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ABSTRAK

CLAUDY PRAMADANTHY AZAHRA. 2016. 8143163214. Analisis
Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kementerian Sosial Republik Indonesia. Program
Studi DIHI Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri
Jakarta.

Karya ilmiah ini dibuat dengan tujuan untuk mengetahui lebih dalam
tentang pengelolaan arsip dinamis yang terdapat di Kementerian Sosial Republik
Indonesia. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode analisis
deskriptif dengan metode pengumpulan data observasi dan studi pustaka.

Dari hasil penulisan tersebut diketahui bahwa dalam pengelolaan arsip
dinamis yang harus diperhatikan juga dalam hal tata letak dimana arsip itu disimpan
dengan baik untuk menghindari dari faktor yang dapat merusak arsip tesebut, dan
juga memperhatikan jadwal retensi berapa lama arsip itu disimpan dan harus
dimusnahkan untuk mengurangi volume penyimpanan arsip.

Kata Kunci: Pengertian Arsip, Arsip Dinamis, Jadwal Retensi Arsip, Pengelolaan
Arsip, Sarana dan Prasarana



ABSTRACT

CLAUDY PRAMADANTHY AZAHRA. 2016. 8143163214. Analisis
Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kementerian Soisal Republik Indonesia. Program
Studi DHI Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri
Jakarta.

This scientific work was made with purpose to know more about the
management of dynamic records contained in Kementerian Sosial Republik
Indonesia. The method used in this study is descriptive analysis method with a
method of collecting data from observation and literature.

From the results of these studies it is known that in managing dynamic
record that must be considered also in term of the layout where the archive is stored
properly to avoid factors that can damage the archive, and also attention to
retention schedules how long the archive is stored and mush be destroyed to reduce
the volume of archive storage.

Keyword : understanding of archive, dynamic archive, archive retention schedule,
archive management, facilities and infrastructure
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