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ABSTRAK

Tia Nur Azizah. 2022. 1703519008. Analisis Kualitas Manajemen Kearsipan
Pada Suku Dinas Pendidikan Wilavah II Kota Administrasi Jakarta Barat.

Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas

Negeri Jakarta.

Penelitian ini dilaksanakan di Seksi Paud dan Dikmas, bertujuan untuk
mengetahui kualitas manajemen kearsipan pada Seksi Paud dan Dikmas Suku
Dinas Pendidikan Wilayah II Kota Administrasi Jakarta Barat. Metode yang
digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan teknik

pengumpulan data menggunakan observasi, wawancara, dan studi pustaka.

Hasil yang didapatkan dari penelitian ini menunjukkan bahwa kualitas
manajemen kearsipan pada Paud dan Dikmas masih belum baik dikarenakan belum
terpenuhinya delapan indikator kegiatan manajemen kearsipan. Selain itu, terdapat
beberapa kendala yang menyebabkan delapan kegiatan tersebut belum terpenuhi
seperti sistem penyimpanan yang tidak sistematis, kurangnya fasilitas penyimpanan
dan pemeliharaan arsip, serta kurangnya sumber daya manusia. Dengan demikian,
solusi yang ada pada penelitian ini yaitu dengan menerapkan sistem penyimpanan
arsip yang tepat, fasilitas yang memadai serta petugas kearsipan yang memenuhi

Syarat.

Kata Kunci: Manajemen Kearsipan



ABSTRACT

Tia Nur Azizah. 2022. 1703519008. Analysis Of The Quality Of Archives
Management In Suku Dinas Pendidikan Wilayah 1l Kota Administrasi Jakarta

Barat. Study Program of D3 Office Administration, Faculty of Economics, State
University of Jakarta.

This research was conducted in the Paud and Dikmas Sections, aiming to
determine the quality of archive management in the Paud and Dikmas Sections of
the Regional Il Education Office of West Jakarta Administration. The method used
in this research is descriptive analysis with data collection techniques using

observation, interviews, and literature study.

The results obtained from this study indicate that the quality of archive
management in the Seksi Paud dan Dikmas is still not good because the eight
indicators of archive management activities have not been fulfilled. In addition,
there are several obstacles that have caused the eight activities to be unfulfilled,
such as an unsystematic storage system, a lack of archive storage and maintenance
facilities, and a lack of human resources. Thus, the solution in this study is to
implement an appropriate archive storage system, adequate facilities and qualified

archiving officers.

Keywords: Archives Management
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