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Abstract

This research analyzed records macro-appraisal at the Faculty of
Tarbiyah and Teaching Sciences (FITK) UIN Syarif Hidayatullah
Jakarta. The analyzing aspects are the activity of records macro-
appraisal at the FITK UIN Syarif Hidayatullah Jakarta and identification
of assessment criteria of records macro-appraisal based on an
organizational structure. This is a qualitative research of macro-
appraisal through a business function observation. Collecting data were
conducted by means of observations, questionnaires and interviews. The
result showed that records macro-appraisal conducted partially in every
work unit. It occurred since there was no guideline of records macro-
appraisal. The implementation of records macro-appraisal as the
standard of records assessment and basis of records Schedule were based
on experiences and expertise of an archives manager. Records appraisal
did not refer to ANRI guidelines. The recommendation given for the FIKT
UIN Jakarta is to continue the research on records macro-appraisal as a
preliminary step in organizing records macro-appraisal and records
creation guidance of the center embryo of a records storage.
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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

UIN Syarif Hidayatullah Jakarta sebagai perguruan tinggi Islam
merupakan salah satu bentuk lembaga yang bergerak di bidang
pendidikan. Salah satu alasan berdirinya UIN adalah melakukan
reproduksi dan kaderisasi ulama dan fungsionaris keagamaan, baik pada
birokrasi negara seperti Departemen Agama, lembaga-lembaga sosial,
dakwah dan institusi pendidikan Islam swasta (Abuddin et.al., 2007:1).

Seiring dengan meningkatnya tuntutan masyarakat akan peran
lembaga pendidikan tinggi Islam yang memiliki misi menjadi pusat riset
keislaman, dan menjalin kerjasama internasional, UIN Jakarta berusaha
untuk mengantar perguruan tinggi ini menjadi salah satu dari 500 World
Class University. Untuk memenuhi sayaarat-sayaarat World Class
University, UIN Jakarta, secara perlahan mulai membenahi
administrasinya, dimulai dari  standar kompetensi lulusan, standar
pendidik dan tenaga kependidikan, standar sarana dan prasarana, standar
pengelolaan, standar pembiayaan dan standar penilaian pendidikan
disetiap unit kerja. Pencapaian ini dapat dilakukan dengan restrukturisasi
tata kelola universitas dengan menggabungkan beberapa lembaga yang
ada serta menambahkan lembaga baru yang dipandang urgen (UIN
Jakarta, 2010:9-10, 131).

Pengelolaan kearsipan saat ini di UIN Jakarta dilakukan oleh Biro
Administrasi Umum dan Kepegawaian (BAUK) yang fungsinya sebagai
unit kearsipan universitas. Namun fungsi ini belum berjalan maksimal
dalam mengelola arsip. Tugas yang sudah dilaksanakan oleh BAUK
diantaranya adalah standarisasi tata persuratan di lingkungan UIN Jakarta.
Sementara tugas perawatan arsip dan pengembangan sistem kearsipan
seperti penentuan penilaian arsip yang bernilaiguna, pembuatan pedoman
Jadwal Retensi Arsip dan pengelolaan arsip inaktif belum tersentuh.

Tulisan ini disarikan dari hasil penelitian yang penulis lakukan pada
tahun 2011, di UIN Syarif Hidayatullah Jakarta khususnya di Fakultas
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Ilmu Tarbiyah dan Keguruan di singkat menjadi FITK UIN Syarif
Hidayatullah Jakarta.

B. Fokus Permasalahan

Berdasarkan pemikiran di atas, maka fokus permasalahan dalam
penelitian ini adalah bagaimanakah penilaian arsip makro (macro-
appraisal) yang dilakukan dan diterapkan Fakultas Ilmu Tarbiyah dan
Keguruan UIN Syarif Hidayatullah Jakarta sebagai penentuan lama

simpan arsip?

KERANGKA TEORI

1. Pengertian Arsip

Arsip menurut pasal 1 Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 adalah
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat
dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan,
dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat,
berbangsa, dan bernegara.

Australia Standar AS 4390-1996 sebagaimana dikutip Kennedy dan
Schauder (1998:5-6), mendefinisikan rekod sebagai informasi terekam,
dalam berbagai bentuk, termasuk data dalam sistem komputer, diciptakan
atau diterima dan dipelihara oleh organisasi atau perorangan dalam suatu
transaksi bisnis atau dibentuk dan dijaga sebagai bukti dari suatu
aktivitas. Dalam penelitian ini, rekod disama- artikan dengan arsip
dinamis. membahas rekod pada masa penilaian sebagai dasar masa
penyusutan.

2. Pengertian Arsip Perguruan Tinggi

Salah satu instrumen untuk menuju World Class University adalah

university heritage (warisan universitas). Ada tiga elemen penting dalam

warisan universitas yaitu: perpustakaan, arsip universitas dan museum.
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Salah satu elemen yang akan dibahas dalam penelitian ini adalah arsip
universitas. Sebagai warisan universitas, arsip perguruan tinggi
(university archives) adalah program yang terdiri atas kebijakan, sumber
daya manusia, kegiatan dan fasilitas yang tersedia untuk memelihara arsip
yang merupakan warisan (heritage) kegiatan universitas  untuk
kepentingan pengguna secara lebih mudah (Maher, 1992:17).

Menurut Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009, arsip perguruan
tinggi adalah lembaga kearsipan berbentuk satuan organisasi perguruan
tinggi, baik negeri maupun swasta yang melaksanakan fungsi dan tugas
penyelenggaraan kearsipan di lingkungan perguruan tinggi. Tugas arsip
perguruan tinggi menurut Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009,
diantaranya adalah: (1) wajib melaksanakan pengelolaan arsip statis yang
diterima dari satuan kerja di lingkungan perguruan tinggi dan civitas, (2)
mengelola arsip civitas akademika di lingkungan perguruan tinggi, (3)
mengelola arsip inaktif yang memiliki retensi sekurang-kurangnya 10
tahun yang berasal dari satuan kerja dan civitas akademika di lingkungan
perguruan tinggi, dan (4) pembinaan kearsipan di lingkungan perguruan

tinggi yang bersangkutan.

3. Pengertian Penilaian Arsip Makro

Macro-appraisal theory (teori penilaian makro) adalah fungsi analisis
yang terfokus dalam menganalisis rekod dari proses produk yang
dihasilkan. Pengertian ini maksudnya adalah bahwa penilaian makro
adalah basis untuk standarisasi kriteria penilaian rekod (Beaven, 1999:4).
Cook dalam Beaven menambahkan bahwa secara konsepsi atau teorikal
bahwa penilaian makro sebagai pendekatan baru  kebalikan dari
pendekatan tradisional terfokus pada isi rekod (content of the records).

Penilaian arsip makro merupakan proses evaluasi kegiatan bisnis unit
untuk menentukan penciptaan rekod yang dibutuhkan dan berapa lama
rekod disimpan untuk kebutuhan bisnis dan sebagai alat akuntabilitas

organisasi. Termasuk juga menentukan rekod yang disimpan untuk
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kebutuhan masyarakat sebagai memori kolektif dan kebudayaan heritage.
Penilaian arsip makro merupakan pendekatan baru yang dapat
merekomendasikan periode retensi rekod, dengan:

a. Menentukan apa yang sudah dilakukan unit dan apa yang
dilakukan staf.

b. Menganalisa dan mengklasifikasi fungsi dan aktivitas unit.

c. Mengidentifikasi hubungan antara fungsi dan aktivitas serta
transaksi yang dibuat fungsi.

d. Mengidentifikasi kebutuhan stakeholder dan pengguna rekod.
Menentukan faktor resiko arsip yang disimpan dan dimusnahkan.
Mengidentifikasi perundang-undangan, hukum, standar dan
akuntabilitas (State Records of South Australia, 2003:8).

Shepherd dan Yeo (2003:151-153) dalam bukunya Managing Records
menyatakan bahwa sebagian profesional arsip sepakat bahwa penilaian
harus berdasarkan penilaian makro (macro-appraisal). Penilaian makro
adalah penilaian terhadap arsip dalam konteks fungsi penciptanya,
termasuk analisa terhadap interaksi, struktur, budaya organisasi,
keterlibatan masyarakat dalam lembaga pemerintahan dan sistem
pengelolaan kearsipannya.

Penilaian makro menilai rekod pada level organisasi-pemerintah,
bisnis, departemen atau unit dibandingkan pada file individu dokumen
level. Pendekatan strateginya dengan menganalisis fungsi organisasi dan
mengidentifikasi rekod yang mendukung fungsi  organisasi akan
disimpan, sedangkan rekod yang tidak mempunyai fungsi organisasi akan
musnah (Williams, 2006:49-51).

Pengertian penilaian arsip makro di atas, simpulkan bahwa
pendekatan penilaian arsip makro terfokus pada analisa konteks fungsi
(analisayas of functional context). Hal ini senada yang dikatakan oleh
Helen Willam Samuel yang mengatakan bahwa awal mula dalam menilai

arsip makro di perguruan tinggi adalah dimulai dalam menganalisis
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fungsi. Memahami fungsi perguruan tinggi, harus memahami unit-unit

atau orang-orang yang terlihat di organisasi, diantaranya adalah:

a.

Confer credentials, menjelaskan tentang mahasiswa. Kegiatan ini
merupakan proses panjang, dimulai dari kegiatan administrasi yang
berkaitan dengan penerimaan, seleksi mahasiswa, kemudian
administrasi keuangan mahasiswa, konsultasi dan bimbingan yang
berkaitan dengan studi dan karir mahasiswa dan proses wisuda
mahasiswa. Deskripsi tentang fungsi yang berkaitan dengan
mahasiswa berkaitan juga dengan peraturan yang dikeluarkan
fakultas.

Convey Knowledge, menjelaskan tentang peraturan pengajaran,
mahasiswa dan proses yang berkaitan dengan administrasi pendidikan
dan pengajaran. Memahami proses pengajaran berkaitan dengan
pengetahuan bagaimana seorang dosen mengajar, apa yang akan
diajarkan dan bagaimana cara mengajar. Hasil dari kegiatan ini adalah
adanya kurikulum. Kesulitan arsiparisis dalam mengarsipkan
pendidikan dan pengajaran adalah penangkap pemikiran dosen yang
disampaikan kepada mahasiswa.

Foster Socialization, merupakan proses yang berhubungan dengan
kegiatan sosial, kebudayaan dan pengembangan kegiatan mahasiswa
di luar kampus dan program akademik.

Conduct Research, merupakan salah satu produk perguruan tinggi dan
sebagai promosi fakultas yang dapat dibanggakan. Kesulitan dalam
mengarsipkan hasil penelitian adalah dalam mengarsipkan proses
penelitian aspek intangible sebab penelitian yang disimpan bukan
hanya produk hasil penelitian.

Sustain the Institution, setiap lembaga harus mengelola keuangan,
fasilitas, sumber daya manusia dalam mempertahankan jalannya misi
organisasi. Membahas sustain meliputi area administrasi, diantaranya
adalah kepemerintahan, keuangan, sumber daya manusia dan

perencanaan perguruan tinggi.
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f.

4.

Pengabdian pada masyarakat atau layanan publik merupakan salah
satu dari 3 misi yang ditetapkan oleh lembaga pendidikan tinggi.
Kegiatan layanan publik dilakukan untuk memenuhi kebutuhan
layanan eksternal. Dengan masyarakat sebagai fokusnya dan
memungkinkan untuk menguji bagaimana lembaga dapat membuat
program layanan publik. Dokumen layanan publik yang harus
dipelihara diantaranya adalah brosur, kurikulum kelangsungan
program pendidikan, laporan kegiatan dan layanan publik yang
berkerjasama dengan pemerintah, dan industri.

Promote Culture. Banyak cara perguruan tinggi dalam
mempromosikan kebudayaan dan sosialnya, diantaranya adalah
melalui ilmu pengetahuan, nilai, konsep dan keterampilan. Produk
perguruan tinggi yang nyata setelah menyelesaikan belajarnya adalah
hasil penelitian. Selain itu buku, jurnal, lukisan, patung, manuskrip,
dan medali dan lain-lain. Fungsi dari promosi ini adalah
mengarsipkan sumber informasi yang dapat mempromosikan
lembaga. Arsip yang disimpan harus arsip yang berbentuk kebijakan
dan prosedur yang menentukan perkembangan lembaga (Samuel,
1992:31-249).

Pengertian Manajemen Arsip

Manajemen arsip adalah disiplin ilmu dan fungsi organisatoris yang

mengelola rekod untuk memenuhi kebutuhan bisnis, persyaratan

akuntabilitas dan harapan masyarakat (Kennedy dan Schauder, 1998:8).

ISO 15489-1:2001:17 mendefinisikan sebagai bidang manajemen yang

bertanggung jawab atas kontrol yang efisien dan sistematis dari

penciptaan, penerimaan, pemeliharaan, penggunaan, dan disposisi

catatan, termasuk proses untuk menangkap dan mempertahankan bukti

dan informasi tentang kegiatan usaha dan transaksi dalam bentuk rekod.
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5. Kebijakan Pengelolaan Arsip di UIN Syarif Hidaya-

tullah Jakarta

Pelaksanaan pengelolaan arsip UIN Syarif Hidyatullah Jakarta
mengacu kepada Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia nomor
414 tahun 2002 tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Syarif
Hidayatullah Jakarta, Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia
nomor 477 tahun 2003 tentang Statuta UIN Syarif Hidayatullah Jakarta,
Keputusan Rektor UIN Syarif Hidayatullah Jakarta nomor 129 tahun
2003 tentang Uraian Tugas (Job Description) UIN Syarif Hidayatullah
Jakarta.

Sedangkan untuk tingkat fakultas selain mengacu pada kebijakan
yang ada di universitas, juga mengacu pada kebijakan yang dikeluarkan
oleh Dekan sebagai pengambil keputusan. Sejak tahun 2009, FITK UIN
Jakarta sudah mengendalikan dokumen dan rekaman mutu yang tercipta
dengan Sistem Manajemen Mutu (SMM) ISO 9001:2008. Oleh karena itu
pengelolaan arsip fakultas FITK UIN Jakarta, mengacu juga pada Sistem
Manajemen Mutu ISO 9001:2008 pada FITK UIN Syarif Hidayatullah
Jakarta.

Pengendalian rekaman mutu menurut penerapan ISO 9001:2008
ditetapkan dan dipelihara untuk memberikan bukti kesesuaian pada
persyaratan dan operasi yang efektif Sistem Manajemen Mutu yang
berlaku. Pengendalian rekaman mutu dikendalikan oleh Prosedur
Operasional Standar dan didukung oleh seluruh staf (FITK, 2009:1V.3/4-
1V.4/4).

METODOLOGI PENELITIAN

Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah kualitatif
yang bertujuan memperoleh gambaran seutuhnya mengenai suatu hal
menurut pandangan manusia yang diteliti. Penelitian kualitatif

berhubungan dengan ide, persepsi, pendapat, atau kepercayaan orang

179



yang diteliti; kesemuanya tidak dapat diukur dengan angka. (Sulistyo,
2006:78).

Melalui pendekatan kualitatif dapat memberikan gambaran tentang
pengelolaan penyusutan arsip, dalam mendukung fungsi bisnis organisasi,
dan melihat sumber daya manusia yang terkait dalam pelaksanaannya.
Sehingga dapat diperoleh gambaran yang lengkap mengenai proses
pelaksanaan penilaian arsip di FITK UIN Syarif Hidayatullah Jakarta,
dalam rangka menunjang UIN Syarif Hidayatullah Jakarta menuju World
Class University. Metode yang digunakan adalah studi kasus, di mana di
dalamnya peneliti menyelidiki secara cermat suatu program, peristiwa,
aktivitas, proses atau sekelompok individu (Creswell, 2010:20).

Informan dalam penelitian ini adalah pengelola rekod di FITK UIN
Jakarta, diantaranya adalah:

a. Kepala Subbag Umum, Kepala Subbag Akademik dan

Kemahasiswaan, Kepala Subbag Keuangan dan Kepegawaian.

b. Staf administrasi sebagai pengelola rekod di lingkungan FITK UIN

Jakarta.

c. PPMPK sebagai pengatur pengelolaan dokumen FITK UIN Jakarta.

Arsiparisis.

Pemilihan informan ini akan memudahkan peneliti dalam meneliti
objek yang diteliti dan informan yang dipilih dianggap mengetahui
masalah yang diteliti atau orang yang memberi kebijakan kearsipan

Prosedur pengumpulan data dalam penelitian ini, diantaranya adalah
dengan metode penilaian makro, observasi, wawancara tidak terstruktur
dan pengambilan dokumen. Pengumpulan data melalui metode penilaian
arsip makro adalah cara baru dalam menentukan kriteria penilaian arsip.
Fokus pertama penilaian adalah menganalisis arsip yang tercipta dari
fungsi organisasi, program, kegiatan dan transaksi dan interaksi
masyarakat pada organisasi. Kemudian mengevaluasi hasil arsip yang
telah di nilai sebagai proses bisnis organisasi yang telah selesai
dilaksanakan (Beaven, 1999: 15).
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Menilai arsip FITK UIN Jakarta bertujuan untuk mengevaluasi
keaktifan arsip yang tercipta, sehingga dapat merekomendasikan arsip
yang menunjang jalanya bisnis lembaga. Seleksi arsip dengan
menggunakan metode penilaian arsip makro, dengan cara:

a. Menganalisa unit kerja yang ada di FITK UIN Jakarta, diantaranya
adalah fungsi, struktur organisasi dan prosedur.
b. Kebijakan organisasi.

Pendidikan dan pengajaran, pembelajaran serta penelitian yang

dihasilkan universitas.

d. Peristiwa dan orang yang berhubungan dengan organisasi.

Peristiwa dan kegiatan yang berhubungan dengan sosial, intelektual,

ekonomi dan sejarah kebudayaan universitas.

f.  Kondisi lokal, regional, nasional yang berhubungan dengan kegiatan
universitas (University of Manchester Archives).

Rekod yang tidak menunjang bisnis organisasi, dengan otomatis akan
musnah (Williams, 2006:50-51).

Wawancara tidak terstruktur, peneliti melakukan wawancara dengan
pertanyaan kepada informan sesuai dengan kebutuhan penelitian. Dalam
prakteknya, pewancara melihat atau menggunakan catatan, namun catatan
pertanyaan yang akan diajukan secara struktural tidak sejelas pertanyaan
terstruktur (Sulistyo, 2006:173).

Lokasi wawancara di unit kerja yang ada di FITK UIN Syarif
Hidayatullah Jakarta, diantaranya adalah subbag umum, subbag
kepegawaian dan keuangan, subbag akademik dan kemahasiswaan serta
PPMTK. Wawancara dilakukan dengan staf yang terlibat langsung dalam
pengelolaan arsip dengan didukung pendapat pimpinan. Dengan cara ini
diharapkan mampu memperoleh jawaban yang cukup berkualifikasi.

Analisis dan penyajian data adalah usaha memaknai data yang
diperoleh kemudian dianalisis untuk memperdalam pemahaman data
tersebut (Creswell, 2010:274). Pengolahan dilakukan berdasarkan kriteria
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penilaian arsip secara makro. Tahapan dalam analisis data adalah sebagai

berikut:

a. Mengolah dan mempersiapkan data untuk dianalisis yang bersumber
dari hasil transkripsi wawancara, kemudian memilah-milah dan
menyusun data tersebut ke dalam jenis-jenis yang berbeda tergantung
dari sumber informasi.

b. Membaca keseluruhan dan mencatat data yang diperoleh.
Menganalisis dengan memberi kode dengan deskripsi singkat untuk
mempermudah peneliti dalam memberi gambaran tentang penilaian
arsip.

d. Melakukan penarikan kesimpulan awal untuk memperdalam
wawancara atau observasi.

Mengkaji literatur pada saat analisa data.
Yang terakhir adalah membuat kesimpulan terakhir, saat data

dilapangan sudah mencapai titik jenuh.

PEMBAHASAN DAN ANALISIS

1. Profil FITK UIN Jakarta

FITK UIN Syarif Hidayatullah Jakarta dahulu bernama Fakultas
Tarbiyah merupakan fakultas tertua yang ada di lingkungan UIN Syarif
Hidayatullah Jakarta. Saat ini memiliki 12 jurusan: (1) Pendidikan Agama
Islam, (2) Pendidikan Bahasa Arab, (3) Pendidikan Bahasa Inggris, (4)
Kependidikan Islam dengan 2 program studi, yaitu: Manajemen
Pendidikan dan Pendidikan Guru Madrasah Ibtidaiyah, (5) Pendidikan
Matematika, (6) Pendidikan Ilmu Pengetahuan Alam, dengan 3 program
studi, yaitu: Pendidikan Biologi, Pendidikan Fisika, dan Pendidikan
Kimia (7) Pendidikan Bahasa dan Sastra Indonesia, (8) Pendidikan [lmu
Pengetahuan Sosial (FITK Jakarta, 2009:1.3/11).

Tahun 2009, FITK memperoleh sertifikat Sistem Manajemen Mutu
(SMM) ISO 9001:2008 dari Sucofindo International Sertivication
Service, sebuah lembaga pensertifikasi sistem manajemen mutu
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Indonesia. FITK merupakan salah satu Lembaga Pendidikan dan Tenaga
Kependidikan (LPTK) yang meraih serifikat ISO 9001:2008 yang

berhasil dalam penyelenggaraan pendidikan di Indonesia.

2. Analisis
2.1. Pengertian Arsip

Pengertian arsip menurut pengelola arsip FITK UIN Jakarta,
diantaranya: staf umum: arsip adalah vital, termasuk SK-SK itu
dinamakan arsip vital, staf keuangan: arsip adalah uang makanya
harus disimpan khawatir ada pemeriksaan dari BPK, staf jurusan:
arsip sebagai bukti, sekjur: arsip dipakai untuk akreditasi.
Pengertian arsip dari pengelola arsip FITK UIN Jakarta menunjukkan
bahwa pada dasarnya petugas sudah memahami nilai dari pentingnya
arsip dan sudah menunjukkan contoh dari arsip yang menunjang
jalannya lembaga.

Dikatakan oleh Anne-Marie dalam Keeping Archives (1993:25)
bahwa arsip disimpan karena memiliki nilai kelanjutan dari kegiatan
sosial dan organisasi. Rekod tercipta untuk menunjang kegiatan
bisnis dan di simpan sebagai bukti dari aktivitas itu (Kennedy dan
Schauder, 1998:5).

2.2. Produk Arsip FITK UIN Jakarta

Produk arsip FITK UIN Jakarta secara lengkap dapat dilihat di
lampiran 2, dan dari hasil wawancara, pemahaman informan terhadap
produk arsip FITK UIN Jakarta, diantaranya: Sekjur: soal-soal ujian
yang dibuat dosen, Dosen: hasil penelitian mahasiswa berupa
skripsi, hasil penelitian dosen, laporan hasil magang mahasiswa,
staf umum: SK mengajar, aslinya disimpan di gudang. Maher
menambahkan (1992:10) bahwa rekod yang ada di perguruan tinggi
terdiri dari hasil publikasi lembaga, rekod yang berkaitan dengan
organisasi dan personal paper yang mencerminkan karir, kontribusi

dan pandangannya terhadap lembaga.
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2.3. Pengertian Arsip Perguruan Tinggi (University Archives)

Undang-Undang Kearsipan Nomor 43 tahun 2009 pasal 27
menyatakan bahwa Arsip perguruan tinggi adalah Lembaga
Kearsipan Perguruan Tinggi. Perguruan tinggi negeri wajib
membentuk arsip perguruan tinggi. Ironisnya di lapangan, khususnya
di FITK UIN Jakarta tidak satu orangpun mengetahui hal ini, seperti:

Subbag Akademik dan Kemahasiswaan: arsip perguruan tinggi
adalah arsip yang dihasilkan perguruan tinggi, subbag umum: maaf,
saya tidak tahu, PPMPK: maaf saya tidak tahu, staf umum: saya
tidak tahu, staf keuangan: saya tidak tahu, tanya bagian umum atau
arsiparisis.

Namun setelah peneliti jelaskan bahwa Arsip Perguruan Tinggi

adalah suatu lembaga kearsipan di lingkungan perguruan tinggi, dan
perguruan tinggi wajib hukumnya membentuk arsip perguruan tinggi.
Contohnya adalah Arsip Universitas Indonesia, Arsip Perguruan
Tinggi Gadjah Mada. Dengan spontan Subbag Akademik dan
Kemahasiswaan berkata:
000 iya, saya tahu itu, dan Undang-Undang kearsipan yang baru
juga sudah ada, PPMPK: saya tidak tahu adanya Undang-Undang
Kearsipan yang saya tahu Undang-Undang yang berkaitan dengan
pendidikan.

Arsip perguruan tinggi kurang diketahui oleh pengelola arsip
FITK UIN Jakarta, yang diketahui adalah ANRI sebagai tempat
penyimpanan arsip, seperti dikatakan staf keuangan: setahu saya
lembaga kearsipan adalah ANRI. Pengelola yang memahami adanya
arsip perguruan tinggi adalah seorang arsiparisis senior di UIN
Jakarta:
ya, saya tahu arsip perguruan tinggi, tapi di UIN Jakarta belum ada.
Dalam Undang-Undang terbaru tentang Kearsipan Nomor 43 tahun
2009 memang sudah tercantum tentang Lembaga Kearsipan



Perguruan Tinggi. Saya dapat Undang-Undang tersebut saat
pelatihan kearsipan.

Dengan wawancara ini dapat disimpulkan bahwa UIN Jakarta
belum memiliki lembaga kearsipan yang mengelola dan menyimpan
arsip sebagai produk kegiatan dan di tingkat fakultas, belum juga
memiliki record center sebagai tempat pengelolaan arsip inaktif,
sehingga hasil kegiatan lembaga masih tersimpan di masing-masing
unit kerja, sebagaimana yang peneliti tanyakan kepada informan
dengan pertanyaan: Sejak berdirinya Fakultas Tarbiyah, disimpan
dimanakah arsip-arsipnya?

Staf jurusan: masih tersimpan dilemari, staf umum: arsip vital di

simpan di gudang dan di unit kerja subbag umum. Staf keuangan:

arsip keuangan yang masih digunakan, arsip tahun 2010an
sampai sekarang tahun 2011, kami simpan di lemari di unit kerja
subbag keuangan, biar mudah untuk diambil bila dibutuhkan,
kalau arsip yang lama, saya tidak tahu, mungkin di gudang.

Dosen: hasil penelitian mahasiswa berupa skripsi dapat dilihat di

Perpustakaan, hasil penelitian dosen disebar di seluruh

perpustakaan yang ada di lingkungan UIN Jakarta.

Dengan demikian sebaiknya UIN Jakarta memiliki Arsip
Perguruan Tinggi, tujuan dari arsip perguruan tinggi menurut Maher
(1992:19-20) diantaranya adalah:

a. Menilai, menghimpun, mengorganisir, menjelaskan dan
memelihara arsip yang bernilaiguna sejarah, keuangan dan
administrasi bagi lembaga.

Sebagai tempat untuk meretensi dan memelihara rekod.
Sebagai tempat layanan informasi lembaga.
Melayani sumber pendidikan dan pengajaran.

Melayani penelitian.

e Ao o

Mempromosikan pengetahuan dan program unggul lembaga.
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g. Memfasilitasi manajemen rekod secara efisien.

2.4. Pengelola Arsip UIN Syarif Hidayatullah Jakarta

Pengelola arsip di UIN Jakarta lebih didominasi oleh pegawai
administrasi dibandingkan arsiparisis. Arsiparisis yang dimaksud
adalah jabatan yang mempunyai ruang lingkup, tugas, tanggung
jawab, dan wewenang untuk melakukan kegiatan pengelolaan arsip
dan pembinaan kearsipan yang diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil
dengan hak dan kewajiban yang diberikan secara penuh oleh pejabat
yang berwenang (Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor: PER/3/M.PAN/3/2009). Sedangkan pegawai
administrasi, mengacu pada pasal 160 KMA RI Nomor 477 tahun
2003, yang menyatakan bahwa tugas tenaga administrasi adalah
membantu peningkatan kegiatan akademik dan penyelenggara
pelayanan teknis administratif.

Pengertian di atas, menandakan bahwa secara garis besar tugas
dan fungsi, pegawai administrasi dan arsiparisis sama-sama
bertanggungjawab dalam mengelola arsip untuk peningkatan layanan
akademik. Inilah yang menyebabkan kurangnya pengangkatan
arsiparisis di UIN, hal ini diungkap oleh arsiparisis:

saat ini UIN Jakarta hanya memiliki 3 orang arsiparisis, dan

itupun 1 orang akan memasuki masa pensiun. Arsiparisis yang

ada berada di bagian umum, saya sendiri, fakultas Sains dan

Teknologi, serta bagian keuangan. Sampai saat ini belum ada

pengangkatan arsiparisis, yang ada biasanya limpahan dari

Kemenag, contohnya saya dulu bukan di angkat oleh UIN tapi

pindahan dari Kemenag pusat. Pengelolaan arsip sebagian besar

dikelola oleh tenaga administrasi.

Jawaban informan di atas, menunjukkan bahwa jumlah arsiparisis
di UIN Jakarta, masih sangat kurang. Secara keseluruhan fakultas-

fakultas di lingkungan UIN Jakarta tidak memiliki arsiparisis kecuali
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Fakultas Sains dan Teknologi. FITK UIN Jakarta, sebagai tempat
yang diteliti, tidak memiliki arsiparisis. Oleh karena itu setiap
fakultas yang ada di lingkungan UIN Jakarta berusaha untuk
meningkatkan pegawai administrasinya. Begitupun di FITK UIN
Jakarta secara berkesinambungan melakukan peningkatan kuantitas
dan kualitas pegawai administrasi.

Tercatat di Rencana Strategis (2010:16-17) sampai dengan
Februari 2010, pegawai administrasi berjumlah 53 orang pegawai
yang terdiri dari 23 orang berstatus PNS dan 30 orang berstatus
pegawai kontrak. Pegawai administrasi mencakup beberapa unsur,
yakni termasuk 2 orang laboran, 3 orang teknisi komputer, 1 orang
pengemudi, 3 orang pramusaji, 2 orang satpam, 6 orang cleaning
service, 29 orang administrasi, 3 orang pustakawan, 3 orang
Kasubag dan 1 orang Kabag. Pegawai administrasi pengelola arsip
yang berjumlah 29 orang menyebar di Subbag Administrasi Umum,
Akademik dan Kemahasiswaan, Keuangan dan Kepegawaian dalam
melayani stakeholder dan pengguna.

Kualifikasi tenaga administrasi, pendidikan S1 sebanyak 23 orang,
S2 sebanyak 6 orang, S3 sebanyak 1 orang, D4 sebanyak 1 orang dan
SMA 22 orang (FITK, 2010:13). Dari 53 orang pegawai administrasi
belum ada yang berlatar belakang kearsipan, sebagaimana dikatakan
oleh Subbag Umum:

pegawai administrasi di FITK UIN Jakarta belum ada yang
berlatar belakang pendidikan kearsipan, yang ada pernah
mengikuti pelatihan kearsipan yang diselenggarakan oleh UIN
Jakarta, yakni sebanyak 2 orang, tentang Tata Persuratan.
Selain itu mengikuti tutor yang diselenggarakan oleh 1SO
9001:2008. Tutor ini dikhususkan untuk pengelola arsip di
lingkungan FITK UIN Jakarta diantaranya adalah subbagian
akademik dan kemahasiswaan, subbagian kepegawaian dan
keuangan, subbagian administrasi umum dan jurusan serta
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prodi. Namun yang menjadi masalah menurut Kasubbag umum
adalah bahwa apabila terjadi rolling pagawai, khususnya di
Subbag Umum. Pegawai yang dirolling belum tentu
memahami dalam mengelola arsip, sehingga harus dilatih
terlebih dahulu sebelum yang bersangkutan mulai bekerja.
Andalan dalam bertanggung jawab dalam mengelola arsip di
Subbag Umum adalah seorang laki-laki yang sudah bekerja 10 tahun
dan mengalami rolling beberapa kali di unit yang sama yakni di
subbag umum yang ada di lingkungan UIN Jakarta. Dan pernah
mengikuti pelatihan kearsipan yang diselenggarakan UIN Jakarta
tentang Tata Persuratan. Hal yang terpenting dalam menangani arsip
menurutnya:
mengelola arsip itu mudah, yang terpenting adalah ketekunan
dan ketelitian. Sebab UIN sudah memberikan kode sebagai
standar dalam menyusun arsip berdasarkan kodenya. Yang
tersulit adalah bila petugas meletakkan arsip tidak sesuai
kodenya, sehingga temu balik informasi arsipnya agak sulit.
Sehingga merepotkan petugas yang lain, jika ingin mencari
arsip yang dibutuhkan.

Melihat definisi pengelola arsip di atas dan kualifikasi pendidikan
yang dimiliki oleh pengelola arsip di UIN Jakarta, secara keseluruhan
sudah memenuhi dengan pengertian yang dikeluarkan oleh Undang-
Undang No. 43 tahun 2009, yang menyatakan bahwa arsiparisis
adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang kearsipan
yang diperoleh melalui pendidikan formal dan/atau pendidikan dan
pelatihan kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung

jawab melaksanakan kegiatan kearsipan.



2.5. Kegiatan Penilaian Arsip Makro di FITK UIN Syarif

Hidayatullah Jakarta

Secara praktek di lapangan, pengelola arsip FITK UIN Jakarta
sebenarnya sudah menerapkan daur hidup arsip yakni dimulai dari
tahap penciptaan, pemeliharaan kemudian tahap penyusutan. Namun
secara teori, pengelola arsip belum mengetahui adanya penyusutan
arsip. Dan yang dilakukan oleh pengelola arsip belum memenuhi
kaidah kearsipan sebagaimana yang dicantum dalam Undang-
Undang Kearsipan maupun aturan yang dikeluarkan oleh ANRI
sebagai pembina kearsipan. Diantara yang belum dilakukan oleh
pengelola arsip adalah penilaian arsip sebelum melakukan
penyusutan arsip.

Dalam penelitian ini difokuskan pada penilaian arsip secara
makro, dengan melihat arsip berdasarkan fungsinya. Untuk
memudahkan pemahaman penilaian makro, terlebih dahulu di bawah
ini membahas tahap penciptaan arsip, tahap penyimpanan dan
pemeliharaan arsip serta penilaian arsip yang dilakukan oleh
pengelola arsip FITK UIN Jakarta.

2.5.1. Tahap Penciptaan

Kriteria arsip yang tercipta di FITK UIN Jakarta mencirikan
tentang sejarah fakultas, sumberdaya manusia, mahasiswa dan
aktivitas fakultas yang menunjang jalannya operasi bisnis
fakultas. Produk arsipnya dapat dilihat di lampiran 2. Sejak
tahun 2009 FITK UIN Jakarta menerapkan pengelolaan
dokumen mengacu pada SMM ISO 9001:2008, sebagaimana
dikatakan staf jurusan: tiap jurusan punya daftar induk dokumen
yang dikelola langsung dari PPJM (Pusat Penjaminan Mutu).

Penciptaan arsip oleh unit kerja disebut sebagai rekaman
mutu. Fokus kerja tim SMM ISO 9001:2008 atau PPJM adalah
mengendalikan arsip yang tercipta dengan mengikuti alur

Prosedur Operasional Standar (POS) dan mengisi form-form
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yang telah dibuat untuk masing-masing unit menjadi rekaman
mutu. Contoh POS untuk pengajuan sebuah dokumen, terlihat
di lampiran 3.

Selain itu pengelola arsip mengacu pada kebijakan
pengelolaan arsip yang di keluarkan UIN Jakarta, dikatakan
subbag akademik dan kemahasiswaan: UIN telah memiliki
pedoman kearsipan yakni tentang pengkodean surat dinas.
Pedoman di susun oleh UIN Jakarta berdasarkan petunjuk
pelaksanaan kearsipan dan tata persuratan dinas yang
dikeluarkan oleh Departemen Agama yang disesuaikan dengan
kondisi kebutuhan UIN Jakarta. Tujuan pedoman ini diterbitkan
untuk keseragaman kode surat dinas di lingkungan UIN Jakarta
dan oleh pengelola arsip FITK UIN Jakarta, pedoman ini
sekaligus dijadikan sebagai pedoman dalam sistem filing yakni
penataan arsip berdasarkan kode klasifikasi.

Dengan pedoman klasifikasi ini memudahkan petugas dalam
temu balik informasi, sebagaimana yang dikatakan oleh staf
umum:
kalau tentang pendidikan atau tentang SK, kodenya PP, tentang
pinjem tempat, kesekretariatan khusushya tentang undangan
kodenya OT, lebih jelasnya:

PP. Pendidikan Pengajaran, kode untuk menyimpan arsip yang
berkaitan dengan kurikulum tenaga edukatif dan sarana
pendidikan, evaluasi/ujian, ijazah.

TL. Penelitian, kode untuk menyimpan arsip yang berkaitan
dengan penelitian, karya ilmiah.

HM. Kehumasan, kode untuk menyimpan arsip yang
menyangkut segala kegiatan intern UIN dan antara pihak lain
baik dalam maupun luar negeri

OT. Organisasi dan Tata Laksana, kode untuk menyimpan arsip
yang menyangkut pembentukan perubahan organisasi



KP. Kepegawaian, kode untuk menyimpan arsip yang
menyangkut perencanaan pengadaan pegawai

KU. Keuangan, kode untuk menyimpan arsip yang menyangkut
anggaran belanja rutin, rekap gaji

KS. Kesekretariatan, kode untuk menyimpan arsip yang
menyangkut perlengkapan fasilitas dan tata aturan organisasi
seperti: pakaian dinas kerja, keamanan ketertiban, papan nama,
lambang, konsumsi, Telkom, air, listrik

HK. Hukum, kode untuk menyimpan arsip yang berkaitan
dengan pemprosesan aturan perUndang-Undangan

PW. Perkawinan, kode untuk menyimpan arsip yang berkaitan
dengan penyuluhan perkawinan, KB, PKK (Pokok-pokok
Kesejahteraan Keluarga)

HJ. Haji, kode untuk menyimpan arsip yang berkaitan dengan
pendaftaran calon haji berikut kelengkapan dokumennya

BA. Pembinaan Kegamaan, kode untuk menyimpan arsip yang
berkenaan dengan penerangan agama kepada masyarakat

PS. Pengawasan, kode untuk menyimpan arsip yang berkaitan
dengan pengawasan administrasi umum seperti arsip yang
berkenaan dengan pengawasan proyek pembangunan fisik
termasuk laporannya

KM. Kemahasiswaan, kode untuk menyimpan arsip yang
berhubungan dengan mahasiswa seperti data mahasiswa, nilai
mahasiswa.

Temu balik informasi dengan menggunakan kode klasifikasi
ini sesuai dengan pendapat Kennedy dan Schauder (1998:65)
bahwa klasifikasi bermanfaat untuk mengidentifikasi dan alat

untuk menata dokumen.

2.5.2. Tahap Penyimpanan dan Pemeliharaan
Anne-Marie dalam Getting Organised (1993:25) menyatakan

bahwa arsip organisasi dipelihara dikarenakan adanya nilai
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kelanjutan. Dalam menyelamatkan arsip, FITK UIN Jakarta
masih menyimpan arsip di unit kerja masing-masing dan di
gudang. Staf jurusan: jurusan mempunyai lemari sendiri yang
khusus dokumen-dokumen lama, staf umum:

penyimpanan arsip ada 2 tempat, yang pertama di unit kerja
subbag umum untuk menyimpan arsip dinamis, yang kedua arsip
di simpan di gudang yakni menyimpan arsip dimulai tahun 2008,
PPMPK: arsip berada di unit kerja masing-masing.

Unit kerja yang ada di FITK UIN Jakarta tergambar dalam
Rencana Strategis (2010:18-19) berada di Jurusan dan Unit
Administrasi. Jurusan yang ada di FITK UIN Jakarta berada di
lantai 3 s.d 7, sedangkan unit kerja administrasi berada di lantai
2, yakni:

a. Subbag Akademik dan Kemahasiswaan.
b. Subbag Umum.
c. Subbag Keuangan dan Kepegawaian.

Gudang arsip berada di lantai 2, berukuran 49M?2,
menyimpan arsip aktif dan inaktif didalamnya tersedia 6 filling
cabinet untuk menyimpan arsip, dilengkapi dengan pencahayaan
ruangan cukup. Sebagaimana tergambar di Gambar 4.1.

Arsip yang disimpan di gudang arsip FITK UIN Jakarta
belum di inventarisir, sehingga adanya penumpukkan arsip dan
petugas belum memahami dalam menilai arsip yang akan masuk
masa retensi musnah. Selain menyelamatkan arsip di gudang,
pengelola arsip sudah mulai mengalih mediakan arsip ke dalam
elektronik sebagai bentuk penyelamatan arsip. Hal ini diungkap
oleh staf keuangan: arsip vital keuangan, dialih mediakan
dalam bentuk digital, bila kami butuhkan tinggal print out.

Staf jurusan: arsip yang diperkirakan vital seperti MoU,

laporan kerja, laporan tahunan, laporan inventaris barang

fakultas, data alumni, rencana strategis lembaga,



pengadaan barang dan pembayaran honorium, dalam
pemeliharaannya sebagian arsip tersebut dialih mediakan ke
dalam arsip elektronik.

Dokumen yang dialih mediakan yang dimaksud oleh petugas
pengelola arsip di sini adalah, dokumen di scan kemudian hasil
scan disimpan dalam folder komputer. Petugas belum
menangani arsip elektronik secara sistem kearsipan elektronik.
Penyimpanan arsip berhubungan dengan ruang arsip untuk arsip
semi aktif atau inaktif. Arsip dipelihara karena sewaktu-waktu
dipakai untuk referensi, untuk pemeriksaan atau karena alasan
hukum atau penghematan penyimpanan arsip (Penn, dkk.,
1994:229). Pernyataan Penn dkk ini, ada baiknya FITK UIN
Jakarta dalam memelihara dan menyelamatkan produk arsip
yang dihasilkan memiliki unit pengelola arsip atau di sebut
dengan rekod center yang bermanfaat untuk:

a. Efesiensi dan ekonomi dalam penyimpanan, temu balik,

dan pemusnahan rekod semi aktif dan inaktif.

b. Menjamin keamanan dari akses illegal dan kerusakan

rekod.

c. Melindungi rekod dari kerusakan akibat bencana alam

seperti kebakaran, banjir, gempa bumi dan sebagainya
(Penn dkk., 1994:229).

Contoh rekod center yang ada di perguruan tinggi adalah

Rekod Center Fakultas Ilmu Pengetahuan Budaya Universitas

Indonesia, yang mengelola rekod inaktif fakultas.

2.5.3. Tahap Penilaian Arsip
Penilaian arsip kurang dikenal oleh pengelola arsip FITK
UIN Jakarta, yang diketahui adalah pemisahan antara arsip vital
dan arsip non vital. Dan pemisahan penempatan arsip
berdasarkan kode arsip, sebagaimana yang dikatakan staf umum:

KP kepegawaian tentang kehumasan, tentang PP pendidikan.
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Disini petugas menilai arsip dengan memisahkan arsip
berdasarkan permasalahannya untuk di susun berdasarkan kode
agar mudah temu balik informasi. Undang-Undang No. 43 tahun
2009 menyatakan bahwa arsip vital adalah arsip yang
keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan
operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak
tergantikan apabila rusak atau hilang. Namun arsip vital tidak
bersifat permanen karena dapat ditentukan masa simpan arsip
(Kennedy dan Schauder, 1998:242)

PPMPK  (Pusat Penjaminan Mutu dan Pengembangan
Kerjasama) yang berfungsi sebagai pengendali pengelolaan
dokumen di FITK UIN Jakarta, belum mengeluarkan pedoman
penilaian dokumen. Pengendalian dokumen berdasarkan ISO
9001:2008 dilakukan berdasarkan Prosedur Operasional Standar
(POS) Pengendalian Dokumen. POS pengendali dokumen ini
bertujuan untuk:

a. Menyetujui dokumen akan kesesuaiannya sebelum
di terbitkan.

b. Meninjau dan memutakhirkan seperlunya dan
menyetujui ulang dokumen.

c. Menjamin bahwa perubahan dan status revisi terkini
dari dokumen yang ditunjukkan.

d. Menjamin bahwa versi relevan dari dokumen yang
berlaku tersedia di tempat pemakaian.

e. Menjamin bahwa dokumen selalu dapat di baca dan
mudah dikenali.

f. Menjamin bahwa dokumen yang berasal dari luar
(dokumen eksternal) dikenali dan distribusi serta
penyimpanan dikendalikan.

g. Mencegah pemakaian tidak sengaja dari dokumen

kadaluwarsa, dan membubuhkan identifikasi sesuai



padanya bila disimpan untuk tujuan apapun (FITK,
2007:1V.4/4).
Tujuan dari POS ini adalah penilaian dokumen yang dapat
dilihat dari formatnya sebagaimana dikatakan staf jurusan:
dalam mengidentifijasi dokumen yang terpisah dari
dokumen yang terkait, pertama melihat kata FITK berarti
adanya di fakultas. Kedua, FR singkatan dari form yang
artinya adalah kertas, ini adalah kertas form.Ketiga, AKD
singkatan dari akademik, berarti kertas ini milik akademik
yang kemungkinan terpisah dari dokumen lainnya.
Kemudian keempat, ada angka 012, artinya letaknya di
012, berarti di rak akademik dibagian angka 12.

Hal ini secara teori penilaian arsip belum bisa dikatakan
sebagai penilaian arsip. Penilaian arsip makro adalah strategi
pendekatan dalam menganalisa fungsi organisasi dengan
mengidentifikasi rekod yang menunjang organisasi akan
disimpan. Rekod yang tidak menunjang fungsi akan
dimusnahkan (Williams, 2006:50-51).

Pemusnahan arsip sangat sulit dilakukan oleh
pengelola arsip FITK UIN Jakarta. Seperti pernyataan
dari staf jurusan:
jurusan belum pernah melakukan pemusnahan arsip.
Arsip jurusan masih di simpan karena memiliki nilai
bukti kegiatan. Contohnya: daftar mahasiswa bahkan
dijilid dari tahun 1990an, dan undangan sebagai bukti
akhir tahun.

Melihat ini menandakan bahwa jurusan sangat berhati-hati
dalam memusnahkan arsip. Menurut Peraturan Menteri
Pendidikan Nasional Nomor 26 tahun 2006 tentang Jadwal
Retensi Arsip Substantif dan Fasilitatif di Lingkungan

Perguruan Tinggi menetapkan bahwa absensi/presentasi
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kehadiran mahasiswa merupakan arsip musnah dengan
ketentuan jangka waktu simpan aktif 2 tahun, inaktif 3 tahun.

Staf keuangan menyatakan hal yang sama dengan staf
jurusan, kekhawatirannya dalam memusnahkan arsip:

arsip bisa disusutkan? Saya baru tahu kalau ada

penyusutan arsip, yang saya tahu penyusutan barang. Arsip

di keuangan adalah uang, tidak mudah untuk dimusnahkan

karena takut ada pemeriksaan BPK. Kalau arsipnya hilang

berarti uangnya hilang. Makanya arsip di keuangan masih
tetap ada.

Pernyataan ini jelas bahwa, bagian keuangan tidak ada
penilaian arsip, sehingga dapat diasumsikan bahwa terjadinya
penumpukan arsip di bagian keuangan. Namun demikian
menurut staf keuangan bahwa arsip yang lama tidak tahu
keberadaannya, seperti pertanyaan peneliti: Apakah arsip di
keuangan masih tersimpan sejak awal berdirinya Tarbiyah
tahun1957?

Staf keuangan: wah saya tidak tahu, saya baru 2 tahun di

FITK, tapi kalau arsip keuangan 2 tahun ini, tersimpan

dengan baik. Tapi mungkin ada, tapi saya tidak tahu

diletakkan di mana, tapi selama ini ada pemeriksaan,
seperti baru-baru ini, kami bisa buktikan bahwa arsipnya
ada dan kami bisa berikan arsipnya.

Staf keuangan juga kurang mengetahui manfaat dari
penilaian arsip dan retensi arsip, sebab memang menurut
pendapatnya bahwa semua arsip keuangan harus disimpan
karena berkaitan dengan uang. Kementerian Agama sebenarnya
sudah menerbitkan Jadwal Retensi Arsip untuk lingkungan
Kementerian Agama. Dari fungsi fasilitatif dan disesuaikan

dengan kebutuhan FITK UIN Jakarta, pengelola arsip keuangan



dapat mengacu pada Jadwal Retensi Arsip yang diter-bitkan
Departemen Agama, dapat lihat di lampiran 4.

Agak berberbeda dengan pendapat staf umum, yang
menyatakan: saya sebagai petugas belum pernah menyusutkan
arsip, namun perkiraan saya, selama saya bekerja 10 bulan di
subbag umum, bila tidak ada penyusutan arsip di gudang maka
akan terjadi penumpukan arsip. Dan arsip yang ada di gudang
saat ini di mulai dari tahun 2007, 2008, 2010. Tahun
sebelumnya kemungkinan sudah disusutkan. Bila tidak
disusutkan maka gudang tidak akan muat menapung arsip lagi.
Sementara daya tampung lemari arsip hanya tersisa 2 lemari
saja.

Pernyataan dari staf umum ini mengasumsikan bahwa staf
umum sudah mengetahui adanya penyusutan arsip. Namun
petugas tidak bisa menjelaskan secara jelas, arsip apa sajakah
yang sudah dimusnahkan.

Selain itu pernyataan dari  Kasubbag Akademik dan
Kemahasiswaan, yang menyatakan bahwa subbag akademik dan
kemahasiswaan telah melakukan penyusutan arsip dan
penyusutan arsip yang dilakukan dibuktikan dengan berita acara:
Pernyataan dari subbag akademik dan kemahasiswaan:
penyusutan yang dilakukan di subbag akademik dan
kemahasiswaan, sudah ada Daftar Rekaman Mutu
Rekapitulasinya (lihat lampiran 5).

Penjelasan Kasub Akademik dan Kemahasiswaan
tentang penilaian arsip: Daftar Rekaman Mutu Rekapitulasi
adalah daftar arsip yang sudah diberi retensi atau lama simpan
arsip. Kalau arsip yang bersifat administratif mahasiswa,
seperti: surat keterangan kelakuan baik, surat permohonan izin
observasi, surat permohonan izin penelitian, surat permohonan
PKL, surat keterangan aktif kuliah, surat keterangan umum itu
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akan dimusnahkan paling lama 3 bulan. Sebab kalau tidak
dimusnahkan lemari penyimpanan arsip akan penuh. Sementara
arsip-arsip yang menunjang fakultas seperti nilai mahasiswa,
mahasiswa yang lulus, nama mahasiswa yang terdaftar, itu
dipertimbangkan permanen. Kalau ijazah, dikeluarkan oleh
UIN, fakultas tidak mengeluarkan ijazah jadi ijazah disimpan
olen UIN di Bagian Umum mungkin. Daftar Rekaman Mutu
Rekapitulasi ini, ada penanggungjawab dalam mendata arsip
yang ditaksir dan diketahui oleh saya sebagai
penanggungjawab.

Penilaian arsip yang dilakukan Subbag Akademik dan
Kemahasiswaan, pada dasarnya sudah melalui prinsip penilaian
makro, dimana arsip yang menunjang organisasi akan disimpan
dan arsip yang tidak menunjang organisasi akan dimusnahkan.
Dan dinilai dari fungsinya dapat disimpulkan adanya kegiatan
Tri Dharma Perguruan Tinggi, diantara contohnya adalah:

a. Pendidikan dan Pengajaran:
1) Calon wisudawan.
2) Data mahasiswa.
3) IP Yudisium.
4) Penawaran mata kuliah.
5) Daftar penguji/pembimbing skripsi.
6) Kelebihan jam mengajar.
7) Beasiswa.
b. Penelitian:
1) Surat permohonan izin observasi.
2) Surat permohonan izin penelitian.
c. Pengabdian kepada Masyarakat:
1) Surat pernyataan  melaksanakan  kegiatan
penunjang tri dharma perguruan tinggi.

2) Surat permohonan praktek kerja lapangan.



Dipertegas oleh Samuels (1992:15) bahwa strategi dalam
mendokumentasikan kegiatan institusi sebaiknya yang berkaitan
dengan arsip yang memiliki kekuatan dalam lembaga seperti
perencanaan pengembangan lembaga. Dan dalam menyusutkan
arsip sebaiknya perguruan tinggi negeri wajib memiliki JRA
(Undang-Undang Pasal 48 Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan).

Sebagaimana dikemukakan di atas bahwa PPMPK belum
mengeluarkan pedoman penilaian arsip, maka retensi yang
dilakukan subbag Akademik dan Kemahasiswaan, tidak
berdasarkan pedoman melainkan berdasarkan pengalaman dari
pengelola arsip. Hal ini diperkuat dengan penelitian yang
dilakukan oleh Agus dkk., yang menyimpulkan bahwa penilaian
arsip di lingkungan UIN Jakarta didasarkan atas subjektivitas
pengelola dokumen, dan tidak berdasar atas kebijakan yang
dibuat (Agus et.al, 2008:76).

Penilaian subyektif pengelola arsip, misalkan contoh arsip
calon wisudawan dan blangkonya yang ditetapkan retensi lama
simpan 20 tahun. Padahal form blangko, gambar postcards,
poster dan referensi buku menurut Shepherd dan Yeo, (2003:13)
bukan rekod. Dokumen dikatakan rekod jika memiliki nilaiguna
pembuktian. Sehingga jika mengacu pada Peraturan Menteri
Pendidikan Nasional nomor 26 tahun 2006, blangko yang
berhubungan dengan administrasi kelulusan mahasiswa jangka
waktu simpan dapat di nilai kembali dengan masa aktif 1 tahun
setelah pengumuman, 2 tahun simpan inaktif.

Selain itu, dalam menilai arsip, bapak Rasi’in tidak mengacu
pada Jadwal Retensi Arsip (JRA), karena memang FITK UIN
Jakarta belum memiliki JRA. Merujuk pada teori yang
dikemukakan Penn dkk (1994:117), bahwa manfaat Jadwal

Retensi Arsip adalah: (1) Pengurangan rekod, menghemat waktu
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dalam penelusuran informasi rekod, (2) Menghindari masalah
hukum, (3) Melakukan efisiensi dalam menetapkan rekod yang
sangat penting, (4) Menghemat tempat, dengan memindahkan
rekod yang tidak digunakan saat ini, (5) Mengidentifikasi rekod
yang memiliki nilai permanen.

Walaupun pelaksanaan penilaian arsip dilakukan secara
subyektif, subbag akademik dan kemahasiswaan sekurang-
kurangnya sudah melaksanakan penilaian arsip berdasarkan
teori, sebagaimana pendapat dari Penn dkk (1994:109-110)
bahwa ada 2 langkah dalam melaksanakan penilaian:

a. Penilaian dilakukan oleh pimpinan unit pengolah, yakni
Kasubbag Akademik dan Kemahasiswaan selaku
pimpinan.

b. Penilaian arsip dilakukan oleh tim, Kasubbag dan staf
Akademik dan Kemahasiswaan.

Namun menurut Samuels (1992:38), dalam menganalisa
rekod mahasiswa sebaiknya harus difokuskan adalah rekod yang
berhubungan dengan mahasiswa, dan yang akan disimpan
adalah administrasi mahasiswa yang berkaitan dengan
kelulusan, kegiatan akademik, perolehan penghargaan. Rekod
yang dihasilkan mahasiswa ini dapat dijadikan bahan penelitian
sejarah.

Setelah mengidentifikasi arsip yang akan dimusnahkan,
menurut subbag akademik dan kemahasiswaaan, bahwa tiap
memusnahkan arsip itu ada Berita Acaranya (lihat lampiran 6).
Penjelasan Berita Acara Pemusnahan Dokumen menurut subbag
akademik dan kemahasiswaan:

Berita acara pemusnahan dokumen ini merupakan daftar

arsip yang akan dimusnahkan. Arsip yang dimusnahkan,

diantaranya adalah surat keterangan izin penelitian, surat
keterangan observasi, surat keterangan lulus, SKKB, surat



keterangan masih kuliah. Arsip ini dimusnahkan tidak
mengganggu jalannya tugas di akademik. Dan berita acara
ini sebagai alat bukti pemusnahan, dan sebagai bukti telah
melakukan pemusnahan arsip. Ini penting sebagai alat
bukti, sebab terkadang mahasiswa masih mencari surat
yang di mohon, kalau sudah 3 bulan surat yang dimohon
tidak di ambil, maka surat tersebut masuk dalam daftar
dokumen musnah. Dan sebagai penanggungjawabnya saya
yang menandatanganinya”

Kegiatan pemusnahan arsip yang dilakukan Subbag
Akademik dan Kemahasiswaan, sebenarnya sudah sesuai
dengan Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 25 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusutan Arsip,
dimana dinyatakan bahwa pelaksanaan pemusnahan arsip
dilakukan melalui tahapan sebagai berikut:

a. Pembentukan panitia penilai.

b. Penyeleksian arsip.

c. Pembuatan daftar arsip usul musnah.

d. Penilaian oleh panitia penilai.

e. Permintaan persetujuan pemusnahan dari pimpinan

pencipta arsip.

f. Penetapan arsip yang akan dimusnahkan.

g. Pelaksanaan pemusnahan arsip.

Pemusnahan dengan adanya persetujuan dari pimpinan
pencipta arsip dibuatkan berita acaranya, ini diperkuat dengan
pernyataan PPMPK selaku penanggungjawab terlaksananya
program ISO 9001:2008, yang menyatakan: pemusnahan
dibuktikan dalam berita acara. Namun, pemusnahan arsip yang
dilakukan PPMPK, tidak secara utuh dalam memusnahkan arsip,
dengan pernyataan PPMPK: masih menyimpan 1 copy untuk

arsip. Alat penarik dokumen yang dipakai adalah tarik, ikat dan
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timbang. Tarik maksudnya menarik dokumen yang akan
diambil, ikat maksudnya mengikat dokumen jadi satu dan
timbang maksudnya adalah menimbang dokumen untuk di jual.
Penarikan dokumen yang baru dilakukan adalah berupa kertas
kop dengan logo UIN Jakarta yang lama.

PPMPK pada dasarnya tidak memakai istilah musnah dalam
memusnahkan arsip tetapi memakai istilah tarik. Pemusnahan
arsip yang dilakukan oleh PPMPK sebenarnya tidak sesuai
dengan ketentuan yang dikeluarkan oleh Keputusan ANRI
Nomor 9 tahun 2000, bahwa pemusnahan arsip dilakukan secara
total sehingga tidak dikenal lagi baik fisik maupun
informasinya. Dan pemusnahan arsip dilakukan dengan 3 cara,
yakni (1) bakar, (2) cacah, dan (3) dimusnahkan dengan bahan
kimia. Dalam Undang-Undang Kearsipan tahun 2009 diyatakan
bahwa pemusnahan arsip wajib dilaksanakan sesuai dengan

prosedur yang benar.

2.5.4. Kelembagaan FITK UIN Syarif Hidayatullah
Jakarta
Untuk memahami penilaian arsip makro menurut Samuels,
menfokuskan pada pemahaman apa yang telah dilakukan oleh
lembaga dan apa fungsinya (Samuels, 1992:2). FITK UIN
Jakarta dalam menyelenggarakan Tri Dharma Perguruan Tinggi
di tunjang oleh fungsi fasilitatif yakni Bagian Tata Usaha, yang
terdiri dari:
a. Subbagian Akademik dan Kemahasiswaan.
b. Subbagian Kepegawaian dan Keuangan.
c. Subbagian Administrasi Umum (Pasal 38, KMA RI
No. 477 tahun 2003).
Fakultas sebagai unsur pelaksana akademik universitas
yang melaksanakan sebagian tugas dan fungsi universitas yang
berada di bawah Rektor (KMA No. 414 tahun 2002). Arsip



yang tercipta diperkirakan dari mahasiswa, pendidikan,
sosialisasi  organisasi, penelitian, kebutuhan lembaga,
pengabdian pada masyarakat, sarana dan prasarana. Tugas dan
fungsi FITK UIN Jakarta tergambar di bawah ini:
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Struktur Organisasi FITK Jakarta

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

Berdasarkan hasil analisis di atas maka secara umum dapat
disimpulkan bahwa perlu adanya penilaian arsip makro di FITK UIN
Jakarta di unit kerja FITK UIN Syarif Hidayatullah Jakarta. Namun
FITK UIN Jakarta belum memiliki pedoman penilaian arsip sehingga
penilaian dilakukan berdasarkan pengalaman dan pendidikan yang
dimiliki oleh pengelola arsip. Sehingga penilaian arsip makro sebagai
standarisasi penilaian arsip, dalam pelaksanaannya di lapangan belum
memenuhi kaidah kearsipan sebagaimana yang dicantum dalam Undang-
Undang Kearsipan maupun aturan yang dikeluarkan oleh Arsip Nasional
Republik Indonesia (ANRI). Hal ini dikhawatirkan kehilangan informasi

yang menunjang jalannya organisasi.
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Rekomendasi yang diberikan dalam penelitian ini, diantaranya adalah
(1) hasil identifikasi penilaian arsip makro dari penelitian ini sebaiknya
ditindaklanjuti untuk dilakukan penyempurnaan pendataan penilaian arsip
di FITK UIN Syarif Hidayatullah Jakarta; (2) penilaian arsip makro
sebagai dasar penyusutan arsip sebaiknya dilakukan oleh FITK UIN
Jakarta untuk diketahui secara jelas kriteria arsip yang akan disimpan
sebagai bukti transaksi dan memusnahkan arsip yang tidak memiliki
nilaiguna; (3) sebaiknya FITK UIN Jakarta memiliki Records Centre
sebagai lembaga kearsipan di fakultas yang mengolah informasi untuk
masyarakat luas sekaligus dapat menunjang UIN Jakarta menuju World
ClassUniversity; (4) pelaksanaan penilaian dan penyusutan arsip
sebaiknya dilakukan oleh pengelola arsip yang berkompeten di bidang
kearsipan dan memiliki pedoman penilaian arsip dan penyusutan arsip,
sehingga terhindar dari kehilangan nilai arsip yang memiliki nilai

pembuktian bagi organisasi.
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