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ABSTRAK

FARAH AZZAHRA DESTYA SAFITRI. 2022. 1703519029. Analisis
Pengelolaan Arsip Dinamis pada Subbagian Keuangan Kantor Kecamatan
Cikarang Selatan. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi.
Universitas Negeri Jakarta.

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk menganalisis pengelolaan arsip dinamis
pada Subbagian Keuangan Kantor Kecamatan Cikarang Selatan. Metode yang
digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif dengan teknik
pengumpulan data melalui studi pustaka, observasi dan wawancara.

Hasil penulisan menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dinamis belum
sepenuhnya berjalan dengan benar dikarenakan beberapa hambatan, yaitu
kurangnya pemahaman tentang pentingnya arsip, tidak adanya tenaga ahli
kearsipan dan belum terlaksananya penyusutan arsip dengan benar. Oleh sebab itu,
diperlukan pembinaan kearsipan, arsiparis dan jadwal retensi arsip untuk
mewujudkan tertib arsip di lingkungan pencipta arsip.

Kata Kunci: Arsip, Arsip Dinamis, Pengelolaan Arsip Dinamis



ABSTRACT

FARAH AZZAHRA DESTYA SAFITRI. 2022. 1703519029. Analysis of Record
Management in Finance Sub Department of Kantor Kecamatan Cikarang Selatan.
Study Program of D3 Office Administration. Faculty of Economics. Universitas
Negeri Jakarta.

This paper has a purpose to analyze record management in Finance Sub
Department of Kantor Kecamatan Cikarang Selatan. Research method used is
descriptive qualitative with data collection techniques through library research,
observation and interview.

The result indicated that record management has not fully implemented
properly because several obstacles, namely lack of understanding of important
archive, absence of archivist and record shrink has not been implemented properly.
Therefore, archive development, archivist and archive retention schedule are
needed to create an orderly archive in archive creator environment.
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