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Pendahuluan

Salah satu ketugasan Kantor Arsip Daerah Provinsi Daerah Istimewa Yogyakarta adalah
melakukan layanan kearsipan kepada pengguna arsip, dimana seperti layaknya layanan
pada umumnya semakin cepat, mudah, dan birokrasinya pendek maka makin baiklah
layanan tersebut. Layanan kearsipan tidaklah sama dengan layanan perpustakaan
misalnya dimana layanan perpustakaan tidak mensyaratkan administrasi perijinan bagi
pemilik buku, dengan kata lain semua orang berhak meminjam buku yang ada di dalam
perpustakaan tersebut, sedangkan layanan kearsipan terbagi ke dalam 2 (dua) bagian
yaitu layanan kearsipan bersifat terbuka dan layanan kearsipan bersifat tertutup. Layanan
kearsipan yang bersifat terbuka adalah untuk layanan arsip berjenis statis, namun
walaupun sifatnya terbuka pada sisi layanan tidaklah semudah meminjam buku di
perpustakaan. Layanan kearsipan jenis ini masith memerlukan surat administrasi

peruntukan peminjaman yang dikeluarkan oleh institusi dimana pengguna arsip berasal.

Layanan kearsipan jenis kedua yaitu bersifat tertutup adalah untuk layanan arsip instansi
yang bejenis inaktif dan dititipkan di Kantor Arsip Daerah Provinsi DIY. Layanan jenis
ini disamping mengharuskan adanya surat administrasi peruntukan juga mensyaratkan
adanya surat ijin peminjaman arsip dari instansi asal pencipta arsip, dengan kata lain jika
misalkan arsip yang ingin digunakan oleh pengguna adalah arsip tentang perunda-
undangan dari Biro hukum, maka pengguna harus menghubungi biro hukum untuk
memintakan ijin penggunaannya, sehingga untuk penggunaan arsip tertentu, pengguna
bisa jadi akan bolak-balik antara biro hukum misalnya dengan lembaga kearsipan yang

dalam hal ini adalah Kantor Arsip Daerah Provinsi DIY.

Layanan Kearsipan Arsip Statis

Mengingat arti pentingnya arsip sebagai informasi dan kesulitan pengguna dalam
pemanfaatannya maka dibangunlah sistem otomasi layanan arsip media akses. Aplikasi
ini dimaksudkan sebagai alat bantu bagi pengguna untuk menemukan dan membaca
informasi yang terkandung di dalam arsip secara mudah dimana penemuan kembali arsip

dapat dilakukan secara online dan untuk membaca arsipnya meskipun tetap



mengharuskan datang ke Kantor Arsip Daerah Provinsi DIY, namun sudah tidak perlu
mencari lagi melalui buku senarai maupun DPA, tetapi bisa langsung membaca arsipnya
yang sudah diubah ke dalam bentuk elektronik.

Ilustrasi pencarian arsip oleh pengguna adalah sebagai berikut :

pengguna mencari data arsip melalui

PENGGUNA informasi deskripsi arsip menggunakan
W

internet pada halaman web Kantor Arsip

Daerah Provinsi DIY yaitu

http://www.arsipjogjaprov.info, jika
ditemukan data yang diinginkan pengguna
dapat mencatat kode buku dan nomor
definitif arsip yang diinginkan, kemudian

datang ke kantor arsip untuk membaca

arsip menggunakan intranet yang tersedia

di Kantor Arsip Daerah Provinsi DIY. Jika

SELESAI

data tidak ketemu maka proses selesai
sampai disini dimana pengguna tidak perlu lagi bersusah payah datang ke kantor karena
sudah dapat dipastikan data tidak ada. Dengan penggunaan sistem ini maka sudah pasti
dapat mengurangi resiko kekecewaan pengguna dalam usaha penggunaan arsip yang ada

di Kantor Arsip Daerah Provinsi DIY.

Tampilan Menu

Jika data ditemukan dan pengguna datang ke kantor untuk melihat arsipnya maka
pengguna dapat menggunakan salah satu komputer yang sudah disediakan untuk

mengakses intranet. Tampilan menu untuk pengguna adalah sebagai berikut :

" pada menu di sebelah kiri layar terdapat

* link ‘Halaman Awal’ yang berguna untuk

kembali ke halaman selamat datang dari
sistem, menu ‘Semua Arsip’ adalah link
yang digunakan untuk menuju halaman
kumpulan semua data arsip yang tersedia

di dalam sistem. Arsip yang dimasukkan

g ke dalam sistem ini adalah arsip elektronik
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sehingga dibutuhkan proses digitalisasi dari arsip konvensional ke dalam arsip elektronik.



Proses ini membutuhkan waktu yang lama sehingga data arsip elektronik yang tersedia di
dalam sistem tidak sebanding dengan data deskripsi arsip yang tersedia di portal internet,
namun demikian dari catatan kode buku dan nomor definitif yang dimiliki pengguna dari
hasil pencarian melalui internet dapat langsung digunakan sebagai informasi keberadaan
arsip sehingga dapat diambilkan dengan segera, meskipun masih merupakan arsip

konvensional.

Menu selanjutnya adalah ‘Arsip Tekstual’ adalah link yang digunakan untuk menuju
halaman kumpulan arsip elektronik bentuk tekstual, menu ‘Arsip Foto’ adalah link yang
digunakan untuk menuju halaman kumpulan arsip elektronik bentuk foto, dan menu
‘Arsip Kartografi’ adalah link yang digunakan untuk menuju halaman kumpulan arsip
elektronik bentuk kartografi atau bentuk peta, dan terakhir adalah menu ‘Rekapitulasi

Data’ adalah link yang digunakan untuk melihat jumlah arsip yang tersedia.

Setelah arsip yang dimaksudkan ketemu, pengguna dapat langsung membacanya dengan
melakukan klik pada link arsip yang sesuai, tampilan arsip ketika dibaca adalah sebagai

berikut :
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sehingga tulisan di dalam arsip sekecil

apapun masih akan tetap dibaca dengan

~ baik. Ukuran pembesaran ini juga

dikarenakan proses digitalisasi yang
menggunakan kerapatan pemindaian sebesar 600 dpi (dot per inch), sangat besar untuk

ukuran pemindaian normal yang hanya mensyaratkan 300 dpi.

Fasilitas lain disamping menggunakan menu yang disediakan, juga dapat melakukan
pencarian arsip elektronik secara cepat dengan memasukkan kata kunci pada isian yang
sudah disediakan. Ketika pencarian mendapatkan hasil maka akan ditampilkan layar

sebagai berikut :



kata kunci yang dimasukkan akan ditandai
: dengan highlight pada setiap kata yang
ditemukan, hal ini menjadi tambahan
kemudahan dalam pembacaan hasil
penemuan. Disamping itu pada bagian atas
layar akan ditunjukkan juga berapa jumlah

arsip elektronik yang ditemukan sehingga

pengguna dapat memperkirakan waktu

yang dibutuhkan untuk mengakses semua arsip tersebut yang pada akhirnya dapat
membantu pengguna untuk merencanakan kapan dan berapa lama harus berada di Kantor

Arsip Daerah Provinsi DIY.

Kesimpulan

Dengan penggunaan sistem layanan arsip elektronik media akses ini, disamping dapat
digunakan sebagai alat bantu pengguna dalam mendapatkan layanan secara mudah dan

cepat, secara tidak langsung dengan penggunaan arsip elektronik sebagai layanan maka

fungsi perawatan dan perlindungan arsip konvensional dapat terlaksana juga dengan baik.
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