip apa saja pak yang disimpan dikantor ini ?
 Pak Asroni Sebetulnya semua surat baik yang masuk maupun yang
 keluar itu arsip ya mbak, kalau di sini masing-masing bagian
 itu pada nyimpan sendiri-sendiri.
 Peneliti Bagaimana kondisi arsip yang disimpan di sini pak?
 Pak Asroni Kondisinya masih bagus, masih terawat
 Peneliti Adakah arsip di Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 yang hilang?
 Pak Asroni Ada mbak, pernah juga ketlisut
 Peneliti Bagaimana cara mengatasi, jika arsip itu hilang?
 Pak Asroni Ya dicari mbak, sapa tau ada yang bawanya, kalau gak
 ketemu dibiarkan nanti juga ketemu sendiri.
 Peneliti Bagamaina prosedur surat masuk di kantor ini pak?
 Pak Asroni Surat masuk ke sini, Sub Bag persuratan terus naik ke atas
 ke kepala, nanti dari kepala setelah di dispo ke bagian
 masing-masing supaya di tindak lanjuti. Ow ya sebelum ke
 atas itu di pilih dulu mana yag harus masuk ke kepala mana
 yang tidak, kalau yang nggak masuk kepala ya langsung
 diberikan yang bersangkutan.
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 Peneliti Kemudian kalau prosedur surat keluar?
 Pak Asroni Dikonsep dulu terus dikonsultasikan dulu sama kepala
 bagiannnya masing masing, baru dimintakan tanda tangan
 kepala, nanti baru dikirim. Lah nanti dikirimnya di kasih
 nomor sama di catat di buku.
 Peneliti Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip di
 kantor ini pak?
 Pak Asroni Kalau di sini pakai sistem penyimpanan menurut tanggal
 Peneliti Apakah menggunakan sistem tersebut pengelolaan arsip
 berjalan dengan baik?
 Pak Asroni Iya, sudah berjalan dengan baik mbak.
 Peneliti Apakah ada hambatan yang dihadapi dengan menggunakan
 sistem penyimpanan tersebut?
 Pak Asroni Kalau hambatan kayaknya nggak ada, malah memudahkan,
 ini soalnya bisa langsung ketemu, yang agak kerepotan itu
 kalau yang arsip yang sudah inaktif, itu kan nyimpennya di
 boks jadi agak kesulitan menemukannya.
 Peneliti Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip
 dinamis?
 Pak Asroni Sentralisasi mbak
 Peneliti Adakah hambatan yang dihadapi menggunakan azas
 tersebut?
 Pak Asroni Sejauh ini gak ada mbak, berjalan dengan baik.
 Peneliti Peralatan dan perlengkapan apa saja yang digunakan
 dalam penyimpanan arsip dinamis?
 Pak Asroni Peralatan ya, itu ada lemari, terus rak, folder atau map kayak
 gini untuk nyimpennya, terus ada filling cabinet.
 Peneliti Hambatan apa saja yang berkaitan dengan peralatan dan
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 perlengkapan yang digunakan dalam menyimpan arsip?
 Pak Asroni Kurang mbak, apalagi yang arsip inaktif itu kan banyak
 sekali jadi kekurangan rak sama tempat mbak.
 Peneliti Apakah kantor ini memiliki ruang khusus sendiri untuk
 menyimpan arsip?
 Pak Asroni Gak ada mbak, ya di simpannya menyatu dengan ruang
 kerja.
 Peneliti Bagaimana memelihara arsip dinamis?
 Pak Asroni Kalau untuk memelihara arsip ya standar ya mbak
 dibersihkan, jadi setiap hari ada yang bersih-bersih.
 Peneliti Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis?
 Pak Asroni Ya di kunci, kalau sudah pada pulang kan semua ruang di
 sini di kunci
 Peneliti Siapa saja yang meminjam arsip dinamis?
 Pak Asroni Kebanyakan pegawai sini mbak yang pinjam, dari luar
 kantor gak ada mbak.
 Peneliti Bagaimana prosedur peminjaman arsip pak?
 Pak Asroni Kalau cuma pegawai sini ya langsung ke yang bersangkutan.
 Peneliti Bagaimana penemuan kembali arsip dinamis?
 Pak Asroni Ya tinggal di carikan mbak kan sudah di tata di satu bagian.
 Peneliti Berapa waktu yang diperlukan untuk menemukan arsip
 pak?
 Pak Asroni Kalau arsip yang masih aktif 3 menit paling sudah ketemu,
 tapi kalau yang inaktif itu agak lama mungkin 5an menitan.
 Peneliti Bagaimana prosedur penyusutan arsip dinamis?
 Pak Asroni Kayaknya belum pernah ada penyusutan mbak.
 Peneliti Apakah di Kantor Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 mempunyai daftar retensi arsip?
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 Pak Asroni Belum punya mbak.
 Peneliti Untuk meningkatkan pengelolaan kearsipan, apakah
 diadakan diklat atau pelatihan tentang kearsipan?
 Pak Asroni Sejauh yang saya tau belum pernah ada mbak.
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 PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
 DI KANTOR MUSEUM BENTENG VREDEBURG YOGYAKARTA
 Nama : Bapak Anom
 Jabatan : Sub.Bag Tata Usaha
 Peneliti Arsip apa saja pak yang disimpan diKantor ini pak?
 Pak Anom Kalau di sini arsipnya kebanyakan surat ya mbak, tapi
 masing-masing bagian itu pada nyimpan sendiri-sendiri.
 Peneliti Bagaimana kondisi arsip yang disimpan di sini pak?
 Pak Anom Kondisinya masih bagus
 Peneliti Adakah arsip di Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 yang hilang?
 Pak Anom Setau saya pernah ada yang hilang, bahkan sampai
 ketlisut mbak
 Peneliti Bagaimana cara mengatasi, jika arsip itu hilang?
 Pak Anom Ya dicari mbak, kalau tidak ketemu ya dibiarkan saja
 Peneliti Bagamaina prosedur surat masuk pak?
 Pak Anom Surat masuk ke sini, Sub Bag persuratan terus naik ke
 atas itu di pilih dulu mana yag harus masuk ke kepala
 mana yang tidak, kalau yang nggak masuk kepala ya
 langsung diberikan yang bersangkutan. Nanti dari kepala
 setelah di dispo ke bagian masing-masing supaya di
 tindak lanjuti.
 Peneliti Kemudian kalau prosedur surat keluar?
 Pak Anom Dikonsep oleh pembuat dari masing masing bagian,
 diparaf yang bertanggung jawab kemudian dimintakan
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 tanda tangan ke kepala, setelah keluar diberi nomor
 kemudian dikirim
 Peneliti Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip
 pak?
 Pak Anom Kalau yang arsip pegawai itu pakai NIP kalau yang
 lainnya belum sampai ,masih pakai tanggal seperti surat
 masuk atau keluar
 Peneliti Apakah menggunakan sistem tersebut pengelolaan arsip
 berjalan dengan baik?
 Pak Anom Sejauh ini pegawai sini dah menjalanka dengan baik
 mbak.
 Peneliti Apakah ada hambatan yang dihadapi dengan
 menggunakan sistem penyimpanan tersebut?
 Pak Anom Kalau yang pakai NIP itu relatif cepat, kalau yang surat
 ya cepat juga mbak.
 Peneliti Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip
 dinamis?
 Pak Anom Kalau disini menggunakan azas sentralisasi mbak
 Peneliti Adakah hambatan yang dihadapi menggunakan azas
 tersebut?
 Pak Anom Kalau hambatan mungkin belum ada ya mbak, berjalan
 dengan baik
 Peneliti Peralatan dan perlengkapan apa saja yang digunakan
 dalam penyimpanan arsip dinamis?
 Pak Anom Ini ada lemari arsip, ada rak, rak ada yang terbuka ada
 yang tertutup, ada yang dari kayu, ada filing kabinet.
 Menyimpannya ada yang pakai stopmap.
 Peneliti Hambatan apa saja yang berkaitan dengan peralatan dan
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 perlengkapan yang digunakan dalam menyimpan arsip?
 Pak Anom Hambatannya peralatannya kurang, dapat dilihat sendiri
 kan masih ada yang di taruh di situ (menunjuk lorong)
 Peneliti Apakah kantor ini memiliki ruang khusus sendiri untuk
 menyimpan arsip?
 Pak Anom Gak ada, semua disimpan dibagian persuratan mbak.
 Peneliti Bagaimana kondisi ruangan penyimpanan arsip?
 Pak Anom Ya begini mbak kondisinya, ruangannya menyatu dengan
 ruang kerja.
 Peneliti Bagaimana memelihara arsip dinamis?
 Pak Anom Dibersihkan dengan menyapu tiap hari.
 Peneliti Apakah ada perawatan khusus?
 Pak Anom Kalau perawatan ya di bersihkan pakai kemoceng mbak,
 ya yang penting gak rusak lah mbak.
 Peneliti Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis?
 Pak Anom Dikunci mbak
 Peneliti Siapa saja yang meminjam arsip dinamis?
 Pak Anom pegawai kantor sini aja mbak
 Peneliti Bagaimana prosedur peminjaman arsip pak?
 Pak Anom langsung ke yang bersangkutan mbak
 Peneliti Berapa waktu yang diperlukan untuk menemukan arsip
 pak?
 Pak Anom Kalau arsip yang masih aktif sekitar 4 menit
 Peneliti Bagaimana prosedur penyusutan arsip dinamis?
 Pak Anom Sejauh yang saya tau belum pernah ada mbak.
 Peneliti Apakah di Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta mempunyai daftar retensi arsip?
 Pak Anom Belum punya mbak.
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 Peneliti Untuk meningkatkan pengelolaan kearsipan, apakah
 diadakan diklat atau pelatihan tentang kearsipan?
 Pak Anom Belum ada mbak.
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 PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
 DI KANTOR MUSEUM BENTENG VREDEBURG YOGYAKARTA
 Nama : Bapak Sutarto
 Jabatan : Sub.Bag Tata Usaha
 Peneliti Arsip apa saja pak yang disimpan?
 Pak Sutarto Ya ada surat masuk dan surat keluar
 Peneliti Bagaimana kondisi arsip yang disimpan di sini pak?
 Pak Sutarto Masih baik
 Peneliti Adakah arsip di Museum Benteng Vredeburg Yogyakarta
 yang hilang?
 Pak Sutarto Ada mbak, kadang juga di ada pegawai yang membawa
 terus hilang gak tau kemana, ada juga yg lupa naruh ya
 gtu mbak
 Peneliti Bagaimana cara mengatasi, jika arsip itu hilang?
 Pak Sutarto Ya di cari dulu mbak sapa tau cuma lupa naruhnya
 Peneliti Bagamaina prosedur surat masuk di pak?
 Pak Sutarto Surat masuk ke sini, Sub Bag persuratan terus naik ke
 atas itu di pilih dulu mana yag harus masuk ke kepala
 mana yang tidak, kalau yang nggak masuk kepala ya
 langsung diberikan yang bersangkutan. Nanti dari kepala
 setelah di dispo ke bagian masing-masing supaya di
 tindak lanjuti.
 Peneliti Kemudian kalau prosedur surat keluar?
 Pak Sutarto Dikonsep dulu oleh masing-masing bagian,
 dikonsultasikan kepada pimpinan baru dimintakan tanda
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 tangan kepala baru dikirim
 Peneliti Sistem apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip
 dpak?
 Pak Sutarto Memakai tanggal mbak
 Peneliti Apakah menggunakan sistem tersebut pengelolaan arsip
 berjalan dengan baik?
 Pak Sutarto Ya sudah berjalan dengan baik mbak
 Peneliti Apakah ada hambatan yang dihadapi dengan
 menggunakan sistem penyimpanan tersebut?
 Pak Sutarto Hambatannya hampir tidak ada ya mbak.
 Peneliti Asas apa yang digunakan dalam penyimpanan arsip
 dinamis?
 Pak Sutarto Sentralisai mbak
 Peneliti Adakah hambatan yang dihadapi menggunakan azas
 tersebut?
 Pak Sutarto Hambatan disini kayanya gak ada mbak
 Peneliti Peralatan dan perlengkapan apa saja yang digunakan
 dalam penyimpanan arsip dinamis?
 Pak Sutarto Peralatannya menggunakan lemari arsip, rak arsip, folder
 Peneliti Hambatan apa saja yang berkaitan dengan peralatan dan
 perlengkapan yang digunakan dalam menyimpan arsip?
 Pak Sutarto hambatanya kurangnya peralatan ya mbak
 Peneliti Apakah kantor ini memiliki ruang khusus sendiri untuk
 menyimpan arsip?
 Pak Sutarto Ruang khusus untuk menyimpan arsip gak ada mbak
 Peneliti Bagaimana kondisi ruangan penyimpanan arsip?
 Pak Sutarto Kalau yang ruangannya kurang luas ya mbak, dan arsip
 ya menyatu dengan ruang kerja ini ya seperti ini
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 kondisinya
 Peneliti Bagaimana memelihara arsip dinamis?
 Pak Sutarto Ya dengan cara disimpan dalam folder seperti ini kan
 sudah sebagai salah satu upaya perawatan
 Peneliti Bagaimana menjaga keamanan arsip dinamis?
 Pak Sutarto Keamanan arsip ini ya disimpan dalam lemari ini, semua
 ruangan kan kalau sudah habis jam kerja selalu dikunci
 Peneliti Siapa saja yang meminjam arsip dinamis?
 Pak Sutarto Ada ya Cuma pegawai sini aja
 Peneliti Bagaimana prosedur peminjaman arsip?
 Pak Sutarto Langsung ke yang bersangkutan
 Peneliti Berapa waktu yang diperlukan untuk menemukan arsip
 pak?
 Pak Sutarto 4 menit sudah ketemu
 Peneliti Bagaimana prosedur penyusutan arsip dinamis?
 Pak Sutarto Belum ada penyusutan mbak
 Peneliti Apakah di Kantor Museum Benteng Vredeburg
 Yogyakarta mempunyai daftar retensi arsip?
 Pak Sutarto Belum punya mbak di sini
 Peneliti Untuk meningkatkan pengelolaan kearsipan, apakah
 diadakan diklat atau pelatihan tentang kearsipan?
 Pak Sutarto Belum pernah ada mbak
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