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ABSTRAK

ALFITAH CARELLNA RAMADHAN.2024.1703520055. Analisis
Prosedur Penyimpanan dan Penemuan Arsip Statis di _Lembaga Arsip
Nasional Republik Indonesia. Program Studi D4 Adminiatrasi Perkantoran
Digital Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Penelitian ini dilakukan di Lembaga Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI) dengan tujuan penelitian untuk mengetahui prosedur penyimpanan dan
penemuan arsip statis dengan baik dan benar serta mengetahui hambatan dan solusi
dalam melakukan penyimpanan dan penemuan arsip statis.

Adapun jenis penelitian yang digunakan yaitu penelitian kualitatif dengan
menggunakan metode deskriptif di mana hasil dari penelitian berupa kalimat atau
narasi yang menjelaskan peristiwa atau fenomena yang terjadi. Dalam pengambilan
data, peneliti melakukan dengan tiga metode yaitu observasi (mengamati situasi
atau fenomena yang terjadi), wawancara (melakukan tanya jawab secara langsung
dengan informan yang memenuhi kriteria) dan dokumentasi (penangkapan gambar
terhadap dokumen-dokumen yang berkesinambungan) pada unit akuisisi arsip
statis, preservasi arsip statis dan penyimpanan arsip statis. Setelah data diperoleh
kemudian, data di proses dengan menggunakan teknik analisis data yaitu reduksi
data (proses menyederhanakan, menggolongkan, membuang data yang dianggap
tidak relevan), display data (kegiatan penyusunan data secara sistematis) dan
penarikan kesimpulan.

Hasil dari penelitian ini dapat diketahui bahwa prosedur penyimpanan arsip
statis dilakukan dengan menggunakan tiga tahapan yaitu akuisisi arsip statis,
preservasi arsip statis dan penyimpanan arsip statis. Sedangkan untuk menemukan
arsip statis, diawali dengan penyerahan slip out indicator untuk di isi, kemudian
mencari arsip yang dibutuhkan di tempat penyimpanan arsip statis dan meyerahkan
arsip tersebut kepada seseorang yang membutuhkan. Untuk hambatan yang terjadi
disebabkan oleh faktor sumber daya manusia yaitu terkadang lupa dimana posisi
peletakkan arsip statis dan sistem digital yang belum optimal untuk digunakan.
Solusi yang diberikan adalah update terhadap posisi penempatan arsip statis dengan
cara mencatat posisi atau tempat dimana arsip statis tersebut disimpan dan adanya
perbaikan dan upgrade terhadap sistem arsip digital agar dapat digunakan dengan
lebih maksimal

Kata Kunci: Arsip, Prosedur Penyimpanan Arsip Statis, Prosedur Penemuan Arsip
Statis



ABSTRACT

ALFITAH CARELLNA RAMADHAN. 2024. 1703520055. Analysis of
Static Archive Storage and Discovery Procedures at the National Archives
Institute of the Republic_of Indonesia. Study Program D4 Digital Office
Administration, Faculty of Economics, State University of Jakarta.

This research was conducted at the National Archives of the Republic of
Indonesia (ANRI) with the aim of research to find out the procedures for storing
and finding static archives properly and correctly and to find out the obstacles and
solutions in storing and finding static archives.

The type of research used is qualitative research using descriptive methods
where the results of the research are in the form of sentences or narratives that
explain events or phenomena that occur. In collecting data, researchers use three
methods, namely observation (observing the situation or phenomenon that occurs),
interviews (conducting direct questions and answers with informants who meet the
criteria) and documentation (capturing images of sustainable documents) in the
static archive acquisition unit, static archive preservation and static archive
storage. After the data is obtained, the data is processed using data analysis
techniques, namely data reduction (the process of simplifying, classifying,
discarding data that is considered irrelevant), data display (systematic data
preparation activities) and conclusion drawing.

The results of this study can be seen that the static archive storage procedure
is carried out using three stages, namely static archive acquisition, static archive
preservation and static archive storage. Meanwhile, to find static archives, it begins
with the submission of a slip out indicator to be filled in, then looking for the archive
that is needed.

Keywords: Archives, Static Archive Storage Procedures, Static Archive Discovery
Procedures
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