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Pendahuluan

Kinerja pegawai merupakan prestasi kerja, yakni perbandingan antara hasil kerja yang dapat
ditinjau secara realistis dengan standar kerja yang di tetapkan oleh organisasi. kinerja yaitu
hasil yang telah dicapai pegawai dalam pekerjaanya sesuai deangan Kriteria tertentu. Dalam
membangun kinerja pegawai secara profesional maka di perlukan Penerapan prinsip-prinsip
Good Governance,sangat penting dalam pelaksanaan pelayanan publik untuk meningkatkan
Kinerja aparatur negara.

Kinerja pegawai

kegiatan kearsipan sangat erat kaitannya dengan kegiatan administrasi, pada lembaga
negara ,swasta dan organisasi. arsip tercipta sebagai hasil dari aktivitas manusia, karena
kearsipan setiap aktivitas meninggalkan jejak yang terekam pada berbagai media, karena
berjalannya aktivitas pada instansi yang semakin luas dan kompleks akan menciptakan
banyak arsip.file yang memiliki jumlah yang banyak ini membutuhkan pengelolaan
yang baik serta tepat supaya instansi tersebut bisa memberikan pelayanan pada
masyarakat secara efektif dan efisien.

@ www.umsida.ac.id umsidal912 Y umsidal912 f lrjr_\ntj‘llwgrmﬁrtggdiyah @€ umsidal912

sidoarjo

2
1V RN



Pendahuluan

Arsip dibagi kedalam dua jenis yaitu arsip
dinamis dan arsip statis

Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara
lansung dalam kegiatan pencipta arsip dan
disimpan selama jangka waktu tertentu

-

4 Arsip statis memiliki nilai sejarah, jika telah habis )

retensinya dan berketerangan dipermanenkan yang

telah diverifikasi baik secara lansung maupun tidak

lansung oleh arsip Nasional Republik Indonesia atau
lembaga kearsipan

J
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Rumusan Masalah & Tujuan
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Data

Gambar 1 : Rekapitulasi surat masuk dan surat keluar 3 tahun terakhir
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Sumber : Data Sub.Bag kasi pemerintahan desa Kepatihan 2022
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Gambar 2 : Rekapitulasi arsip statis 3 tahun terakhir
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Sumber : Data Sub.Bag kasi pemerintahan desa Kepatihan 2021-2023
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Penelitian terdahulu

1. Penulis juga paparkan penelitian terdahulu sebagai perbandingan untuk menunjukkan orisinalitas dari peneltian. Sepert jurnal
yang dibuat oleh Muhammad Fajrul Falag, Muhyadi dengan judul “Pengelolaan Arsip Dalam Mendukung Kinerja Pegawai Di
Dinas Pendidikan, Pemuda, Dan Olahraga Diy” Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaina pengelolaan arsip dalam
mendukung keinerja pegawai berdasatkan jurnal yang saya baca maka dapat disimpulkan bahwa di dinas masih membutuhkan
Ruang penyimpanan arsip karena ruangan tidak sebanding dengan jumlah arsip yang dimiliki. Belum memiliki pegawai arsip
yang memiliki latar belakang mengenai arsip.Menggunakan pihak ketiga dalam pengelolaan arsip. Penyimpanan arsip belum
menggunakan sistem online. Antara Penelitian ini dengan penelitian sekarang dibedakan dengan kinerja pemerintah yang
belum terorganisisr Persam.aannya adalah penelitian ini dan sekarang sama-sama meneliti pada bidang pengarsipan.

2. Jurnal yang ditulis oleh Fauziyah “pengelolaan arsip desa di Desa Lumbung Kecamatan Lumbung Kabupaten Ciamis”
menjelaskan bahwa penanganan arsip desa tidak memadai. Persyaratan pemberkasan yang belum tersusun secara rapi dan
tegorisasi. Jadwal pengambilan arsip JRA tidak pernah dimusnahkan, sehingga tidak perlu dibedakan antara arsip dinamis dan
arsip statis. Kapasitas penyimpanan arsip yang terbatas, perawatan dan pemeliharaan arsip yang tidak teratur, dan kurangnya
media elektronik untuk pengambilan arsip adalah contoh kesenjangan dalam sarana dan prasarana kearsipan.

3. Jurnal yang dibua olen Darmawati dengan judul “pengelolaan kearsipan pada kantor Korpri Kecamatan Medan Marelan”
berdasarkan temuan peneliti belum sepenuhnya dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan pengelolaan arsip yang baik karena
masih terdapat kesenjangan pada fasilitas kearsipan yang ada dan kurangnya pengelola arsip atau arsiparis yang berkualitas.
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Metode

* Jenis penelitian : kualitatif Deskriptif
* Lokasi penelitian : Desa kepatihan ,Keacamatan tulangan Kabupaten Sidoarjo

* Fokus: pengelolaan arsip dalam meningkatkan Kinerja pemerintah desa di desa kepatihan ,kecamatan
tulangan

* Teori: (Tuginem dan Trisiani 2018: 2) produksi arsip, penggunaan arsip, penyimpanan dan
pengambilan arsip, pemindahan arsip, dan pemusnahan arsipan.

* Teknik pengumpulan data : observasi, wawancara, dokumentasi
* Teknik analisis data : menggunakan model Miles dan Huberman
1. Pengumpulan data

2. Reduksi data

3. Penyajian data

4. penarikan kesimpulan
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Hasil Dan Pembahasan

* Penciptaan arsip

Penciptaan arsip seperti surat dan naskah merupakan aktivitas awal dari masa kehidupan arsip, yaitu kegiatan
membuat surat dan dokumen atau naskah lain yang diperlukan dalam rangka penyelenggaraan organisasi dalam mencapai
tujuan. Penciptaan arsip dapat diartikan sebagai aktivitas membuat rekaman kegiatan atau peristiwa dalam bentuk dan
media apapun sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Berdasarkan hasil dari wawancara
dengan aparatur Desa kepatihan khususnya yang berada di ruang pelayanan dan memberi pelayanan kepada masyarakat
diketahui bahwa pada proses pembuatan surat menyurat pada kantor desa dapat berjalan dengan baik karena dalam proses
pembutan surat masyarakat sudah berjalan dengan baik sesuai dengan kebutuhan masyarakat namun masih meiliki
banyak kendala mengenai tempat penyimpanan arsip yang kurang memamdai .
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Penyimpanan dan penemuan kembali arsip

®  Penyimpanan arsip merupakan sistem yang dipergunakan untukpenyimpanan dokumen agar
memudahkan pekerjaan kearsipan dimana penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat
dilakukan dengan cepat dan tepat apabila doku Sistem penyimpanan dokumen pada desa
kepatihan mengunakan sistem kronologis, sitem nomer / kode klasifikasi men tersebut sewaktu-waktu
dibutuhkan.Berdasarkan hasil wawancara proses penyimpanan arsip mengunakan subjek waktu
kemudian di urutkan berdasarkan kode klasifikasi berdasarkan tanggal dan no surat dari proses
tersebut kendala yang di alami mengenai tempat penyimpanan arsip nya yang kurang memadai
yang mengakibatkan penumpukan file —file.
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pemindahan arsip

kegiatan pemindahan arsip dilakukan dengan memindahkan arsip setelah dikategorikan berdasarkan hasil penelitian yang
dilakukan pemindahan adalah upya tindakan internal yang artinya masih berlangsung dalam perusahaan dengan di
lengkapi oleh dokumen — dokumen yang di perlukan Arsip dicari dan digunakan terus menerus sehingga fungsinya dapat
menurun. Bedasarkan hasil wawancara dalam pemindahan arsip dilakukan pemisahan atara arsip dinamis aktif dan arsip
vita , jika arsip tersebut termasuk dalam arsip itu bersifat dinamis aktif maka akan di taruh ke dalam map yan nantinya
akan di simpan dalam etalase yang ada pada kantor pelayanan pada saat sudah berganti bualan masa aktif arsip tersebut
maka akan di pindahkan ke dalam map dan akan di taruh pada ruangan arsip .
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* pemusnahan

Pemusnahan arsip merupakan langkah terakhir dalam proses pengarsipan.
Pemusnahan arsip adalah kegiatan memusnahkan atau menghilangkan informasi fisik dan
arsip melalui sarana tertentu, sehingga informasi fisik tersebut fidak dapat dikenali
lagi.bedasarkan hasil wawancara pada tahap pemusnahan arsip di desa kepatihan
masih belum bisa dilakukan karena masih belum memiliki alat khusus yang di pergunakan
untuk memusnahkan arsip .
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