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ABSTRAK 

 

WINDA KARISMA PUTRI. 2018. 1703518001. Analisis Optimalisasi 

Penggunaan Aplikasi Sistem Kearsipan Elektronik (SKE) Dalam Pengelolaan 

Arsip Inaktif pada Kantor Unit Pusat Kearsipan Kementerian Lingkungan Hidup 

dan Kehutanan. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. 

Universitas Negeri Jakarta.  

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui optimalisasi penggunaan 

aplikasi sistem kearsipan berbasis elektronik terhadap pengelolaan arsip inaktif 

yang terdapat pada Kantor Unit Pusat Kearsipan Kementerian Lingkungan Hidup 

dan Kehutanan dan mengetahui kelebihan dari penggunaan sistem kearsipan 

berbasis elektronik sebagai salah satu penunjang kegiatan manajemen kearsipan di 

kantor. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah Analisis Deskriptif 

melalui Observasi dan Studi Kepustakaan. 

Dari hasil penelitian dapat diketahui bahwa dalam penggunaan aplikasi 

Sistem Kearsipan Elektronik (SKE) dalam pengelolaan arsip inaktif belum efektif 

karena pemanfaatan aplikasi tersebut belum maksimal yang disebabkan beberapa 

masalah, diantaranya yaitu penyimpanan arsip inaktif masih menggunakan sistem 

konvensional dan SKE hanya sebagai aplikasi untuk meng-input data identitas arsip 

inaktif, hardware pendukung aplikasi SKE belum memadai seperti mesin scanner 

yang tersedia berjumlah terbatas dan tidak dapat melakukan pemindaian dokumen 

dalam jumlah banyak. Masalah-masalah tersebut dapat diatasi dengan 

memaksimalkan penggunaan sistem kearsipan berbasis elektronik yang telah 

dimiliki dengan memperhatikan perangkat keras pendukungnya seperti 

pembaharuan dan pemeliharaan terhadap hard disk dan mesin scanner sebagai 

komponen penting dalam mengelola arsip digital.  

Kata Kunci: Optimalisasi, Arsip Inaktif, Sistem Kearsipan Elektronik. 
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ABSTRACT 

 

WINDA KARISMA PUTRI. 2018. 1703518001. Analysis Optimization of 

Inactive Records Management with Sistem Kearsipan Elektronik (SKE) Application 

at Kantor Unit Pusat Kearsipan Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan. 

Diploma 3 of Office Administration Study Program. Faculty of Economics. State 

University of Jakarta. 

This scientific paper has a purpose to know about the optimization of using 

an electronic-based filing system of inactive archives management at Kantor Unit 

Pusat Kearsipan Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan and knowing the 

advantages of using an electronic-based filing system as a support for archiving 

management activities in the office. The method that used in this research is 

Descriptive Analysis through Observation Research and Library Research. 

The results showed that in the use of Sistem Kearsipan Elektronik (SKE) 

application in the management of inactive archives was said to be ineffective 

because the utilization of the application has not been maximized due to several 

problems, including inactive archive storage still using conventional systems and 

SKE only as an application for inputting identity data of inactive archive, hardware 

of SKE application support is inadequate, such as a limited number of scanners and 

it unable to scan in large numbers of documents. These problems can be overcome 

by maximizing the use of existing electronic-based filing systems by paying 

attention to supporting hardware such as updating and maintaining of hard disks 

and scanner machines as important components in managing digital archives. 

Key Words: Optimization, Inactive Records, Electronic Records System. 
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