XIV

PENYUSUTAN, PEMINDAHAN, DAN PENGHAPUSAN ARSIP

· Arsip aktif atau dinamis adalah arsip yang secara langsung masih dipergunakan untuk pelaksanaan tugas sehari-hari.

· Arsip pasif atau statis adalah arsip yang telah tidak dipergunakan untuk pelaksanaan tugas sehari-hari. Diantara arsip pasif ini ada sebagian yang walaupun sangat jarang masih diperlukan dan ada sebagian yang memang benar-benar sudah tidak pernah diperlukan lagi.

· Arsip pasif yang memang tidak pernah dipergunakan lagi harus dimusnahkan. Sedang arsip pasif yang walaupun jarang tetapi dipetkirakan masih diperlukan untuk sementara disingkirkan atau dipisahkan dari arsip aktif.

1. Angka pemakaian

Bernilai tidaknya arsip di samping dapat diukur dari angka kecermatan dan jangka waktu penemuan kembali, dapat pula diukur dari angka pemakaian, yaitu angka persentase sebagai perbandingan antara jumlah permintaan warkat untuk dipakai kembali dengan jumlah seluruh warkat dalam arsip.

Rumus:

Angka pemakaian = Jumlah permintaan arsip  x 100%




   Jumlah seluruh arsip

2. Tujuan penyusutan arsip:

1. Agar file aktif dapat dipergunakan dengan baik, lancar, tidak terkecoh oleh adanya records yang kurang diperlukan.

2. Agar file aktif lebih mudah dikontrol secara efisien serta lancar dalam filing dan findingnya.

3. Agar tempat file aktif selalu longgar untuk menempatkan bertambahnya record baru yang deras datangnya, karena file aktif hanya berisikan records yang selalu diperlukan.

4. Menghemat tempat, biaya, alat, karena records yang kurang berguna ditempatkan dan dirawat di tempat, perabot, alat-alat yang lebih murah, dan tidak mengganggu ruang tempat bekerja.

5. Agar segera bisa ditentukan nasib records selanjutnya, disimpan sebagai arsip, diawetkan (dimicrofilmkan) atau dikirimkan ke arsip nasional, atau bahkan dimusnahkan.

3. Penggolongan warkat

Salah satu langkah yang harus ditempuh dalam melakukan penyusutan arsip adalah menentukan penggolongan warkat.

Menurut John Cameron Aspley ada 4 macam golongan warkat yaitu:

a. Vital records (warkat vital)

b. Important  records (warkat penting)

c. Useful records (warkat berguna)

d. Nomessontial records (warkat tak penting)

Sedang menurut G. R. Terry membaginya menjadi 4 golongan, yaitu:

a. Nonessential (tak penting)

b. Helpful (berguna)

c. Important (penting)

d. Vital (vital)

Dengan demikian penggolongan yang lebih tepat adalah:

a. Warkat vital atau dengan kode V

b. Warkat penting atau dengan kode P

c. Warkat biasa atau dengan kode B

d. Warkat tak penting atau dengan kode T

Warkat vital adalah setiap catatan tertulis atau bergambar tentang suatu peristiwa atau suatu hal yang dibuat untuk membantu ingatan yang bersifat sangat penting dan abadi. Contoh: Surat keputusan pembentukan organisasi, daftar nilai ujian, Ijazah, Naskah proklamasi, hasil penelitian.

Warkat penting adalah setiap catatan tertulis atau bergambar tentang sesuatu peristiwa atau sesuatu hal yang dibuat untuk membantu ingatan yang bersifat besar manfaatnya, membantu kelancaran pelaksanaan pekerjaan, dan sukar dicarikan gantinya apabila sampai hilang.

Contoh: Berbagai macam dan tingkat peraturan perundangan, surat perjanjian, naskah konsultasi, program kerja, laporan hasil kerja, akta kelahiran, surat tugas.

Warkat biasa adalah setiap catatan tertulis atau bergambar tentang sesuatu peristiwa atau sesuatu hal yang dibuat untuk membantu ingatan yang bersifat sementara gunanya, hanya kadangkal;a dipakai, dan mudah mencari gantinya.

Contoh: Surat lamaran, pengumuman, surat pembelian buku, surat permintaan studi praktek.

Warkat tak penting adalah setiap catatan tertulis atau bergambar tentang sesuatu peristiwa atau sesuatu hal yang dibuat untuk membantu ingatan yang bersifat habis guna setelah dibaca atau peristiwanya lampau.

Contoh: Surat undangan, Nota dinas, surat pemberitahuan singkat yang menyangkut masalah-masalah sederhana, karcis.

Jangka waktu penyimpanan menurut Terry: 4-5 minggu untuk warkat biasa, 5-6 tahun untuk warkat penting, 

4. Jenis dan Macam cara pemindahan arsip

Ada 2 jenis cara pemindahan warkat, yaitu:

a. Berkala

Pemindahan berkala adalah pada selang waktu tertentu dilakukan pemindahan dari lemari arsip aktif ke lemari arsip pasif ataupun ke ruangan lain khusus untuk itu. Pada jenis ini pemindahan dibedakan 3 macam cara:
1. Pemindahan satu kali

Dalam jangka waktu tertentu setelah masa penyimpanan yang telah ditentukan berakhir, kemudian seluruh arsip dipindahkan dari lemari arsip aktif ke ruang lain khusus untuk itu.

2. Pemindahan dua kali
Dalam jangka waktu tertentu setelah madsa penyimpanan yang ditentukan dalam pemindahan berkala satu kali berakhir, sebagiannya dipindahkan lagi untuk waktu tertentu ke ruang lain khusus untuk itu, demikian seterusnya pemindahan dilakukan susul menyusul.

3. Pemindahan maksimum minimum
Dalam jangka waktu tertentu dilakukan pemindahan dari lemari arsip aktif ke lemari arsip pasif atau ruang khusus untuk itu, dengan memperhatikan arsip yang bertanggal antara batas minimum dan maksimum waktu penyimpanan.

b. Berulang-ulang

Pemindahan warkat berulang-ulang adalah pada selang waktu tidak tentu dilakukan pemindahan arsip dari lemari arsip aktif ke lrmari arsip pasif atau ke ruang khusus untuk itu.

5. Pemusnahan Arsip

Memusnahkan arsip adalah aktivitas menghancurkan arsip yang telah habis guna. Pemusnahan arsip dapat dilakukan dengan jalan mengubah, dibakar, atau dihancurkan dengan menggunakan bahan kimia. Untuk melakukan pemusnahan hendaknya dibuatkan berita acara, yang didalamnya disebutkan golongan warkat, jumlahnya, dan pejabat yang langsung mengurusi arsip, serta di bawah tanggung jawab seorang kepala bagian dan pejabat yang setingkat lebih tinggi.

6. Tata cara penyusutan Arsip
a. Sesuai dengan tata aliran surat masuk dan surat keluar, setiap surat telah diberikan kode golongan surat T, B, P, V.

b. Pada permulaan tahun, arsip dari tahun sebelumnya diambil dari berkasnya, dipindahkan ke berkas lain, dan disimpan dalam lemari arsip pasif.

c. Arsip berkode “T” langsung dimusnahkan
d. Arsip berkode “B” disimpan dalam lemari arsip pasif selama 1 tahun, untuk kemudian dimusnahkan.

e. Arsip berkode “P” disimpan dalam lemari arsip pasif selama jangka waktu menurut yang dianggap perlu sesuai dengan masing-masing arsip.

f. Arsip berkode “V” disimpan dalam lemari arsip pasif khusus untuk itu yang lebih terjamin keamanannya.

g. Pemindahandan pemusnahan tersebut disertai berita acara yang ditandatangani petugas arsip, kepala bagian dan pejabat yang setingkat lebih tinggi (Petugas urusan arsip, Kepala Bagian Umum dan Sekretaris organisasi)
h. Berita acara hendaknya dibuat secara ringkas, jelas, cepat, dan dilakukan dengan biaya murah.

