VII
KOMPUTERISASI ARSIP

A. Kebutuhan Akan Komputerisasi

· Untuk mempercepat penemuan kembali arsip yang berada dalam kumpulan jumlah arsip yang besar, baik yang baru tersimpan maupun yang sudah tersimpan lama, penggunaan komputer sangat banyak membantu. Komputer dapat menyimpan keseluruhan tulisan yang terdapat pada suatu dokumen secara lengkap, atau penyimpanan data-data dasarnya saja, tergantung pada kebutuhan dan kemampuan komputer yang dioergunakan.
· Walaupun komputer mampu menyimpan seluruh tulisan dari setiap dokumen, agaknya tidaklah perlu kemampuan tersebut dipergunakan secara penuh, karena biaya sangat tinggi. Disamping itu dokumen aslinya pun masih harus tetap disimpan secara manual, karena hanya dokumen asli tersebut yang otentik yang dipergunakan untuk keperluan-keperluan pembuktian.

· Untuk menghemat biaya, maka yang terbaik adalah mempergunakan komputer sebagai “indeks” atau “daaftar isi” dari seluruh koleksi arsip yang disimpan. Dengan cara tersebut komputer berfungsi sebagai radar untuk mengetahui dan menunjukkan dimana letak arsip yang diperlukan itu berada. Penemuan arsip dapat dilakukan dengan sangat cepat, karena komputer dapat menunjukkan melalui beberapa arah atau pendekatan sekaligus.

· Dalam merencanakan komputerisasi arsip perlu dipertimbangkan hal-hal sebagai berikut:
1. Apakah arsip jumlahnya banyak dan terus berkembang banyak dan cepat

2. Apakah arsip yang akan dikomputerkan memnag merupakan informasi yang masih dipergunakan dan perlu dismpan karena bernilai guna tinggi.

3. Apakah yang akan dikomputerkan adalah arsip baru yang akan diterima, atau termasuk juga arsip lama yang termasuk jenis arsip aktif, in aktif, statis, atau arsip yang sudah akan dimusnahkan.

4. Untuk institusi baru maka arsip yang akan dikomputerkan adalah arsip penting dan vital yang baru diterima ataupun akan diterima.
5. Perlu dipertimbangkan, apakah seluruh isi arsip akan dimasukkan ke komputer, atau cukup data-data tertentu sdaja.

6. Umumnya untuk kepentingan pembuktian, dokumen asli tetap masih disimpan, walau seluruh isinya sudah dimasukkan ke dalam komputer sekalipun.

7. Umumnya pemanfaatan komputer dilakukan secara sentralisasi, walaupun tidak tertutup kemungkinan penggunaan komputer secara desentralisasi.

· Setelah mempertimbangkan masalah-masalah tersebut diatas barulah ditentukan komputer yang sesuai dengan kebutuhan, system kerja dan prosedur kerjanya, personil, dan perlengkapan-perlengkapan lainnya.

· Contoh Data arsip untuk komputer

	Nama Institusi (Indeksnya)
	:
	Waringin Kencana, PT

	Nama Penandatangan
	:
	Katim, Sukoco (SH)

	Perihal (subyek)
	:
	Kredit Investasi Kecil

	Nomor file
	:
	87.11.27451

	Jenis arsip
	:
	Surat

	Kode lokasi penyimpanan
	:
	A.1.7.5. WAR

	Isi rungkas (abstrak)
	:
	Permohonan kredit investasi kecil lima belas juta rupiah


B. Arsip Otentik
· Kendatipun komputer sudah dapat membantu penyimpanan (data) arsip, penemuan kembali (data) arsip, menyimpan seperti bentuk aslinya (di scan), membuatnya dalam bentuk cetakan, tetapi tak urung pula kita terikat oleh berbagai kebutuhan untyuk tetap jugaharus menyimpan fisik arsip (asli) bersangkutan. Informasi dan data dari arsip dapat dikomputerkan, tetapi fisiknya harus tetap ada sebagai bukti otentik.
· Nilai sesuatu arsip tidak hanya pada informasi yang terdapat di dalam setiap lembar arsip, tetapi yang lebih mempunyai nilai (hukum) adalah tanda tangan yang tercantum pada arsip tersebut sebagai penanggungjawab akhir terhadap kebenaran isi arsip bersangkutan. 

· Disamping itu bentuk fisik dari arsip merupakan masalah penting dalam hubungan pembuktian-pembuktian. Disitulah letak kedudukan arsip yang otentik dan yang tidak. Hanya yang otentik saja yang dapat dijadikan bahan pembuktian di mana pun.
