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ABSTRAK 

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui cara pengelolaan arsip mulai dari 

pembuatan, pemanfaatan, penyimpanan, penemuan kembali, pemindahtanganan, 

penyusutan dan pemusnahan arsip. Penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif 

dan informan sebagai sumber penelitian berjumlah 5 orang. Teknik pengumpulan 

data yang digunakan adalah teknik wawancara, dokumentasi dan observasi. 

Analisis data dilakukan dengan cara mengumpulkan data, mereduksi data, 

menyajikan data, dan menarik kesimpulan. Hasil penelitian mengenai sistem 

pengelolaan arsip meliputi pembuatan, penyimpanan dan penemuan kembali. 

Kendala yang dihadapi oleh arsiparis dalam pengelolaan arsip adalah arsip tidak 

ditemukan pada saat dibutuhkan, hal ini disebabkan oleh beberapa faktor antara 

lain: 1) Belum adanya peraturan yang mengatur tata cara peminjaman arsip, 2) 

Arsiparis yang tidak berkompeten di bidangnya arsip. Kesimpulan dari penelitian 

ini adalah sistem pengelolaan meliputi proses penciptaan, penyimpanan dan 

penemuan kembali. Saran yang diberikan adalah pihak perusahaan perlu 

mengevaluasi prosedur pengelolaan arsip dan mengadakan pelatihan bagi para 

arsiparis agar arsip dapat dikelola dengan baik oleh para arsiparis.  

Kata Kunci : Kearsipan, Pengarsip, Sistem Manajemen Kearsipan 
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ABSTRACT 

The aim of this research is to find out how to manage archives starting from 

creation, utilization, storage, rediscovery, transfer, depreciation and destruction of 

archives. This research uses qualitative research and 5 informants as research 

sources. The data collection techniques used are interview techniques, 

documentation and observation. Data analysis is carried out by collecting data, 

reducing data, presenting data, and drawing conclusions. The results of research 

regarding archive management systems include creation, storage and retrieval. The 

obstacle faced by archivists in managing archives is that archives are not found 

when they are needed, this is caused by several factors, including: 1) There are no 

regulations governing the procedures for borrowing archives, 2) Archivists who 

are not competent in the field of archives. The conclusion of this research is that 

the management system includes the processes of creation, storage and 

rediscovery. The advice given is that the company needs to evaluate archive 

management procedures and provide training for archivists so that archives can be 

managed well by archivists. 

Keywords : Archives, Archivist, Archives Management System 
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