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ABSTRAK

Impelementasi Standard Operating Procedure Administrasi Pemerintahan (SOP
AP) Direktorat Pengolahan ANRI Dalam Penyusunan Sarana Bantu Penemuan
Kembali Arsip Statis (Penyusunan Inventaris Arsip Foto KH. Abdurrahman Wahid
(Gusdur) Tahun 2020

Diah Minarti Rahayu, 1934090210

Penelitian ini mengulas tentang Impelementasi Standard Operating Procedure
Administrasi Pemerintahan (SOP AP) Direktorat Pengolahan ANRI Dalam
Penyusunan Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Statis (Penyusunan Inventaris
Arsip Foto KH. Abdurrahman Wahid (Gusdur) Tahun 2020. Tujuan dari penelitian
ini adalah Mengetahui bagaimana implementasi SOP-AP Direktorat Pengolahan
dalam penyusunan Inventaris Arsip Foto KH. Abdurrahman Wahid (Gusdur) Tahun
2020 serta mengetahui dan menyarankan strategi/ upaya yang dapat dilakukan
untuk menghadapi kendala — kendala yang didalam proses penyusunan Inventaris
Arsip Foto KH. Abdurrahman Wahid (Gusdur) Tahun 2020. Penelitian ini
menggunakan metode penelitian kualitatif deskriptif. Metode pengumpulan data
melalui wawancara dan telaah dokumen. Proses pelaksanaannya dengan
menerapkan metode Teori Implementasi Kebijakan Goerge Edward Il yang
menyebutkan bahwa keberhasilan implementasi dipengaruhi oleh empat variabel,
yakni komunikasi, sumber daya, disposisi dan struktur birokrasi. Penggunaan teori
tersebut dapat membantu peneliti untuk menganalisis Implementasi SOP AP
Direktorat Pengolahan dalam penyusunan Inventaris Arsip Foto KH. Abdurrahman
Wahid (Gusdur) Tahun 2020. Setelah melakukan penelitian, penulis berkesimpulan
bahwa komunikasi harus terus ditingkatkan karena komunikasi merupakan sarana
untuk berkoordinasi. Selain itu, perlu adanya reward and punishment untuk
meningkatkan kepatuhan terhadap SOP AP dan diperlukan masukan — masukan
dari implementor secara berjenjang untuk perbaikan SOP AP di Direktorat
Pengolahan

Kata kunci: SOP AP Direktorat Pengolahan, Pengolahan Arsip Statis, Implementasi
SOP AP
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ABSTRACT

Implementation of Government Administration Standard Operational Procedure
(SOP AP) Of Directorate Arrangement and Description of ANRI in Making of
Finding Aids (The Making of finding aids of KH. Abdurrahman Wahid’s
Photograph) in 2020.

Diah Minarti Rahayu, 1934090210

This research discuss about Implementation of Government Administration
Standartd Operational Procedure (SOP AP) Of Directorate Arrangement and
Description of ANRI in Making of Finding Aids (The Making of finding aids of KH.
Abdurrahman Wahid’s Photograph) in 2020. The purpose of this research was to
identify The Implementation of Government Administration Standartd Operational
Procedure (SOP AP) Of Directorate Arrangement and Description of ANRI in
Making of Finding Aids (The Making of finding aids of KH. Abdurrahman Wahid’s
Photograph) in 2020 and to ivestigate the sugesstions and strategies to face the
obstacles in Making of Finding Aids KH. Abdurrahman Wahid’s Photograph in
2020. This research use descriptive qualitative method. Data collection through
interview and documentation study. The process of the research use the policy
theory from Goerge Edward I11 which mention that the success of implementation
influeced by 4 variables communication, resources, dispotition and beraucrasy
structure. This theory help reseacher analyze The Implementation of Government
Administration Standart Operational Procedure (SOP AP) Of Directorate
Arrangement and Description in Making of Finding Aids of KH. Abdurrahman
Wahid’s Photograph) in 2020. After this research, researcher conclude that
communication must be continously improved because communication is a means
of coordination. It’s necessary the rewards and punishments to increase
compliance when implementing SOP AP. And it’s needed the opinions from the
implementor hierarchically for better SOP AP in Directorate Arrangement and
Description

Keywords : SOP AP of Directorate Arrangement and Description, Arrangement of
Finding Aids, Implememtation of SOP AP
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BAB |

PERMASALAHAN PENELITIAN

A. Latar Belakang Permasalahan

Arsip sebagai rekaman dari suatu kegiatan dan peristiwa yang
dilakukan oleh organisasi dalam menjalankan tugas dan fungsinya perlu
dikelola sebagai bahan akuntabilitas dan pertanggungjawaban serta
menunjukkan kinerja organisasi. Seiring perkembangan zaman akan
berbanding lurus dengan perkembangan di segala bidang dan aspek
kehidupan. Semaikn pesat perkembangan di berbagai aspek tersebut, maka
semakin banyak pula arsip yang tercipta dari organisasi dalam menjalankan
tugas dan fungsinya.

Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) sebagai penyelenggara
kearsipan secara nasional mempunyai tanggung jawab untuk menjamin
ketersediaan arsip dan meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam
pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. Sebagai
lembaga kearsipan tingkat nasional, ANRI menyimpan arsip statis yang
berskala nasional dan merupakan memori kolektif, identitas dan jati diri
bangsa dalam berbagai bentuk media yang merupakan sumber informasi
untuk masyarakat.

ANRI sesuai dengan kewenangannya melaksanakan pelayanan arsip
statis berdasarkan norma, standar, prosedur dan kriteria (NSPK) yang
berlaku. hal ini berarti setiap lembaga kearsipan harus memberikan

kemudahan akses arsip statis bagi kepentingan pengguna arsip. Melalui



Direktorat Layanan dan Pemanfaatan Arsip Nasional RI melayani
masyarakat untuk mengakses arsip.

Undang — Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Pasal 9
Ayat (4) mewajibkan lembaga kearsipan untuk mengelola arsip statis sesuai
kewenangannya. Arsip statis dapat dimanfaatkan atau diakses untuk
kepentingan publik, apabila telah dibuat sarana bantu penemuan kembali
arsip statis (finding aids) baik secara langsung maupun elektronik.

Ketersediaan sarana bantu penemuan kembali arsip statis tersbut
merupakan hasil (output) dari kegiatan pengolahan arsip statis yang
disimpan di ANRI dan dilaksanakan oleh Direktorat Pengolahan ANRI.
Selain itu, sarana bantu penemuan kembali arsip statis juga merupakan salah
satu bagian dari pelayanan publik yang dilakukan oleh ANRI dalam rangka
memberikan hak akses kepada masyarakat terhadap arsip statis. Terdapat
beberapa jenis sarana bantu penemuan kembali arsip yang dipergunakan di
Layanan dan Ruang Baca ANRI dalam rangka pelayanan informasi pada
pengguna arsip yaitu guide arsip statis, daftar arsip statis dan inventaris arsip
statis.

Direktorat Pengolahan merupakan salah satu unit kerja setingkat
eselon Il di ANRI, yang memiliki tugas dan tanggung jawab dalam
melaksanakan kebijakan teknis pengolahan, pemberian bimbingan dan
pengendalian di bidang pengolahan. Berdasarkan Peraturan Kepala ANRI
Nomor 14 Tahun 2014 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja ANRI,

Direktorat Pengolahan menyelenggarakan fungsi:



a. Penyiapan perumusan kebijakan teknis pelaksanaan di bidang
pengolahan, pembuatan sarana bantu akses arsip, serta
penerjemahan dan transkripsi.

b. Penyiapan pemberian bimbingan di bidang pengolahan,
pembuatan sarana bantu akses arsip, serta penerjemahan dan
transkripsi; dan

c. Penyiapan pengendalian di bidang pengolahan pembuatan

sarana bantu akses arsip, serta penerjemahan dan transkripsi.

Sebagai bagian dari core bisnis di ANRI, Direktorat Pengolahan
dituntut untuk dapat melaksanakan pengolahan arsip statis serta menyajikan
informasi berupa sarana bantu penemuan kembali arsip statis yang
berkualitas, yang akan diakses oleh pengguna arsip (user). Oleh karena itu,
upaya untuk lebih meningkatkan standar kualitas proses pengolahan arsip
statis yang berorientasi kepada kepuasan pelanggan dan meningkatkan

kinerja pegawai Direktorat Pengolahan menjadi mutlak diperlukan.

Pada Tahun 2015 Direktorat Pengolahan menetapkan Standard
Operating Procedure — Administrasi Pemerintah (SOP- AP) Pengolahan
Arsip Statis yang dipergunakan sebagai pedoman teknis dalam melakukan
penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis. SOP AP bertujuan
agar dalam proses penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis
dapat berjalan dengan efektif dan efisien. Implementasi SOP secara baik
dan konsisten pada penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis

akan berdampak pada meningkatnya kualitas sarana bantu penemuan



kembali arsip statis (Inventaris arsip, Daftar Arsip dan Guide Arsip), dimana
pada ujungnya akan memiliki implikasi yang sangat signifikan terhadap
kualitas pelayanan publik yang baik dan profesioanal.

Namun dalam kenyataannya, selama kurang lebih 6 (enam) tahun
pelaksanaannya implementasi SOP AP di lingkungan Direktorat
Pengolahan dalam penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis
menghadapi beberapa kendala antara lain:

1. Pelaksanaan tahap penelusuran sumber data dan referensi tidak
dapat dilaksanakan sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan
dikarenakan terkendala masalah anggaran;

2. Arsiparis masih mengalami kesulitan dalam mengidentifikasi
nama tokoh dalam arsip foto Gusdur tahun 2020 sehingga
memerlukan waktu yang realtif lama dalam tahap deskripsi ini;

3. Arsiparis masih belum menguasai tentang standard deskripsi
arsip dan perbedaan pendeskripsian arsip foto dengan arsip

konvensional.

Berbagai kendala tersebut salah satunya mengakibatkan proses
penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis menjadi molor
atau overtime. Hal ini berdampak kualitas sarana bantu penemuan kembali
arsip statis sebagai output yang dihasilkan juga menjadi kurang optimal

sehingga berimplikasi pada pelayanan publik yang diberikan.

Melihat permasalahan yang terjadi, dalam penelitian ini penulis

tertarik untuk meneliti secara lebih dalam, bagaimana implementasi SOP



AP di Direktorat Pengolahan dalam penyusunan sarana bantu penemuan
kembali arsip statis, yang dalam hal ini studi difokuskan pada Penyusunan

Inventaris Foto KH. Abdurrahman Wahid (Gusdur) Tahun Anggaran 2020.

. Fokus Permasalahan

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dijelaskan diatas dan
mengingat pentingnya SOP-AP yang dipergunakan sebagai salah satu
pedoman dalam penyusunan sarana bantu penemuan kembali arsip statis
(finding aids) maka fokus permasalahan pada penelitian adalah mengapa
implementasi SOP AP Direktorat Pengolahan dalam penyusunan Inventaris
Arsip Foto KH. Abdurrahman Wahid (Gusdur) di Tahun 2020 belum

optimal.

. Tujuan dan Manfaat Penelitian
1. Tujuan Penelitian
Mengetahui dan menganalisa implementasi SOP-AP Direktorat
Pengolahan dalam penyusunan Inventaris Arsip Foto KH. Abdurrahman
Wahid (Gusdur) Tahun 2020 belum yang optimal.
2. Manfaat Penelitian
a. Secara akademis sebagai bahan rujukan dan pengembangan ilmu
pengetahuan bidang kearsipan khususnya pengelolaan arsip statis
terhadap Mahasiswa konsentrasi Manajemen Kearsipan dalam

perkuliahan;



b. Memberikan sumbangan saran dan sumber informasi bagi para arsiparis
pengelola arsip statis dalam mendukung penyusunan sarana bantu
penemuan kembali arsip statis (finding aids). Hasil penelitian ini juga
diharapkan memberikan sumbangan pemikiran melalui saran — saran
untuk stake holder di Lingkungan Direktorat Pengoalahan ANRI agar

penyusunan finding aids dapat menjadi lebih baik.
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