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Abstrak

Nama : Selfiani Indah Lestari
Program studi - Ilmu Perpustakaan
Judul : Pengelolaan Personal Records Y ang Dilakukan Oleh Staf

Sub Bagian Administrasi Pegawai Arsip Nasional
Republik Indonesia (ANRI)

Penelitian ini mengenai pengelolaan personal records yang dilakukan oleh
staf sub bagian administrasi pegawai ANRI. Seorang pegawa dengan bekal
pengetahuannya sendiri mengelola personal records pegawai ANRI sehingga
dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat ketika dibutuhkan. Penelitian
dengan metode studi kasus bertujuan untuk memahami kasus mengenai
pengelolaan personal records yang dilakukan oleh individu yang bertanggung
jawab sebagai pengelola personal records, sehingga hambatan yang muncul dapat
diketahui melalui penelitian ini. Hasil penelitian ialah pengelolaan personal
records sudah dilakukan oleh pengelola personal records sesuai dengan tugasnya
dengan menyesuaikan antara pengetahuan dan pengalaman yang ia miliki untuk

meraih tujuan organisasi.

Kata kunci: ANRI, Manajemen rekod, Personal records, Temu kembali
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Abstract

Name : Selfiani Indah lestari
Study Program : Library and information science
Title : Management of personal records conducted by the staff

of administrative personnel sub-section ANRI

This research is about managing personal records conducted by the staff
of personnel sub-section in ANRI. A staff with her own knowledge managing
personal records from creation to retrieva effectively and effieciently. The case
about managing personal records by an individual whom responsible for
managing it, enable to overcome obstacles which occured in the process. A staff
has done managing personal records based on her own knowledge and experience

to reach the organization objecitives.

Keywords: ANRI, Personal records, records management, Retrieval system
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DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1. Deskripsi Tugas Pokok lIbu Dwi astutyeggai analis kepegawaian

pelaksana lanjutan.

FORMULIR KUESIONER
PENYUSUNAN URAIAN PEKERJAAN
BAGIAN |

C. TUGAS POKOK DAN FUNGSIONAL JABATAN

Membantu Kasubbag.Administrasi Pegawai dalam maleksan tugas-tugasnya :
- Menyusun, mengendalikan dan mengkordinir kegiatamgy berhubungan dengan
Administrasi Pegawai sehingga dapat berjalan dengeisimal.
- Melaksanakan kegiatan yang berhubungan dengan ifunagsanalis Kepegawaian

Pelaksana Lanjutan.

D. RINCIAN TUGAS

Tugas Pokok Analis kepegawaian pelaksana lanjut&ualtbag Administrasi Pegawai

1. Melakukan pegurusan pembuatan Kartu Pegawai (KARPEG).

18] Menerima tugas dan koordinasi kepada atasamuku melakukan
pembuatan/pengurusan KARPEG,

i1, 28 Koordinasi dengan atasan dalam penyiapararbafang diperlukan dalam
pengajuan pembuatan KARPEG,

1.3. Mengetik konsep pengajuan pembuatan KARPEB H#elengkapan bahan
pendukungnya,

1.4 Membuat surat pengantar permintaan Karpegkde, B

1.5. Memberikan konsep pengajuan pembuatan KARRE@da Kepala Sub Bagian
Administrasi Pegawai untuk mendapatkan pengesahan

1.6. Mengirimkan berkas pengajuan pembuatan KpkpeBKN

1.7. Mengambil Karpeg di BKN

1.8. Memberikan kepada pegawai yang dibuatkan égarp

1.9. Memberikan laporan kepada kepala subbag.Adtrasi Pegawai bagwa
kegiatan telah selesai.

Peranan :

 Melakukan Pengecekan dan Koordinasi kepada atasan
e Mengoreksi dan menyempurnakan konsep

* Mengantar berkas ke BKN
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Indikator Prestasi:

Terlaksananya pembuatan KARPEG dengan tepat.

Membagikan KARPEG yang sudah jadi kepada pegawaj parsangkutan.

2. Melakukan pengurusan pembetulan/ralat KARPEG.

2.1

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

Peranan :

Menerima tugas dan koordinasi dari atasarmukumelakukan pembetulan/ralat
KARPEG,

Koordinasi dengan atasan dalam penyiapdrarbaang diperlukan dalam
pengajuan ralat KARPEG,

Membuat konsep pengajuan ralat KARPEG darlenggapan bahan
pendukungnya,

Mengajukan konsep pengajuan ralat KARPEGa#tapKepala Sub Bagian
Administrasi Pegawai

Ditugaskan oleh atasan untuk mengirimkamgpgian ralat KARPEG dan
berkoordinasi ke BKN,

Ditugaskan oleh atasan untuk mengambil KARREBKN,

Memberikan laporan kepada Kepala Sub Bagiagsungnya bahwa KARPEG

yang diralat telah selesai,

Ditugaskan untuk menyampaikan KARPEG yairglat kepada pegawai yang

memerlukan ralat KARPEG.

Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan atasannya.

Indikator Prestasi:

Terlaksananya pembetulan/ralat KARPEG dengan tepat.
Data pada KARPEG benar dan syah.

3. M elakukan pengurusan pembuatan kartu peserta TASPEN.

3.1.

3.2.

3.3
3.4

3.5

3.6

Menerima tugas dari atasan untuk melakukarbpatan/pengurusan kartu peserta
TASPEN,

Menyiapkan bahan yang diperlukan dalam gjelagn pembuatan kartu peserta
TASPEN,

Melengkapi Syarat-syarat Pembuatan Kartu feefe&gawai;

Memberikan konsep pengajuan pembuatan kadarm TASPEN kepada atasan
untuk mendapatkan pengesahan,

Menjalankan tugas untuk mengirimkan pengajyp@mbuatan kartu peserta

TASPEN dan berkoordinasi ke PT. TASPEN,

Menjalankan tugas untuk mengambil kartu paseASPEN di PT. TASPEN,
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3.7 Memberikan laporan kepada atasan bahwa kadar{a TASPEN telah selesai
pembuatannya,
3.8 Mendapatkan tugas untuk menyampaikan karterige$ ASPEN kepada masing-

masing pegawai yang dibuatkan.

Peranan :
* Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan Atasan.
Indikator Prestasi:

* Terlaksananya pembuatan kartu peserta TASPEN deepgan
4, M elakukan pengurusan pembetulan/ralat kartu peserta TASPEN

4.1. Menerima tugas dan koordinasi dari atasamkuntelakukan pembetulan/ralat
kartu peserta TASPEN,

4.2. Menyiapkan  bahan yang diperlukan dalam ajelag ralat kartu peserta
TASPEN,

4.3. Membuat konsep pengajuan ralat kartu pedASPEN dan kelengkapan bahan
pendukungnya,

4.4, Memberikan konsep pengajuan ralat karturpeSASPEN kepada atasan untuk
mendapatkan pengesahan,

4.5 Menjalankan tugas untuk mengirimkan pengajisdat kartu peserta TASPEN
dan berkoordinasi ke PT. TASPEN,

4.6 Menjalankan tugas untuk mengambil kartlegasTASPEN di PT. TASPEN,

4.7 Memberikan laporan kepada atasan bahwa kadera TASPEN yang diralat
telah selesai,

4.8 Menerima tugas untuk menyampaikan kartu pe§ekSPEN yang diralat kepada

pegawai yang memerlukan ralat kartu peserta TASPEN.

Peranan :
* Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan Atasan.

Indikator Prestasi:

e Terlaksananya pembetulan/ralat kartu peserta TASEdgan tepat.

e Data pada kartu peserta TASPEN benar dan syah.

5. M elakukan pengurusan pembuatan Kartu Istri (KARIS) / Kartu Suami (KARSU)

5.1. Menerima tugas dari atasan untuk melakukanbpatan/pengurusan KARIS /
KARSU,

5.2. Menyiapkan bahan yang diperlukan dalam pgeagapembuatan KARIS /
KARSU,
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5.3. Membuat konsep pengajuan pembuatan KARISRS8U dan kelengkapan bahan
pendukungnya,

5.4. Memberikan konsep pengajuan pembuatan KARKARSU kepada Kepala
Bagian Sub Administrasi Pegawai,

5.5. Mendapatkan tugas dari atasan untuk merkannpengajuan pembuatan KARIS
/KARSU dan berkoordinasi ke BKN,

5.6. Menjalankan tugas dari atasan untuk menddf#i|S / KARSU di BKN,

5.7. Memberikan laporan kepada atasan bahwa KARIGARSU telah selesai
pembuatannya,

5.8. Menjalankan tugas dari atasan untuk mengim@mp KARIS / KARSU kepada

masing-masing pegawai yang dibuatkan.

Peranan :

e Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan Atasan.
Indikator Prestasi:

e Terlaksananya pembuatan KARIS / KARSU dengan tepat.

6. M elakukan pelayanan pembuatan Surat K eterangan tentang kepegawaian.

6.1. Menerima tugas dan koordinasi dari atasankumelakukan pembuatan kosep

surat keterangan kepegawaian yang diminta olehwedga

6.2. Menyusun konsep dan memberikan persetuipabila benar dan sesuai yang
diperlukan,
6.3. Memberikan konsep kepada Kepala Sub Bagidmiristrasi Pegawai untuk

diperiksadan ditugaskan ke Kepala Bagian Kepegawaituk ditandatangani,
6.4. Memerikan Surat keterangan kepegawaian keg@atia memintanya.

Peranan :
« Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan Atasan.
Indikator Prestas:

« Pelayanan pembuatan surat keterangan kepegawaigardeepat dan tepat.

7. M elakukan pelayanan pelaksanaan penilaian pegawai (DP-3).

7.1. Menerima tugas dan koordinasi dari atasatukumelakukan pendistribusian
formulir DP3,
7.2. Menerima tugas dan koordinasi dari atasatukumelakukan monitoring terhadap

pejabat dalam pelaksanaan penilaian/pengisian forBia3,
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7.3.

7.4.

7.5

7.6.

Peranan :

Menerima tugas dan koordinasi dari atasarukumhelakukan pengumpulan
formulir DP3 yang telah diisi untuk dilakukan tahsil dan penyimpanan ke dalam
masing-masing file-nya,

Mengentri ke dalam komputer hasil pengump@itemulir DP-3 yang telah diisi
oleh Pegawai.

Membuat buku pengumpulan hasil nilai DP-3 aeslengan unit kerja masing-
masing,

Memberikan hasil laporan kepada atasaih preasgumpulan penilaian DP3 dan

tabulasi datanya,

Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan Atasan.

Indikator Prestasi:

Terlaksananya pelaksanaan penilaian DP3 pegawgaddraik.

8. M elakukan pengelolaan Personal File

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

Peranan :

Menerima berkas-berkas perorangan dari subbag&®ranan & Mutasi Pegawai
dan dari Subbag Disiplin & Kesejahteraan Pegawai,

Mencatat berkas-berkas kedalam buku pengendaliank utisimpan kedalam
personal File ,

Memasukkan berkas-berkas ke dalam Personal Féesuikan dengan File yang
bersangkutan,

Menyusun personal File sesuai dengan Abjad,

Memeriksa dan menyusun isi di setiap personal File

Melayani peminjaman personal File setiap bagi peggang mau minjamnya.
Mencatat pegawai yang telah meminjam dan pengéambaile,

Memeriksa dan mengecek kembali kondisi setiag, Fil

Memberikan laporan kepada Kepala Sub Bagaian Aditnasi Pegawai mengenai

pengelolaan Personal File.

Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan Atasan.

Indikator Prestasi:

Data/informasi pegawai dapat terkelola dengan bsgékingga untuk pelayanan
dapat dengan cepat dan tepat,
Terjaminnya keselamatan data/informasi pegawai,

Terjaminnya keselamatan dokumen pegawai.

9. M elakukan pengelolaan data Pensiun,
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9.1 Memeriksa jumlah takaah pensiun yang masitdadalam Personal File,

9.2 Mencatat jumlah pensiun kedalam buku pengandal

9.3 Menyusun sesuai dengan Abjad,

9.4 Memeriksa dan mengecek kembali kondisi isefiggmya

9.5 Memeberikan laporan kepada Kepala Sub Bagiamiistrasi Pegawai

mengenai pengelolaan File tersebut.

Peranan :

. Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan Atasan.
Indikator Prestasi:

» Terjaminnya keselamatan data/informasi pegawai,

e Terjaminnya keselamatan dokumen pegawai.
10. M elakukan updating/entri data pegawai ke dalam SIM PEG.

10.1. Menerima data baru untuk dimasukkan ke dakistem penataan dan
penyimpanan data pegawai;

10.2. Menerima arahan dari atasan untuk melakpkegentrian data baru tersebut
ke dalam SIMPEG dan penataan dan penyimpanandaik ke dalam sistem
penataan dan penyimpanan;

10.3. Melakukan pengetikan atau mengenty datg ynasuk ke dalam komputer,

10.4 Memberikan laporan kepada Kepala Sub Bag@mniAstrasi Pegawai mengenai

pelaksanaan updating/entri data pegawai ke dalame).

Peranan :

e Melaksanakan tugas dan koordinasi dengan Atasan.
Indikator Prestasi:

o Data pegawai dapat tepdate;
e Terjaminnya keselamatan dokumen;

» Data pegawai dapat terkelola dengan baik, sehingggeék pelayanan dapat dengan

cepat dan tepat.
11. Méakukan pengelolaan data/infor masi pegawai

11.1. Menerima arahan/telaah/pertimbangan Atsan mengenai pengelolaan
data-data pegawai,

11.2. Menerima kontrol dan koordinasi dengaasAn dalam pengelolaan data
pegawai,

11.3. Melaporkan pengelolaan data pegawaideepasubbag.Administrasi Pegawai dan
Kepala Bagian Kepegawaian.
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Peranan :
* Melaksanakan tugas dengan baik

Indikator Prestasi:

» Datal/informasi pegawai dapat terkelola dengan bsghingga untuk pelayanan
dapat dengan cepat dan tepat,

e Terjaminnya keselamatan data/informasi pegawai,

12. M elayani data administrasi pegawai

12.1. Menerima permintaan data pegawai dapiaeeSub Bagian Adm Pegawai,

12.2. Memberikan data pegawai yang diminta,

12.3. Melaksanakan mengolah/mencari/mendapatitta pegawai yang diminta,

12.4. Memberikan hasil olahan/pencarian datawai,

12.5. Melaporkan hasil olahan data pegawpa#le Kepala Sub Bagian Adm Pegawai.

Peranan :
* Melaksanakan tugas dengan baik

Indikator Prestasi:
e Permintaan data pegawai dapat terlayani dengar depaepat.

13 Memelihara aplikasi SIMPEG

13.1. Menjalankan arahan/telaah/pertimbanganadasanmengenai pemeliharaan aplikasi

SIMPEG,
13.2. Melaksanakan pemeliharaan aplikasi Simpeg
1388 Melaporkan hasil pemeliharan aplikasi SINBPEepada Kepala Sub Bagian

Adm Pegawai,

Peranan :
* Melaksanakan tugas dengan baik
Indikator Prestasi:
» Aplikasi SIMPEG tetap dapat digunakan,
» Aplikasi SIMPEG tidak terjadi kerusakan program mau gangguan akibat

adanya virus program komputer.
14. M elakukan pengolahan secara harian terhadap data absensi pegawai

14.1. Melaksanakan arahan/koordinasi dari ataséuk melakukan pengolahboading
data absensi pegawai pada pagi hari saat jamdienjaai,
14.2. Melaksanakan arahan/koordinasi dari atasa@mkumelakukan perback up-an

data absensi pegawai pada sore hari sebelum jganderakhir.
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Peranan :
e Melaksanakan tugas dengan baik

Indikator Prestasi:

» Terdoad-nya dan teback up-nya data pegawai,
» Data pegawai dapat terkelola dan terselamatkanagemgik untuk digunakan
dalam pelayanan.
15. Melakukan entry data pegawai terhadap ijin-ijin (Ijin datang terlambat, ijin
pulang cepat, ijin tidak masuk kerja, ijin tugasluar)

15.1. Melakukamntry ijin-ijin pegawai,
15.2. Melaksanakan dengan baik tugas yanp tBterikan
15.3. Melakukan pemeriksaan/cek terhadap datg sadah di entry

Peranan:

e Melaksanakan tugas dengan baik
Indikator Kinerja:

e Formulir permintaan ijin dan surat perintah tugss ltelah dientry dengan benar.
16. Melakukan pelayanan pembuatan surat penetapan cuti (tahunan, alasan penting,

sakit, bersalin, cuti besar)

16.1. Menerima formulir pengajuan cuti (tahuynalasan penting, sakit, bersalin, cuti
besar)

16.2. Melaksanakan arahan, koordinasi danstdgai atasan untuk memeriksa hak cuti
yang dimiliki oleh pemohon,

16.3. Menjalankan tugas dari atasan untuk neesmgokan surat keputusan cuti yang

dimohon,
16.4. Melaporkan surat keputusan cuti yanghtelipersiapkan untuk atasan terhadap

kebenaran jumlah hari yang dimiliki oleh pemohon,
16.5. Memberikan keterangan jumlah hari gatig masih dimiliki oleh pemohon dan

Melaporkan kepada atasan,
16.6. Memberikan surat keputusan cuti kepadpalée Bagian Kepegawaian untuk

diberikan tanda tangan pengesahan.
16.7. Memberikan surat keputusan cuti yanghtélitganda tangani oleh Kepala Bagian

Kepegawaian kepada pemohon cuti.

Peranan:

» Melaksanakan tugas dengan baik

Indikator Prestasi:
» Terlayani permohonan cuti sesuai dengan haknyaadecgpat dan tepat.
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17. M elakukan pelaporan absensi secar a bulanan.

17.1. Melaksanakan tugas mencetak absetsskdhadiran pegawai selama satu bulan
kerja.

17.2. Mencetak pelaporan absensi kehadirarnwsggeelama satu bulan kerja.

17.3. Menjilid data absensi pegawai selanta Isalan kerja menjadi dua jilid ditambah
satu asli tanpa dijilid,

17.4. Menyerahkan hasil jilidan absensi kefsadipegawai kepada Kepala Sub Adm
Bagian Pegawai untuk dapat diberikan kepada KephlRl, dan yang satu asli
tanpa dijilid untuk diteruskan kepada Sekretarigrih agar dapat selanjutnya

dibagikan kepada seluruh unit kerja.

Per anan:
¢ Melaksanakan tugas dengan baik
Indikator Prestasi:
e Pelaporan data absensi kehadiran pegawai selama tsdan kerja dapat

diselesaikan dengan benar dan tepat pada waktunya.
18. Melakukan pemeliharaan alat/mesin pencatat kehadiran pegawai (hand key)

18.1. Melaksanakan tugas untuk melakukanefibaraan mesin pencatat kehadiran
pegawai kand key),

18.2. Melakukan pengajuan pencairan angganéwk biaya pemeliharaan mesiand
key,

18.3. Melakukan pelaporan hasil pemeliharaeasin hand key kepada Kepala Sub

Bagian Adm Kepegawaian.

Peranan:

* Melaksanakan tugas dengan baik
Indikator Prestasi:

» Terpeliharanya mesimand key,

* Mesin hand key dapat dioperasikan dengan baik.

19. Melakukan penyediaan formulir: ljin tidak masuk kerja, Cuti, Daftar Usul
Penetapan Angka Kredit (DUPAK) Jabatan Fungsional (Arsiparis, Analis

K epegawaian, Perancang Per-UU, Perencana, Auditor, Widyaiswar a, Pen€liti), dan

DP3.
19.1. Melakukan pengajuan pencairan anggaran unidtyla pencetakan formulir,
19.2. Melaksanakan pencetakan formulir ljin tidaasuk kerja, Cuti, Daftar Usul

Penetapan Angka Kredit (DUPAK) Jabatan Fungsiowakiparis, Analis
Kepegawaian, Perancang Per-UU, Perencana, Auditam)DP3,
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19.3. Melakukan pelaporan hasil pencetakan farnkejpada Kepala Sub Bagian

Adm Kepegawaian.

Peranan :
* Melaksanakan tugas dengan baik
Indikator Prestasi:
e Tersedianya formulir sesuai dengan kebutuhan dqzat teaktu.
* Terjaminnya keselamatan dokumen pegawai.
e Terjaminnya keselamatan dokumen;
» Data pegawai dapat terkelola dengan baik, sehingge pelayanan dapat dengan

cepat dan tepat.

TUGASTAMBAHAN

1 Mengikuti seminar, workshop, lokakarya, kursus dll, dalam rangka pembekalan

peningkatan kualitasdiri

e Mendapat tugas dari Atasan,
e Mohon ijin pada Atasan untuk melaksanakan tugas,
e Melaksanakan tugas,

« Melaporkan kepada Atasan bahwa tugas telah selesai

Peranan:
e Berperan akitif.
Indikator Prestasi:

* Terlaksananya tugas dengan hasil baik.
2. Membantu penyiapan rencana pengadaan pegawai.

2.1 Mencatat surat lamaran yang masuk ke bukugretadian dengan latar
belakang pendidikan yang ditentukan;

2.2 Memeriksa kelengkapan berkas surat lamaran yangknas

2.3 Menyeleksi surat lamaran yang masuk sesuai dersganbelakang pendidikan
yang dibutuhkan dalam pengadaan pegawai;

2.4 Menyiapkan alat-alat untuk test tertulis;

2.5 Menyiapkan bahan-bahan dan ruang dalam rangka gaglakn test tertulis,
wawancara dan psikotest.

Peranan :

* Menerima masukan teknis mengenai pelakg@amadaan pegawai;
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» Ditugaskan oleh atasan untuk mempersiapkan sweayuat terhadap Panitia
Pengadaan Pegawai.
Indikator Prestasi:
e Melaksanakan pengadaan pegawai dilaksanakan dégzan dan tepat.

TUGASLAIN-LAIN

1. Mengadakan rapat,

2. Mengajukan formulir ruangan,
3. menyiapkan Undangan

4. Menyiakan Konsumsi

5. Ditrisbusian
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Lampiran 2. Buku pengendaligersonal file sub bagian administrasi pegawai ANRI
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Lampiran 3. Tata cara pembenalpansonal records

TATA CARA PEMBENAHAN PERSONAL FILE

Berdasarkan subyek dan disusun secara kronologis

14.Surat lamaran
15. SK kenaikan pangkat
c. Petikan
d. Salinan
16.SK jabatan
c. Petikan
d. Salinan
17.Kenaikan Gaji Berkala (KGB)
18. Nota usul kenaikan pangkat
19. Daftar Riwayat Hidup (DRH)
20.Berita acara Sumpah Janji PNS
21.Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP-3)
22.Surat pernyataan pegawai ANRI
23.Surat Tanda Tamat Diklat Struktural dan Fungsional
24. Sertifikat kursus, seminar, pelatihan, pendidikan
25. Daftar urut kepangkatan (DUPAK/PAK)
26.Data pribadi (kartu pegawai, kartu Taspen, surkémi akte lahir, berita

duka cita)
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Lampiran 4. Gambar buku peminjamaensonal records

PEMINJAMAN
PERSONAL FILE
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Lampiran 5. Pedoman wawancara

A. Pertanyaan untuk staf pengelola personal records untuk mengetahui
kegiatan pengelolaan personal records (alur penciptaan dan
penerimaan, penggunaan dan pemeliharaan dan penyusutan)

1. Apakah yang dimaksud dengpersonal records?

2. Apa fungsi darpersonal records?

w

Berasal dari mana sajpersonal records yang datang di sub bagian
administrasi pegawai ANRI?

Personal records apa saja yang diterima/diciptakan?

Apa yang dilakukan ketikpersonal records diciptakan/diterima?

Apa yang dilakukan pada tahap pencatatsonal records?
Bagaimanaoersonal records diberkaskan?

Bagaimanaoersonal records disimpan?

(G S

Bagaimana sistem penyimparansonal records?

10. Siapa saja yang berhak mengakssonnel records?

11. Apakahpersonnel records boleh dipinjam?

12.Bagaimana prosedur peminjanjaensonal records?

13.Bagaimana proses penemuan kemealksonal records?

14. Apakah ada kendala yang dihadapi ketika melakulearemuan kembali
personal records?

15. Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan terhpetapnal records?

16.Bagaimana proses penyusupsnsonal records?

B. Pertanyaan untuk staf pengelola personal records (ibu Tuty) untuk
mengetahui lebih dalam latar belakang pendidikan, kewajiban,
pendapat dan perasaan ibu Tuty dalam mengelola personal records.

1. Sudah berapa lama anda ditugaskan untuk mengeanal records?

2. Apakah anda memiliki latar belakang pendidikan &ipan?

3. Apakah anda pernah mengikuti pendidikan/pelatiremtang kearsipan
(pengelolaamersonal records)?

4. Apakah anda memiliki panduan/pedoman untuk mengepesonal

records?
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Bagaimana cara anda mengelodasonal records?

6. Kesulitan apa yang anda hadapi dalam mengpéskonal records?

Bagaimana hubungan anda dengan bapak Suryana gkephl bagian
administrasi pegawai ANRI)?

Bagaimana hubungan anda dengan para staf di bagipagawaian
(khususnya staf yang kesehariannya selalu memaerlupersonal

records)?

Bagaimana bapak Suryana (sebagai atasan) dan fafradisbagian
kepegawaian memandang anda sebagai seorang stlqiarnpersonal

records?

10. Apakah para staf di bagian kepegawaian menghandg knda dalam

mengelolgpersonal records?

11.Apa yang sudah anda capai dari kegiatan pengelqe@onal records

M M W

Ini? Apakah sudah sesuai dengan apa yang ditugad&iam deskripsi

kerja anda?

. Pertanyaan untuk parainforman

Apakah pekerjaan anda selalu memerlusensonal records?

Apa fungsipersonal records bagi pekerjaan anda?

Apakah unit kerja anda selalu menyerahk@nsonal records ke sub
bagian administrasi pegawai ANRI?

Personal records apa saja yang diserahkan kepada sub bagian athasnis
pegawai ANRI?

Bagaimana proses penyeratpgnsonal records yang anda lakukan?

6. Adakah kendala saat proses penyergi@asonal records?

8.
9.

Seberapa sering frekuensi peminjampersonal records yang anda
lakukan?
Kepada siapakah anda meminjpensonal records?

Bagaimana prosedur peminjanaansonal records?

10. Adakah kendala ketika anda memerlukarsonal records?

11.Bagaimana peran ibu Tuty sebagai staf pengekonal records?
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12.Apakah anda selalu menghubungi ibu Tuty jika meuokarh personal
records?

13.Menurut anda, bagaimana pengelolgensonal records yang dilakukan
oleh staf pengelolpersonal records (ibu tuty)?

14.Saran apa yang anda berikan kepada ibu Tuty (ksitadengan kegiatan
pengelolaamersonal records yang ia lakukan)?
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Lampiran 6. Transkrip wawancara

TRANSKRIP WAWANCARA

Kode 101
Nama informan : Dwi Astuty
Jabatan : Analis kepegawaian pelaksana lanjutan

(staf pengelolpersonal records)
Tempat/Tanggal wawancara : Sub bagian adminigteggawai ANRI
(bagian kepegawaian, 11/02/2011)

A. Pertanyaan untuk staf pengelola personal records untuk mengetahui kegiatan
pengelolaan personal records (alur penciptaan dan penerimaan, penggunaan dan

pemeliharaan dan penyusutan)

1. Apakah yang dimaksud dengaaisonal records?
Jawab: itu yaarsip-arsip tentang kepegawaian, ada SK, surat lamaran, dll, pokoknya

yang ada hubungannya sama pegawai sini.

2. Apa fungsi darpersonal records?
Jawab: fungsinya sih biasanya buagperluan kenaikan pangkat, kalau ada pegawai
yang mau naik pangkat biasanya pada nyari kesiio lgak juga buat
ngurusin pensiun buat pegawai yang udah pensiun, buat ngurus-ngurus

jamsostek juga, tapi yang paling sering buat naik pangkats#) mbak.

3. Berasal dari mana sajpersonal records yang datang di sub bagian administrasi pegawai
ANRI?
Jawab: yang sering ngasih ya daibag mutas sama subag disiplin, kadang-kadang

juga ada danpegawai sendiri, tapi jarang.

4. Personal records apa saja yang diterima/diciptakan?
Jawab: saya biasanya nerimanya $#, DP-3, DUK (menuju ruang penyimpanan untuk

memperlihatkan kepada peneliti rekod-rekod apaysajg disimpan)

5. Apa yang dilakukan ketikpersonal records diciptakan/diterima?

Jawab: kalo pada nyerahin pertama-tama segtt di buku agenda, catet nomor urut,
nomor surat, masalahnya apa, siapa yang nyeraldnggal berapa
nyerahinnya, terus tanda tangan. Tapi keseringamy yanda tangan saya
doang, yang nyerahin jarang tanda tangan, kan faamaloang, kalo udah

dicatet trus saya simpen.
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6. Bagaimanaersonal records diberkaskan?

Jawab: kalo udah dicatet ya saka lemari (roll-o-pact), sayacari nama orang yang
berkepentingan trus sayaasukin sesuai sama judulnya, kayak ini yang
sekarang saya pegang, dia nyerahin KARSU, trus magaikin nih ke masalah
KARSU, jadi kalo nyari gampang, gak kececer dimaraa, nyarinya juga

cepet.

7. Bagaimangersonal records disimpan?

Jawab: nyimpennya ya di map kaya gini (sambil menunjukaap), map gantung sih
orang-orang bilangnya, trus map-ngikasih label sesuai nama pegawainya
sama NIP-nya juga, kalo udah gamasukin lagi sesuai urutan namanya,
kalo dia namanya abdulah ya ditaronya di A. Kalggveainya belum pensiun,
file-nya ditaronya di lemari sini (menunjukan pirtempat penyimpanan), klo

yang pindah atau mutasi di sebelah sini. Sisangadadrsip.

8. Bagaimana sistem penyimpanaasisonal records?
Jawab: sistemnya ya sateypusat, kalo pegawai pada mau pinjem ya tinggal kesini
aja (sub bagian administrasi pegawai ANRI), gakhikiamana-mana lagi. Tapi
ada jugasebagian yang gak disini, kalo file-nya eselon satu disimpennya di

pusat arsip.

9. Siapa saja yang berhak mengaksssonnel records?
Jawab: sebenernya cuma safldou Tuty) sama pak suiSuryana) aja, tapi banyak juga
pegawai lain yang pada ngambil sendiri, kadang bilang tapi keseringan gak
bilang. Saya sih percaya aja, kan mereka ngamipél huat kerja bukan buat

ngejahatin orang, jadi gak masalah.

10. Apakahpersonnel records boleh dipinjam?
Jawab: pastboleh tapi gak boleh dibawa pulang, cuma boleh fotkopudtaca di tempat,
kan kita disini tugasnya nyediain file yang merdkauhin, tapi yaharus izin

saya dulu.

11. Bagaimana prosedur peminjanjaensonal records?
Jawab: kalo mau pinjem ya harus seizin saya, rsayttanya butuhnya file apa aja
nanti sayacariin di lemari. Kalo udah ketemu, saya&atet di buku
peminjaman, kalo dia mau baca di tempat ya silahkan, tapo kedrlu fotokopi

ya saya yang motokopiin.
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12. Bagaimana proses penemuan kempeisonal records?
Jawab: ya sayaari sesuai hama pegawainya, gampang kok, paling lamanya karena
biasanya staf disini pada pinjem trus ngembaliihykan ke tempat semula,
jadi saya cari satu-satu dulu.

13. Apakah ada kendala yang dihadapi ketika melakukanemuan kembalpersonal
records?

Jawab: agak lama sih biasanya, karnaanyak staf yang pada ambil sendiri trusgak
dipulangin sesuai tempatnya, ya saya jadinya harus sering ngecek, sering
ngembaliin ke urutannya. Kalo masalah yang lainpging inilemari udah
kepenuhan, udah gak muat lagi. Saya sih udah minta, sekabama map sama
plastik label. Tapi sampe sekarang belum datengrdajadi ya udah saya gak
bisa gimana-gimana lagi.

14. Apakah sudah pernah dilakukan penyusutan terhpefapnal records?

Jawab: udah, kemaren file punya eselon satu yang udah perdigerahin ke pusat
arsip, nih berita acaranya. Sisanya sih paliy3 aja, kan tiap taun ada, gak
mungkin dimasukin ke dalam map, pasti kepenuharkamga saya pisahin
sendiri ke dalam boks aja.

15. Bagaimana proses penyusutmnsonal records?

Jawab: kalo penyusutan yang eselon satu sih kendad pusat arsip minta ke
saya, katanya saya suruh nyiapin berkas-berkas pungavgs itu, yaudah
terussaya ambilin di lemari, sayacek berkas-berkas apa aja yang diminta,
sayaurutin biar rapi, kalo udah terusaya serahin, berita acaranya saya
serahin ke pak agung buat ditandatanganin, kalb bddta acaranya satu buat

pusat arsip, yang satunya lagi saya pegang.
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TRANSKRIP WAWANCARA

Kode : 02
Nama informan : Dwi Astuty
Jabatan : Analis kepegawaian pelaksana lanjutan

(staf pengelolpersonal records)
Tempat/Tanggal wawancara : Sub bagian adminigtexgwai ANRI
(bagian kepegawaian, 11/02/2011)

B. Pertanyaan untuk staf pengelola personal records (ibu Tuty) untuk mengetahui lebih
dalam latar belakang pendidikan, kewajiban, pendapat dan perasaan ibu Tuty dalam

mengelola personal records.

1. Sudah berapa lama anda ditugaskan untuk meng®iaanal records?
Jawab: dari tahun 1997

2. Apakah anda memiliki latar belakang pendidikan &igam?
Jawab: tidak ada

3. Apakah anda pernah mengikuti pendidikan/pelatinamang kearsipan (pengelolaan
personal records)?
Jawab: gak pernah, ada beberapa kali pelatihan buat arsip pegawaiarg
ngelolanya, tapi saya gak ikut, kayakmgk perlu ikut, kan selama ini baik-
baik aja, jadi gak perlu, lagian sagak pernah sempet, kerjaan saya banyak

jadi takut gak kepegang.

4. Apakah anda memiliki panduan/pedoman untuk mengpokonal records?
Jawab: selama ini sihsaya pake ini (menunjukan kertas mengenai tata cara
pembenahaipersonal records yang disederhanakan), dari pak suryana, kalo
yang ini dia yang bikin, disederhanain sama dia [@dr saya gampang

ngerapiin arsip-arsip inpérsonal records).

5. Bagaimana cara anda mengelpdasonal records?
Jawab: ya ngelolanya biasa aja mbak, kalo ada arsip gatgng ke saya ya sagatet,
kalo udah sayaimpen di map di lemari, sayarutin sesuai sama masalahnya
biar kalo ada yang nyari gampang nemunya. Kalo sakiunya lagi senggang
ya sayarapiin nih, kan pasti ada pegawai yang naronya sembarangan
makanya saya liatin lagi, saya urutin lagi biar dyegitu aja sih mbak, yang

penting kalo ada orang nyari ketemu aja gimanangara
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6. Kesulitan apa yang anda hadapi dalam mengpkvkonal records?

Jawab: gak ada sih mbak, cuma kalo lagi banyak arsip yang datengs kerjaan saya
yang lain masih banyak, jadi itu arsip semuakgteter di meja saya, kalo
saya udah waktunya banyak baru saya kerjain. Yamgpgaling karna staf
disini suka pada minjemnya kan ngambil sendiri é&endri, ngembaliinnya
sembarangan, kadang ada di bawah lah, diselipin dimana g#di $aya harus
sering-sering ngecek, takutnya kalo pak sur (Swyéat nanti gak enak. Oiya
paling susahnya minta map sama lemari baru ajd) odata sih, tapi sampe

sekarang gak nyampe-nyampe.

7. Bagaimana hubungan anda dengan bapak Suryana dkephl bagian administrasi
pegawai ANRI)?
Jawab: sama pak sur yhiasa aja, kaya anak buah sama atasannya aja, paling skya ka
sama pak surdia suka bantuin saya ngambilin arsip kalo pas saya lagi gak ada
ditempat. Baik-baik aja sih mbak, gak ada masalah.

8. Bagaimana hubungan anda dengan para staf di bkepegawaian (khususnya staf yang
kesehariannya selalu memerluka@ensonal records)?
Jawab: sama staf ini jugadaik-baik aja, mereka cari saya kalo perlu arsip, kalo mau
nyerahin arsip juga. Kalo sama yang sering minjeangip yang ini (menunjuk

kepada bapak Rusyandi), dia yang suka minjemip.arsi

9. Apakah para staf di bagian kepegawaian menghaméga landa dalam mengelola
personal records?
Jawab: ya gimana ya mbak, gak sih, paling yang pada suikgemin arsip gak pada
izin sama saya, trusaronya suka sembarangan, jadi saya harus ngerapiin mulu, itu sih
paling.

10. Apa yang sudah anda capai dari kegiatan pengelgaesonal records ini? Apakah
sudah sesuai dengan apa yang ditugaskan dalanmpdeglrja anda?

Jawab: saya sih ngerasanya sejak saya dikasih tanggwaapjduat ngurusin arsip
pegawai yaudah mendingan. Dulu yang sebelum saya, dia Cuma nyimpen
doang, jadi ini lemari berantakan gak karuan, ngesipnya juga susah. Pas saya
disini ya sayaurutin satu-satu sesuai sama nama pegawai disini, lsayh
label nama, namanya say&etik rapi, arsipnya sayaisah-pisahin, yang SK
saya kasih jepit gini tentang SK, yang PAK sayat jdpbagian PAK, jadi kalo
orang butuh SK misalnya, tinggal saya cabut aja 8K-nya, gak pake nyari

lama lagi.
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Menurut saya, apa yang saya kerjaidah sesuai sama yang disuruh,
pokoknya intinya kalo ada yang nyari arsip, saa lsedian cepet. Itu udah saya

lakuin.
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TRANSKRIP WAWANCARA

Kode : 03

Nama informan : Suryana

Jabatan : Kepala sub bagian administrasi pegaigil
Tempat/Tanggal wawancara : Sub bagian adminigteggwai ANRI

(bagian kepegawaian, 01/02/2011)

C. Pertanyaan untuk parainforman (khususuntuk bapak Suryana)

1. Apakah pekerjaan anda selalu memerlupensonal records?
Jawab: ya iya dong, semua staf di bagian kepegawaian pasti rikerjaselalu

berhubungan dengan arsip pegawai.

2. Apa fungsipersonal records bagi pekerjaan anda?
Jawab: fungsinya untukmelihat perjalanan seorang pegawai, bagaimanskinerja

para pegawai itu selama mereka bekerja disini.

3. Apakah unit kerja anda selalu menyerahgarsonal records ke sub bagian administrasi
pegawai ANRI?
Jawab: kalo saya, karena unit saya yang tugasnya ngelalagda sih yang diserahin ke
Tuty, pasti ada itu.

4. Personal records apa saja yang diserahkan kepada sub bagian athashipegawai
ANRI?
Jawab: DP-3, terus apalagi saya lupa, tanya Tuty.

5. Bagaimana proses penyerahpmnsonal records yang anda lakukan?
Jawab: kalo saya kan yang mengerjakan ini staf saya, $aga tidak secara
langsung menyerahkan arsip, paling kalau membutuhkan tanda tangan atau
harus diketahui saya dulu, proses selanjutnya ya gg@f di sub ini yang

melakukan.

6. Adakah kendala saat proses penyergdeasonal records?
Jawab: gak,gak ada masalah

7. Seberapa sering frekuensi peminjarparsonal records yang anda lakukan?
Jawab: kalo saya gak pinjem mbak, sayaseringnya ya bantuin Tuty ngambilin
arsip kalo dia lagi gak ditempat. Kalo ada yang minjeas gak ada Tuty ya

harus izin sama saya, hanti perlunya apa, ya sapdkan.
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8. Bagaimana peran ibu Tuty sebagai staf pengelkonal records?
Jawab: Tuty ya selama ini dia staf yang disuruh mengetokp pegawai, ya sudahlah,
dia sudah mengerjakan tugasnya dengan baik kok, kan kalo ada yang cari

arsip selalu kita layani dengan baik. Bagus lah.

9. Bagaimana pengelolagersonal records di sub bagian administrasi pegawai ANRI?
Jawab: pengelolaannya ya begini, seperti yang anda. likaa disini punya tugas
untuk ngelola arsip pegawai biar kalau ada yantygesa kita layani dengan
baik. Tuty lah yang kita suruh buat kelola. Seaaraum gak ada masalah

sama pengelolaannya, coba tanya Tuty kalo mauaag kebih detil.
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TRANSKRIP WAWANCARA

Kode : 04

Nama informan : Rusyandi

Jabatan : Staf sub bagian perencanaan dan rpeeivai
ANRI

Tempat/Tanggal wawancara : Sub sub bagian pereacalzn mutasi pegawai

ANRI (bagian kepegawaian, 04/05/2011)

C. Pertanyaan untuk parainforman
1. Apakah pekerjaan anda selalu memerlupensonal records?

Jawab: iya

2. Apa fungsipersonal records bagi pekerjaan anda?
Jawab: fungsinya membuat daftar urut kepangkatan pns disini, biasanya diperlukan

untuk kenaikan pangkat, selain itu juga bugiengelolaan gaji berkala.

3. Apakah unit kerja anda selalu menyerahgarsonal records ke sub bagian administrasi
pegawai ANRI?

Jawab: iya

4. Personal records apa saja yang diserahkan kepada sub bagian athasnipegawai
ANRI?
Jawab: kalo saya biasanya yang sakash ke mbak Tuty ya daftar gaji berkala

pegawai, kalo udah selesai diurus ya telissnpennya di mbak Tuty

5. Bagaimana proses penyeraklpnsonal records yang anda lakukan?
Jawab: prosesnya ya kaldari saya udah selesai, sayabilang ke mbak Tuty kalo ada
yang mau diserahin, nanti arsip yang diserahinligatet sama mbak Tutydicek dulu,

trus mbak Tuty selanjutnya yang tau prosesnya, siéiyayerahin ya nyerahin aja.

6. Adakah kendala saat proses penyergigasonal records?
Jawab: gak ada, kalo mbak Tuty lagi gak ada di mejanya ya palingpggu aja dia

sampe dateng baru saya serahin

7. Seberapa sering frekuensi peminjarparsonal records yang anda lakukan?
Jawab: sayahampir tiap hari, kalo lagi kerjaan saya banyak ya minjemnya langsu
banyak, pernatebih dari sepuluh.

8. Kepada siapakah anda meminjpensonal records?

Universitas Indonesia

Pengelolaan personal ..., Selfiani Indah Lestari, FIB Ul, 2011



Jawab: harusnya sih ke mbak Tuty, tapi karena sagah kenal deket, dulu kan saya
pernah jadi staf-nya mbak Tuty, jadi sekarang kata minjem tinggal langsurambil

sendiri aja ke lemari.

9. Bagaimana prosedur peminjanaansonal records?

Jawab: harusnyaizin dulu ke mbak Tuty, nta dia yang ngambilin

10. Adakah kendala ketika anda memerlukersonal records?
Jawab: gak ada, kendalanya y&asian aja kalo mbak Tutyharus ngambilin mulu
arsip yang saya perlu, makanya saya ambil serjdiri a

11. Bagaimana peran ibu Tuty sebagai staf pengekknal records?

Jawab: perannya? Ya dia yang ngelola arsip pegawai, selai lah sama tugasnya.

12. Apakah anda selalu menghubungi ibu Tuty jika meuhkarpersonal records?
Jawab: kadang-kadang, kalo arsip yang saya cari sendiri gak ketemuuy Isaya minta
tolong mbak Tuty.

13. Menurut anda, bagaimana pengelolgaarsonal records yang dilakukan oleh staf
pengelolgpersonal records (ibu tuty)?
Jawab: udahbaik kok, udahbisa ngelayanin kita-kita dan pegawai lain jug®api kok
kalo dikelola sama mbak Tuty, udah bagus.

14. Saran apa yang anda berikan kepada ibu Tuty (keitadengan kegiatan pengelolaan
personal records yang ia lakukan)?

Jawab: sarannya apa ya, yerusaja ngurusin arsip biar rapi.
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TRANSKRIP WAWANCARA

Kode : 05

Nama informan : Ani Handayani

Jabatan : Staf sub bagian disiplin dan kesejattepegawai
ANRI

Tempat/Tanggal wawancara : Sub sub bagian digijslinkesejahteraan pegawai

ANRI (bagian kepegawaian, 04/05/2011)

C. Pertanyaan untuk parainforman

1. Apakah pekerjaan anda selalu memerlusensonal records?
Jawab: betul
2. Apa fungsipersonal records bagi pekerjaan anda?
Jawab: fungsinya untulpengajuan satya lencana karya satya, itu kaya penghargaan
buat pegawai, kayak misalnya dia udah berapa leanarya, terus kita liat
deh, apa 10 tahun, 20 tahun, nanti kita ajuin lizgtet penghargaan, kayak

penghargaan atas pengabdian mereka gitu deh.

3. Apakah unit kerja anda selalu menyerahgairsonal records ke sub bagian administrasi
pegawai ANRI?

Jawab: iya

4. Personal records apa saja yang diserahkan kepada sub bagian athashipegawai
ANRI?
Jawab: yang diserahin ke ibu Tuty ya bukti kalo dia udadkedi penghargaan, arsipnya
yang kita serahin ke ibu Tuty, dia yang tugasnyianpgn.

5. Bagaimana proses penyerahmnsonal records yang anda lakukan?
Jawab: prosesnya yéinggal kasih aja, kalo saya biasanya sagek dulu apa aja yang
saya serahin biar gak salah, nanti séoogtuty dicatet.

6. Adakah kendala saat proses penyergiaasonal records?
Jawab: gak ada

7. Seberapa sering frekuensi peminjarparsonal records yang anda lakukan?
Jawab: saya gak tiap hari ya perlunya, cuma sekali pinfjanbanyak juga, tapi gak tiap
hari. Saya pinjem pas awal tahun aja, kira-kira jdauari sampe maret lah, itu
pinjem buat proses pendataan pegawai yang akardidpakan untuk diberi

penghargaan.
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10.

11.

12.

13.

14.

Kepada siapakah anda meminjpensonal records?
Jawab: saya selalu ke ibu Tuty, gak pernah ngambil sekeiak dia (menunjuk bapak
Rusyandi)

Bagaimana prosedur peminjanyaensonal records?
Jawab: saya bilang ke ibu Tuty kalo saya mau pinjem toj inanti sama ibu tuty

diambilin.

Adakah kendala ketika anda memerlukersonal records?
Jawab: gak ada, pas aja kalo ibu Tuty lagi gak ditemjzati saya nunggu dia dulu baru
bisa pinjem, tapi kalo ada pak Suryana, kadang lilam jadi gak ada

masalah.

Bagaimana peran ibu Tuty sebagai staf pengekskeonal records?
Jawab: yang saya tau, dia staf yang emang ditugasinteapelola arsip pegawai, saya
taunya itu, kalo soal gimana dia ngelolanya sayat@a, yang penting pas saya

perlu, ada aja.

Apakah anda selalu menghubungi ibu Tuty jika meuhampersonal records?
Jawab: selalu, atau kalo pas gak ada, terus arsip yaysy®arluin itu penting banget ya

saya ke pak sur

Menurut anda, bagaimana pengelolggarsonal records yang dilakukan oleh staf
pengelolapersonal records (ibu tuty)?
Jawab: saya gak tau gimananya, kita kan ngerjain tugasinganasing, tapi selama ini

kalo saya ada perlu buat pinjem ya ibu Tuty sdbalutu.

Saran apa yang anda berikan kepada ibu Tuty (kegitadengan kegiatan pengelolaan
personal records yang ia lakukan)?
Jawab: sarannya ya jangan bosen-bosen ngelola arsipkhlarkita semua perlu, dia

selalu siap sedia.

Universitas Indonesia

Pengelolaan personal ..., Selfiani Indah Lestari, FIB Ul, 2011



TRANSKRIP WAWANCARA

Kode : 06

Nama informan : Ari Suhendar

Jabatan : Staf sub bagian administrasi pegahN&IA
Tempat/Tanggal wawancara : Sub sub bagian adnaisigiegawai ANRI

(bagian kepegawaian, 04/05/2011)

C. Pertanyaan untuk parainforman

1. Apakah pekerjaan anda selalu memerlupensonal records?

Jawab: kadang-kadang

2. Apa fungsipersonal records bagi pekerjaan anda?

Jawab: banyak fungsinya, buat gaji, naik pangkat, masimBk lagi

3. Apakah unit kerja anda selalu menyerahgarsonal records ke sub bagian administrasi
pegawai ANRI?

Jawab: saya ngurusin absen pegawai, jadi biasanya saghisd®e bu Tuty

4. Personal records apa saja yang diserahkan kepada sub bagian athasnipegawai
ANRI?
Jawab: absen pegawai, yang telat, yang izin sakit, danemamacem ya saya yang

ngurusin

5. Bagaimana proses penyerahmnsonal records yang anda lakukan?

Jawab: biasanya saya rekap dulu, saya print baru saghiser

6. Adakah kendala saat proses penyeraigasonal records?
Jawab: gak ada

7. Seberapa sering frekuensi peminjarparsonal records yang anda lakukan?
Jawab: sebulan sekali juga belum tentu mbak, saya kambannya ibu tuty, jadi saya
yang sering bantuin dia ngambilin arsip buat pegdéaim kalo pas bu Tuty lagi
sibuk

8. Kepada siapakah anda meminjpensonal records?

Jawab: kalo saya perlu ya saya ambil aja sendiri

9. Bagaimana prosedur peminjanmaansonal records?
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Jawab: kalo ada bu Tuty ya bilang aja “bu pinjem arsipnya pegawai A”, kalo gak
inget ya ambil aja

10. Adakah kendala ketika anda memerlukersonal records?

Jawab: gak ada

11. Bagaimana peran ibu Tuty sebagai staf pengekskonal records?
Jawab: ya itu dia ngurusin hal-hal yang berhubungan sarsip kepegawaia, dia yang

simpen semua data-datanya.

12. Apakah anda selalu menghubungi ibu Tuty jika meuokeihpersonal records?

Jawab: jarang, saya juga jarang kok minjemnya, gak kagalg lain sering gitu.

13. Menurut anda, bagaimana pengelolgaaisonal records yang dilakukan oleh staf
pengelolgpersonal records (ibu tuty)?

Jawab: dia udah ngelola sesuai sama apa yang menjadirtygaya udah sesuai.

14. Saran apa yang anda berikan kepada ibu Tuty (keitadengan kegiatan pengelolaan
personal records yang ia lakukan)?
Jawab: sarannya ya jangan bosen-bosen ngelola arsipkblarkita semua perlu, dia

selalu siap sedia.
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DAFTAR GAMBAR

Gambar 1. Map gantung, paper clip dan kertas penyekat

1.1 Map gantung
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Gambar 2. Roll-o-pact (lemari penyimpanan personal records)
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Gambar 3. penanda pintu berdasarkan abjad

3.1 Penanda 1 yang berisi personal records mulai abjad A hingga E
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3.4 Penanda 4 yang berisi personal records mulai abjad S hingga Z
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Gambar 4. Ruangan penyimpanan personal records

4.1 Komputer kerjaibu Tuty

4.2 Lemari penyimpanan arsip lain milik sub bagian perencanaan dan mutasi
pegawai serta sub bagian disiplin dan kesejahteraan pegawai
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Mengelola rekod pegawai merupakan salah satu Keavajyang harus
dilakukan oleh setiap instansi, baik instansi pém&n maupun swasta. Rekod
pegawai merupakan salah satu aset informasi berhbagi instansi guna
mendukung proses kerja administrasi dan birokrapei pembinaan jabatan
fungsional. Rekod pegawai merupakan rekaman infsirgseluruh kegiatan yang
dilakukan oleh seorang pegawai selama ia bekerjsudiu instansi, berfungsi
sebagai alat bantu pengambilan keputusan, bukisteksi seorang pegawai,
cerminan perjalanan karir hingga bukti pertanggawgpan pelaksanaan kegiatan
administrasi seorang pegawai. Jenis rekod kepegaviinyak macamnya karena
setiap kegiatan yang dikuti oleh pegawai biasangaghasilkan rekod, namun
pada penelitian ini rekod pegawai yang akan dibatedahpersonal records.
Keberadaarmersonal records memiliki nilai yang sangat vital bagi kelangsungan
hidup instansi maupun pegawai yang bekerja di msstizzrsebut.

Untuk menunjang proses kerja administrasi dan kba instansi,
personal records harus dikelola dengan baik dan benar, napaisonal records
seringkali diabaikan cara pengelolaannya. Kurangmg@ahaman sumber daya
manusia dalam mengelofzersonal records dianggap sebagai hambatan dalam
pengelolaarpersonal records. Padahal, untuk mewujudkan pengelolaarsonal
records yang dapat dipertanggungjawabkan diperlukan sundaga manusia
yang mengerti sepenuhnya tentang manajemen rekoanaj®imen rekod
merupakan bagian dari tanggung jawab manajemenk umienciptakan suatu
kontrol yang sistematis dan efisien mulai dari papanciptaan dan penerimaan,
penggunaan dan pemeliharaan serta penyusutan rekathsuk penilaian dan
pemeliharaan bukti dan informasi mengenai aktiviissis dan transaksi bisnis
dalam bentuk rekod (ISO 15489-1, 2001, p. 17).

Pengelolaanpersonal records yang baik ditandai dengan adanya tiga
komponen pokok yaitu masukamgut), proses dan keluaraoutput). Masukan
(input) terdiri dari informasi, sarana dan prasaranayéidan sumber daya
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manusia (SDM). Informasi sebagai masukamput) dapat berupa rekod-rekod
pegawai yang datang di unit pengolah rekod. Sardama prasarana yang
mendukung antara lain peralataeguipment/supliers) yang digunakan untuk
pencatatan rekod pegawai yang masuk, buku pedoeusigan, jadwal retensi
kepegawaian, lemari penyimpanan serta map yanghdigun untuk menyimpan
personal records nantinya. Selain itu, sumber pendanaamngy) diperlukan
untuk tujuan perencanaan dimasa yang akan dataggtubjuga sumber daya
manusia fjeople) yang merupakan faktor penting untuk mendukungajeinya
kegiatan pengelolagversonal records.

Komponen proses berarti keseluruhan sistem yangeftaskan fungsi-
fungsi manajemen rekod dalam mengelola rekod pdgalses tersebut
mencakup penciptaan dan penerimaan, penggunaarpelaeliharaan hingga
penyusutan rekod. Tahap penciptaan dari proses kaitka berkas-berkas milik
pegawal mulai berdatangan ke bagian pengpkxbonal records untuk diolah.
Berkas-berkas yang datang kemudian disortir, dsteggi, diklasifikasi dan didata
hingga akhirnya diberkaskan secara sistematis kendaap sesuai dengan nama
pegawai yang bersangkutan. Dari sebuah proses ema@ajrekod akhirnya akan
tercipta komponen keluaran yakni informasi yang sitgunakan (Widyastuti,
2008, p. 3). Informasi yang dimaksud ialah berkasddds pegawai yang telah
tertata rapi dan sistematis dalam satu map untukingamasing pegawai yang
kemudian dapat ditemukan kembali dengan cepategaat jika dibutuhkan.

Sub bagian administrasi pegawai Arsip Nasional uRkb Indonesia
(ANRI), salah satu unit yang berada dibawah badiapegawaian bertugas
melakukan penyusunan data administrasi kepegawdaanpembinaan jabatan
fungsional. Salah satu kegiatan penyusunan datanedrasi kepegawaian ialah
mengelolapersonal records. Sub bagian administrasi pegawai ANRI bertanggung
jawab untuk menyediakan informasi seputar kepegawaimumnya informasi
yang dibutuhkan digunakan untuk acuan referensiaikan jabatan atau
kepangkatan pegawai maupun laporan pertanggunggnkiberja pegawai yang
dilakukan oleh pimpinan.

Secara umum, pengelolagersonal records sudah dilakukan oleh sub

bagian administrasi pegawai ANRI. Kegiatan yangabutberjalan antara lain
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penciptaan dan penerimaan, penggunaan dan penaelihserta penyusutan rekod
pegawai. Kegiatan tersebut dilakukan oleh seorgaifgyang diberi mandat untuk
mengelolapersonal records sesuai dengan deskripsi kerja yang telah diberikan
Dalam deskripsi kerja disebutkan bahwa staf yangabggung jawab untuk
mengelola personal records harus menjamin keselamatan dokumen atau
data/informasi para pegawai serta dapat mengpéokanal records dengan baik,
sehingga mampu melayani pegawai dengan cepat g@anh ketika dibutuhkan.
Menjamin keselamatan informasi pegawai sangat iterdangan kegiatan
pengaksesamersonal records dimana hanya staf yang diberi mandatlah yang
dapat mengaksexrsonal records.

Kenyataan yang ada di ANRI, staf pengelotersonal records
memperbolehkan para staf di bagian kepegawaian ANRIK mengakses sendiri
personal records yang mereka perlukan. Ketika mereka dapat mengakse
personal records secara mudah, kegiatan pengelolgarsonal records menjadi
tidak sesuai dengan prosedur yang ada. Hal terselibat dari kegiatan
peminjamanpersonal records yang tidak meminta izin kepada staf pengelola,
begitu juga kegiatan pengembalian dimana rekod naledikan tidak sesuai
dengan urutan masalah sehingga pengpassonal records menjadi tidak tertata
rapi, padahal tujuan dari pengelolagersonal records salah satunya ialah
terciptanya kerapihamersonal records sehingga memudahkan temu kembali

personal records ketika dibutuhkan.
1.2 Masalah Pendlitian

Masalah penelitian ini berfokus pada kegiatan pkrigan personal
records serta penyimpangan-penyimpangan Yyang terjadi daleangka
pengelolaan personal records dimulai dari penciptaan dan penerimaan,
penggunaan dan pemeliharaan hingga penyusysonal records yang
dilakukan oleh staf sub bagian administrasi ANRaragekod pegawai dapat
ditemukan kembali dengan cepat dan tepat ketikatadlixan. Adanya kondisi
dimana para staf di bagian kepegawaian dapat meagakendiripersonal
records yang mereka butuhkan merupakan salah satu gegalgimpangan yang
terjadi dalam rangka pengelolaapersonal records. Kondisi tersebut
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menimbulkan masalah karena para staf tidak menzmakepada staf pengelola
personal records saat meminjam rekod sehingga tidak ada prosesafsan
dalam peminjaman. Begitu juga saat pengembalianambmpara staf tidak
mengembalikamersonal records sesuai dengan urutan abjad, sehingga ketika staf
pengelola membutuhkapersonal records untuk pegawai lain, proses temu
kembali menjadi tidak cepat dan tepat guna.

1.3 Pertanyaan Pendlitian

Berdasarkan permasalahan yang telah dipaparkammdaiasalah
penelitian, peneliti mengajukan pertanyaan peaelisebagai berikut “Bagaimana
staf pengelolapersonal records di sub bagian administrasi pegawai ANRI
melaksanakan kegiatan pengelolapersonal records untuk meraih tujuan

organisasi?”
1.4 Tujuan Penedlitian

Penelitian ini bertujuan untuk memahami kegiatengelolaanpersonal
records yang menyesuaikan dengan manajemen rekod yanukila oleh staf
pengelolapersonal records di Sub bagian administrasi pegawai ANRI, karena

ditemukan banyak kendala dalam rangka pengelgeaonal records.
1.5 Manfaat Penélitian

= Manfaat Akademis
Penelitian ini diharapkan dapat menambah khaspeagetahuan
baru dalam bidang ilmu perpustakaan dan informasisésnya bidang
kearsipan(records management). Peneliti berharap agar mahasiswa/i ilmu
perpustakaan dan informasi tidak hanya mampu melagpkrpustakaan
dengan baik tapi juga mampu mengelola arsip dalamtulx personal

records maupun jenis arsip lain dengan baik di tempat kaebekerja.

» Manfaat Praktis
Diharapkan penelitian ini dapat menjadi masukangybaik bagi

instansi  khususnya sub bagian administrasi pegaMdRI dalam
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melaksanakan pengelolaamersonal records. Selain itu, penulis juga
berharap penelitian ini berguna sebagai acuan lz@han pertimbangan
instansi lain dalam membuat kebijakan perihal pkxtgan personal

records.
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BAB 2
TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Personal Records Dan | stilah-istilah Yang Berkaitan

Personal records are records that relate to individual personalaafé and
not to the affairs of the governmental enfltitah State Archives and Records
Service, 2004).

Personal records are maintained properly in which each employee’s

previous records are also maintainétbfar, Junaid, 2010).

Dilihat dari dua definis diatas, personal recodsberarti rekod yang
berhubungan dengan seorang individu pegawai, utamanya ialah rekaman
perjalanan karir seorang pegawal di suatu instansi yang berfungsi sebagai alat
pengambilan keputusan sehingga perlu dikelola dengan bak namun
pengelolaannya tidak menjadi satu kesatuan dengan masalah pemerintahan. Jika
dilihat dari konteks pengelolaan personal recordsmaka pengelolaan personal
records sangat berhubungan dengan mangemen personalia. Mangemen
personalia memiliki fungsi yang sangat luas dalam suatu instansi, salah satunya
lalah mengarahkan dan menggunakan personal recordsuntuk meraih tujuan
instansi.

Fungss sub bagian administrass pegawa ANRI dalam kerangka
manajemen personaia yaitu sebagal pengendali serta penunjang tercapainya
tujuan mangemen personadia Melaui tanggung jawab dan kewenangan
mangjemen personalia yang menugaskan kegiatan kerja pengelolaan personal
records kepada sub bagian administrasi pegawai Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI), maka dengan menggunakan personal records mangemen
personalia dapat memengaruhi setigp departemen dan unit administratif yang
berada di instansi tersebut untuk meraih tujuan organisasi.

Personal recordsmerupakan rekod administratif yang pengelolaannya
sangat membutuhkan perhatian karena merupakan rekod vital bagi instansi (Cain,
1999, p. 5). Piers Cain (1999, p. 7) menjelaskan bahwa personal recordsnemiliki

empat fungs utama, pertama, “personal records are part of a government-wide
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system’, personal recordsnerupakan bagian dari perluasan sistem pemerintahan.
Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) merupakan salah satu instans
pemerintah dimana pegawai yang bekerja didalamnya ialah pegawa negeri sipil
(PNS). Fungsi utama personal recordsli ANRI salah satunyaialah sebagai acuan
referensi kenaikan jabatan atau kepangkatan bagi para pegawai negeri sipil (PNS).
Kelengkapan personal recordsnerupakan salah satu syarat kenaikan pangkat atau
jabatan bagi pegawai negeri sipil (PNS) karena pimpinan akan menilai pantas
tidaknya seorang pegawal untuk naik pangkat dilihat dari kelengkapan berkas-
berkas yang dimiliki pegawai tersebut.

Fungs lainnya antara lain sebagai bukti fiskk yang disusun secara
kronologis sgak seorang pegawai negeri sipil (PNS) menjadi pegawa sampai
dengan purna tugas, instrumen yuridis jika terjadi sengketa pegawa dan bukti
akuntabilitas kinerja instansi pemerintah. Setiap instansi dimanapun berada, baik
Swasta maupun instans pemerintahan pasti disyaratkan untuk mengelola rekod
milik pegawai mereka. Rekod yang disimpan dan dikelolapun berbeda sesuai
dengan peraturan dan kebutuhan instansi. Sub bagian administrasi pegawai ANRI
mendefiniskan personal records sebagar kumpulan data dan dokumen
kepegawaian dari seorang Pegawal Negeri Sipil (PNS) yang setidak-tidaknya
meliputi:

1. Surat lamaran
2. SK kenaikan pangkat

a. Petikan

b. Sainan
3. SK jabatan
a Petikan
b. Sainan
Kenaikan Ggji Berkala (KGB)
Nota usul kenaikan pangkat
Daftar Riwayat Hidup (DRH)
Berita acara Sumpah Janji PNS
Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP-3)
Surat pernyataan pegawai ANRI

© © N o g &
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10. Surat Tanda Tamat Diklat Struktural dan Fungsional

11. Sertifikat kursus, seminar, pelatihan, pendidikan

12. Daftar urut kepangkatan (DUK)

13. Data pribadi (kartu pegawai, kartu Taspen, surat nikah, akte lahir, berita
dukacita)

Kedua, “personal records are the primary source of infotiea about an
organisation’s staff; setiap pimpinan instansi harus mengetahui berapa banyak
pegawai yang bekerja untuknya, sigpa mereka, dari mana asal mereka,
pertanggungjawaban apa sgja yang mereka berikan dan bagaimana keefektifan
kerja mereka. Begitu juga dengan perencana sumber daya manusia yang
membutuhkan informasi tentang para pegawa guna mengetahui kualifikasi,
kompetensi, tanggal promosi dan pengunduran diri para pegawai yang bekerja di
Instansi tersebut. Personal recordguga dapat dijadikan sebagai dasar pembuatan
keputusan di sekitar area kerja kepegawaian, termasuk:

e perencanaan sumber daya manusia

e perekrutan dan pemilihan kepegawaian (termasuk promosi, perpindahan,
prosedur kedisiplinan, pemberhentian dan redundansi)

e pendidikan dan pelatihan

* pembayaran admnistrasi kesehatan, keamanan dan kesejahteraan

Ketiga, “personal records directly affect the employee&caratidak langsung
pimpinan juga harus mengetahui tentang keluarga pegawainya, hubungan antara
pegawai dengan pimpinan serta sgjarah perjalanan karir pegawai selama bekerja
di suatu instansi. Informasi-informasi tersebut digunakan untuk membuat
keputusan perihal pantas tidaknya seorang pegawa mendapatkan promosi,
perpindahan atau dalam bebergpa kasus seperti penyelesasian masaah
kedisiplinan.

Personal recordssangat berguna bagi individu pegawal itu sendiri karena
personal recordslapat mebantu pegawa mendapatkan hak-hak mereka sebagai
seorang pegawai. Dengan adanya personal recodspegawal dapat memiliki bukti
untuk mendapatkan hak-hak yang harusnya didapat sebagai seorang pegawai. Hal
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tersebut diperkuat oleh penjelasan dari Jay Kennedy dan Cherryl Schauder (1998)
yang mengatakan bahwa employees create records to communicate information
and to document how they have acted on a matteyy ttocument policy and
procedures to facilitate action and ensure consisyein the way matters are
handled Berdasarkan pemaparan tersebut, dapat disimpulkan bahwa setiap
instans disyaratkan untuk mengelola personal recordslengan baik. Jika personal
recordstidak dikelola dengan baik dan menjadi sulit untuk temu kembali secara

cepat dan tepat, maka pengurusan masalah pegawal menjadi terhambat.

2.2 Pengelolaan Personal Records

Berdasarkan undang-undang nomor 43 tahun 2009, pengelolaan rekod adalah
proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan sistematis melipuiti
penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip. Setiap pegawai
menciptakan, menerima dan menyimpan rekod sebagai bagian dari keseharian
kerja mereka, dan biasanya mereka melakukan hal tersebut sesuai dengan
peraturan dan standar yang berlaku (1ISO 15489-2, p.2). Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI) sebagal salah satu instans pemerintah juga melakukan
pengelolaan rekod pegawai negeri sipil (PNS) yang bekerja di ANRI. Pengelolaan
personal recordslilakukan oleh staf pengelola personal recordgi sub bagian
administrasi pegawai ANRI. Rekod bila sudah jarang digunakan maka akan
dissmpan sampai waktu tertentu yang ditentukan oleh jadwal retensi yang dibuat
oleh instans tersebut. Bila sudah jatuh masa retensi, maka rekod akan
dimusnahkan atau disimpan permanen. Bila disimpan permanen disebut dengan
arsip (archives)atau arsip statis.

Daam konteks Anglo-Saxon, recordsdengan archivesdipisahkan. Sehingga
daam pengertian bahasa indonesia, records dikenal dengan arsip dinamis
sedangkan archives disebut dengan arsip atau arsip statis. Recordsatau arsip
dinamis itu sendiri didefinisikan sebagai informasi terekam, termasuk data dalam
sistem komputer yang dibuat atau diterima oleh badan korporasi atau perorangan
dalam transaksi kegiatan atau melakukan tindakan sebagai bukti aktivitas tersebut
(Sulistyo-Basuki, 2003, p. 13).

Pengelolaan personal recordsmeliputi aspek perencanaan (planning),
koordinasi (organizing),penggerakan (actuating)dan pengendalian (controlling).
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Aspek perencanaan meliputi masalah perencanaan rekod apa yang benar-benar
perlu diciptakan, bagaimana memberi pelayanan rekod tersebut agar dapat
memenuhi  kebutuhan dalam pelaksanaan efisiensi, mengapa rekod perlu
dimusnahkan dan juga dilestarikan. Perencanaan tidak akan baik apabila tidak
ditunjang dengan koordinasi (organizing) dari berbaga komponen dalam
mangjemen rekod. Seluruh komponen yang termasuk ke dalam masukan (input)
harus berkoordinasi dengan baik dalam pengelolaan rekod. Penggerakan meliputi
pengendalian sgak lahirnya rekod hingga pemusnahan atau pelestarian termasuk
didalamnya masalah pemeliharaan rekod melalui pengawasan yang cermat serta
terarah.

Pengawasan (controlling) meliputi pengawasan semua komponen dari
mangjemen rekod sehingga manajemen rekod benar-benar dapat dilaksanakan
sesual dengan standar serta efektif dan efisien (Sugiarto dan Wahyono, 2005, p.
17). Berdasarkan penjelasan diatas, dapat disimpulkan bahwa pengelolaan
personal recordsberarti kegiatan mengelola rekod individu pegawa yang
meliputi penciptaan dan penerimaan, penggunaan dan pemeiharaan serta
penyusutan serta keseluruhan proses yang berkaitan dengan rekod perorangan
pegawai, sehingga ketika personal recordslibutuhkan, dapat ditemukan kembali
secara cepat dan tepat.

2.2.1 Penciptaan Dan Penerimaan

Rekod tidak pernah diciptakan secara khusus tetapi rekod merupakan hasil
samping (by produc} dari kegiatan yang dilakukan oleh individu maupun
organisas (Widyastuti, 2008). Penciptaan dan penerimaan rekod, atau dalam 1SO
15489-2 disebut penangkapan (capture merupakan awal dari lahirnya suatu arsip
dan menentukan apakah suatu informasi akan menjadi arsip atau tidak (1SO
15489-2, 2001, p. 14). Penentuan apakah rekod disimpan atau harus dimusnahkan
didasarkan pada analisis bisnis dan tanggung jawab organisasi. Rekod
menyediakan bukti-bukti dari kegiatan yang telah dilakukan dan juga membantu
instans dalam menjalankan kegiatan bisnisnya secara efisien dan bertanggung
javab (National Archives of Australia). Tujuan dari penciptaan rekod
sebagaimana dijelaskan dalam pasal 41 undang-undang nomor 43 tahun 2009
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yaitu untuk menjamin rekaman kegiatan dan peristiwa sebagamana adanya
sehingga menghasilkan rekod yang autentik, utuh, dan terpercaya sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan, oleh karena itu pencipta arsip
diharuskan mengatur dan mendokumentasikan proses pembuatan dan penerimaan

arsip secara akurat.
1) Registrasi (registration)

Registrasi atau yang dikenal dengan istilah pencatatan bertujuan untuk
menyediakan bukti bahwa sebuah rekod telah diterima atau dibuat dalam sebuah
sistem penataan rekod (Sulistyo-Basuki, 2003, p. 134). Registras biasanya
mensyaratkan minimum dua elemen rekod, antara lain pengena yang unik,
tanggal dan waktu pencatatan. 1ISO 15489-2 menjelaskan bahwa registrasi harus
mempunyal spesifikasi yang terdiri dari:

» tangga dan waktu registrasi

* judul dan deskripsi singkat

e pengarang (perorangan atau badan korporasi), pengirim atau
penerima

* registras yang lebih rinci berhubungan dengan deskripsi informasi
tentang konteks, dan isi dari rekod dan hubungannya dengan rekod
lainnya (1SO 15489-2, 2001, p. 15)

2) Klasifikas (classication)

Klasifikasi merupakan suatu proses identifikas yang sistematis dan
pengaturan aktifitas bisnis dan/atau rekod/arsip ke dalam kategori menurut
perjanjian terstruktur berdasarkan logika, metode dan aturan yang sesuai dengan
prosedur yang ditampilkan dalam sistem klasifikasi (1SO 15489-1, 2001, p. 2).
Klasifikasi merupakan dasar untuk penataan rekod secara sistematis dan efektif.
Penyusunannya harus dilakukan dengan memegang prinsip klasifikas yang
mengarah kepada penataan susunan rekod, yaitu pengelompokan rekod ke dalam
unit-unit kecil dan unit-unit kecil dikelompokan ke dalam golongan-golongan
yang lebih besar (Lawanda, 2006, p. 53). Klasifikasi dan pengindeksan

merupakan proses yang lumrah pada pencatatan berkas atau dokumen baru
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(Sulistyo-Basuki, 2003, p. 134). Seringkali kategori nama yang ditemu balik juga
digunakan sebagai indeks nama atau label dan registrasi bekas atau dokumen baru

menggunakan proses klasifikasi dan pengindeksan.
3) Pemberkasan (filing)

Pemberkasan merupakan proses pengklasifikasian, penyusunan dan
penyimpanan rekod sehingga dapat ditemukan kembali dengan cepat dan tepat
ketika diperlukan (Lawanda, 2006, p. 31). Sulistyo-Basuki (2003, p. 174)
menjelaskan mengenai tata cara pengaturan berkas rekod, menurutnya berkas
arsip biasanya disimpan pada filing cabinet Filing cabinetyang digunakan adalah
vertical file, open-shelétau lateral file. Untuk menata berkas pada filing cabinet
beberapa komponen yang harus digunakan antara lain panduan (guide)dan folder
berkas (file folder).

a. Panduan (guide)
Panduan biasanya digunakan kardus yang keras atau kertas karton untuk
memisahkan laci berkas atau rak sehingga menjadi beberapa bagian.
Panduan dibagi menjadi dua, panduan primer dan khusus. Panduan primer
untuk memisahkan divisi dan sub divisi berkas pada masing-masing laci
atau rak, sedangkan panduan khusus digunakan untuk menonjolkan berkas
yang seringkali digunakan karena merupakan nama yang umum, topik
khusus, nasabah atau rekening yang aktif. Label atau tab merupakan
panduan atau folder yang menonjol ke atas atau kesamping dan digunakan
untuk mengenali isi berkas. Lebar label ditentukan berdasarkan

panjangnya potongan panduan.

b. Folder
Folder adalah kontainer (containe) yang digunakan untuk menyimpan
korespondensi atau dokumen dalam berkas. Folder berkas terdiri dari
bermacam-macam, antara lain half-cut, full-cut, finn-cutdan third-cut
Folder dibagi menjadi folder umum, individual dan khusus. Folder umum
adalah folder yang memiliki tanda sama dengan panduan primer. Folder

umum digunakan untuk menyimpan semua rekod pada divis berkas
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tersebut yang tidak dissmpan di folder lain. Folder individu adalah folder
khusus untuk menyimpan korespondensi ke atau dari perseorangan atau
perusahaan sedangkan folder khusus digunakan untuk menyimpan
korespondensi mengenai topik atau subjek khusus. Biasanya rekod
diberkaskan ke dalam satu file, dan dalam satu file terdiri dari 25 bagian
dimana setigp file biasanya terdiri dari lima sampa sepuluh folder
(Lawanda, 2006).

4) Penyimpanan

Proses penemuan kembali rekod sangat erat kaitannya dengan sistem
penyimpanannya, dimana seorang petugas rekod menyimpan berkas pada filing
cabinetdengan harapan bahwa berkas tersebut harus dapat ditemukan kembali
dengan cepat dan tepat. Untuk menyimpan rekod terdapat tiga pendekatan, yaitu
penyimpanan terpusat, desentralisas dan kombinasi kedua sistem (Sulistyo-
Basuki, 2003, p. 164).

» Asassentralisas (centralized)
Sistem penyimpanan ini biasanya dipilih untuk organisas yang berskala
kecil dengan volume arsip sedikit sertalokasi kantor yang tidak terpisah.
Dalam sistem ini semua arsip dismpan dengan aturan serta prosedur
penemuan kembali yang sama Oleh karena itu penyimpanan menjadi

seragam karena dikendalikan dari satu tempat.

e Asasdesentralisasi
Sistem penyimpanan ini menyimpan rekod di masing-masing unit kerja

dimana masing-masing unit kerja berfungsi sebagai central file.

» Kombinasi asas sentralisasi dan desentralisasi
Sistem ini memperbolehkan banyak unit kerja menyimpan dan
memelihara rekod aktifnya di area tersendiri namun tetap melalui sistem

kontrol secaraterpusat.

Personal recordyang dikelola di sub bagian administrasi pegawai ANRI
adalah rekod kertas, maka ruangan yang digunakan untuk menyimpan rekod harus
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direncanakan semaksimum mungkin dengan biaya seefisien mungkin. Rasio
ruang kantor biasanya menggunakan perbandingan antara kapasitas ssmpan per
meter persegi dibagi dengan perlengkapan penyimpanan. Standar penyimpanan
rekod berdasarkan I1SO 15489-2 (2001, p. 18) antara lain lokasi harus dapat
dijangkau dengan mudah dan harus berada di area yang tidak yang tidak beresiko,
struktur bangunan harus menyediakan keseimbangan temperatur dan tingkat
kelembapan yang sesuai kebutuhan, perlindungan dari bahaya api, perlindungan
dari perusakan karena air, perlindungan dari hal-hal yang yang membuat rekod
terkontaminasl jamur atau radioaktif, ukuran keselamatan, kontrol akses ke area
penyimpanan, sistem pendeteks pada entri yang tidak diizinkan, perlindungan
terhadap perusakan yang disebabkan oleh serangga serta perlengkapan seperti rak

yang disesuaikan dengan format rekod dan cukup kuat untuk menanggung beban.

2.2.2 Penggunaan dan Pemeliharaan

Pada tahap penggunaan, rekod secara aktif digunakan untuk berbagai
keperluan informasi yang ada. Rekod pada tahap ini digunakan sebaga bahan
untuk mengambil keputusan, penetapan kebijakan, perencanaan, pengendalian,
pengawasan dan |ainnya (Soemartini). Pengaturan penggunaan rekod meliputi:

* mengidentifikasi pengguna sistem rekod terkait dengan perorangan dan
jabatannya dalam organisasi.

* Mengidentifikasi akses dan keamanan rekod.

* Mengidentifikasi hak akses untuk pengguna eksternal organisasi.

* Memastikan bahwa hanya individu dengan pengelompokkan pengguna
tertentu atau yang memiliki hak keamanan yang diberi akses terhadap
rekod dengan status terbatas.

* Meéacak aur rekod sebagai identifikasi terhadap pengguna yang memiliki
atau yang telah menggunakan rekod tersebut.

* Memastikan bahwa semua penggunaan rekod direkam pada tingkatan yang
sesuai dan menyeluruh.

* Meninjau pengelompokan akses dari rekod untuk memastikan bahwa
rekod-rekod tersebut mutakhir dan masih dapat digunakan (1SO 15489-1,
2001, p.4)

Universitas Indonesia

Pengelolaan personal ..., Selfiani Indah Lestari, FIB Ul, 2011



15
2.2.3 Penyusutan

Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara
pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan arsip
yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada lembaga
kearsipan (pasal 1, UU nomor 43 tahun 2009). Dijelaskan dalam Pasal 49 bahwa
penyusutan arsip sebaga mana dimaksud dalam Pasal 40 ayat (2) huruf ¢ meliputi:

a. pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan;

b. pemusnahan arsip yang telah habis retensi dan yang tidak memiliki nilai
guna dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

dan

C. penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip kepada lembaga kearsi pan.

2.3 Pengelola Personal Records

Pengelolaan personal recordsidak bisa lepas dari program pembinaan
pegawal atau petugas penata rekod. Pembinaan pegawai dimaksudkan untuk
menanamkan sifat cinta rekod, berpikiran luas dan mau sehingga benar-benar
tertarik akan kepentingan pengelolaan rekod sebagai nafas organisasi. Setiap
pegawal atau pengelola rekod hendaknya memangku tugas pekerjaannya dengan
penuh tanggung jawab, turut aktif melaksanakan program kebijaksaan penataan
berkas serta ikut mengawas pengurusan rekod dengan menaati peraturan yang
berlaku, sistem atau metode yang dipergunakan, teknik mengindeks yang berlaku,
prosedur penataan, jadwal retensi, pemilihan rekod yang perlu dimusnahkan
melalui sistem transfer (Sugiarto dan Wahyono, 2005, p. 17). Pembagian tugas
dan wewenang dalam pengelolaan rekod harus dilaksanakan sebaik-baiknya
dalam organisasi, dengan adanya kejelasan siagpa yang mengelola dan siapa yang
bertanggung jawab, maka kegiatan pengelolaan rekod dapat dilakukan dengan
tertib. Hal ini juga untuk mengantisipasi saling melempar tanggung jawab dalam
pengelolaan rekod yang dapat menyebabkan ketidak-efektifan pengelolaan rekod
secara umum.

Kegiatan mengelola personal recordgidak bisa dilepaskan dari sumber

daya manusia yang mengelolanya. Even small public offices should ensure that
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staff are adequately skilled to develop the frantévad the records management
program, or to manage the records of their orgatima (State Records Authority

of New South Wales, 2004). Pengelola personal recordspada dasarnya harus
memiliki ketertarikan yang besar terhadap mangemen personal records
“Records staff must be aware that they have beemusted with a special
responsibility never to reveal information gaine@ni working with personal
records” (Cain, 1999, p. 19). Pengelola personal record$arus memahami benar
bahwa rekod-rekod yang ia kelola adalah informasi pribadi para pegawa yang
dipercayakan untuk dikelola oleh instansi untuk kepentingan kepegawaian dan
karir para pegawal yang bersangkutan.

Pengelola personal record$iarus menjaga kerahasiaan dari rekod yang ia
kelola dan ia harus tahu betul siapa sga yang berhak melihat rekod tersebut.
Kerahasiaan Isi rekod harus benar-benar dijaga karena menyangkut masalah
pribadi pegawal, keluarga pegawal atau perjalanan karir pegawa selama bekerja
berupa penilaian angka kredit dimana tidak semua pegawa mau terbuka akan
kehidupan pribadinya dan perlu membaginya dengan pegawai lain. Oleh karena
itu, dalam rangka membentuk citra positif pengelola tata naskah kepegawaian,

pengelola personal recordgerlu,

Menjaga kerapihan penyimpanan;
1. Menjaga kebersihan tempat penyimpanan;
Menjadi petugas yang terampil dan terdidik;
Menciptakan sistem arsip yang mudah dalam penyimpanan dan mudah
menemukan kembali;

Menjaga keamanan arsip, (BKD Provinsi DIY, 2010)

Salah satu masalah dalam pengelolaan rekod ialah kualifikasi persyaratan
pegawai yang tidak dipenuhi (Sedarmayanti, 2008, p. 47). Hal ini terbukti dengan
adanya penempatan pegawai yang diserahi tugas tanggung jawab mengelola rekod
tidak didasarkan pada persyaratan yang diperlukan, bahkan banyak pegawai yang
beranggapan cukup dipenuhi dengan pegawa yang berpendidikan sekolah dasar.
Pegawal kearsipan yang kurang cakap dan kurang terbimbing secara teratur

mengakibatkan tidak dapat mengimbangi perkembangan dalam bidang tata
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kearsipan (balk tata kerja, peralatan kearsipan maupun segi lainnya). Untuk

menghilangkan kesan tersebut, pegawai yang bertugas mengelola rekod perlu

ditunjang dengan beberapa faktor, antaralain:

* Memiliki pemahaman tentang tata cara organisasinya

* Memiliki pengetahuan yang cukup tentang administrasi kearsipan

 Memiliki latar belakang pendidikan yang sesuai dengan besar kecilnya

tanggung jawab atau resiko tugas pekerjaan

« Memiliki sikap dan perilaku yang sesuai seperti:

A w D PE

5

Dayaingat yang tinggi

Dapat dipercaya atau dapat menyimpan rahasia organi sasi

Teliti, tekun dan cekatan

Jujur, loya dan mempunya kreativitas dalam menciptakan
kerapihan di ruang arsip

Rasadisiplin yang tinggi (Sedarmayanti, 2008, p. 49)

Pada pasal 6 undang-undang nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan

disebutkan bahwa untuk mempertinggi mutu penyel enggaraan kearsipan nasional

sebagaimana

dimaksud pada ayat (1), penyelenggara kearsipan nasional

melakukan penelitian dan pengembangan serta penyelenggaraan pendidikan dan

pelatihan kearsipan. Dalam rangka meningkatkan prestasi dan pendayagunaan

pengel ola kearsipan perlu adanya upaya untuk mendorong dan memberi motivasi

disamping bhimbingan kepada para pengelola arsip. Timbulnya daya guna

kearsipan yang tinggi tergantung pada unsur manusia yang mau mengelola rekod

dengan penuh minat, dedikasi dan semangat yang tinggi di samping keterampilan

yang memadai.

Pengelolaan personal ...
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BAB 3
METODE PENELITIAN

Penelitian mengenai pengelolaan personal records yang dilakukan oleh
staf sub bagian administrasi ANRI merupakan penelitian kualitatif dengan
menggunakan metode studi kasus. Penelitian dengan metode studi kasus bertujuan
untuk memahami kasus mengena pengelolaan personal records yang dilakukan
oleh individu yang bertanggung jawab sebagai pengelola personal records,
sehingga hambatan-hambatan yang muncul dapat diketahui melalui penelitian ini.
Penelitian ini dilakukan di bagian kepegawaian ANRI, tepainya di sub bagian
administrass pegawai. Peneliti  membuat gambaran dan kemudian
menginterpretasikannya berdasarkan keterangan individu yang diteliti (Creswell,
2003, p. 19).

3.1 Subjek Dan Objek Penelitian

Subjek penelitian ialah staf pengelola personal records, kepala sub bagian
administras pegawai ANRI serta para pegawal di bagian kepegawaian ANRI
yang menciptakan dan menggunakan personal records. Objek dari penelitian ini
adalah kegiatan pengelolan personal records yang dilakukan oleh staf stub bagian
administrasi pegawai ANRI.

3.2 Teknik Pengumpulan Data

Dalam mengumpulkan data penelitian, peneliti menggunakan tiga metode

pengumpulan data, antaralain:
a. Observas

Peneliti melakukan observas di sub bagian administrasi pegawai
ANRI agar dapat memahami kegiatan pengelolaan personal records yang
dilakukan oleh staf sub bagian administras pegawai ANRI. Kegiatan
observas yang dilakukan peneliti antara lain mengamati rekod-rekod yang
dikelola oleh staf pengelola personal records seperti surat lamaran kerja
pegawai, SK kenaikan pangkat, SK jabatan, kenaikan gaji berkala (KGB),
nota usul kenaikan pangkat, DRH/PUPNS, berita acara sumpah PNS, DP-
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3, surat pernyataan pegawai ANRI, sertifikat hasil pendidikan dan
pelatihan, seminar atau kursus, DUK serta data pribadi seperti kartu
pegawai, taspen, surat nikah, akte kelahiran hingga rekod berita duka cita.
Peneliti juga mengamati staf pengelola personal records ketika
berhadapan kepala sub bagian administrasi pegawai serta pegawal di
bagian kepegawaian yang membutuhkan personal records. Pendliti
melakukan observasi selama dua bulan, yaitu awal bulan maret hingga
bulan mei dengan waktu yang tidak tetap, biasanya peneliti melakukan
observas pada hari senin dan rabu mulai pukul 09.00 pagi hingga pukul
13.00 siang. Kegiatan yang dilakukan dalam observasi antara lain
mengamati staf ketika mengerjakan tugasnya, bagaimana staf pengelola
personal records ketika berhadapan dengan pimpinan, sesama pegawai di
bagian kepegawaian hingga interaksi dengan pegawa lain yang

membutuhkan personal records.
b. Wawancara

Peneliti menggunakan wawancara mendalam dengan bentuk tidak
terstruktur agar dapat mengetahui pendapat dan pandangan serta informasi
yang dirasakan oleh subjek penelitian dalam rangka pengel olaan personal
records yang dilakukan oleh pengelola personal records. Pendliti
membantu melakukan pekerjaan ibu tuty sambil bercakap-cakap mengenai
masalah sehari-hari. Di tengah-tengah percakapan, tanpa terencana muncul
pertanyaan seputar pengelolaan personal records, begitu juga dengan ibu
Tuty yang secara tidak sengaja memberikan penjelasan dari pertanyaan
yang digjukan peneliti.

Wawancara dilakukan terhadap lima orang, yatu andis
kepegawaian pelaksana lanjutan yang bertugas mengelola personal
records sebagal subjek penelitian utama serta para informan antara lain
kepala sub bagian administrasi pegawai ANRI, staf sub bagian
perencanaan dan mutas pegawai, staf sub bagian disiplin dan
kesgahteraan pegawal, staf sub bagian administrasi pegawa sebagai.
Kepala sub bagian administrasi pegawai ANRI merupakan atasan dari
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subjek penelitian utama, yang memberikan mandat kepada subjek
penelitian utama untuk melakukan pengelolaan personal records.
Informan lainnya merupakan staf yang kesehariannya bersinggungan
dengan rekod kepegawaian sehingga direkomendasikan oleh subjek

penelitian utama untuk peneliti wawancarai.

1 Subjek penelitian | Analis kepegawaian pelaksana lanjutan

utama (pengelola personal records), (Ibu Dwi
Astuty)
2 Informan Kepaa sub bagian administrasi pegawal

ANRI (Bapak Suryana)

2 Informan Staf sub bagian perencanaan dan mutas
pegawai (Bapak Rusyandi)

4 Informan Staf sub bagian disiplin dan kesgjahteraan
pegawai (Ibu Ani Handayani)

5 Informan Staf sub bagian administrasi pegawai (Ari
Suhendar)

c. Studi Dokumen

Dokumen yang digunakan pada penelitian ini berasal dari Arsip
Nasional Republik Indonesia (ANRI), antara lain peraturan kepala arsip
tentang organisasi dan tata laksana, undang-undang kearsipan, jadwal
retensi kepegawaian negeri sipil dan pegjabat negara, deskripsi kerja serta

uraian tugas pokok pengelola personal records.

3.3 Kerangka Pikir

Personal records merupakan hasil samping (by product) dari setiap
pegawai ANRI yang diperlukan guna mendukung proses kerja administrasi dan
birokrasi seperti pembinaan jabatan fungsional serta kenaikan pangkat pegawal,

oleh karena itu perlu dikelola dengan baik dan benar. Ketika terjadi suatu gejaa
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penyimpangan seperti penataan rekod pegawai yang tidak sesuai dengan prosedur
yang berlaku, maka personal records tidak dapat ditemukan kembali dengan cepat
dan tepat ketika dibutuhkan. Hal tersebut sangat bertentangan dengan tujuan
instansi yang mengharapkan personal records dapat ditemukan kembali dengan
cepat dan tepat ketika dibutuhkan. Gejala penyimpangan tersebut dapat diatasi
dengan adanya pengelolaan personal records yang dilakukan oleh staf yang
memiliki kompetensi dalam bidang manaemen rekod. Pengelolaan personal
records yang dilakukan oleh staf yang berkompetensi dalam bidang manajemen
rekod merupakan cara untuk mengatasi penyimpangan yang terjadi di sub bagian
administrasi pegawai ANRI sehingga tujuan organisasi dapat tercapai dengan

semestinya.
3.4 Analisis Data

Setelah dilakukan pengumpulan data, tahap selanjutnya yang dilakukan
oleh pendliti ialah analisis data. Pada penelitian ini, analisis data yang dilakukan
oleh peneliti antaralain membuat transkrip dari semua hasil wawancara yang telah
dilakukan, menerjemahkan catatan-catatan yang dibuat selama observasi dan
mengumpulkan seluruh dokumen-dokumen yang berkaitan dengan penelitian.
Dari hasil transkrip wawancara dan catatan-catatan selama observasi, pendliti
kemudian membuat rangkuman dari awal melakukan observasi dan wawancara,
tujuannya ialah untuk melakukan pengkodean. Pengkodean dilakukan untuk
menentukan tema dan sub tema yang sesuai dengan topik penelitian. Penentuan
tema setidaknya dapat mendeskripsikan fenomena dan secara maksimal
memungkinkan interpretasi atas fenomena yang ada (Purwandari, 2001, p. 87).
Setelah melakukan penentuan tema, peneliti kemudian mengategorikan informasi-

informasi yang ada sesuai dengan tema dan sub tema yang telah dibuat.
3.4.1 Penyagjian Data

Pada tahap ini, informasi sudah dikategorikan sesual dengan tema dan sub
tema yang telah dibuat sehingga peneliti akan lebih mudah melangkah ke tahap
selanjutnya yaitu penarikan kesimpulan. Peneliti berusaha menyusun data yang

relevan sehingga menjadi informasi yang dapat disimpulkan dan memiliki makna
Universitas Indonesia

Pengelolaan personal ..., Selfiani Indah Lestari, FIB Ul, 2011



22

tertentu. Penyagjian data yang baik dan jelas alur pikirnya merupakan hal yang
sangat diharapakan oleh pendliti, dan merupakan satu langkah penting menuju

tercapainya analisis kualitatif yang valid dan penarikan kesimpulan.
3.4.2 Penarikan Kesimpulan

Penarikan kesimpulan dilakukan dengan mengacu pada pertanyaan
penelitian yang kemudian disesuaikan dengan fakta-fakta yang ada serta teori-
teori yang mendukung. Peneliti menarik kesimpulan dari hasil analisis data yang

sudah diinterpretasi yang berimplikasi teoritis.
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BAB 4
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

4.1 Profil Sub Bagian Administrasi Pegawai ANRI

Penelitian ini dilakukan di sub bagian administgeggawai, arsip nasional
republik Indonesia (ANRI). Sub bagian administnasgawai terletak di lantai 7,
gedung C, Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRBub bagian administrasi
pegawai merupakan salah satu sub bagian yang beatadazawah bagian
kepegawaian. Arsip Nasional Republik Indonesiandpn oleh seorang kepala
yaitu M. Asichin dan membawahi sekretaris utamauy&@ina Masudah Husni.
Sekretariat utama membawabhi tiga biro, yaitu biesepcanaan yang dikepalai
oleh Multi Siswati, biro hukum dan kepegawaian yaligepalai oleh Zita Asih
Suprastiwi serta biro umum yang dikepalai oleh foyglin.

Biro hukum dan kepegawaian juga membawahi tigadmgantara lain
bagian hukum dan perundang-undangan yang dikepelaiZita Asih Suprastiwi,
bagian organisasi dan tata laksana yang dikepbdhi Arih Murwati dan bagian
kepegawaian yang dikepalai oleh Anak Agung Gedhenaddhika. Bagian
kepegawaian membawahi tiga sub bagian, yaitu suyiabaperencanaan dan
mutasi pegawai yang dikepalai oleh Wawan Sukmamia,bmgian disiplin dan
kesejahteraan pegawai yang dikepalai oleh lka Gilagadti dan sub bagian
administrasi pegawai yang dikepalai oleh SuryanarikBt gambar struktur

organisasi ANRI:
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Kepala Arsip Nasional
RepublikIndonesia [ANRI)

[ M. Asichin]

1

Sekretaris Utama
(Gina Masudzh Husn]

Kepale Biro Hukum Dan
Kepegawsian

(2ita Asih Suprasiwi

Kepala Biro Perencanaan Kepala Biro Unmum
{Multi Siswati] (Syaifuddin)

[ |

KepalaBagian Hukum Dan | KepalaBagian Organisasi Danl Keual B Keneeaan
Peruindang-undangan Tatalaksana .
(Zitasih Suprastiv (Arih Murwat] A AGeche Sumarci
[ |
Kepala Sub Bagian Disiplim Kepals Sub Bagian ReplaSib g .
: : . . Perencanaan Dan Mutasi
Dan esejahteraan Pagawai Administrasi Pagawai Pegavl
{1ka Chandrayanti (Suryana) WavanSukaa

Analis Kepegawaian
Pelzksana Lanjutzn
[Pengelol personal records)

{Dwi Astuty]

Gambar 4.1 Struktur Organisasi ANRI

Dalam melaksanakan tugas, biro hukum dan kepegawagnyelenggarakan

fungsi:

a) Pengelolaan urusan hukum dan administrasi kerjasam
b) Pengoordinasian dan penyusunan peraturan perunohaangan

c) Pembinaan organisasi dan ketatalaksanaan
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Begitu juga dengan bagian kepegawaian yang merygdeakan fungsinya,

antara lain:

a) Perencanaan, pengadaan dan mutasi pegawai

b) Pengelolaan administrasi pegawai

c) Pelaksanaan urusan disiplin dan
pengingkatan kesejahteraan pegawai

Sub bagian administrasi pegawai

mempunyali

pengembangan

pegaseHa

tugaslakonean

pengelolaan administrasi pegawai, seperti menyusia administrasi pegawai

dan pembinaan jabatan fungsional. Sub bagian asirasi pegawai terdiri dari

satu orang kepala sub bagian administrasi pegaesg yipimpin oleh bapak

Suryana, satu orang analis kepegawaian pelaksapdda, satu orang arsiparis

muda serta dua orang staf pembantu. Ruangan yaeqghti sub bagian

administrasi pegawai menjadi satu dengan sub bgggaencanaan dan mutasi

pegawai serta sub bagian disiplin pegawai yang nd@tk@an ruangan bagian

kepegawaian. Tidak ada sekat pemisah antar sularbaggkat pemisah hanya

untuk ruangan kepala bagian kepala kepegawaiatkuBelenah ruangan bagian

kepegawaian:
2 3 11
1
12
10
8
5 6 7
Pintu
masuk
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K eterangan:

1. Ruang kepala bagian kepegawaian (Anak Agung Gedheaflhika)

2. Meja kerja kepala sub bagian disiplin dan kesejahate pegawai (Ika
Chandrayanti)

3. Meja kerja kepala sub bagian administrasi pega®aiy@ana)

4. Meja kerja kepala sub bagian perencanaan dan npggawai (Wawan
Sukmana)

5. Meja kerja informan dari sub bagian disiplin daséjahteraan pegawai
(Ani Handayani)

6. Meja kerja ibu Dwi Astuty (pengelol@ersonal records

7. Meja kerja informan dari sub bagian perencanaamulatasi pegawai
(Rusyandi)

8. Roll-o-pactuntuk menyimpaipersonal records

9. Komputer kerja ibu Dwi Astuty

10.Lemari penyimpan arsip kerja milik sub bagian disigdan kesejahteraan
pegawai dan sub bagian perencanaan dan mutasi gegaw

11.Mushola kecil

12. Meja kerja informan dari sub bagian administragjgveai (Ari Suhendar)

Denah ruang bagian kepegawaian menjelaskan intexatesa staf pengelola
personal recordsdengan para staf kepegawaian lainnya dalam rakggetan
pengelolaarpersonal recordsBagian kepegawaian ANRI terdiri dari 3 ruangan,
ruangan pertama merupakan ruangan kerja kepalarbdgipegawaian (lihat
kotak nomor 1) yang terpisah dengan ruangan keggakiepala dan para staf sub
bagian kepegawaian (lihat kotak nomor 2, 3 dan 4).

Meja kerja staf pengelolaersonal recordderada di barisan ketiga (lihat
kotak nomor 6). Komputer kerja staf pegelgarsonal recordsyang berisi
seluruh data baspersonal recordgpegawai ANRI berada dalam satu ruangan
dengan lemari penyimpangrersonal recordglihat kotak nomor 9), sehingga
ketika ia akan bekerja menggunakan komputernya atamerlukanpersonal
records ia harus berpindah ruangan terlebih dahulu. dedebut sangat tidak

efektif karena seharusnya meja kerja, komputemaksgjta penyimpangersonal
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recordsmenjadi satu agar pekerjaan yang dilakukan olehpgtngelolgpersonal
records menjadi efektif, pengawasan terhadp@rsonal recordspun menjadi

mudah karena letaknya yang berdekatan.
4.2 Profil Subjek Penelitian

Pengelolapersonal recordsdi sub bagian administrasi pegawai ANRI
adalah seorang analis kepegawaian pelaksana larjetmama ibu Dwi Astuty,
atau yang akrab dipanggil ibu Tuty. Berdasarkansguar tetap tentang
pengelolaan data kepegawaian ANRI tahun 2008, sark@pegawaian adalah
pegawal yang berwenang untuk mengelola arsip keysga. Mengelola
personal recordsANRI merupakan salah satu tugas dari sekian bantyg&s
pokok yang harus dikerjakan ibu Tuty sebagai ankdipegawaian pelaksana
lanjutan (tugas pokok lihat lampiran 1). lbu Tutyudaskan untuk mengelola
rekod kepegawaian ANRI sejak tahun 1997. Hal-habylaarus dilakukan dalam
mengelola rekod kepegawaian sesuai deqgadesknya antara lain:

a. menerima berkas-berkas perorangan dari sub bgmpaencananan &
mutasi pegawai dan dari subbag disiplin & kesejalate pegawai,

b. mencatat berkas-berkas kedalam buku pengendalidnk udisimpan
kedalampersonalrecords

c. memasukkan berkas-berkas ke daf@rnsonalrecordsdisesuikan dengan
recordsyang bersangkutan,

d. menyusurpersonalrecordssesuai dengan abjad,

e. memeriksa dan menyusun isi di sefgpsonalrecords

f. melayani peminjamamersonalrecords setiap bagi pegawai yang mau
minjamnya.

g. mencatat pegawai yang telah meminjam dan pengémnbakrsonal
records

h. memeriksa dan mengecek kembali kondisi setiagopeirecords

I. memberikan laporan kepada kepala sub bagaian atrasii pegawai

mengenai pengelolagrersonalrecords
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Indikator prestasi dari tugas yang dilakukan oletr Tuty antara lain
data/informasi pegawai dapat terkelola dengan Is&kingga pelayangersonal
records dapat dilakukan dengan cepat dan tepat, terjarainkgselamatan
data/informasi pegawai serta terjaminnya keselamdtkumen pegawai. Salah
satu masalah dalam pengelolaan rekod ialah kuadifigersyaratan pegawai yang
tidak dipenuhi (Sedarmayanti, 2008, p. 47), hajuga terjadi dalam pengelolaan
personal recordsyang dilakukan oleh ibu Tuty. lbu Tuty tidak meikiil
keterampilan atau latar belakang pendidikan daladtany manajemen rekod. la
hanya berlatar belakang pendidikan sekolah menengais (SMA).
Pengetahuannya tentang pengelolpansonal recordsdidapat dari pengarahan
singkat yang diberikan oleh bapak Suryana, selghihbu Tuty belajar sendiri
mengikuti pedoman yang diberikan bapak Suryana.uverbu Tuty, pernah ada
beberapa kali pelatihan tentang pengelolaan rekgdwai, namun ia tidak pernah
mengikutinya. Berikut keterangan yang dipaparkanTibty:

“ada beberapa kali pelatihan buat arsip pegawaimgina ngelolanya, tapi
saya gak ikut, kayaknya gak perlu ikut, kan selamndaik-baik aja, jadi

gak perlu, lagian saya gak pernah sempet, kerjaaya danyak jadi takut
gak kepegang...”

Ibu Tuty tidak perlu mengikuti pelatihan atau pelilchn mengenai
pengelolaan rekod pegawai karena ia merasa hahygadkan untuk merapikan
dan menjaga rekod-rekod pegawai agar rekod tempiadan ketika dibutuhkan
dapat ditemukan kembali dengan cepat. Ibu Tuty jugsasa bahwa mengelola
rekod pegawai bisa dilakukan tanpa pelatihan kai@ralah memiliki pedoman
yang diberikan bapak Suryana, menurutnya dengarmitgnpedoman tersebut,
pengelolaan rekod pegawai sudah bisa dilakukanirseithl tersebut sangat
bertentangan dengan apa yang tercantum dalam paod@k ibu Tuty bahwa ia
harus mengikuti seminar, workshop, lokakarya, ksirslll, dalam rangka
pembekalan peningkatan kualitas diri, begitu jugagydijelaskan pada pasal 6
undang-undang nomor 43 tahun 2009 tentang kearshmmva dalam rangka
meningkatkan prestasi dan pendayagunaan pengeésssigan perlu adanya

penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan bagi peagesip.
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Dalam menyelesaikan tugasnya, ibu Tuty bertanggawegb kepada
kepala sub bagian administrasi pegawai, yaitu bafakyana. Ibu Tuty
bertanggung jawab untuk memberikan laporan bett@ikaitan dengan tugasnya,
dalam hal pengelolaapersonal recordsia bertugas melaporkan apa saja yang
dibutuhkan dalam rangka pengelolgagrsonal recordsLaporan berkala hanya
dilakukan secara lisan, tidak ada bukti laporartulisr mengenai kegiatan
pengelolaanpersonal records Kebutuhan yang biasa ia laporkan biasanya
kurangnya map gantung, rusaknya penjepit hama,nguase roll-o-pact, buku
agenda yang habis digunakan untuk pencatatan hieggd-rekod pegawai yang
bermasalah. Yang dimaksud dengan rekod pegawai lyamgasalah ialah ketika
ada pegawai yang tidak mengembalikemnsonal records/ang dipinjam dan ibu
Tuty sudah menagihnya kepada yang bersangkutamlbkak, pada saat itulah
hubungan kerja ibu Tuty dengan bapak Suryana fetfad Tuty meminta tolong
kepada bapak Suryana untuk terjun langsung menpetsonal recordsyang
dipinjam oleh pegawai yang bersangkutan. Bapak éa@rymenggunakan hak
jabatannya untuk membantu menyelesaikan masalahkahagang dihadapi oleh
iIbu Tuty berkenaan dengan pengelolparsonal records

Hubungan kerja lainnya lebih sering terjadi antaapak Suryana dengan
ibu Tuty ketika ibu Tuty sedang tidak berada di pam sebelum ibu Tuty
meninggalkan ruangan, ia terlebih dulu berkomunildeshgan bapak suryana
untuk menggantikannya membantu melayani pegawa yaembutuhkan rekod
pegawai. Menurut bapak Suryana, staf yang bolehgaiesespersonal records
hanyalah beliau dan ibu Tuty sebagai pengelola.udgan kerja lainnya juga
terjadi antara ibu Tuty dengan staf lain di bag@pegawaian, khususnya staf
yang tugas kesehariannya sangat berhubungan degrgsonal records Salah
satu staf yang kesehariannya bersinggungan depgesonal recordsadalah
bapak Rusyandi. la adalah staf sub bagian pereasadan mutasi pegawai
ANRI. Meja kerja bapak Rusyandi berada tepat delgbkanan ibu Tuty. Sehari-
hari ia selalu berhubungan dengan ibu Tuty untulidtan peminjaman rekod
pegawai. la mengaku sangat dekat dengan ibu Tugn&asebelumnya pernah
menjadi staf beliau dalam mengelpkrsonal records
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Begitu juga dengan ibu Ani Handayani, ia adalaf stb bagian disiplin
dan kesejahteraan pegawai, namun hubungan kerjg ggalani juga hanya
sebatas pada peminjaman rekod pegawai. Peminjaaram dilakukan olehnya
tidak sesering bapak Suryandi. Peminjaman hanykukbn pada awal tahun
saja, namun ia mengaku rekod yang dipinjam lebii skpuluh rekod pegawai
dalam sehari. Berbeda dengan bapak Ari Suhendayngan kerja dengan ibu
Tuty sebatas antara atasan dan bawahan. BapakuAen8ar mengaku bahwa ia
adalah staf ibu Tuty sehingga ia hubungan kerjaydaarjadi ketika ibu Tuty
meminta pertolongannya, seperti membantu mengaarbilkkod pegawai ketika
ibu Tuty sedang berada di tempat atau ketika iy $edang sibuk. [bu Tuty juga
kerap kali mendatangi bapak Ari Suhendar untuk negrkln informasi absensi

kepegawaian yang bermasalah atau belum dimasukkdal&mdatabase
4.3 Personal Records ANRI

Berdasarkan keterangan ibu Tuty, hingga tahun 20Mlah rekod yang
dikelola oleh sub bagian administrasi pegawai ANRljumlah 558 rekod para
pegawai ANRI yang masih aktif serta 251 rekod petapensiun, pegawai
mutasi, berhenti atas permintaan sendiri atau bérldengan tidak hormat dan
meninggal duniaPersonal recordsyang dikelola oleh sub bagian administrasi
pegawai ANRI antara lain:

= Surat lamaran

Penanganan terhadap surat lamaran dilakukan oleh Isagian
perencanaan dan mutasi pegawai ANRI. Berkas langggawai yang datang
kemudian dipilah sesuai dengan syarat-syarat yaibgtuhkan. Berkas
lamaran yang masuk ke dalgrarsonal recordsintara lain surat lamaran, foto
3x4, surat keterangan berbadan sehat dari rumah isatansi pemerintah,
ijazah yang telah dilegalisir dan surat keterang§atakuan baik. Setelah
pemilahan dilakukan kemudian diserahkan ke sub abagadministrasi
pegawai untuk disimpan sebagmrsonal recordsDalam susunan penataan
rekod pegawai, berkas lamaran diletakkan palingirakitau di bagian

belakang.
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= SK kenaikan pangkat (petikan dan salinan)

SK kenaikan pangkat dikelola oleh bapak Rusyarali gub bagian
perencanaan dan mutasi pegawai. Ketika SK kengilagkat diserahkan ke
sub bagian administrasi pegawai untuk dimasukand&&am personal
records ibu Tuty segera melakukan pencatatan penerim&arkeSdalam
buku agenda. Setelah dilakukan pencatatan, ibu Togpnyerahkan SK
tersebut kepada bapak Jatniko, staf sub bagiannétrasi pegawai untuk
mendata pegawai. Data yang dicatat antara lain naegawai, NIP lama,
NIP baru, tempat dan tanggal lahir, golongan, terig mulai tanggal (TMT),
pendidikan dan jabatan. Setelah selesai didata bkghek Jatniko, SK
diserahkan lagi kepada ibu Tuty untuk itu ia bekkassesuai dengan nama
pencipta, jika SK tersebut berupa petikan makaaaukan ke dalam berkas

petikan SK, jika SK salinan maka diberkaskan kamaberkas salinan.

= SK jabatan (petikan dan salinan)

Perlakuan terhadap SK jabatan sama dengan SK leenpangkat.

= Kenaikan Gaji Berkala (KGB)

KGB merupakan gaji tambahan setelah dua tahurel@& oleh Ibu Umi
Nihayan dari sub bagian perencanaan dan mutasiwaegd@erlakuan
terhadap rekod jenis ini juga sama dengan SK, naidak didata oleh bapak
Jatniko melainkan langsung diberkaskan oleh iby.Tut

» Nota usul kenaikan pangkat

Nota usul kenaikan pangkat dikelola oleh bapak Aludari sub bagian
perencanaan dan mutasi pegawai. Berkas nota uswikem pangkat
diserahkan ke Badan Kepegawaian Negara (BKN) uditkta dan disetujui
berhak naik pangkat. Setelah disetujui, selurutkdsedari BKN diserahkan
lagi kepada bapak Nur ali untuk diserahkan kepbhdaruty dan diberkaskan
ke dalanpersonal records
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» Daftar Riwayat Hidup (DRH)

Sub bagian yang mengurusi rekod DRH adalah subamagministrasi
pegawai. DRH dibagikan oleh ibu Tuty kepada pegassaion satu hingga
eselon empat untuk diisi. Setelah diisi, ibu Tugyrikudian meminta kembali
DRH untuk diberkaskan. DRH diisi dua tahun sekaliuk didata mengenai

kehidupan pegawai, mulai dari tempat tinggal hinkgjaarga.

* Berita acara

Berita acara terdiri dari sumpah PNS, sumpah radoktpn fungsional atau
struktural. Berita acara dikelola oleh Bapak Ruslyalan diserahkan kepada
ibu Tuty untuk diberkaskan. Berita acara merupaBakti bahwa pegawai

yang bersangkutan telah dilantik dan mendudukit@bgang baru.

= Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP-3)

DP-3 dikelola langsung oleh ibu Tuty, ia bertugaasmbuat format DP-3
untuk diserahkan kepada seluruh pegawai ANRI, ibty Juga yang bertugas
mengumpulkan DP-3 dari seluruh unit kerja di ANBktelah terkumpul
semua, ia pilah sesuai dengan nama pegawai damkasBen ke dalam

personal records

= Surat pernyataan pegawai ANRI
Surat pernyataan pegawai ANRI juga dibuat olehToty, ia membuat
rangkap dua dimana satu surat diberikan kepadayaeégang bersangkutan,

satu surat lagi disimpan dalam berkassonal records

» Surat Tanda Tamat Diklat Struktural dan Fungsional

Rekod ini dikelola oleh Ibu Ani handayani dari sbhégian disiplin dan
kesejahteraan pegawai untuk digunakan sebagai gratay kenaikan
pangkat. Rekod diserahkan kepada ibu Tuty untukmgmn ke dalam

personal records
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= Sertifikat kursus, seminar, pelatihan

Rekod ini berupa sertifikat-sertifikat yang didappegawai ketika
mengikuti pelatihan, pendidikan atau seminar. filaati diberikan ke bagian
sub disiplin dan kesejahteraan pegawai untuk dicdi@erlukan jika pegawai
akan mendapat penghargaan untuk masa kerja selanmdin PNS. jika
pencatatan sudah dilakukan, maka diserahkan kepaalaTuty untuk

disimpan ke dalamersonal records.

= Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

DUK dikelola langsung oleh bapak Rusyandi dan buy sebagai tim
penilai, tim penilai mencetak formulir DUK kemudiaflaporkan kepada
kepala sub bagian administrasi pegawai, yaitu bafakyana. DUK

kemudian diserahkan kepada ibu Tuty untuk diberkask

= Data pribadi (kartu pegawai, kartu Taspen, surikami akte lahir, berita
duka cita)

Data pribadi juga dikelola langsung oleh ibu Tuby Tuty membagikan
formulir untuk diisi para pegawai, setelah diisellseluruh pegawai, ibu
Tuty kemudian mengumpulkan seluruh formulir untuledkaskan ke dalam
personal recordsmasing-masing pegawai. lbu Tuty juga melakukan
pengurusan pembuatan Kartu Istri (KARIS) / Kartua®u (KARSU),
melakukan pengurusan pembetulan/ralat kartu peS&&PEN, melakukan
pegurusan pembuatan Kartu Pegawai (KARPEG).

Menurut ibu Tuty, rekod-rekod tersebut diperluk&etika seorang
pegawai diusulkan untuk kenaikan pangkat, kenagan berkala, penghargaan
masa kerja pegawai, cuti pegawai pengurusan pegaeanasalah seperti

indisipliner hingga pengurusan kesejahteraan pansiu
4.4 Kegiatan Pengelolaan Personal Records

Suhardo Soerotani (2009, p. 3) menyederhanakaussikidup arsip
dinamis menjadi beberapa tahap, yaitu fase peraripfenggunaan, pemeliharaan

dan penyusutan. Sumartini juga menyederhanakanssikfsebut menjadi empat
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tahap yaitu penciptaan, penggunaan dan pemelihapggyusutan/istirahat dan
penyimpanan. Namun, apapun seri rekod yang diamagnapun rekod tersebut
disimpan serta metode yang berlainan, semua prognamajemen rekod harus
mengikuti standar dan peraturan badan korporasiyamgkut rekod, yang terdiri
dari registrasi, klasifikasi, pemberkasan dan papginan (Sulistyo-Basuki, 2003,
p. 163).

Rekod kepegawaian yang dikelola di sub bagian midimasi pegawai
ANRI terbagi menjadi dua sesuai dengan penggunaanyajtu rekod aktif dan
rekod inaktif. Rekod aktif merupakan rekod pegaw&lRl yang masih aktif
bekerja sedangkan rekod inaktif merupakan rekocawegANRI yang sudah
pensiun atau mutasi. Rekod pegawai ANRI yang maldi perlu dikelola karena
rekod-rekod tersebut masih digunakan setiap hadandarangka pengelolaan
administrasi pegawai ANRI. Menurut ibu Tuty, seleltahun 1997, kegiatan
pengelolaarpersonal recorddilakukan oleh bagiamecords centergedung K
ANRI, pemindahan pengelolaapersonal recordsdilakukan atas permintaan
bapak Fuad sebagai fungsional arsiparis, belialalad#asan ibu Tuty sebelum
bapak Suryana. Alasan dilakukannya pemindahan &djah kegiatan peminjaman

rekod kepegawaian menjadi lebih mudah.
441 Penciptaan Dan Penerimaan

Setiap hari disela-sela mengerjakan tugas pokaknya di bidang
administrasi pegawai, ibu Tuty menunggu staf dab bagian perencanaan dan
mutasi pegawai serta sub bagian disiplin dan kbtsjman pegawai menyerahkan
rekod-rekod pegawai yang telah diolah di dua sugiamatersebut. Ibu Tuty
menjelaskan bahwa rekod masuk yang diterimanyaramain 1) surat lamaran
kerja, yang masuk pada awal pegawai negeri sipiS)Foekerja di ANRI, 2) SK
kenaikan pangkat berupa petikan atau salinan, 3jaB&tan berupa salinan atau
petikan, 3) kenaikan gaji berkala (KGB), 4) daftiavayat hidup (DRH), 5) nota
usul kenaikan pangkat, 6) berita acara sumpah RM§sional dan struktural, 7)
Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP-3), 8) surayg@an pegawai ANRI, 9)
sertifikat diklat, 10) daftar urut kepangkatan (D)JKL1) data pribadi pegawai
berupa kartu pegawai, taspen, surat nikah, akte, laérita duka cita. Peneliti
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melihat rekod masuk yang diterima oleh ibu Tutyaggh tahap penciptaan rekod
di sub bagian administrasi pegawai ANRI.

1) Registrasi

Ketika staf dari dua sub bagian tersebut menyamahkekod-rekod
pegawai, ibu Tuty mulai membubuhi 1) nomor yang @& unit kerja, 2)
nomor rekod masuk 3) perihal rekod, 4) penciptadels) pengirim rekod serta
6) tanggal terima rekod. Apa yang dilakukan oleb ituty senada apa yang
dijelaskan dalam ISO 15489-2 bahwa spesifikassteagi harus memenuhi syarat
seperti berikut:

e Penanda unik yang diberikan dari sistem

* Tanggal dan waktu registrasi

e Judul atau deskripsi singkat isi rekod

 Pengarang (perorangan atau badan korporasi), pengiau penerima
rekod

* Registrasi yang lebih rinci berhubungan denganrijesknformas tentang
konteks dan isi dari rekod dan hubungannya dengkodrlainnya (ISO

15489-2, 2001, p. 15)

Rekod yang diterima oleh ibu Tuty dicatat di dalaoku agenda. Buku
agenda adalah pencatatan data dan informasi masuketbiar dalam suatu kantor
oleh organisasi yang belum menerapkan kartu kerfdalvanda, 2006, p. 120).
Buku agenda yang digunakan ibu Tuty untuk mencataid masuk diberi judul
“buku pengendaliapersonal filesub bagian administrasi pegawai”. Buku agenda
tersebut telah digunakan ibu Tuty untuk mencateddemasuk mulai tahun 1996
dan sudah menghabiskan 6 buku agenda. Format lménda yang digunakan
untuk mencatat rekod masuk ialah buku agenda tlinggiégu buku agenda yang
memuat daftar rekod masuk dan rekod keluar dalaom fsamat (Sugiarto dan
Wahyono, 2005, p. 28), namun yang dimaksud form&tkagenda tunggal yang
digunakan oleh sub bagian administrasi pegawai AlMRh buku agenda yang
hanya digunakan untuk mencatat rekod masuk sajaen&asub bagian
administrasi pegawai tidak menciptakan surat kelymmg berkenaan dengan
rekod kepegawaian.
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Ibou Tuty (pengelola Apa fungsi dari Fungsinya ya buatyatet arsip
personal records “buku pengendalianyang masuk, biasanya kan
personal file sub| datengnya dari bagian
bagian administragiperencanaan sama disiplin.
pegawai”? Kalo dia (rekod) dateng, kit

catet tanggalnya, isinya apa
aja, siapa yang nyerahin, tenus
saya paraf. Itu kan bisa buat
bukti kalo seandainya di
ngotot bilang udah nyerahi

-

tapi pas kita cari gak ada, jadi
bisa saya tanyain, kapan
nyerahinnya, tanggal berapa,
jadi kan dia gak bisa boong.
Jadi bisa kitaawasin juga kalo
dia mau semena-mena. Saya
kan takut juga kalo ilang, gak

boleh sembarangan.

Buku agenda mencatat semua unsur yang dapat med¢ditas dari
setiap rekod sampai dengan keberadaan rekod tétsetada saat diperlukan dan
siapa yang sedang bertanggung jawab terhadap kislaewaya (Lawanda, 2006,
p. 120). Pada tahap pencatatan rekod masuk, pemgitemukan paraf yang
hanya dilakukan oleh satu pihak saja, yaitu hanya Tuty. Pihak yang
menyerahkan rekod tidak melakukan paraf, ketikadrakebut ditanyakan kepada
ibu Tuty, beliau mengatakan paraf hanya sekedandbtas bahwa rekod sudah
diserahkan kepadanya, sehingga hampir semua péwags snenyerahkan rekod
tidak pernah melakukan paraf. Ibu Tuty hanya mekah nama penyerah rekod
dan tanggal penyerahan di bagian atas paraf (belkggndaliapersonal filelihat
lampiran 2).

Kegiatan penyerahan rekod dari satu unit kerja i kerja lain secara

tidak langsung merupakan kegiatan pelimpahan tamggawab, oleh karena itu
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harus ada bukti yang kuat yang mencatat pelimpataggung jawab tersebut.
Salah satu bukti kuat pelimpahan tanggung jawahigencatatan rekod masuk
dengan menbubuhkan tanda tangan atau paraf dak pdng menyerahkan dan
juga pihak yang diserahkan tanggung jawab. Jikaydasatu pihak yang
melakukan paraf dan terjadi masalah seperti reklasd) dalam kasus ini pihak
yang bertanggung jawab adalah ibu Tuty selakuystag dilimpahkan tanggung
jawab, padahal belum tentu semua kesalahan yajaglitberasal dari ibu Tuty.
Namun, karena tidak ada bukti yang menguatkan iy, Tnaka ibu Tuty tidak
dapat membela diri dan tanggung jawab dari kesalajlang ada akan
dilimpahkan kepada ibu Tuty.

Setelah melakukan registrasi terhadagrsonal recordsyang datang
kepadanya, tahap selanjutnya yang dilakukan olehTibty ialah melakukan
pemberkasan. Namun, pemberkasan tidak langsurigilda oleh ibu Tuty, jika
rekod yang diterima masih sedikit, biasanya ia mggu hingga rekod-rekod
pegawai yang datang kepadanya berjumlah lebih |uaa rekod. Ketika rekod
pegawai yang diterima dirasa sudah banyak dan sm@ahmenuhi meja kerjanya,

maka ia mulai memberkaskannya.
2) Pemberkasan

Pemberkasan yang dilakukan ibu Tuty adalah perabark secara
alfabetis, yaitu memberkaskan rekod berdasarkatamrabjad menurut nama
pencipta. Pencipta disini ialah para pegawai AN&ig/rekod-rekodnya disimpan
dan dikelola di sub bagian administrasi pegawai ANRRmberkasan berdasarkan
abjad nama pegawai tidak memerlukan kegiatan pasijkiasian dan
pengkodean karena ibu Tuty bisa menemukan rekod yarbutuhkan hanya
dengan mengindeks berdasarkan nama pegawai. Ketlaang pegawai
membutuhkan rekodnya, maka yang dilakukan ibu Tp#ytama kali ialah
mencari rekod tersebut berdasarkan nama pegawa pansangkutan baru
kemudian ia mencari rekod berdasarkan urutan subjelsalah yang telah
disederhanakan oleh bapak Suryana (lihat lampiran T8juannya adalah

memisahkan rekod-rekod berdasarkan permasalahamgygahmemudahkan dan
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mempercepat temu kembakrsonal record&etika dibutuhkan. Berikytersonal
recordsyang diindeks oleh ibu Tuty:

Indeks Judul permasalahan
Lamaran Surat lamaran
SK kenaikan pangkat SK kenaikan pangkat

- SK kenaikan pangkat (salinan)
- SK kenaikan pangkat (petikarn

N—r

- SK jabatan (salinan) SK kenaikan jabatan

- SK jabatan (petikan)

KGB Kenaikan Gaji Berkala

Nota usul Usulan Kenaikan Pangkat

DRH/PUPNS Daftar riwayat hidup

Berita acara Berita acara sumpah pengangkatan
PNS, sumpah pengangkatan
fungsional dan struktural

DP-3 Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan

Surat pernyataan Surat pernyataan pegawai ANRI

Sertifikat Sertifikat diklat, seminar

DUK Daftar urut kepangkatan

Data pribadi Data pribadi pegawai berupa akte

lahir, kartu keluarga, taspen, kartu
pegawai (karpeg), surat keterangan
nikah, akte kelahiran istri dan anak,

berita duka cita

Ibu Tuty memasukan rekod ke dalam map gantungasesngan nama
penciptanya, kemudian diurutkan berdasarkan urutahjek permasalahan.
Sebelum rekod ditata di dalam map gantung, rekbeérdibeberapa komponen
agar rekod dapat diberkaskan dengan rapi. Komp&asmponen yang digunakan

oleh ibu Tuty antara lain penyekat dan kata tangkagp gantung dan penunjuk

Universitas Indonesia

Pengelolaan personal ..., Selfiani Indah Lestari, FIB Ul, 2011



39

(guide) Ibu Tuty menggunakan pembatas sebagai penyekatyeRat adalah
lembaran yang dibuat dari karton atau kertas yaggndkan sebagai pembatas
dari rekod-rekod yang disimpan (Sugiarto dan Waby@®05, p. 79). Penyekat
oleh ibu Tuty diberi judul yang berisikan kata tkag yang sesuai dengan kode
masalah. Penyekat yang digunakan bu Tuty sebagabgtas untuk masing-
masing rekod pegawai ANRI terbuat dari kertas barak 5x5 cm yang diberi
kata tangkap sesuai dengan kode masalah kepegawiibelakang kertas
penyekat terlampir rekod-rekod pegawai yang seseagan kode permasalahan
yang tertera di kertas penyekat. Kertas penyeketrdpenjepit kertagpaper clip)
untuk menyatukan kertas penyekat dengan rekod-rgdod berhubungan dengan
permasalahan sehingga rekod terkumpul sesuai desuimek permasalahan dan
ketika diperlukan dapat ditemukan kembali denggmateSetelah semua rekod
diberi penyekat sesuai dengan subjek permasalabariby Tuty kemudian
memasukan rekod ke dalam map gantung (Gambar nrpngapaper clipdan
kertas penyekat lihat gambar 1).

Map yang digunakan untuk menyimpan rekod pegavwRPadalah map
gantung berwarna biru yang terbuat dari bahan &smag disebut folder umum
karena keseragamannya untuk menyimpan rekod kepéawrolder individu
adalah folder khusus untuk menyimpan rekod sesragah nama masing-masing
pegawai ANRI yang diurutkan berdasarkan abjad. érdtitiusus digunakan untuk
menyimpan rekod sesuai dengan subjek masalah,rfeldesus ini tidak berupa
map tetapi hanya penyekat yang menandakan bahwd teksebut telah dipilah
sesuai dengan subjek permasalahan. Rekod diberk&ekaalam sattile, dalam
satu file terdiri dari 12 bagian yang menunjukan permasalati@entang
kepegawaian dan disusun sesuai urutan jadwal retesig yang disederhanakan.
Setiapfile biasanya terdiri dari sepuluh hingga dua pululkd®isehingga dalam
satu folder terjadi penumpukan dan banyak foldsaku

Pengelola Apakah ada batasan dalarBatasan gak ada ya
rekod menyimpan rekod pegawai? mbak, semuatnya aja, kan
kepegawaian tiap orang beda-beda

jumlah file-nya, kalog
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[

yang dikit ya cuma sat
folder aja, ada juga yang

=

banyak sampe dua folde

tapi jarang, paling sat

[

dua orang yang penuf,
biasanya yang banyak tuh
pegawai yang udah
eselon.
Terus, kenapa ada folder yan%;{a D )
sampai sobek seperti ini? epenuhan, .ab|s
susah ya mbak minta
folder yang baru, udah
minta ke pak suryana tapi
lama dapetnya, jadi
buat sementara ya
dimasuk-masukin aja.

Berdasarkan wawancara dengan ibu Tuty, dapat pligskan bahwa ibu
Tuty tidak mengerti batasan jumlah rekod yang hdrosasukan ke dalam folder
sehingga berakibat map gantung menjadi penuh da@erdy@ga map gantung
menjadi rusak. Hal tersebut tidak selaras dengean y@ng ada dimana rekod
biasanya diberkaskan ke dalam déd®) dan dalam satfile terdiri dari 25 bagian
dimana setiaffile biasanya terdiri dari lima sampai sepuluh foldeawanda,
2006, p. 32).

3) Penyimpanan

Rekod yang sudah diberkaskan kemudian disimpanible Tuty di map
gantung yang berada di lemari penyimpanan. Sebalanyimpan rekod pegawai
ke dalam map gantung, ibu Tuty mengecek nama p@an@god terlebih dahulu,
ia memulainya dengan mencari berdasarkan urutadaBgetelah ia menemukan
map gantung yang sesuai dengan nama penciptany@madian memasukan

rekod ke dalam map gantung sesuai dengan urutaalaha$etelah semua rekod
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disimpan ke dalam map gantung, ia juga mengecaekeuhan map gantung, ia
mengecek berdasarkan abjad terlebih dahulu, ketkenenemukan ada map
gantung yang tidak sesuai penempatan, ia langsusmperbaikinya. Setelah
dirasa pekerjaan menyimpan rekod pegawai sudakasela kemudian kembali
ke meja kerjanya untuk menyelesaikan pekerjaamyain

Lemari penyimpanan yang digunakan untuk menyimpegkod
kepegawaian ANRI adalatompact rolling shelving (roll-o-pac{gambaroll-o-
pactlihat gambar 2)Roll-o-pactadalah lemari penyimpanan rekod yang disusun
sejajar di atas rel dan dapat digerakkan dengamusdanroda sehingga dapat
dirapatkan satu sama lain dengan ringan dan muSletdatmayanti, 2008, 75).
Pintu lemari penyimpanan rekod diselslitling door yaitu lemari pintu dengan
daun pintu yang dapat didorong ke kiri atau ke kaf@edarmayanti, 2008, p. 85).
Roll-o-pactpenyimpanan rekod pegawai terdiri dari 3 pintusimg=masing pintu
terdapat dua lemari penyimpanan yang saling begdad®&oll-o-pactberisi 534
rekod pegawai ANRI yang masih aktif serta 250 rekedjawai ANRI yang
pensiun dan mutasi.

Di setiap pinturoll-o-pact diberikan abjad yang menandakan bahwa di
pintu tersebut merupakan lokasi penyimpamansonal recordspegawai yang
namanya dimulai dari abjad tertentu, begitu setgraigGambar penanda pintu
berdasarkan abjad lihat gambar 3). Menurut ibu ,Tietpari penyimpanan sudah
tidak bisa menampung rekod lebih banyak lagi sefanmembutuhkan lemari
penyimpanan baru. ibu Tuty sudah meminta secaaa kepada kepala sub bagian
administrasi pegawai, namun hingga saat ini belenealisasi dengan alasan
terkendala dana.

Ibu Tuty juga mengeluhkan ruangan yang digunakatinkumenyimpan
rekod pegawai terlalu sempit karena ia juga haerbdpi tempat dengan sub
bagian lain yang menaruh arsipnya di ruangan tatsshingga ruangan menjadi
berantakan dan setiap staf dapat lalu lalang meiadung tersebut. dalam bekerja,
ibu Tuty tidak merasa nyaman karena dalam mengamrjakgasnya ia terpisah
ruangan dengan komputer Kkerja dan penyimpanagrsonal records
Permasalahan tersebut muncul karena menurut bapshrta tidak ada ruangan
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lagi yang bisa ditempati, lagipula belum menjadisalah yang berarti sehingga
belum ada tindak lanjut untuk masalah tersebut.

Ibu Tuty Apakah ibu  merasaSebenernya sihgak ya
nyaman bekerja  dimbak, ini banyak barang
ruangan seperti ini? titipan gak jelas disini

berantakan, mau

dipindahin juga takut yan

Q

punya marah. Sempit
ruangannya apalag
sering dipake lewat

orang-orang.

Apakah semua pegawplia gak, harusnyacuma
berhak  melintas  disaya sama pak sur aja
ruangan ini? yang boleh kesini, ini kan
arsip pegawai rahasia, jadi

yang boleh ngambil v

L

saya aj, tapi karna pintu ¢i
ruangan sebelah ditutup,
jadi mereka lewatnya ya
lewat sini terus.Ganggu
si ya mbak, saya takut ada

yang ilang, tapi mau

gimana lagi..

Dalam deskripsi kerja ibu Tuty bertanggung jawabhadap rekod
pegawai yang ia kelola, oleh karena itu hanya ity fyang boleh mengakses
personal records namun bapak Suryana juga boleh memasuki ruangan
penyimpananpersonal recordskarena beliau merupakan kepala sub bagian
administrasi pegawai ANRI, ia memiliki wewenanghteilappersonal records
tersebut, ia juga bisa mengawasi kegiatan pengelg@arsonal recordsyang
dilakukan oleh ibu Tuty.
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Ruangan tempat menyimpan rekod pegawai berukux@nn® di dalam
ruangan tersebut terdapat mushola kecil yang lgtaldisampingroll-o-pact,
lemari penyimpan arsip milik sub bagian perencandam mutasi pegawai dan
sub bagian disiplin kesejahteraan pegawai dan ktenpgeerja milik ibu Tuty.
Tidak terdapat pendingin ruangan (AC) khusus dngaa tersebut, udara didapat
dari dua ruangan yang berada diantara ruang peayiamprekod sehingga ruang
penyimpan rekod pegawai terbilang panas (ruangamyip@anan personal
recordslihat gambar 4). Hal tersebut tidak selaras deri§anh 5489-2 (2001, p.

18), dimana penyimpanan harusnya meliputi:

a. Lokasi harus dapat dijangkau dengan mudah dan barasla di area yang
tidak beresiko

b. Struktur bangunan harus menyediakan keseimbangapetatur dan
tingkat kelembapan yang sesuai kebutuhan, perlgalumlari bahaya api,
perlindungan dari kerusakan karena air, perlindandari hal-hal yang
dapat mengontaminasi rekod (seperti radioaktifoigatan jamur), ukuran
keselamatan kontrol akses ke area penyimpanaepsigendeteksi pada
entri yang tidak diizinkan, perlindungan terhadaprusakan yang
disebabkan oleh serangga.

c. Perlengkapan, seperti rak disesuaikan dengan faekat dan cukup kuat
untuk menanggung beban berat.

Menurut ibu Tuty, sistem penyimpangaersonal recordsadalah terpusat
(sentralisasi), tujuan dari penyimpanan terpusabhundnya ialah agar terjadi
keseragaman ketika staf membutuhkan rekodnya, yaitya datang ke bagian
kepegawaian. Selain itu, rekod pegawai ANRI masiigdlong sedikit sehingga

pengaturannya lebih mudah.

Ibu Tuty Asas penyimpanan apa yangita pakai terpusat,

digunakan untuk menyimpan rekodlasannya karena biar

pegawai? Mengapa? sama, jadi ada yang nya
sudah pasti kesini. Lagian

arsip pegawai kan masih
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tergolong sedikit jadi
biar enak, gak keman:

mana.

Namun ketika ditanyakan kembali kepada ibu Tutpka ada unit kerja

lain yang menyimpapersonal recordsberikut jawaban ibu Tuty atas pertanyaan

peneliti:

Ibu Tuty

Apakah ada unit kerja lai
yang juga ikut
menyimpan persona
records selain di su
bagian administras

pegawai ANRI?

nOh ada, itu di arsip statis
Dia simpen punya eselq
lyang udah pensiun, ja
byang udah pensiun it
iberkasnya diminta sam

orang arsip statis.

i

c

a

Dari dua pernyataan yang dilontarkan ibu Tuty, gi@n mengambil

kesimpulan bahwa ibu Tuty tidak mengerti mengeeéingsi sistem penyimpanan

secara sentralisasi. Di awal ia mengatakan terpnsatun ia juga menjelaskan

bahwa ada unit yang lain yang juga menyimparsonal recordsSulistyo-basuki

(2003, p. 310) berpendapat bahwa seyogyanya reiaddifi disimpan di tempat

lain yang khusus untuk menyimpan jenis rekod ifaldtaknya tidak harus dekat

dengan badan pencipta atau penerima karena frekpenggunaannya sudah

sangat berkurang namun sewaktu-waktu masih dagainakan. Hal tersebut

selaras dengan keadaan yang ada di sub bagian isilasn pegawai ANRI,

personal recorddnaktif memang disimpan di sub bagian administEegawai

ANRI namun terpisah dampersonal recordsinaktif karena menurut ibu Tuty

sewaktu-waktu masih digunakan untuk pengurusan iyg@natau tunjangan

pensiun. Peneliti mencari tahu akan hal tersebukdterangan yang didapat ialah

personal recordgibagi menjadi dua penyimpanannya, unfeksonal records

yang masih aktif dan inaktif disimpan terpisah petaasih dalam satwll-o-pact,

sedangkampersonal recordstatis disimpan di pusat arsip ANRI.

Pengelolaan personal ..., Selfiani Indah Lestari, FIB Ul, 2011
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4.4.2 Penggunaan dan Pemeliharaan

Penggunaan rekod pegawai harus melalui prosedoin@@man yang telah
ditetapkan oleh sub bagian administrasi pegawai ANfeminjam personal
recordsharus menemui ibu Tuty untuk meminjam rekod yaigtdhkan karena
ia harus mencatat siapa peminjam rekod, rekod @payang dibutuhkan, tanggal
peminjaman serta pembubuhan tanda tangan pemirfauku agenda yang
digunakan ibu Tuty untuk mencatat setiap peminjaneind pegawai dinamakan
“buku peminjamarfile” (buku peminjamarfile lihat lampiran 4). Sub bagian
administrasi pegawai mulai mengadakan peminjamiandr@egawai sejak tahun
1999 dan hingga tahun 2011 menghabiskan dua bwdndag

Menurut ibu Tuty, prosedur peminjaman rekod tidekamanya berlaku,
hal tersebut biasanya hanya berlaku bagi stafatibagian kepegawaian. Staf di
bagian kepegawaian biasanya meminjam rekod tidakasedengan prosedur

peminjaman.

Ibu tuty Apakah peminjaman Gak, itu yang biasanya
personal recordsesuai | dicatet klo yang minjem
dengan prosedur orang luar (pegawai selain
peminjaman? staf bagian kepegawaiant
red.), klo staf sini (bagian
kepegawaian-red) sih
biasanya langsung ambil
sendiri aja, gak pake
dicatet, tapi gak semua
pegawai juga sih, tanya

aja sama bu ani.

Biasanya, jika ada yang meminjam rekod pegawai,Tibty menanyakan
terlebih dahulu nama lengkap peminjam, rekod apa wang ingin dipinjam,
untuk keperluan apa ia meminjam rekod dan berapa [geminjaman dilakukan.
la kemudian mengambilkan rekod yang diperlukan kéard roll-o-pact dan
mencari map gantung yang sesuai dengan abjad nameipta. Ibu Tuty

kemudian mengambil rekod berdasarkan subjek masghaiy diperlukan
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kemudian memasukan lagi map gantung ke dalaliro-pact la menghampiri

peminjam rekod kemudian ia melakukan pencatatahatap rekod yang
dipinjam dan meminta peminjam membubuhi tanda tarsghagai bukti bahwa ia
meminjam rekod tersebut. Tidak semua rekod pegabisa dipinjamkan,

biasanya ibu Tuty menyarankan kepada peminjam umifotokopi saja rekod
yang diperlukan kemudian mengembalikan lagi rekadgyasli. Pemfotokopian
biasanya dilakukan oleh peminjam rekod.

Hal tersebut senada dengan apa yang dituturkdnilole Ani Handayani
yang merupakan staf sub bagian disiplin dan kessdn pegawai. la
menuturkan bahwa rekod kepegawaian diperlukan uptrigajuan pemberian
penghargaan kepada pegawai negeri atau yang ditenghn satya lencana karya
satya. Menurutnya, peminjaman rekod pegawai hailgiutkan pada awal bulan
januari-maret yaitu untuk proses pendataan pegaegeri yang akan diajukan
untuk diberi penghargaan. Peminjaman yang dilakudeh ibu Ani Handayani
selalu mengikuti prosedur peminjaman rekod pegayaag berlaku. Untuk
meminjam rekod pegawai, ia harus menghubungi ibty Tarlebih dahulu,
kemudian menyebutkan rekod apa saja yang diperlkkarudian ibu Tuty yang
biasa mengambilkan.

Senada dengan pengakuan bapak Rusyandi, rekodgessngat berguna
sekali untuk menyelesaikan pekerjaan yang berhubundengan masalah
kepegawaian. bapak Rusyandi merupakan staf subrbpgrencanaan dan mutasi
pegawai, ia mengaku hampir setiap hari berhubudgagan rekod kepegawaian.
Menurutnya, ia menggunakan rekod kepegawaian kaaah satu tugasnya ialah
membuat daftar urut kepangkatan pegawai negeri ydipgrgunakan untuk
kenaikan pangkat serta pengelolaan gaji berkaldukJkegiatan pengaksesan
rekod pegawai, bapak Rusyandi mengaku ketika ialmé&rkan rekod pegawai,
la biasa mengakses sendiri kadl-o-pact tanpa mengikuti prosedur peminjaman
rekod pegawai yang berlaku.

Alasan ia mengakses sendiri tanpa mengikuti proseeiminjaman karena
rekod pegawai yang ia pinjam setiap harinya lekdni dima rekod pegawai,
sehingga ia merasa kasihan kepada ibu Tuty jikashamengambilkan rekod

sebanyak itu dan terlalu sering. lbu Tuty pun meimglehkan bapak Rusyandi
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mengakses sendiri rekod pegawai yang ia perlukagare alasan sudah kenal
dekat dan masih berada di satu ruangan yang s&mada saat mengembalikan
rekod yang ia pinjambapak Rusyandi sambil berjalan menugll-o-pact, ia
mengatakan kepada ibu Tuty sebagai berikut:

“bu, ini saya balikin ya bu..”

Tidak ada pencatatan pengembalian rekod yang jdipiroleh bapak
Rusyandi, ibu Tuty pun hanya mengiyakan bapak Ruiyanengembalikan
sendiri rekod yang dipinjam ke dalarall-o-pact. Menurut ibu Tuty, ia sudah
mendengar apa yang dikatakan bapak Rusyandi . ABs@pa juga diungkapkan
oleh bapak Ari suhendar yang mengatakan bahwa gsegan rekod dilakukan
sendiri karena ibu Tuty sudah percaya kepada bApaskuhendar sehingga tidak
perlu meminta diambilkan lagi, ia juga mengaku Kidgkan berbuat macam-
macam dengampersonal recordssehingga tidak menjadi masalah jika ia
mengakses langsung ke lemari penyimpagrexsonal records

Berdasarkan pemaparan informan, dapat disimpulledowé pertemanan
dapat melancarkan akses kerja, hal tersebut didukigh pernyataan Koepcke
(2007) yang mengatakan bahwaprkplace friendship can make a job easier
Begitu juga dengan apa yang dikatakan oleh Devaf93) yang mempertegas
bahwa pertemanan dibutuhkan karevea all need help from others in order to
achieve our professional goals and objectivBglam hal ini, para staf sudah
mencapai tujuan mereka yaitu bisa menggunglesisonal recordsanpa meminta
izin kepada ibu Tuty karena mereka merasa sudaierben lama dan merasa
sudah percaya satu sama lain.

Ibu Tuty mengaku bahwa terkadang pengaksesan yisaigikbn sendiri
oleh para staf mengakibatkan rekod tidak tersusym sesuai dengan urutan
klasifikasi, selain itu penempatan map gantung leard roll-o-pact juga
terkadang tidak sesuai dengan urutan abjad nameippersehingga pengelola
rekod harus sering mengecek ulang ke dalalho-pact dan membenahi ulang
rekod-rekod yang salah penempatan. Selain itu,egospeminjaman menjadi
tidak efektif karena jarang sekali pengelola rekonencatat peminjaman rekod
yang berasal dari staf bagian kepegawaian, pemanahengan pencatatan hanya

dilakukan pada pegawai yang memerlukan rekod priélik mereka. Data yang
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didapat peneliti mengenai jumlah peminjaman rekedawai pada tahun 2011,
tercatat bahwa jumlah peminjaman hanya ada enam pleahinjaman yang
tercatat, yaitu mulai bulan maret hingga mei 2(Radahal menurut pengakuan
ibu Tuty dan Bapak Rusyandi, rekod kepegawaiamsétarinya selalu dipinjam,
terutama oleh bapak Rusyandi.

Hal tersebut tidak selaras dengan deskripsi keney tertulis dimana ibu
Tuty harus melayani peminjaman rekod pegawai damshanencatat setiap
peminjaman. Deskripsi kerja merupakan pernyatadunlige yang meliputi tugas-
tugas, wewenang, tanggung jawab dan hubungan-hahulig, baik ke atas
maupun ke bawah (Stueart, Moran, 2002, p. 226)dd&arkan deskripsi kerja,
dapat disimpulkan bahwa kegiatan peminjaman haelalm ibu Tuty dan sudah
tugas dari ibu Tuty untuk mengambilkan rekod pegawang diperlukan
peminjam. Pernyataan tersebut diperkuat oleh peraapdapak Suryana,
menurutnya rekod pegawai hanya bisa diakses oleffitby dan bapak Suryana
sebagai kepala sub bagian administrasi pegawai ANRita diperkuat oleh
pernyataan Piers Cain (1999, p. 8), yang mengatdiedmvaaccess to these
records must be strictly controlled in a physicagcure environment with

effective control systems to track their movemaudtizse.

4.4.3 Penyusutan

Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan huantap dengan cara
pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke wWeirsipan, pemusnahan arsip
yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan parstatis kepada lembaga
kearsipan (pasal 1 undang-undang nomor 43 tahuf)28@giatan penyusutan
personal recordsyang dilakukan oleh ibu Tuty ialah dengan menykaah
personal recordsnaktif pegawai eselon satu yang sudah pensiupusat arsip
ANRI. Setelah ibu Tuty mendapat perintah dari pusatp untuk menyerahkan
rekod yang harus diserahkan, ibu Tuty kemudian g berkas tersebut ke
dalamroll-o-pact untuk di cek keseluruhan rekod-rekod yang dimiKiagiatan
penyerahan kemudian dibuatkan berita acara pergmralarsip yang
ditandatangani kedua belah pihak. Pihak yang mextandani berita acara ialah
kepala bagian kepagawaian, dan dari pihak pusgt ditsndangani oleh kepala
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bagian arsip. Berita penyerahan arsip kemudiamgisn oleh ibu Tuty sebagai
bukti bahwa kedua belah pihak telah melakukan geliman wewenang.
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BAB5
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Kesimpulan penelitian mengenai pengelolaan personal records yang
dilakukan oleh staf sub bagian administrasi pegawai ANRI iaah kegiatan
pengelolaan personal records sudah dilakukan oleh staf sub bagian administrasi
pegawai ANRI untuk meraih tujuan organisasi. Kegiatan pengelolaan personal
records yang sudah dilakukan oleh ibu Tuty antara lain penciptaan dan
penerimaan, penggunaan dan pemeliharaan, penyusutan. Pada tahap penciptaan
dan penerimaan personal records, ibu Tuty sudah melakukan penerimaan
personal records sesuai dengan prosedur yang ada. Ketika staf menyerahkan
personal records, ia mencatatnya di buku agenda sehingga seluruh rekod yang
datang kepada ibu Tuty sudah terdata.

Pada tahap penggunaan dan pemeliharaan, ibu Tuty tidak mengetahui
batasan dalam memberkaskan rekod pegawai sehingga map gantung yang
digunakan untuk memberkaskan rekod menjadi penuh dan melebihi kapasitas,
akibatnya banyak map gantung yang sobek dan rekod menjadi terlipat-lipat.
Dalam hal penggunaan rekod juga ditemukan kendala yaitu peminjaman rekod
yang tidak sesuai dengan prosedur yang ada, hal ini dilakukan oleh staf bagian
kepegawaian yang merasa sudah kenal dengan baik dengan ibu Tuty, pengelola
personal records.

Pertemanan dapat memberi kenyamanan dalam lingkungan kerja, namun
juga dapat dapat membuat kondisi yang tidak diharapkan, hal tersebut muncul
pada tahap penggunaan personal records. Pengaksesan yang dilakukan sendiri
oleh staf bagian kepegawaian menimbulkan masalah diantaranya tidak adanya
pencatatan peminjaman rekod dan rekod pegawa dikembalikan tidak sesuai
dengan urutan penyimpanan. Hal tersebut membuat ibu Tuty selalu mengecek dan
merapikan ulang rekod yang salah penempatan. Kegiatan mengecek dan
merapikan ulang menimbulkan duplikasi kerja bagi ibu Tuty, hal tersebut

membuat ibu Tuty tidak bisa mengerjakan pekerjaan lainnya secara efektif dan
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efisien karena ia hanya fokus pada kegiatan mengecek dan merapikan ulang
rekod.

Pertemanan yang baik juga belum bisa digunakan oleh ibu Tuty untuk
menggerakan staf yang memerlukan personal records, khususnya staf di bagian
kepegawaian, untuk mengikuti prosedur penyerahan rekod masuk dan
peminjaman rekod yang ada, khususnya dalam hal peminjaman rekod. Selain itu,
ibu Tuty juga belum bisa menggerakan mereka untuk mengakui bahwa dialah staf
yang bertanggung jawab terhadap personal records. Pengakuan bahwa ibu Tuty
adalah staf pengelola personal records hanya tertulis pada deskripsi kerja, belum
sampal pada penerapannya, hal tersebut mengakibatkan banyak staf di bagian
kepegawaian yang menggunakan personal records tidak melalui ibu Tuty,
sehingga secara tidak langsung ibu Tuty belum dianggap sebaga staf yang
bertanggung jawab terhadap personal records.

Pada tahap penyusutan personal records, ibu Tuty sudah memisahkan
sebagian personal records pegawai aktif dengan personal records pegawal
inaktif. Pemisahan tersebut dilakukan terkait dengan lemari penyimpanan (roll-o-
pact) yang sudah tidak bisa menampung map gantung lebih banyak lagi. Selain
itu, ibu Tuty juga hanya melakukan penyusutan personal records inaktif ketikaia
mendapat perintah dari pusat arsip statis. Belum sepenuhnya kegiatan penyusutan
personal records dilakukan karena banyaknya pekerjaan yang harus ia selesaikan
sehingga kegiatan penyusutan masih tertunda.

Kendala dalam pengelolaan personal records muncul terkait dengan latar
belakang pendidikan staf pengelola personal records. Tidak adanya latar belakang
pendidikan dalam bidang kearsipan (management records) serta tidak pernah
mengikuti pelatihan dan pendidikan kearsipan merupakan salah satu hambatan
dalam kegiatan pengelolaan personal records. Pembekalan mengenal tata cara
pengelolaan personal records hanya didapat dari kepala sub bagian administrasi
pegawai, yaitu melalui pengarahan singkat yang diberikan ketika pertama kali ia
diberikan mandat untuk mengelola personal records.

Secara umum, pengelola personal records sudah melakukan perannya dan
menerapkan pengetahuan management records dengan kemampuan dan

keterampilan diri. Pengelolaan dilakukan menyesuaikan antara pengetahuan dan
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kreativitas yang ia miliki dengan prosedur pengelolaan personal records dan
dengan kebutuhan organisasi. Tujuan organisasi pun tercapai karena kegiatan
temu kembali personal records tidak mengalami hambatan, hal tersebut terjadi
karena ibu Tuty selalu mengecek ulang ke dalam roll-o-pact untuk merapikan
rekod yang salah penempatan. Kesadaran diri ibu Tuty terhadap tanggung jawab
dan untuk meraih tujuan organisas melebihi tenaga yang dia keluarkan untuk

kerjaduplikasi.
5.2 Saran

Peneliti memberikan saran terkait dengan pengelolaan personal records
yang dilakukan oleh staf sub bagian administrasi pegawai ANRI, antaralain:

» Padatahap penciptaan dan penerimaan rekod sebaiknyatidak hanya ibu Tuty
yang melakukan paraf di buku agenda, tapi penyerah personal records-pun
diwajibkan melakukan paraf. Tujuannya agar kegiatan pelimpahan tanggung
jawab pengelolaan personal records dilakukan atas dasar bukti yang kuat,
yaitu adanya paraf dari kedua belah pihak.

e Pada tahap penggunaan dan pemeliharaan, sebaiknya ibu Tuty
memberlakukan aturan dimana hanya ia dan bapak Suryana lah yang dapat
mengakses personal records. Tujuannya agar kegiatan peminjaman rekod
sesual dengan prosedur yang ada dan para staf di bagian kepegawaian tidak
lagi dapat mengambil sendiri rekod yang mereka perlukan, personal records-
pun tetap tertata sesual dengan urutan yang semestinya dan temu kembali

menjadi lebih cepat dan tepat guna.

e Pada tahap penyusutan, diharapkan ibu Tuty aktif melakukan penyusutan
personal records dengan cara memisahkan personal records pegawai yang
masih aktif dengan personal records yang sudah inaktif ke lemari
penyimpanan yang berbeda, hal tersebut berguna agar roll-o-pact tidak terlalu
penuh oleh personal records inaktif, hal tersebut juga memudahkan temu
kembali personal records.
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e lbu Tuty tidak memiliki kepercayaan diri untuk mengikuti pendidikan dan
pelatihan mengenai mangjemen rekod, ia beranggapan bahwa ia hanya staf
administrasi biasa sehingga tidak perlu mengikuti pendidikan dan pelatihan.
Pemikiran seperti itu harus dihilangkan dengan bantuan dari bapak Suryana
selaku atasan ibu Tuty, bapak Suryana diharapkan aktif memberikan perintah
kepada ibu Tuty untuk mengikuti diklat pengelolaan personal records atau
diklat kearsipan.

o Jka melihat dari tugas pokok ibu Tuty yang terlalu banyak, ibu Tuty
memerlukan staf tambahan yang dapat membantunya secara aktif mengelola

personal records, sehingga kegiatan pengelolaan tidak terbengkalai.
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