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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Kearsipan 

 Kearsipan merupakan bagian yang sangat penting dari pekerjaan kantor.  Setiap 

 pekerjaan dan kegiatan di perkantoran memerlukan data dan informasi.  Salah 

 satu sumber data adalah arsip, karena arsip adalah bukti dan rekaman dari suatu 

 kegiatan.  Arsip biasanya diolah dengan cara manual dan dengan cara elektronik 

 menggunakan komputer. 

  

2.1.1. Pengertian Arsip 

 Membahas kearsipan tentunya tidak akan lepas dari istilah arsip.  

Istilah arsip berasal dari bahasa Yunani, yaitu dari kata arche, 

kemudian berubah menjadi archea dan selanjutnya mengalami 

perubahan kembali menjadi archeon.  Archea artinya dokumen atau 

catatan mengenai permasalahan.  (Sugiarto, 2005:  4). 

 

 Berikut beberapa kutipan pengertian arsip: 

 

1. Menurut The Liang Gie (200:  45), Arsip adalah suatu kumpulan 

dokumen yang disimpan secara sistematis Karen mempunyai suatu 

kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 

kembali. 

2. Menurut wursanto (1991:  18), Arsip adalah segala kertas naskah 

buku, fot, film, microfilm, rekaman suara, gambar, bagan atau 

dokumen lain dalam segala macam bentuk dan sifatnya, aslinya 

atau salinannya, serta dengan segala cara penciptaannya, dan yang 

dihasilkan atau diterima oleh suatu badan, sebagai bukti atas tujuan 

organisasi, fungdi, kebijaksaan keputusan, prosedur, pekerjaan 

atau kegiatan pemerintah yang lain atau karena pentingnya 

informasi yang terkandung di dalamnya. 

3. Menurut Kamus Umum Bahasa Indonesia, arsip adalah simpanan 

surat-surat penting.  Menurut pengertian tersebut, tidak semua 

surta dikatakan arsip.  Surat dapat dikatakan arsip apabila 

memenuhi persyaratan, yakni surat tersebut harus masih 

mempunyai kegunaa, dokumen tersebut harus disimpan secara 

teratur dan berencana, dan dokumen tersebut dapat ditemukan 

dengan mudah dan cepat apabila diperlukan kembali.  (Sugiarto, 

2005:  4). 
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2.1.2 Tujuan Kearsipan 

  Tujuan utama dari pengarsipan adalah apabila kita sewaktu-

waktu membutuhkan informasi yang ada pada arsip, kita dapat dengan 

mudah menemukannya.   

 Berikut ialah tujuan arsip menurut para ahli: 

 

 Tujuan arsip (Widjaja, 1993: 102) adalah untuk menjamin 

keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang 

perencanaan, pelaksaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta 

untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan 

pemerintah. 

a. Menyampaikan surat dengan aman dan mudah , selama diperlukan. 

b. Menyiapkan surat setiap saat diperlukan 

c. Mengumpulkan bahan-bahan yang mempunyai sangkut paut 

dengan suatu masalah yang dperlukan sebagai pelengkap. 

 

2.1.3 Sistem Penyimpanan  

  Sistem penyimpanan adalah sistem yang dipergunakan pada 

penyimpanan dokumen agar kemudahan kerja penyimpanan dapat 

diciptakan dan penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat 

dilakukan dengan cepat bilamana dokumen tersebut sewaktu-waktu 

dibutuhkan.  Pada umumnya sistem penyimpanan yang dapat dipakai 

sebagai sistem penyimpanan yang standar adalah sistem abjad 

(berdasarkan nama), sistem nomor, sistem geografis (berdasarkan 

wilayah), dan subjek (berdasarkan perihal). 

 

 Adapun pembagian dalam sistem penyimpanan arsip (Sugiarto, 2005:  

52): 

1. Sistem Abjad 

Sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan susunan abjad 

dari kata tangkap (nama) dokumen yang bersangkutan.  Melalui 

sistem ini, dokumen disimpan berdasarkan urutan abjad, kata demi 

kata, huruf demi huruf.  Nama dapat terdiri dari duar jenis, yaitu 

nama orang dan nama badan. 

2. Sistem geografis 

Sistem penyimpanan dokumen yang berdasarkan kepada 

pengemlompokan menurut nama tempat.  Sistem ini sering disebut 

juga sistem lokasi atau nama tempat. 
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3. Sistem subjek 

Sistem penyimpanan dokumenyang berdasarkan kepada isi dari 

dokumen berdangkutan.  Isi dokumen sering juga disebut perihal, 

pokok masalah. Dengan kata lain sistem ini merupakan sistem 

penyimpanan dokumen yang didasarkan pada isi dokumen dan 

kepentingan dokumen. 

4. Sistem nomor 

Sistem penyimpanan dokumen yang berdasrkan kode nomor 

sebagai pengganti dari nama-orang atau nama badan disebut 

sistem-nomr (numeric filling system).  Hampir sama dengan 

sistem abjad yang penyimpanan dokumen didasarkan kepada 

nama, sistem nomorpun penyimpanan dokumen berdasarkan nama, 

hanya disini diganti dengan kode nomor. 

5. Sistem kronologis 

Sistem penyimpanan kronologi merupakan sistem 

penyimpananyang didasarkan pada urutan waktu.  Waktu disini 

dapat dijabarkan sebagai tanggal, bulan, tahun, dekade, ataupun 

abad.  Biasanya sistem ini digunakan dalam kantor kecil yang 

menggunakan pencatatan dokumen masuk dengan buku agenda. 

 

2.1.4 Peranan Arsip 

 Kearsipan mempunyai peranan sebagai pusat ingatan, sebagai sumber 

informasi dan sebagai alat pengawasan yang dangat diperlukan dalam 

setiap organisasi dalam rangka kegiatan perencanaan, penganalisis, 

pengembangan, perumusan kebijaksanaan, penilaian dan pengendalian 

setepat-tepatnya.  (Barthos, 1989:  2) 

 

 Oleh karena pengertian inti arsip adalah kumpulan warkat yang 

disimpan secara sistematis, maka peranan arsip adalah sebagai sumber 

informasi dan sumber dokumentasi.  Sebagai sumber informasi maka 

arsip akan dapat membantu mengingatkan petugas yang lupa 

mengenai sesuatu masalah.  Sebagi sumber dokumentas, arsip dapat 

diperfunakan oleh pimpinan organisasi untuk membuat/mengambil 

keputusan secara tepat mengenai sesuatu masalah yang sedang 

dihadapi.  (Widjaja, 1986:  102). 

 

2.1.5 Fungsi Kearsipan 

  Kearsipan berfungsi untuk menjadi keseimbangan arsip dalam 

segi penciptaan, arus dokumen, pencatatan, penerusan, 

pendistribusian, pemakaian, penyimpanan, pemeliharaan, pemindahan, 

dan pemusnahnnya. 
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 Suatu warkat dapat hanya mempunyai satu macam kegunaan dan 

dapat pula mempunyai lebih dari satu macam kegunaan.  Menurut 

Vernon B. Santen, nilai guna warkat juga tercermin dari isi warkat 

yang tercakup yang disingkat dengan nama ALFRED (Sukoco, 2007:  

87): 

1. Administrative Value;  keberadaan arsip dipertahan karena nilai 

administrasinya yang dibutuhkan oleh perusahaan 

2. Legar Value;  keberadaan arsip dipertahankan karena nilai hukum 

yang terkandung didalamnya 

3. Fiscal Value;  keberadaan arsip dipertahankan karena nilai fiskal 

yang terkandung didalamnya 

4. Research Value;  keberadaan arsip dipertahakan karena niali riset 

yang terkandung didalamnya. 

5. Education Value;  keberadaan arsip dipertahankan karena nilai 

pendidikan yang terkandung didalamya. 

6. Documentary Value; keberadaan arsip dipertahankan karena nilai 

dokumentasi yang terkandung didalamnya. 

 

Fungsi arsip juga dapat dibedakan menjadi beberapa fungsi menurut 

jenisnya (Sugiarto, 2005:  12): 

1. Arsip dinamis, arsip yang masih dipergunakan secara langsung 

dalam perencanaan, pelaksanaan, dan penyelenggaraan 

administrasi perkantoran. 

Arsip dinamis dapat dibedakan menjadi: 

a. Arsip aktif 

Arsip yang masih sering dipergunakan dalam kelangsungan 

kerja 

b. Arsip semi aktif 

Arsip yang frekuensi penggunaanya sudah mulai menurun 

c. Arsip in aktif atau semi statis 

Arsip yang jarang sekali dipergunakan dalam pekerjaan sehari-

hari 

2. Arsip statis, arsip yang tidak dipergunakan lagi secara langsung 

dalam perencanaan, pelaksanaan, atau penyelenggaraan 

administrasi perkantoran, atau sudah tidak dipakai lagi dalam 

kegiatan perkantoran sehari-hari. 

 

Arsip merupakan sesuatu yang hidup, tumbuh, dan terus berubah 

seirama dengan tata kehidupan masyarakat maupun dengan tata 

pemerintah. 

Ketentuan fungsi arsip tersebut menegaskan adanya dua jenis sifat dan 

arti arsip secara fungsionil, yakni:  (Barthos, 1989:  11) 

a. Arsip dinamis, sebagai arsip yang senantiasa masih berubah nilai 

dan arti menurutkan fungsinya; dan 
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b. Arsip statis, sebagi arsip yang sudah mencapai taraf niali yang 

abadi khusus sebagai bahan pertanggungjawaban 

nasional/pemerintahan. 

 

2.2 Kearsipan elektronik 

  Sistem kearsipan elektronik pada dasarnya memiliki konsep yang sama 

dengan teknik kearsipan manual. Jika pada kearsipan manual memiliki kabinet 

yang secara fisik berfungsi untuk menyimpan dokumen-dokumen penting 

dimiliki perusahaan, maka untuk sistem kearsipan elektronik ini memiliki 

kabinet virtual yang biasanya dalam bentuk file gambar (.bmp, jpg, png, gif, dll) 

atau dokumen (*.doc, txt, dll). Jadi secara singkat dapat dikatakan bahwa jika 

pada kearsipan manual memiliki rak, map dan lembar arsip secara fisik, maka 

pada kearsipan elektronik memiliki rak, map dan lembar arsip secara virtual 

dalam bentuk file. 

 2.2.1 Konsep Dasar Kearsipan Elektronik 

   Kearsipan elektronik mempunyai sejumlah komponen penting 

 yang  saling berinteraksi untuk mencapai tujuan. Dimana komponen 

 kearsipan elektronik meliputi pengolahan data dan fakta menjadi 

 informasi. 

 Menurut National Archives and Record Administration (NASA) USA:  

Arsip elektronik merupakan arsip-arsip yang disimpan dan diolah dalam 

suatu format, dimana hanya komputer yang dapat memprosesnya. Oleh 

karenanya arsip elektronik seringkali dikatakan sebagai ”NECHINE-

READABLE RECORD”. ( Lastiyani, 2008:  4). 

  

 Dibandingkan dengan arsip konvensional (kertas, arip elektronik 

memiliki beberapa keuntungan diantaranya adalah,  (Litiyani, 2008:  8):  

a.  Penemuan dan penyajian informasi yang cepat dan lengkap. 

b. Akses dan penggunaan inforamsi oleh lebihdari satu pengguna 

(multi user) 

c.  Penyajian informasi lebih terpusat 

d. Memiliki keakuratan dalam penyimpanan yang tinggi. 

 

2.2.2 Bentuk Media Arsip Elektronik 

 Menurut Lastiyani (2008:  6), terdapat bentuk media arsp elektronik, 

yakni: 
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a.  Media Magnetik 

b. Disk Magnetik 

c.  Pita Magnetik 

d. Kaset 

e.  Media Optik 

 

 

2.2.3 Manfaat Arsip Elektronik  

  Manfaat yang dapat diperoleh dengan sistem pengarsipan 

berbasis komputer cukup banyak, tetapi secara umum dapat dikatakan   

bahwa dengan penggunaan media elektronik,  pengelolaan  arsip  dapat 

dilakukan dengan efektif dan efisien. Dengan penggunaan media 

elektronik dalam pengelolaan arsip, akan diperoleh manfaat kecepatan, 

kemudahan, kehematan.  Mengingat pentingnya tugas manajemen 

kearsipan, maka dewasa ini banyak pihak yang menggunakan media 

elektronik dalam pengolaan dokumen sehingga mengasilkan data yang 

bersifat elektronik.  Sistem pengarsipan elektronik memiliki banyak 

manfaat, adapun para ahli menyatakan:   

 (Sugiarto dan Wahyono, 2005:  122) menyatakan bahwa dengan 

menggunakan media elektronik, diharapkan akan membantu pihak 

pengelola arsip untuk dapat mengelola dokumen dengan lebih baik 

sehingga lebih efektif dan efisienbaik dalam hal penyimpanan, 

pengelolaan, pendistribusian, dan perawatandokumen. 

 Sistem kearsipan elektronik memiliki banyak manfaat. (Sugiarto dan 

Wahyono, 2005:  122) menyatakan bahwa penggunaan media elektronik 

dalam pengolahan arsip adalah: 

 

1. Kecepatan 

Melalui penggunaan media elektronik maka proses pencarian, 

penemuan, pendistribusian, dan juga pengolahan data akan dapat 

dilakukan dengan waktu singkat 

2. Kemudahan 

Kita akan diberikan kemudahan dalam hal pencarian, penemuan, 

pendistribusian dan juga pengolahan data, cukup memberi perintah 

kepada media tersebut, maka media tersebut akan mengerjakan apa 

yang diperintahkan. 

3. Kehematan 
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Penggunaan media elektronik kita bisa menggunakan lebih sedikit 

tenaga, pikiran dan juga biaya yang diperlukan dalam pengelolaan 

arsip. 

   

2.3 Sistem Informasi Manajemen  

  Kebutuhan akan informasi merupakan kebutuhan yang sangat mendasar, 

salah satunya sumber informasi berupa arsip. Semakin meningkatnya aktivitas 

organisasi, maka akan bertambahnya kebutuhan akan informasi dalam 

mendukung proses pencapaian tujuan dalam suatu organisasi. Dalam proses 

pengambilan keputusan pada manajemen, perusahaan membutuhkan data-data 

untuk diolah menjadi informasi yang  kemudian dijadikan bahan untuk 

pengambilan keputusan. Dari hal tersebut peranan arsip sangat penting dalam 

Sistem Informasi Manajemen (SIM). 

  

2.3.1 Pengertian sistem 

 The Liang Gie (Moekijat, 2005:  12) “sistem merupakan suatu kebulatan 

dari bagian-bagian atau unsur-unsur yang saling berhubungan menurut 

suatu pengaturan yang tertib guna mencapai maksud tertentu” 

 

 Subatri (2005:  34) “sistem adalah sekelompok unsur yang erat 

hubungannya satu dengan yang lain, yang berfungsi bersama-sama 

untuk mencapai tujuan tertentu”. 

  

 Susanto (2004:  18) sistem adalah kumpulan atau grup dari sub/bagian 

komponen apapun, baik fisik ataupun non fisik, yang saling 

berhubungan satu sama lain dan bekerja sama secara harmonis untuk 

mencapai satu tujuan tertentu 

 

 Jogiyanto (2003:  34) sistem dapat didefinisikan dengan pendekatan 

prosedur-prosedur yang mempunyai tujuan tertentu.  Dengan 

pendekatan komponen, sistem dapat didefinisikan sebagai kumpulan 

komponen yang saling berhubungan satu dengan yang lainnya 

membentuk satu kesatuan untuk mencapai tujuan tertentu. 
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 Berdasarkan pengertian diatas, penuli dapat menyimpulkan bahwa 

sistem merupakan suatu elemen yang saling berhubungan dan saling 

mendukung satu sama lain dan tidak akan mencapai tujuan tertentu 

apabila elemen-elemen yang ada didalamnya tidak saling berhubungan 

satu sama lainnya. 

 

2.3.2 Pengertian Sistem Informasi Manajemen 

   Sistem informasi manajemen di dalam sebuah perusahaan 

sangatlah penting.  Berikut ini pengertian sistem informasi manajemen 

yang diutarakan oleh pakar. 

  

 Menurut Barry E. Cushing, sistem informasi manajemen adalah 

kumpulan dari manusia dan sumber modal di dalam suatu oraganisasi 

yang bertanggung jawab mengumpulkan dan mengolah data untuk 

menghasilkan informasi yang berfuna untuk semua tingkatan 

manajemen di dalam kegiatan perencanaan dan pengendalian. Jogiyanto 

(2005:  14). 

  

 Davis (1988: 3), merupakan Sebuah sistem manusia/mesin yang terpadu, 

untukmenyajikan informasi, guna mendukung fungsi operasi 

manajemen, dan pengambilan keputusan dalam organisasi. Sistem 

informasi manajemen melingkupi sistem informasi formal maupun 

informal, baik yang manual maupun menggunakan komputer. 

 

 Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa Sistem Informasi 

Manajemen adalah kumpulan dari interaksi sistem-sistem informasi 

yang menghasilkan informasi yang berguna untuk  semua tingkatan 

manajemen.  Sistem Informasi Manajemen adalah suatu sistem 

informasi yang menggambarkan ketersediaan suatu rangkaian data yang 

cukup lengkap yang disimpan agar dapat menyediakan informadi utnuk 

mendukung operasi, manajemen, dan pembuatan keputusan dalam suatu 

organisasi. 

 

 



18 

 

2.4 Canofile  

 Canofile for Windows 2.0 sangat erat hubungannya dengan program database 

dan penemuan kembali arsip-arsip yang disimpan. Arsip-arsip tersebut 

dimasukkan ke dalam Canofile For Windows dengan menggunakan alat 

scanner, dan bila sewaktu-waktu dibutuhkan maka dokumen tersebut dapat 

diambil. Dokumen-dokumen yang disimpan tersebut selain dapat dicetak, 

dilihat oleh sipengelola arsip dapat juga dikirim melalui jaringan baik internal 

maupun eksternal. 

2.4.1 Pengertian Canofile 

 Canofile for Windows adalah program database yang digunakan untuk 

menyimpan dan menemukan arsip.  Dokumen yang sebelumnya sudah 

discan, kemudian simpan pada Canofile agar dapat dicari dan ditemukan 

bila sewaktu-waktu diperlukan kembali.  (Copyright Canofile, 1996:  1) 

 

2.4.2 Istilah-istilah dalam Canofile 

 Canofile database dibagi menjadi Library, yang terdiri dari satu atau 

lebih Cabinet yang terdiri dari single page atau multi page file.  

(Copyright Canofile, 1996:  5) 

 

1. Database 

Database pada program canofile dapat kita bayangkan sebagai 

sebuah ruangan besar untuk menyimpan sebuah file yang 

didalamnya terdiri lagi dari beberapa lemari kecil.  Lemari-lemari 

kecil tersebut adalah library. Untuk memulai Canofile harus 

membuat database. 

 

2. Libraries 

Penyimpanan database yang terpenting adalah Library, masing-

masing Library berisi lebih dari 16 file yang dikenali sebagai nama, 

ukuran, dan type data (text, numeric, date) file yang dibuat disebut 

user field.  Library dapat kita bayangkan sebagai beberapa lemari 

kecil yg berbeda-beda namanya yang terletak di dalam sebuah 

Database. Libraries berisikan masalah pokok (main subject). 

 

3. Cabinet 

Cabinet adalah bagian dari Library atau Sub dari main subject.   

Cabinet tempat menyimpan dokumen yang dapat dibuka dan dibaca 

program 

 

 



19 

 

4. Files 

File adalah halaman dokumen-dokumen yang dapat diambil melalui 

scanning atau import files berupa single page atau multipage.  

Dokumen yang dimasukkan ke dalam database baik menggunakan 

alat scanner atau dengan cara import files. Sebelum memasukkan 

data ke dalam database harus ditentukan terlebih dahulu apakah data 

yang dimasukkan satu halaman atau lebih dari satu halaman. 

 

5. Pages 

Dokumen yang dimasukkan ke dalam database yang ditampilkan 

perhalaman. 

  

 


