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Abstrak 
Penelitian ini berjudul “Analisis Kunci Sukses Arsip Universitas Gadjah Mada Sebagai Arsip Terbaik Nasional Tingkat Perguruan Tinggi Tahun 2015”. Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif dengan pendekatan studi kasus. Metode pengumpulan data yang dilakukan melalui observasi, wawancara, dan studi dokumentasi. Tujuan penelitian ini adalah untuk menganalisis kunci sukses dari Arsip Universitas Gadjah Mada sebagai arsip terbaik nasional tingkat perguruan tinggi. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan jenis studi kasus, dengan teknik pengambilan informan yang digunakan yaitu purpossive sampling. Informan dipilih berdasarkan kriteria yang telah peneliti tentukan sebelumnya, yang terdiri panitia pelaksana lomba arsip nasional dari Arsip UGM sebanyak 8 orang dan perwakilan dari tim penilai lomba arsip nasional tingkat perguruan tinggi tahun 2015 dari ANRI yaitu 1 orang. Hasil analisis data menunjukkan bahwa kunci sukses dari Arsip Universitas Gadjah Mada dalam pelaksanaan lomba arsip nasional tahun 2015, mampu memenuhi hampir setiap parameter lomba yang ada. Terkait penomoran arsip dan sarana simpan di Arsip Universitas Gadjah Mada yang memiliki perbedaan dengan ANRI, hal tersebut merupakan bentuk inovasi yang dilakukan oleh Arsip UGM, yang tetap memenuhi prinsip pengelolaan arsip yang aman dan mudah ditemukan, didukung dengan nomenklatur kelembagaan Arsip Universitas Gadjah Mada yang lebih tinggi dibandingkan peserta lomba dari lembaga kearsipan tingkat perguruan tinggi lain yaitu setingkat eselon II, menjadi poin tersendiri bagi Arsip Universitas Gadjah Mada.
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Abstract

This study entitled "Analysis the key to succesfully Gadjah Mada University Archives as The Best National College Archive Level in 2015". This research is a qualitative case study approach. Data collection methods used in this research was observation, interviews, and documentation. The purpose of this study is analizing the key to success of Gadjah Mada University Archives in attempt to achieve the awards as the national best archive at college level. The research conducted, using qualitative research with kind of case sudy method, the thechnique using the informant used was purposive sampling. Informants selected based on criteria that researcher had previously specified, national archive managing competition committee from Gadjah Mada University Archives as much as eight people and representative from judges archival competition college level in 2015 from ANRI that one person.Results of the analysis of the data shows that the key to successfully Gadjah Mada University Archives in the implementation of national archive competition in 2015 can fill almost every parameter. Based on numbering and saving archive facility in Gadjah Mada University Archives which has different from ANRI. It is inovation made in Gadjah Mada University Archives which does keep completing safe and easy found in archive management principal. supported by institutional nomenclature of Gadjah Mada University Archives is higher than the other participant of competition from archive institution college level, it is second eselon level becomes point it self for Gadjah Mada University Archives.
Keywords: Gadjah Mada University Archives, Archive Numbering, Archive Storage Facilities, National Archive Competition

1. Pendahuluan

Perguruan tinggi merupakan satuan pendidikan yang menyelenggarakan pendidikan tinggi. Setiap perguruan tinggi memiliki tugas dan kewajiban, salah satu kewajiban perguruan tinggi adalah Tri Dharma perguruan tinggi. Tri Dharma perguruan tinggi merupakan tiga kewajiban yang dilaksanakan oleh setiap perguruan tinggi. Tri Dharma yang pertama adalah pendidikan dan pengajaran yang dalam penerapannya dapat dilihat pada sistem belajar mengajar. Bentuk kedua dari Tri Dharma perguruan tinggi adalah penelitian dan pengembangan, dan Tri Dharma perguruan tinggi yang terakhir yaitu pengabdian kepada masyarakat.
Contoh penerapan Tri Dharma pada sistem belajar mengajar adalah adanya student center learning, dimana pada penerapannya, mahasiswa dituntut lebih aktif. Penerapan Tri Dharma yang kedua adalah penelitian yang diadakan oleh mahasiswa pada program kreatifitas mahasiswa. Selain program kreatifitas mahasiswa, pihak kampus atau perguruan tinggi juga mengadakan KKN atau kuliah kerja nyata yang berfungsi untuk melatih mahasiswa dalam upaya pengabdian kepada masyarakat.
Masing-masing unsur Tri Dharma perguruan tinggi tentu memiliki kegiatan yang akan menghasilkan arsip untuk bukti kegiatan yang telah dilakukan oleh perguruan tinggi. Pengertian tentang arsip seperti yang tertulis dalam UU RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, yaitu: “Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara”.

Lembaga kearsipan yang bertugas mengelola arsip statis salah satunya adalah arsip perguruan tinggi. Pengertian arsip perguruan tinggi dijelaskan dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Arsip perguruan tinggi merupakan lembaga kearsipan yang berbentuk satuan organisasi baik swasta maupun negeri yang melaksanakan fungsi maupun tugas kearsipan.
Arsip dibagi menjadi dua, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Menurut Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan di Provinsi Jawa Tengah, arsip  dinamis  adalah  arsip yang  digunakan  secara langsung  dalam  kegiatan  pencipta  arsip  dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Arsip dinamis dibagi menjadi dua, yaitu arsip dinamis aktif dan arsip dinamis in aktif. Membahas tentang arsip dinamis tidak terlepas dari arsip statis, yakni penentuan akhir dari sebuah arsip, akan menjadi arsip permanen atau arsip musnah.
 Salah satu perguruan tinggi yang kini tengah berupaya memperkenalkan arsip kepada mahasiswanya adalah Universitas Gadjah Mada. Universitas yang berdiri pada tahun 1949 tersebut memberikan fasilitas berupa pameran arsip. Arsip-arsip yang dipamerkan tentunya merupakan khazanah Arsip Universitas Gadjah Mada yang merupakan arsip statis. 
Selain menyediakan pengetahuan berupa pameran arsip, ternyata Arsip UGM juga merupakan perguruan tinggi yang mendapat juara satu dalam lomba arsip tingkat nasional kategori perguruan tinggi yang diadakan oleh ANRI.Adapun tahapan dalam pelaksanaan lomba arsip tahun 2015 lalu adalah sebagai berikut, 

1. Arsip UGM melakukan koreksi terhadap formulir lomba arsip nasional, dari hasil koreksi tersebut ternyata terdapat ketidaksesuaian formulir lomba arsip dengan tugas Arsip UGM sebagai sebuah lembaga kearsipan.
2. Pihak Arsip UGM menghubungi panitia lomba dan memberitahukan ketidaksesuaian tersebut kepada panitia perihal ketidaksesuaian judul formulir, kolom penilaian bagian pengelolaan arsip inaktif dan beberapa hal lain yang kurang sesuai dengan tugas Arsip Universitas Gadjah Mada sebagai arsip tingkat perguruan tinggi. 

3. Setelah Arsip UGM melakukan koreksi, hal berikutnya yang dilakukan yaitu pembagian tugas untuk setiap parameter lomba.

4. Setiap parameter memiliki dua penanggung jawab yang bertugas untuk memnuhi kriteria yang dibutuhkan dalam lomba arsip tersebut. tidak hanya memnuhi kriteria yang ada, akan tetapi bertugas untuk mencari setiap bukti yang diperlukan untuk mendukung pemenuhan setiap kriteria. 

5. Ketika setiap parameter telah memiliki setiap penanggung jawab, maka akan dilakukan rapat pleno untuk membahas setiap pencapaian yang telah dilakukan oleh tim dari setiap parameter. Rapat pleno tersebut dilakukan tidak hanya sekali, selain membahas setiap pencapaian dan perkembangan yang telah dilakukan oleh setiap penaggung jawab, rapat tersebut juga membahas hal-hal apa saja yang perlu dilakukan ataupun tidak, terkait lomba arsip tahun 2015.

6. Setelah semua parameter terpenuhi, tahapan berikutnya yang dilakukan yaitu mengirimkan semua bukti-bukti dan formulir yang telah terisi kepada panitia lomba. 

7. Terakhir, peserta lomba arsip nasional harus mengirimkan perwakilan dari lembaganya untuk melakukan presentasi terkait lembaga yang mengikuti lomba arsip nasional di jakarta, 

Selain menyediakan pengetahuan berupa pameran arsip, ternyata arsip UGM juga merupakan perguruan tinggi yang mendapat juara satu dalam lomba arsip tingkat nasional kategori perguruan tinggi yang diadakan oleh ANRI (Arsip Negara Republik Indonesia). Selain meraih juara satu dalam lomba arsip terbaik nasional tingkat perguruan tinggi, Arsip Universitas Gadjah Mada sebelumnya juga telah memperoleh tiga prestasi yang membanggakan, diantaranya : 

1. Unit Pengelola Kearsipan Teladan Tingkat Perguruan Tinggi di Lingkungan Depdiknas Tahun 2007 (Tahun 2008-2010)

2. Unit Pengelola Kearsipan Teladan Tingkat Perguruan Tinggi di Lingkungan Kemdiknas Tahun 2011

3. Arsiparis Berprestasi Nasional Tahun 2009, 2010, 2012, 2013, 2014

Beberapa aspek yang dinilai dalam lomba arsip terbaik nasional tingkat perguruan tinggi yang diadakan oleh ANRI yaitu norma, standar, pedoman, dan kriteria (NSPK), pengelolaan arsip, kelembagaan, sumber daya manusia, sarana dan prasarana,  pembinaan kearsipan. Meski arsip UGM telah memenuhi setiap kriteria atau parameter dari ANRI, ada satu kriteria yang dilakukan secara berbeda dengan sebagai mana mestinya. Salah satu aspek yang dinilai dalam pengelolaan arsip di arsip Universitas Gadjah Mada adalah penomoran dan sarana simpan arsipnya.
Penelitian sebelumnya  tentang arsip perguruan tinggi yang pernah dilakukan berjudul Evaluasi Manajemen Arsip Perguruan Tinggi : Studi Kasus Pusat Kearsipan FISIP UI yang ditulis oleh Devita Anggraeni. Penelitian ini berupa skripsi yang membahas tentang evaluasi manajemen pusat arsip di kearsipan FISIP UI. Peneliti mengambil penelitian tersebut sebagai bahan untuk penelitian selanjutnya, karena penelitian ini membahas tentang pelaksanaan arsip perguruan tinggi yang dalam metode penelitiannya menggunakan pendekatan studi kasus. 
Penelitian selanjutnya berjudul Manajemen Pusat Arsip (Studi Kasus di Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya) yang ditulis oleh Margaretha Sri Udari. Penelitian ini berupa thesis yang membahas tentang manajemen pusat arsip di Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya. Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif dengan pendekatan studi kasus. Peneliti mengambil penelitian ini sebagai bahan tinjauan teori karena berhubungan dengan penelitian yang akan dilakukan. Penelitian diatas yaitu mengambil tentang perguruan tinggi.

Penelitian sebelumnya yang juga pernah dilakukan yaitu  berjudul Penyusutan Arsip Perguruan Tinggi Dalam Upaya Penyelamatan Arsip (Studi Kasus di UIN Syarif Hidayatullah Jakarta dan Univeristas Indonesia) oleh Lolytasari. Penelitian ini berupa skripsi yang membahas tentang pelaksanaan upaya penyelamatan arsip perguruan tinggi yang dilakukan dengan cara penyusutan. Teknik pengambilan data yang dilakukan yaitu menggunakan metode kualitatif dengan pendekatan studi kasus.

Dalam pelaksanaan lomba arsip nasional tahun 2015 lalu penulis melihat Arsip UGM berusaha untuk memenuhi semua parameter yang ada pada lomba arsip nasional tersebut. Selain itu terlihat pul, Arsip UGM berusaha memaksimalkan setiap fungsi yang dimiliki. Namun, Arsip UGM memiliki perbedaan penomoran dan sarana simpan arsip dengan ANRI.

Penomoran dan sarana simpan setiap arsip seharusnya memiliki satu kesamaan yaitu memakai pedoman yang ditetapkan oleh ANRI. Akan tetapi arsip Universitas Gadjah Mada ternyata memiliki perbedaan dalam segi penomoran arsip dengan ANRI. Perbedaan tersebut dapat dilihat dari penomoran arsip di UGM yang menggunakan kode tertentu untuk jenis arsip di UGM, misalnya untuk arsip foto, maka penomorannya AF/nomor arsip/lokasi arsip. 
Meskipun memiliki perbedaan dengan penomoran arsip di ANRI, arsip UGM mampu meraih juara 1 pada lomba arsip nasional tingkat perguruan tinggi. Dari latar belakang diatas penulis mengambil judul ”Analisis Kunci Sukses Arsip Universitas Gadjah Mada Sebagai Arsip Terbaik Nasional Tingkat Perguruan Tinggi Tahun 2015.
Tujuan dari penelitian ini adalah untuk menganalisis apa saja kunci sukses Arsip UGM dalam upaya meraih penghargaan arsip terbaik nasional tingkat perguruan tinggi, terutama terkait penomoran dan sarana simpan arsip di Arsip Universitas Gadjah Mada yang memiliki keunikan tersendiri.
2. Metode Penelitian 
Penelitian ini merupakan penelitian yang bersifat kualitatif dengan pendekatan studi kasus. Penelitian kualitatif sebagaimana dijelaskan yaitu , “merupakan metode penelitian yang digunakan untuk meneliti pada kondisi obyek yang alamiah, dimana peneliti sebagai instrumen kunci, teknik pengumpulan data dilakukan secara triangulasi, analisis data bersifat induktif / kualitatif, dan hasil penelitian kualitatif lebih menekankan makna dari pada generalisasi.” (Sugiyono, 2015: 9). 
Sedangkan pendekatan studi kasus yaitu “Studi kasus merupakan strategi yang lebih cocok bila pokok pertanyaan suatu penelitian berkenaan dengan how atau why, bila peneliti hanya memiliki sedikit peluang untuk mengontrol peristiwa-peristiwa yang akan diselidiki, dan bilamana fokus penelitiannya terletak pada fenomena kontemporer (masa kini) di dalam konteks kehidupan nyata.” (Yin, 2013: 1).  
Penelitian ini dimaksudkan untuk menganalisis kunci sukses Arsip UGM Sebagai Arsip Terbaik Nadional Tahun 2015. Penelitian ini akan menghasilkan data kualitatif berupa kalimat serta uraian dari hasil pengambilan data di lapangan. Untuk pendekatannya dengan studi kasus nantinya akan menghasilkan uraian yang mendalam dan spesifik ke perbedaan penomoran dan sarana simpan arsip.
Pemilihan informan dilakukan dengan menggunakan metode purposive sampling. Pengertian dari purposive sampling adalah “teknik pengambilan sumber data dengan pertimbangan tertentu, misalnya narasumber yang dipilih merupakan orang yang ahli dalam objek yang diteliti.” (Sugiyono, 2015: 218 - 219), yaitu dengan cara memilih informan dengan berdasarkan pada kriteria tertentu. Kriteria tersebut yaitu informan orang yang bertanggung jawab untuk lomba arsip yang diikuti oleh Arsip UGM, yang merupakan panitia lomba dari Arsip UGM, yaitu orang yang bertanggung jawab dalam lomba tersebut dan orang yang bertanggung jawab di bidang yang menjadi parameter lomba arsip dan perwakilan tim penilai lomba arsip nasional tahun 2015, yaitu orang yang bertugas untuk memberikan nilai kepada Arsip UGM dalam lomba arsip nasional tahun 2015. Sehingga nantinya peneliti akan mendapatkan data yang akurat dari para informan tersebut. 

Dengan adanya dua jenis informan tersebut, maka jumlah informan yang diambil oleh peneliti adalah sebanyak sembilan informan, dengan pertimbangan delapan orang dari panitia lomba arsip nasional yang dilakukan oleh Arsip UGM dan satu orang yang merupakan perwakilan dari tim penilai lomba arsip nasional kategori perguruan tinggi tahun 2015 dari ANRI.
Pencarian data yang digunakan dalam penelitian ini ada dua yaitu sumber data primer dan sekunder. Sumber data primer berasal dari informan. Informan  di dalam penelitian kualitatif merupakan “sampel yang merupakan sampel teoritis, karena tujuan dari penelitian kualitatif adalah menghasilkan teori” (Sugiyono, 2015: 216). Dijelaskan bahwa, “sumber data yang dikumpulkan melalui wawancara, observasi atau dokumentasi serta menggambarkan peristiwa yang diinginkan dalam penelitian.” (Ibrahim, 2015: 69). Sumber primer yang digunakan adalah hasil observasi dan wawancara yang diperoleh peneliti. 

Sedangkan sumber data sekunder yaitu berasal dari buku atau dokumen-dokumen, dan internet yang berisi tentang arsip Universitas Gadjah Mada sebagai arsip terbaik nasional tingkat perguruan tinggi “data sekunder biasanya digunakan sebagai pendukung data primer” (Moleong, 2011: 159). Data sekunder dalam penelitian ini adalah informasi dari buku-buku, dokumen-dokumen, dan internet yang berisi tentang arsip Universitas Gadjah Mada sebagai arsip terbaik nasional tingkat perguruan tinggi
Metode analisis data menggunakan pertama reduksi data dilakukan dari hasil wawancara kepada informan yang disesuaikan dengan Analisis kunci sukses Arsip Universitas Gadjah Mada sebagai arsip terbaik nasional tingkat perguruan tinggi tahun 2015.
Proses reduksi data dari merangkum dan memilah informasi penting yang dimuat dalam tabel reduksi. Kedua, penyajian data yang dilakukan dengan menggabungkan hasil observasi, hasil wawancara dan hasil dokumentasi untuk diinterpretasi guna dipahami pembaca. Ketiga, penarikan kesimpulan atau verifikasi yaitu menyimpulkan informasi yang terkumpul hingga menghasilkan informasi baru.

Teknik kebenaran data yang digunakan dalam penelitian ini adalah triangulasi. diartikan sebagai pengecekan data dari berbagai sumber dengan berbagai cara dan berbagai waktu. Dengan demikian terdapat triangulasi sumber, triangulasi teknik pengumpulan data, dan triangulasi waktu (Sugiyono, 2015: 273), Jenis triangulasi yang digunakan dalam penelitian ini yaitu triangulasi teknik pengumpulan data. Triangulasi pengumpulan data berarti berarti membandingkan sumber informasi yang didapat dari hasil wawancara dengan informan, hasil observasi, dan hasil dokumentasi. 
3.   Hasil dan Pembahasan
3.1 Analisis Kunci Sukses Arsip Universitas Gadjah Mada Sebagai Arsip Terbaik Nasional Tingkat Perguruan Tinggi tahun 2015

Lomba arsip nasional merupakan lomba kearsipan yang diikuti oleh peserta dari seluruh lembaga kearsipan di indonesia. Lomba arsip nasional diadakan setiap satu tahun sekali. Pada tahun 2015 lalu, kriteria yang dinilai dalam lomba adalah terdiri dari Norma, Standar, Pedoman, dan Kriteria (NSPK), pengelolaan arsip, kelembagaan, sarana dan prasarana, sumber daya manusia, dan pembinaan kearsipan. 
Lomba arsip tahun 2015 lalu, untuk kategori perguruan tinggi, dimenangkan oleh Arsip Universitas Gadjah Mada sebagai juara satu. Namun Arsip UGM memiliki perbedaan penomoran dan sarana simpan arsip dengan ANRI.
 Berdasarkan hasil keseluruhan wawancara yang telah dilakukan oleh peneliti, maka dapat disimpulkan bahwa perbedaan penomoran dan sarana simpan yang dimiliki oleh Arsip Universitas Gadjah Mada tidak berpengaruh terhadap penilaian lomba arsip nasional tahun 2015. Karena perbedaan penomoran dan sarana simpan yang dimiliki, tetap memenuhi prinsip pengelolaan arsip, yaitu aman dan mempermudah temu kembali arsip. Selain itu, faktor utama yang membuat Arsip UGM meraih juara 1 salah satunya adalah tingkat eselon yang dimiliki lembaga tersebut.

3.1.1 Hasil Analisis Norma, Standar, Pedoman, dan Kriteria
Norma adalah kaidah, ketentuan, aturan, kriteria atau syarat yang mengandung nilai tertentu yang berguna sebagai pedoman, yang harus dipatuhi sehingga terbentuklah ketertiban dan keteraturan, sedangkan pedoman atau peraturan merupakan ketentuan-ketentuan yang harus dipatuhi (Herimanto, 2009: 131). Aspek pendukung berikutnya dalam suatu lembaga, selain norma, pedoman dan kriteria adalah standar. 

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 102 Tahun 2000 Tentang Standarisasi Nasional Republik Indonesia, standar merupakan spesifikasi teknis atau sesuatu yang dibakukan termasuk tata cara dan metode yang disusun berdasarkan konsensus semua pihak yang terkait dengan memperhatikan syarat-syarat keselamatan, keamanan, kesehatan, lingkungan hidup, perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, serta pengalaman, perkembangan masa kini dan masa yang akan datang untuk memperoleh manfaat yang sebesar-besarnya.
Dari hasil wawancara dengan informan 1 dan juga hasil observasi yang telah dilakukan, menggambarkan bahwa dari empat NSPK yang diikutsertakan dalam lomba arsip tahun 2015 lalu telah disusun, akan tetapi belum sepenuhnya digunakan di Arsip UGM. Akan tetapi untuk pedoman-pedoman yang ada, telah digunakan oleh pihak Arsip UGM. Serta untuk penggunaannya sendiri masih menunggu keputusan dari ANRI yang akan melakukan peninjauan pada bulan Agustus 2016.
Hal tersebut juga dibuktikan dengan adanya hasil observasi yang telah dilakukan oleh peneliti, bahwa Arsip UGM telah menyusun beberapa pedoman, yaitu: pedoman pengelolaan arsip foto, panduan pengelolaan arsip video, panduan singkat tata kelola arsip inaktif, pedoman pelaksanaan akuisisi arsip, panduan akses dan layanan kearsipan serta jadwal retensi dan pedoman penyusutan arsip. Serta hasil analisis yang telah dilakukan menunjukkan bahwa, NSPK yang ada di Arsip UGM telah sesuai dengan Perka ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi.

3.2.2 Hasil Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif

Berdasarkan UU RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, pengelolaan arsip merupakan proses pengendalian arsip dinamis maupun arsip statis secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan serta penyusutan arsip. Arsip dinamis aktif merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi atau masih sering digunakan.
Dari hasil wawancara dengan informan 2 dan observasi yang telah dilakukan menunjukkan, bahwa pengolahan arsip aktif di Arsip UGM mampu memenuhi target yang telah ditetapkan selama satu tahun, bahkan melebihi dari target yang telah ditetapkan. Namun dibalik tercapainya target tersebut, terdapat kendala yakni pada laci penyimpanan untuk arsip aktif tersebut, yang mana laci yang digunakan kurang tinggi, sehingga arsip yang disimpan tersebut peletakannya sedikit dilipat. Hasil analisis yang telah dilakukan oleh peneliti juga menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis aktif yang ada di Arsip UGM telah sesuai dengan UU RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
Pernyataan yang sama juga dibuktikan dari hasil observasi yang telah dilakukan oleh peneliti bahwa, sarana simpan arsip aktif di Arsip UGM yang berupa filling cabinet, ternyata memiliki ukuran yang kurang tinggi. Hal tersebut dapat dilihat dari adanya map gantung yang digunakan untuk menyimpan arsip, perlu sedikit dilipat untuk memudahkan peletakan map gantung didalam filling cabinet.

3.2.3 Hasil Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis Inaktif
Menurut UU RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, pengelolaan arsip merupakan proses pengendalian arsip dinamis maupun arsip statis secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan serta penyusutan arsip. Arsip dinamis inaktif merupakan arsip yang frekuensi penggunaannya mulai menurun atau jarang digunakan.
Berdasarkan hasil wawancara dengan informan dan observasi yang telah dilakukan, dapat diketahui bahwa arsip inaktif yang ada di Arsip UGM telah terkelola dengan baik, hanya saja sarana yang dimiliki kurang sesuai dengan standar atau kebutuhan, namun hal tersebut tidak menjadi penghalang dalam pengelolaan arsip inaktif  yang ada. Hasil analisis yang telah dilakukan oleh peneliti juga menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis inaktif yang ada di Arsip UGM telah sesuai dengan UU RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
Hal tersebut juga dibuktikan dari hasil observasi yang telah dilakukan oleh peneliti, bahwa prasarana untuk depo arsip inaktif di Arsip UGM berupa rak penyimpanan box arsip inaktif terlalu tinggi, sehingga petugas membutuhkan alat bantu berupa tangga.
3.2.4 Hasil Analisis Pengelolaan Arsip Statis
UU RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, menjelaskan bahwa pengelolaan arsip merupakan proses pengendalian arsip dinamis maupun arsip statis secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan serta penyusutan arsip. Arsip statis merupakan arsip yang memiliki nilai kesejarahan dan berketerangan dipermanenkan dan biasanya disimpan oleh lembaga kearsipan.
Berdasarkan hasil wawancara dengan  informan, dan observasi yang telah dilakukan menjelaskan, bahwa dalam pengelolaan arsip statisnya, Arsip UGM memiliki 4 tahapan dalam pengelolaanya. Dan masing-masing tahapan telah dilakukan oleh Arsip UGM. Selain itu terdapat perbedaan dalam tahapan deskripsi dan manuver arsip. Dimana pada lembaga kearsipan lain manuver arsip dilakukan di akhir, sedangkan di Arsip UGM manuver arsip dilakukan diawal. 
Pernyataan di atas juga dibuktikan dari observasi yang dilakukan oleh peneliti, bahwa preservasi yang dilakukan oleh Arsip UGM terhadap arsip statis berupa laminasi, dilakukan dengan cara arsip dioleskan lilin, yang mana lilin tersebut berfungsi untuk melindungi tulisan pada arsip yang ditulis menggunakan tinta. Setelah itu arsip tersebut akan diletakkan di atas kertas mika, yang kemudian arsip akan disemprot menggunakan cairan bebas asam, yang kemudian arsip dtutup menggunakan tisu jepang. Setelah itu, arsip yang telah tertutup tisu jepang, akan dilapisi dengan streamin yang kemudian akan dioleskan lem mc. 

Ketika lem mc telah dioleskan, maka lem tersebut akan diratakan menggunakan rakhel. Dan setelahnya, streamin akan dilepas dari arsip tersebut. dan tahapan terakhir adalah arsip tersebut diletakkan pada rak pengering lalu didiamkan kurang lebih selama satu hari. Setelahnya arsip akan di lepaskan dari kertas mika, lalu dipres. 

Hasil analisis yang telah dilakukan oleh peneliti juga menunjukkan bahwa pengelolaan arsip statis yang ada di Arsip UGM telah sesuai dengan UU RI Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
3.2.5 Hasil Analisis Kelembagaan
Berdasarkan Keputusan Rektor Universitas Gadjah Mada Nomor No. 259/P/SK/HKTL/2004, kedudukan dan rincian tugas Arsip Universitas adalah sebagai berikut :

1. Arsip UGM sebagaimana dimaksud dalam pasal 3 huruf e berkedudukan di bawah koordinasi dan bertanggung jawab kepada Rektor melalui Sekretaris Eksekutif. 

2. Arsip UGM berfungsi sebagai pengelola dan penyelenggaraan layanan kearsipan.

3. Arsip UGM bertugas: 

a. Menyusun strategi kebijakan Arsip UGM

b. Menyusun petunjuk pelaksanaan penyelenggaraan kearsipan

c. Mengoordinasi pengelolaan dan pelestarian arsip.

d. Mengoordinasi layanan di bidang arsip 

e. Mengoordinasi pengembangan sistem kearsipan.

f. Mengoordinasi dan mengevaluasi penyelenggaraan arsip lingkungan UGM

g. Melakukan pembinaan terhadap sumber daya manusia Arsip UGM, dan

h. Melakukan pembinaan terhadap penyelenggaraan kearsipan di lingkungan UGM.

Hasil analisis dari wawancara di atas menunjukkan bahwa kelembagaan yang ada di Arsip UGM telah diatur dengan baik, sehingga kinerja dari lembaga tersebut dapat berjalan maksimal, meskipun SDM yang ada di lembaga tersebut hanya sedikit, dan Arsip UGM tetap menyeleksi sendiri calon-calon pegawai yang akan mereka terima. Dari hasil analisis data yang telah dilakukan oleh peneliti, dapat disimpulkan bahwa kegiatan kelembagaan yang dilakukan oleh Arsip UGM telah sesuai dengan Keputusan Rektor Universitas Gadjah Mada Nomor No. 259/P/SK/HKTL/2004.
3.2.6 Hasil Analisis Sarana dan Prasarana
Berdasarkan perka ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengelolaan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi berikut ini merupakan sarana dan prasarana yang harus dimiliki oleh suatu lembaga kearsipan tingkat perguruan tinggi, untuk mengelola arsip dinamis dan statis:

Prasarana : 

1. Ruangan untuk menyimpan arsip aktif (central file) pada unit pengolah/ satuan kerja di lingkungan perguruan tinggi. 

2. Gedung untuk mengelola arsip inaktif yang memiliki retensi di bawah 10 tahun (sepuluh) tahun (records center) pada unit kearsipan II.

3. Gedung untuk mengelola arsip inaktif yang memiliki retensi sekurang – kurangnya 10 (sepuluh) tahun (records center) pada unit kearsipan I.

4. Gedung/ruangan untuk mengelola arsip statis (depot) pada LKPT.

5. Ruangan, gedung, dan depot arsip harus dirancang secara khusus tahan api dan dilengkapi dengan pendeteksi panas/api serta sistem pemadaman, termasuk detektor asap dan panas dan alat pemadam kebakaran.

6. Ruangan, gedung, dan depot dipelihara dengan baik, stabilitas temperatur dan kelembapan udara diatur sesuai dengan jenis dan media rekam arsip.

7. Gedung/ruangan untuk mengelola arsip inaktif (pusat arsip/records center) dan gedung/ruangan untuk mengelola arsip statis (depot) harus memiliki akses ruangan yang memadai untuk membawa muatan dan elevator sesuai kebutuhan, serta didukung dengan sistem jaringan informasi dan komunikasi. 

Berikutnya yaitu sarana yang harus dimiliki oleh lembaga kearsipan perguruan tinggi dalah sebagai berikut: 

1. Filling cabinet, rak, dan lemari arsip (tidak bergerak, bergerak).

2. Komputer, pemroses words, printer, mesin fotokopi, dan peralatan elektronik lain sesuai kebutuhan.

3. Folder, box, atau tempat lainnya yang sesuai untuk memelihara arsip dinamis dan preservasi jangka panjang arsip statis.

4. Alat tuliskantor yang standar.

5. Mesin untuk mengolah arsip audio, visual (video, audio, film, microfilm) player.
6. Mesin untuk mengevaluasi dan memelihara arsip audio visual (video, audio, film, microfilm).

Jenis-jenis sarana lain yang perlu dipertimbangkan dalam sebuah lembaga kearsipan perguruan tinggi adalah: reproduksi arsip, akses publik,jaringan terminal komputer, printer, dan mesin pemindai (scanner).

Berdasarkan hasil wawancara dengan  informan dan hasil observasi yang telah dilakukan, maka dapat disimpulkan bahwa beberapa prasarana yang dimiliki oleh Arsip UGM belum sesuai dengan standar, akan tetapi hal tersebut tidak membuat Arsip UGM terhambat dalam menjalankan tugasnya, karena Arsip UGM berusaha memanfaatkan sebaik mungkin prasarana yang ada dengan maksimal. Sedangkan untuk sarana, Arsip UGM telah mampu memenuhi setiap kebutuhan yang disarankan. Namun, pemenuhan sarana kadang terkendala oleh anggaran dan waktu.
Pernyataan di atas juga terbukti dari hasil observasi peneliti bahwa, di dalam depo arsip statis, depo arsip inaktif, terdapat AC, Blower, Dehumadifier, alat pengusir tikus, UV Meter, Lux Meter dan Light Meter. Serta di luar pojok depo tersebut diberikan alat pemadam kebakaran.

Pernyataan yang sama juga dibuktikan dari hasil observasi yang telah dilakukan oleh peneliti bahwa, pada ruang preservasi arsip di Arsip UGM terdapat blender, rakhel, bubuk untuk membuat lem mc, rak pengering, tisu jepang, tape recorder dan lain sebagainya. Sedangkan ruangan lain seperti ruang layanan, terdapat almari transit arsip, komputer, buku referensi serta headset yang dapat digunakan oleh pengunjung. Sarana lain yang dimiliki oleh Arsip UGM adalah ruang reproduksi yang merupakan ruang penggandaan.
Hasil analisis yang telah dilakukan oleh peneliti juga menunjukkan bahwa pemenuhan sarana dan prasarana yang dilakukan oleh Arsip UGM telah sesuai dengan Perka ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengelolaan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi.

3.2.7 Hasil Analisis Sumber Daya Manusia
Sumber daya manusia merupakan sumber daya yang digunakan untuk menggerakkan dan menyinergikan sumber daya lainnya untuk mencapai tujuan organisasi  (Wirawan: 2009:4). Sumber daya manusia yang ada di lembaga kearsipan seperti Arsip UGM merupakan salah satu hal yang penting. Arsip UGM sendiri memiliki 18 pegawai yang pada kegiatannya setiap pegawai telah mengikuti kegiatan untuk meningkatkan kemampuannya seperti pelatihan. Untuk arsiparis, pelatihan yang diikuti biasanya merupakan pelatihan yang diadakan oleh ANRI, sedangkan untuk pegawai lain seperti pramusaji, pelatihan yang diikuti biasanyan diadakan oleh direktorat pengembangan sumber daya manusia dari lingkungan Universitas Gadjah Mada. 
Selain pelatihan, terdapat juga kegiatan berupa koordinasi rutin dengan FORSIPAGAMA (Forum Kearsipan Gadjah Mada). FORSIPAGAMA merupakan forum kearsipan yang berisi arsiparis, tidak hanya arsiparis saja akan tetapi orang-orang yang peduli tentang arsip dan orang-orang yang menyukai arsip. 
Berdasarkan hasil wawancara yang telah dilakukan oleh peneliti dengan informan menunjukkan setiap pegawai di Arsip UGM telah melaksanakan pelatihan, meskipun lembaga yang melatih berbeda-beda. Dan dari hasil wawancara tersebut dapat disimpulkan pula bahwa, Arsip UGM setiap tahun selalu berusaha untuk meningkatkan kemampuan dari setiap pegawainya dengan cara selalu mendaftarkan diri untuk ikut pelatihan yang diadakan ANRI, serta hasil analisis yang dilakukan oleh peneliti menunjukkan bahwa Arsip UGM telah memenuhi setiap kriteria untuk SDM yang ada di lembaganya, sesuai dengan Perka ANRI Nomor 24 tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan Tinggi.
.
3.2.8 Hasil Analisis Pembinaan Kearsipan
Pembinaan kearsipan seperti yang tercantum dalam Perka ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Perguruan Tinggi yaitu upaya peningkatan kualitas penyelenggaraan kearsipan di lingkungan perguruan tinggi, meliputi koordinasi penyelenggaraan kearsipan perguruan tinggi, pemberian bimbingan, supervisi, dan konsultasi pelaksanaan kearsipan terhadap unit kerja di lingkungan perguruan tinggi yang bersangkutan, sosialisasi kearsipan, pendidikan dan pelatihan kearsipan, perencanaan, pemantauan dan evaluasi.
Berdasarkan hasil wawancara dengan  informan, dapat diketahui bahwa pembinaan kearsipan yang dilakukan oleh Arsip UGM sudah mencakup 50% dari keseluruhan unit yang ada, meskipun jumlah SDM dari arsip UGM yang membina masih kurang atau sedikit dan hasil analisis yang telah dilakukan oleh peneliti menunjukkan bahwa pembinaan kearsipan yang dilakukan oleh Arsip UGM telah memenuhi setiap kebijakan dan tujuan pembinaan kearsipan, sesuai dengan Perka ANRI Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Perguruan Tinggi.
3.2.9  Hasil Analisis Presetasi Arsip UGM di Lomba Arsip Nasional
Lomba arsip nasional tahun 2015 lalu, memiliki ketentuan-ketentuan tertentu yang salah satunya, adalah peserta lomba wajib mengirimkan perwakilan dri lembaganya untuk datang ke ANRI (Arsip Nasional Republik Indonesia), untuk mempresentasikan hasil dari pemenuhan setiap parameter lomba yang telah dilakukannya.
Hasil analisis yang telah dilakukan menunjukkan bahwa, setiap aspek yang dijalankan oleh Arsip UGM dipaparkan kepada ANRI secara jelas, dan Arsip UGM sendiri telah memiliki rencana jangka panjang terkait kemajuan yang dimiliki. Hasil analisis yang telah dilakukan juga menunjukkan bahwa presentasi yang telah dilakukan oleh Arsip UGM sesuai dengan ketentuan dari peraturan lomba arsip nasional tahun 2015.
3.2.10 Hasil Analisis Hasil Lomba Arsip UGM
Lomba arsip nasional tahun 2015 lalu, memiliki beberapa parameter dalam penilaiannya, diantaranya NSPK (Norma, Standar, Pedoman, dan Kriteria), Pengelolaan Arsip, Kelembagaan, Sarana dan Prasarana, Sumber Daya Manusia, dan Pembinaan Kearsipan. Setiap parameter yang ada, nantinya akan dinilai oleh ANRI untuk kemudian ditentukan juara 1, 2,3 dan juara harapan..
Dari hasil wawancara dan observasi yang telah dilakukan, dapat diketahui bahwa lomba arsip nasional yang dilakukan memiliki beberapa tahapan dan beberapa proses seleksi. Dari proses seleksi yang ada, Arsip UGM mampu melewati setiap tahapan dan seleksi yang telah ditetapkan, dan Arsip UGM memiliki keunggulan yang salah satunya dalam tingkat eselon yang dimiliki. Hal tersebutlah yang menjadi salah satu faktor keberhasilan Arsip UGM mampu meraih juara 1 dalam lomba arsip nasional tingkat perguruan tinggi tahun 2015. Sedangkan hasil analisis yang dilakukan menunjukkan bahwa setiap pemenuhan kriteria yang telah dilakukan oleh Arsip UGM, telah sesuai dengan peraturan dalam lomba arsip nasional tahun 2015 lalu
3.2.11 Hasil Analisis Perbedaan Penomoran dan Sarana Simpan Arsip
Studi kasus dalam penelitian ini adalah perbedaan penomoran dan sarana simpan arsip. Keunikan yang dimiliki oleh Arsip UGM inilah yang membuat peneliti tertarik untuk melakukan penelitian di lokasi tersebut. Sejarah dari adanya terbentuknya suatu penomoran yang berbeda yang berbeda ternyata terkait akan adanya upaya untuk memudahkan dalam pencarian dikarenakan pernah ditemukan arsip yang memiliki nomer arsip yang belum jelas berasal dari boks apa dan boks mana. 
Studi kasus kedua yang dianalisis oleh peneliti adalah perbedaan sarana simpan arsip. Perbedaan tersebut terletak pada sarana simpan arsip audio visual, yang emnggunakan sarana simpan berupa roll opac. Sebuah arsip audio visual merupakan arsip yang tidak boleh disimpan di dalam lemari berbahan dasar logam. Akan tetapi di Arsip UGM arsip audio visual yang dimiliki, disimpan didalam roll opac. Namun hal tersebut ternyata memiliki alasan tertentu, dan ketua Arsip UGM pada waktu itu mampu menemukan sebuah teori yang mengatakan bahwa arsip audio visual boleh disimpan dalam roll opac. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan dua  informan, menunjukkan bahwa adanya perbedaan penomoran dan sarana simpan yang dimiliki oleh Arsip UGM memiliki alasan-alasan yang kuat. Selain itu keuntungan dari adanya perbedaan penomoran dan sarana simpan tersebut adalah memudahkan dalam pencarian dan perawatan arsip, dan hasil analisis yang dilakukan oleh peneliti, menunjukkan bahwa inovasi berupa perbedaan penomoran dan sarana simpan arsip yang ada di Arsip UGM tetap sesuai dengan standar pedoman kearsipan perguruan tinggi, yang sesuai dengan prinsip aman dan mudah ditemukan.

4. Simpulan

Penelitian tentang Analisis Kunci Sukses Arsip Universitas Gadjah Mada Sebagai Arsip Terbaik Nasional Tingkat Perguruan Tinggi Tahun 2015, dapat diambil kesimpulan, yaitu Arsip Universitas Gadjah Mada menggunakan strategi berupa memaksimalkan setiap fungsi yang dimiliki dari minimnya SDM dan sarana yang dimiliki. Selain itu, terdapat beberapa cara yang dilakukan oleh Arsip UGM yang merupakan kunci sukses dari lembaga tersebut, diantaranya,

1. Arsip UGM mampu memenuhi hampir setiap parameter lomba yang ada.

2. Sebagai sebuah arsip universitas, Arsip UGM juga merupakan lembaga kearsipan tingkat perguruan tinggi yang memiliki tingkat eselon yang ideal. Hal inilah yang merupakan salah satu nilai lebih yang membuat Arsip UGM mampu meraih juara 1 pada lomba arsip tahun 2015.

3. Adapun perbedaan penomoran dan sarana simpan yang dimiliki oleh Arsip UGM tidak berpengaruh terhadap penilaian lomba, karena tetap memenuhi prinsip pengelolaan arsip, yaitu aman dan mempermudah temu kembali arsip.

Akan tetapi masih terdapat beberapa hal yang perlu dibenahi oleh Arsip Universitas Gadjah Mada, Prestasi yang telah diraih oleh Arsip UGM, baik dari segi pegawai maupun lembaga, diharapkan dapat terus dipertahankan bahkan ditingkatkan.

1. Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan oleh peneliti, diketahui pula bahwa Arsip UGM kekurangan SDM untuk mengelola arsipnya. Melihat kondisi ini, Arsip UGM hendaknya melakukan recruitment beberapa pegawai tambahan untuk mengolah arsip yang ada.

2. Kuantitas SDM perlu ditambah

3. Terkait Prestasi yang telah dicapai oleh Arsip UGM, sudah saatnya Arsip UGM memperluas peran dengan aktif di jejaring Komunitas Kearsipan Internasional. 
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