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upaya perlindungan koleksi arsip. Penelitian ini menggunakan
metode deskriptif kualitatif dengan teknik pengumpulan data yang
dihasilkan dari kegiatan observasi,wawancara dan studi pustaka.
Berdasarkan penelitian yang dilakukan dapat disimpulkan bahwa
kegiatan preservasi di Record Center sering dilakukan sejauh ini
hanya kegiatan preservasi preventif saja.

This study aims to determine and describe how the preservation is
carried out at the Record Center in an effort to protect archive
collections. This study uses a qualitative descriptive method with
data collection techniques resulting from observations, interviews
and literature studies. Based on the research conducted, it can be
concluded that preservation activities at the Record Center are often

carried out only with preventive preservation activities so far.

PENDAHULUAN
Berdasarkan Peraturan Kepala Arsip Nomor 23 Tahun 2011 tentang Pedoman

Preservasi Arsip Statis menyatakan pengertian dari preservasi merupakan seluruh proses
dan kerja untuk melindungi dan memperbaiki arsip dari kerusakan ataupun unsur perusak.
Perlindungan koleksi arsip tersebut dapat pula disebut sebagai suatu kegiatan preservasi.
Kegiatan preservasi memiliki peranan penting dalam upaya perlindungan koleksi atau
dalam hal ini arsip di sebuah lembaga informasi, tidak terkecuali di Record Center sebagai
unit dari lembaga kearsipan. hal ini sejalan dengan pendapat Robek, Mary F dkk. (1987)
yang menyatakan bahwa Record Center tempat yang dirancang untuk mengolah,
memelihara dan menyimpan arsip inaktif (Handayani 2020).

Record Center merupakan bagian dari LKPT yang berfungsi sebagai tempat transit
arsip yang telah dikumpulkan dari berbagai unit kerja di lingkungan Fakultas [Imu
Komunikasi Universitas Padjadjaran. Record Center berlokasi di Gedung 2 lantai 1 Fikom
Unpad yang berlokasi di Hegarmanah, Kecamatan Jatinangor. Sumedang. Penulis sendiri
memiliki pengalaman untuk merasakan kegiatan magang di Record Center dan berada
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dalam project yang dikelola oleh kepala Record Center, Maka dari itu penulis tertarik untuk
mengetahui dan mendeskripsikan bagaimana preservasi yang dilakukan di Record Center
dalam upaya perlindunga koleksi arsip.

Adapun Penelitian sejenis yang pernah dilaksanakan dilakukan dan memiliki

relevansi dengan penelitian yang diteliti penulis adalah sebagai berikut:

1.

Penelitian karya Glori Tiffani Ria dan Ana Irhandayaningsih pada tahun 2019 yang
dituliskan dalam artikel berjudul “ PERAN ARSIPARIS DALAM MELAKUKAN
PRESERVASI ARSIP STATIS DI DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN
CILACAP” dalam Jurnal Ilmu Perpustakaan, 8(1), 176-185. Penelitian ini membahas
tentang peran arsiparis dalam melakukan preservasi arsip statis yang ada di Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Cilacap, hasil dari penelitian tersebut
menunjukan bahwa peran arsiparis dalam melakukan preservasi arsip statis di
lembaga tersebut sudah sesuai dengan peraturan dan undang-undang yang berlaku.
Persamaan penelitian ini dengan penelitian penulis adalah keduanya sama-sama
membahas tentang preservasi arsip di suatu lembaga, namun keduanya memiliki
perbedaan yang cukup besar dimana pada penelitian yang ditulis Glori Tiffani Ria dan
Ana Irhandayaningsih ini memiliki fokus penelitian terhadap peran arsiparis dalam
melakukan preservasi, Sedangkan penelitian yang penulis tulis lebih berfokus kepada
upaya yang dilakukan dalam melindungi arsip melalui kegiatan preservasi.

Karya Ilmiah dari Amalia Novantia Anggraeni yang berjudul “ KEMAMPUAN SUMBER
DAYA MANUSIA KEARSIPAN DALAM UPAYA KEBERHASILAN PELESTARIAN ARSIP
STATIS BADAN ARSIP DAN PERPUSTAKAAN DAERAH PROVINSI JAWA TENGAH”.
Penelitian ini memiliki kesamaan dengan penelitian yang dibuat penulis yaitu pada sisi
pelestarian arsip, namun pada penelitian ini membahas tentang pengaruh sumber daya
manusia dalam upaya keberhasilan pelestarian arsip yang menjadi pembeda dengan
penelitian yang dilakukan penulis, karena penulis berfokus pada upaya yang dilakukan
dalam melindungi arsip melalui kegiatan preservasi bukan pada sumber daya
manusianya.

Berdasarkan hasil analisis di atas masalah umum dari penelitian ini adalah

mengenai “PRESERVASI ARSIP DI RECORD CENTER FIKOM DALAM UPAYA
PERLINDUNGAN KOLEKSI ARSIP ” dan dapat dirumuskan secara khusus menjadi sebuah
rumusan masalah sebagai berikut:

1.

2.

3.

Apa itu Arsip dan Record Center ?
Koleksi apa saja yang ada di Record Center Fikom Unpad?

Bagaimana preservasi yang dilakukan di Record Center dalam upaya perlindunga
koleksi arsip?

Berdasarkan rumusan masalah diatas penelitian ini memiliki tujuan untuk

mengetahui dan mendeskripsikan bagaimana kegiatan preservasi yang dilakukan di
Record Center dalam upaya perlindungan koleksi arsip. Apa itu arsip dan Record Center
serta koleksi apa saja yang ada di dalam Record Center Fikom Unpad.
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METODE PENELITIAN
Metode penelitian yang digunakan pada penelitian ini adalah metode deskriptif

kualitatif, dan pendekatan berupa studi pustaka, observasi, serta kegiatan wawancara
dengan pengelola Record Center yang dilaksanakan dalam beberapa kali kunjungan
selama dua minggu. Alasan Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif
sebagai kerangka acuan Penulis karena penulis sendiri yang ingin memahami perilaku
manusia dalam penelitian ini, yaitu bagaimana Penulis memandang dan menafsirkan
kegiatan dari persepsi emic dalam segi pendiriannya (Maing. 2019). Selain itu, Penulis
bertujuan untuk mendeskripsikan secara rinci dan jelas mengenai bagaimana kegiatan
preservasi yang dilakukan di Record Center dalam upaya perlindungan koleksi arsip Dari
metode deskriptif kualitatif, proses pengumpulan data dapat melalui beberapa teknik,

yaitu:

1. Observasi

Berdasarkan KBBI, observasi dapat diartikan sebagai kegiatan meninjau secara
cermat terhadap data yang dibutuhkan dan penelitiannya itu dapat dilaksanakan di
berbagai tempat (Angelina, 2021). Dengan demikian, observasi dapat diartikan sebagai
proses pencarian data maupun informasi yang dibutuhkan seseorang melalui proses
pengamatan terhadap objek di suatu tempat. Selain itu, observasi merupakan cara penulis
mengembangkan ide maupun imajinasi ketika melakukan penelitian. Untuk memperoleh
data yang dibutuhkan dari lokasi penelitian, Penulis melakukan observasi partisipatif.
Dengan observasi partisipatif, Penulis mengikuti kegiatan sehari-hari di Record Center.
Selain itu, Penulis juga mengamati lingkungan fisik di Record Center Fikom Unpad
sebagai lembaga penyedia dan pengelola informasi baik itu dari segi sarana dan prasarana
dan ketersediaan koleksi arsip di Record Center. Tidak hanya itu, penulis juga mengamati
bagaimana tingkah laku pekerja magang lainnya yang berada di ruangan Record Center
dalam upaya perlindungan arsip.

2. Wawancara

Wawancara merupakan kegiatan tanya jawab antar narasumber dan pewawancara
dengan tujuan agar pewawancara mendapatkan informasi yang berguna untuk tujuan
tertentu.Wawancara digunakan sebagai alat untuk memperkuat bukti dan apa saja
keadaan yang sebenarnya. Penelitian ini dilakukan secara open-ended atau tidak
terstruktur. Wawancara yang dilakukan menggunakan sistematika pedoman yang berlaku

dan secara komprehensif untuk mengumpulkan data. Penulis melakukan wawancara
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kepada pengelola Record Center Fikom Unpad, sesuai dengan panduan wawancara
berupa garis besar pertanyaan yang telah disiapkan sebelumnya.
3. Studi Pustaka

Pada teknik ini data dikumpulkan melalui pencarian sumber-sumber tertulis
ataupun sumber pustaka yang berasal dari artikel ilmiah, jurnal, prosiding, buku, maupun
sumber-sumber lainnya. Penulis secara tidak langsung juga mengumpulkan data dari
referensi berupa artikel, jurnal, buku dan sumber dari internet lainnya yang berkaitan
dengan upaya perlindungan koleksi dan preservasi arsip sebagai data tambahan dan data
pendukung.

Data primer dan data sekunder digunakan sebagai sumber data dalam penelitian ini Data
primer merupakan data yang berasal dari sumber aslinya. Dalam penelitian ini, data
primer berasal dari hasil penelitian yang dilakukan melalui kegiatan observasi dan
wawancara dengan subjek pengelola Record Center Fikom Unpad. Sedangkan data
sekunder atau data yang diambil secara tidak langsung atau melalui perantara. Penulis
memilih melakukan studi pustaka dengan mencari artikel. jurnal, buku dan sumber dari

internet lainnya yang berkaitan dengan upaya perlindungan koleksi dan preservasi arsip.

HASIL PENELITIAN
Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan melalui observasi, wawancara

dan studi pustaka diperoleh hasil sebagai berikut :

Arsip dan Record Center

Arsip adalah sebuah koleksi atau dokumen dalam bentuk tertulis atau terekam dari
suatu kegiatan dari berbagai waktu yang lampau dan disimpan dalam sebuah tempat untuk
dikelola dan dipelihara dalam jangka waktu yang lama. Pada KBBI, arsip diartikan juga
sebagai dokumen tertulis (surat, akta, dan sejenisnya), lisan (pidato, ceramah, dan
sejenisnya), atau bergambar (foto, film, dan sejenisnya) yang disimpan dari masa lalu dan
berisi suatu peristiwa atau kejadian yang direkam. Arsip dapat disimpan baik dalam
bentuk media tulis (kertas) maupun dalam bentuk elektronik (pita kaset, pita video, disket
komputer, dan sebagainya). Pada umumnya, arsip diserahkan dari lembaga resmi untuk
menyimpan dan memeliharanya sebagai koleksi khusus referensi. Sugiarto dalam
(Ramanda, 2015) menyatakan bahwa arsip memiliki peranan penting sebagai sumber
memori, bahan pengambilan keputusan, legalitas dan rujukan histori. Selain itu arsip juga

memiliki fungsi administratif, wahana komunikasi,sumber informasi dan lain-lain. Lalu
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menurut berdasarkan jenisnya ANRI membagi arsip menjadi dua jenis, yaitu :

1. Arsip Statis, merupakan arsip yang telah habis masa retensinya namun masih
memiliki nilai historis dan kegunaan sehingga menjadi arsip yang permanen yang
diverifikasi oleh ANRI baik secara langsung maupun tidak. Arsip ini melalui
serangkaian tahap sebelum nantinya dapat diakses oleh publik. Mula-mula Arsip
akan diakuisisi, proses pengakuisisian ini bisa dengan meminta atau menerima
arsip dari unit lain. Tahapan selanjutnya arsip akan diolah agar bisa diakses
publik, setelah diolah tentunya arsip akan dijaga dan dipelihara secara berkala
melalui kegiatan preservasi. Lalu tahapan terakhir ialah layanan akses atau
pemanfaat arsip baik itu oleh publik maupun orang yang membutuhkan. Arsip
statis ini dikelola berdasarkan prinsip asal usul dan prinsip aturan asli untuk
mempertahankan keaslian dan konteks penciptaannya.

2. Arsip dinamis, merupakan arsip yang tidak bersifat permanen seperti arsip statis
karena arsip dinamis ini merupakan arsip yang disimpan dalam jangka waktu
tertentu dan digunakan dalam kegiatan penciptaan arsip secara langsung. arsip
dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta
arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Lalu untuk proses pengelolaan
dan pengendalian arsip dinamis ini dilakukan secara mangkus, sangkil dan
sistematik meliputi proses penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan
arsip

Lembaga yang mengelola dan mengurus perihal kearsipan dinamakan
lembaga kearsipan, sedangkan lembaga kearsipan yang mengurus kearsipan pada
tingkat universitas dinamakan Lembaga Kearsipan Perguruan Tinggi (LKPT).
Lembaga kearsipan ini menyelenggarakan fungsi dan tugasnya terkait kearsipan
di lingkungan perguruan tinggi. Record Center adalah bagian dari LKPT yang
berfungsi untuk mengelola, menyimpan dan mengendalikan arsip inaktif yang
selanjutnya akan disusun dan disajikan bagi kepentingan organisasi/instansi.
Pusat arsip atau Record Center ini dibangun dan didirikan dengan tujuan
mengurangi jumlah volume arsip yang disimpat di sebuah unit kerja sehingga
selanjutnya dapat mengendalikan arsip inaktif yang tersimpan di unit kerja atau
Central File ke pusat arsip, lalu tujuan dari adanya pusat arsip ini juga agar dapat
memudahkan dalam temu kembali arsip, menghemat pengeluaran serta dapat
menjamin keamanan arsip inaktif baik dari segi fisiknya maupun informasi yang

terkandung di dalamnya (Ramanda, 2015).
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Koleksi

Dalam sebuah lembaga informasi baik itu perpustakaan, museum, kearsipan
maupun galeri koleksi menjadi salah satu unsur penting. Adapun berdasarkan hasil
penelitian menunjukan bahwa koleksi yang disajikan atau disediakan oleh Record Center
berupa arsip statis dan dinamis, namun sesuai dengan fungsinya mayoritas koleksi dari
Record Center sendiri ialah arsip inaktif yang telah dikumpulkan dari unit kerja yang ada
di lingkungan Fakultas llmu Komunikasi. Koleksi arsip yang tersedia mengandung
sejarah terkait Fakultas llmu Komunikasi Unpad dan memiliki nilai guna mulai SK
pendirian, arsip dekan yang menjabat, prestasi mahasiswa, prestasi tendik, prestasi dosen,
penelitian, pengabdian masyarakat, kepegawaian, kemahasiswaan administrasi dan lain-
lain. Semua koleksi tadi diklasifikasikan berdasarkan panduan pola klasifikasi yang telah
ditentukan seperti Kemahasiswaan, Kepegawaian, Pendidikan dan Pengajaran,
Pengadaan, Keuangan, Pengabdian Kepada Masyarakat, dan lain-lain.

Koleksi arsip di Record Center ini merupakan koleksi yang terbatas atau tidak
semua orang bisa mengaksesnya, hanya civitas akademik Fikom Unpad dan orang-orang
yang memiliki kepentingan khusus saja yang bisa melihat atau mengaksesnya, karena
lembaga kearsipan sendiri bukan merupakan lembaga informasi yang bebas dan terbuka,
untuk arsip dinamis ada beberapa arsip yang hanya dapat dilihat oleh pihak tertentu saja
atau pihak yang memiliki hak untuk melihat arsip tersebut hal tersebut diatur dalam
Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis (SKKAD).

Dalam proses pengadaannya tidak semua arsip yang diterima dari unit kerja dapat
disimpan di Record Center. Untuk kebijakannya sendiri terdapat kebijakan yang tertulis
maupun tidak tertulis, namun kebijakan yang ada di Record Center berpedoman pada
PERKA ANRI, JRA, dan SKKAD. Lalu untuk koleksi prioritas di Record Center dapat
dibilang tidak ada koleksi prioritas, namun arsip arsip terkait dengan pendirian dan
sejarah fakultas tentunya menjadi prioritas utama dalam hal ini, dikarenakan arsip arsip
tersebut memiliki nilai guna yang tinggi dan sering ditanyakan. Berkaitan dengan
prioritas tersebut tidak ada prioritas utama semua arsip yang memiliki nilai guna akan

diolah sama baiknya.

Kegiatan Preservasi yang dilakukan
Preservasi di lembaga informasi sangatlah penting di sebuah lembaga informasi,
karena seperti yang dijelaskan dalam (Yadav, D., 2016) bahwa layanan yang diberikan

dalam arsip sendiri bertujuan untuk mengatur, menyimpan, mengelola, dan memelihara
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catatan atau bahan yang terakumulasi selama lembaga informasi penaungnya berdiri.
Arsip suatu lembaga memiliki kecenderungan untuk mempertahankan dan mengatur
jenis-jenis koleksi yaitu file administrasi, catatan bisnis, memo, korespondensi kantor dan
notulen rapat dan pada umumnya arsip terdiri dari arsip-arsip yang telah dipilih untuk
pelestarian permanen atau jangka panjang untuk nilai sejarah lembaga mereka, nilai
penelitian, kebutuhan operasional dan risiko kehilangan koleksi. Oleh karena koleksi di
lembaga arsip yang dapat berupa surat, kertas, foto, file komputer, lembar memo, catatan
keuangan atau buku harian yang dibuat dalam berbagai media atau format ini penting
untuk dikelola dan dilestarikan, maka preservasi pada koleksi arsip menjadi salah satu
cara agar koleksi tidak mengalami kehilangan informasi maupun kerusakan.

Kegiatan preservasi yang biasanya dilakukan di Record Center adalah kegiatan
preservasi untuk arsip statis dan arsip dinamis yang juga penting untuk di preservasi
meski jangka waktu simpan arsip dinamis terbilang singkat.

Preservasi arsip statis dan dinamis tersebut diwujudkan melalui kegiatan
preservasi yang bersifat pencegahan terhadap kerusakan atau sering kita kenal sebagai
preservasi preventif. adapun kegiatan preservasi preventif yang dilakukan di Record
Center Fikom Unpad adalah sebagai berikut:

1. Preservasi melalui pendidikan, hal pertama yang dilakukan di Record Center
tentu saja pendidikan mengenai preservasi bagi seluruh pegawai yang ada.
Kegiatan pendidikan ini biasanya dilakukan melalui atau didapatkan dari
pendidikan formal atau non formal seperti workshop, pelatihan, seminar dan
sebagainya.

2. Penyimpanan, untuk menjaga koleksi arsip di Record Center agar tetap bisa
bertahan dalam jangka waktu lama ada beberapa hal yang dilakukan antara lain
seperti ruangan Record Center ini diatur suhunya dan terus dijaga antara 17c-23c
hal ini dikarenakan koleksi yang ada di ruangan tersebut berupa kertas dan dengan
itu maka suhu yang paling cocok untuk menjaga ketahanan dari arsip tersebut
adalah suhu 17c-23c. Kelembapan udara juga dijaga agar tetap stabil pada
kelembangan 50-54% RH dan sirkulasi udara yang baik dengan membuat
ventilasi udara di setiap jendela di bagian belakang. Lalu yang terakhir
menyimpan arsip di tempat yang sesuai dengan kondisinya.

3. Perlindungan dari hama dan jamur, kegiatan ini bertujuan agar tidak ada
kerusakan akibat hama dan jamur pada koleksi arsip. Biasanya hal yang dilakukan

adalah menyimpan kapur barus, dan melakukan fumigasi untuk mencegah adanya

110 | BIBLIOTIKA : Jurnal Kajian Perpustakaan dan Informasi



jamur.

4. Menjaga ruangan tetap bersih baik dari debu atau kotoran yang dapat merusak
arsip, biasanya dilakukan pembersihan secara rutin tiap minggunya, dan melarang
adanya kegiatan makan di dalam ruangan.

5. Alih media, selanjutnya untuk mencegah kehilangannya informasi dari arsip yang
ada maka arsip tersebut dialihmediakan. Proses pengalihmediaan arsip ini
dilakukan oleh mahasiswa magang yang ada di Record Center
Sebenarnya tindakan preservasi yang dapat dilakukan di Record Center itu

beragam, namun dikarenakan kurangnya anggaran dan sumber daya manusia yang ada
maka kegiatan preservasi yang dilakukan di Record Center ini sementara hanya bersifat
preventif saja. untuk preservasi kuratif dan yang lainnya belum dilakukan di Record

Center ini.

PENUTUP
Simpulan

Arsip adalah sebuah koleksi atau dokumen dalam bentuk tertulis atau terekam dari
suatu kegiatan dari berbagai waktu yang lampau dan disimpan dalam sebuah tempat untuk
di kelola dan dipelihara dalam jangka waktu yang lama. Arsip berdasarkan jenisnya
dibagi menjadi dua yaitu arsip statis dan arsip dinamis. Kewajiban dalam mengelola dan
memelihara arsipp merupakan tanggungjawab dari lembaga kearsipan salah satunya
adalah Record Center Fikom Unpad yang merupakan bagian dari LKPT yang berfungsi
sebagai tempat transit arsip yang telah dikumpulkan dari berbagai unit kerja yang ada di
lingkungan Fakultas Ilmu Komunikasi Universitas Padjadjaran. Record Center adalah
bagian dari LKPT yang berfungsi untuk mengelola, menyimpan dan mengendalikan arsip
inaktif yang selanjutnya akan disusun dan disajikan bagi kepentingan organisasi/instansi.
Adapun koleksi yang berada di Record Center Fikom Unpad ini berupa Arsip Statis dan
dinamis yang berisikan Koleksi arsip yang tersedia mengandung sejarah terkait Fakultas
Ilmu Komunikasi Unpad dan memiliki nilai guna mulai SK pendirian, arsip dekan yang
menjabat, prestasi mahasiswa, prestasi tendik, prestasi dosen, penelitian, pengabdian
masyarakat, kepegawaian, kemahasiswaan administrasi dan lain-lain. Pengelolaan
preservasi yang dilakukan di Record Center Fikom Unpad dalam upaya perlindungan
koleksi arsip berupa tindakan preservasi preventif saja sedangkan untuk tindakan
preservasi lain belum dilaksanakan.

Saran
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Adapun saran yang dapat penulis sampaikan pada pengelola Record Center
Fikom Unpad adalah agar lebih menjaga kebersihan khususnya dari debu dan kotoran
dari luar ruangan karena hal ini bisa berpengaruh terhadap arsip yang ada. Lalu peralatan
dalam menunjang kegiatan preservasi juga agar lebih ditingkatkan dan untuk ke depannya
semoga dapat melakukan kegiatan preservasi lainnya tanpa terhambat dana atau biaya.
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