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MOTO
“Ketika kamu memperlakukan ovang dengan baik, ovang-
orang vyang sama itu mungRin tidak memperlakukanmu
dengan cara yang sama. Tetapi jika kamu memperhatikan,
kamu akan melihat bahwa Allah telah mengirim orvang lain
yang memperlakukanmu dengan lebih baik”

Omar Suleiman

“Wahai orang-orang vyang beriman, jadikanlah sabar dan
shalat sebagai penolongmu. Sesungguhnya Allah beserta
orang-orvang yanyg sabar”

(QS. Al-Bagarah: 153)

“Hal vyang. paling. penting. adalah, menikmati hidupmu,
menjadi bahagia, apapun yang terjadi”

Audrey Hepburn

“If you can not explain it simply, you do not understand it
well enough” (Jika anda tidak bisa menjelaskannya secara
sederhana, anda belum cukup memahaminya)

Albert Einstein
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INTISARI

ANALISIS PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS DALAM MEMUDAHKAN
TEMU KEMBALI ARSIP SMAIT ABU BAKAR YOGYAKARTA

Oleh

Yolanda Sekar Buana Dewi
18101040058

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis di
SMAIT Abu Bakar Yogyakarta yang meliputi pengurusan surat masuk dan surat
keluar, penggunaan arsip, sistem penyimpanan arsip, penyusutan arsip, dan
mengetahui kendala yang dihadapi serta upaya yang dilakukan dalam mengatasi
kendala dalam pengelolaan arsip dinamis di SMAIT Abu Bakar Yogyakarta
tersebut. Jenis penelitian ini yaitu deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Teknik
yang digunakan untuk mengumpulkan data yaitu wawancara, observasi, studi
pustaka, dan dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan yaitu reduksi
data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menyatakan
bahwa dalam pengelolaan arsip dinamis di SMAIT Abu Bakar Yogyakarta, pada
tahap penemuan kembali arsip dinamis di SMAIT Abu Bakar Yogyakarta sudah
sesuai dengan teori penemuan kembali arsip. Fasilitas yang ada di SMAIT Abu
Bakar Yogyakarta masih kurang memadai, seperti kurangnya Sumber Daya
Manusia (SDM) arsiparis, yang mengakibatkan pengelolaan arsip dinamis kurang
maksimal sehingga menyebabkan terjadinya kendala dalam penemuan kembali
arsip dinamis. Upaya yang telah dilakukan oleh SMAIT Abu Bakar Yogyakarta
dalam mengatasi kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip dinamis yaitu
dengan saling membantu dalam menyelesaikan pekerjaan, lalu diadakannya open
recruitment, dan mengadakan pelatihan.

Kata kunci: Pengelolaan arsip; Arsip- dinamis; Manajemen arsip; SMAIT Abu
Bakar Yogyakarta
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ABSTRACK

ANALYSIS OF RECORDS MANAGEMENT IN FACILITATING ARCHIVE
RETRIEVAL SMAIT ABU BAKAR YOGYAKARTA

By
Yolanda Sekar Buana Dewi
18101040058

The purpose of this research was to determine the management of records at
SMAIT Abu Bakar Yogyakarta which includes managing incoming and outgoing
letters, use of archives, archive storage systems, archive shrinkage, and knowing
the obstacles in managing records at SMAIT Abu Bakar Yogyakarta. This type of
research is descriptive with a qualitative approach. The techniques used to collect
data are interviews, observations, literature studies, and documentation. The data
analysis techniques used are data reduction, data presentation, and drawing
conclusions. The results of the study stated that in the management of records at
SMAIT Abu Bakar Yogyakarta, at the stage of rediscovering the records at SMAIT
Abu Bakar Yogyakarta, it was in accordance with the theory of archive
rediscovery. The existing facilities at SMAIT Abu Bakar Yogyakarta are still
inadequate, such as the lack of archivist Human Resources (HR), which results in
the management of records being less than optimal, causing problems in the
recovery of records. The efforts that have been made by SMAIT Abu Bakar
Yogyakarta in overcoming the obstacles that occur in the management of records
are by helping each other in completing work, then holding open recruitment, and
holding training.

Keywords: Archive processing; Records; Archive management; SMAIT Abu
Bakar Yogyakarta
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Pada saat ini, teknologi informasi telah berkembang pesat, dan informasi
menjadi sangat penting dalam masyarakat, karena informasi dapat berfungsi
sebagai alat dalam pengambilan keputusan. Dengan begitu, tujuan yang akan
dicapai juga akan semakin mudah dengan mengumpulkan, memproses, dan
menyebarluaskan informasi. Berbagai bentuk dokumentasi dan media telah
diciptakan untuk memudahkan proses penyimpanan, pencarian dan penyebaran
informasi. Demikian pula, berbagai macam informasi yang disebut arsip
(records). Setiap kegiatan organisasi, baik pemerintah maupun swasta,
menghasilkan fail. Menurut Peggy, Nani, & Gameli (2015, hlm. 3), arsip
didefinisikan sebagai hasil akhir dari suatu kegiatan atau kinerja yang kemudian
digunakan sebagai bukti untuk menegakkan kewajiban di masa depan.

Kearsipan adalah hal yang paling penting- dalam kegiatan suatu instansi
sebagai pusat kegiatan, sumber informasi, serta sumber bukti sejarah. Oleh sebab
itu, unit kearsipan yang ada pada setiap lembaga atau badan pemerintahan baik di
pusat maupun pemerintahan daerah atau swasta memiliki peran yang sangat
penting. Mengingat bahwa kegiatan serta tujuan dari instansi yang selalu
berkembang seiring dengan tuntutan zaman serta keadaan, demikian juga dengan
jumlah arsip yang dihasilkan serta diterima dari instansi tersebut. Arsip juga dapat

diartikan sebagai suatu bentuk naskah yang di dalamnya tersimpan berbagai



informasi/fakta yang berkaitan dengan organisasi dan diputuskan untuk disimpan
karena arsip mungkin masih diperlukan di masa yang akan datang. Arsip adalah
bukti aktivitas kelembagaan. Arsip dapat berpengaruh pada keberlangsungan
hidup suatu lembaga, karena arsip berfungsi sebagai pusat ingatan serta sumber
informasi yang dapat membantu kinerja suatu lembaga.

Menurut Darminto (2021) terdapat dua penggolongan dari jenis arsip yaitu
statis dan dinamis. Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip
karena memiliki nilai guna sejarah, telah habis jadwal retensinya dan
berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung
maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI)/lembaga
kearsipan (Arsip Nasional Republik Indonesia, t.t.-g). Arsip dinamis adalah arsip
yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan
selama jangka waktu tertentu.

Arsip berperan sebagai pusat ingatan, sumber informasi, dan alat pengawasan
yang sangat dibutuhkan setiap instansi dalam rangka melaksanakan kegiatan
perencanaan,. penganalisisan, ~ pengembangan, perumusan, kebijaksanaan,
pengambilan keputusan,-pembuatan laporan pertanggungjawaban; penilaian serta
pengendalian - setepat-tepatnya, baik di- kantor pemerintah, swasta, maupun
perguruan tinggi.

Oleh sebab itu, kegunaan serta manfaat arsip sangat penting, karena harus
disimpan serta dikelola secara sistematis. Sebagai informasi dalam kegiatan
administrasi dan manajemen, arsip juga akan tumbuh dan berkembang,

menyebabkan arsip bertambah dan menumpuk secara tidak terkendali (lrawan,



2001, him. 10). Pengelolaan arsip pada suatu instansi masih dipandang sebagai
pekerjaan yang remeh, mereka beranggapan bahwa pengurusan kearsipan
merupakan pekerjaan yang mudah sehingga banyak organisasi atau kantor yang
menyerahkan urusan kearsipan pada orang yang kurang tepat. Yang tidak disadari
bahwa ketidakberhasilan dalam pengelolaan arsip akan menjadi hambatan yang
cukup besar dalam proses pengambilan keputusan. Bagi suatu instansi untuk
menyediakan data dan informasi yang berkualitas, lengkap dan akurat, diperlukan
pengelolaan arsip yang baik dan teratur sesuai dengan peraturan pemerintah,
namun hal ini sering diabaikan.

Peralatan yang terbatas dan kurangnya sumber daya manusia, untuk
kepentingan pengelolaan arsip, harus dijaga oleh staff arsip itu sendiri, seperti
staff arsip yang kompeten dan peralatan pendukung sehingga pengelolaan arsip
dapat beroperasi dengan cepat dan akurat. Sebab kurangnya kesadaran terhadap
pentingnya arsip dapat menghambat proses dalam pengelolaan arsip. Arsip
dinamis adalah arsip yang diciptakan dari berbagai kegiatan pada suatu
lembaga/instansi (Barthas; 2005, him. 4). Dalam konteks Anglo-Saxon, arsip
dinamis merupakan arsip yang masih digunakan untuk-perencanaan, pengambilan
keputusan, pengawasan, serta keperluan lainnya (Anastasia, t.t.). Menurut ISO
15489-2 dalam (National Standards Authority of Ireland Glasnevin, 2014, him.
13-14), ada delapan proses pengelolaan arsip dinamis, yaitu: pengumpulan
(termasuk dokumen yang dihasilkan dan diterima oleh organisasi), pendaftaran,
klasifikasi, Klasifikasi akses dan keamanan, penentuan status pemrosesan,

penyimpanan, penggunaan dan pemantauan, dan implementasi disposisi.



Salah satu lembaga pendidikan yang harus mengelola arsip adalah sekolah.
Arsip pada sekolah ini dapat berisi mengenai semua kegiatan persuratan seperti
surat dinas, surat dari orang tua siswa, dan surat umum seperti permintaan
delegasi lomba. Mengingat arsip adalah hal yang sangat penting bagi suatu
lembaga seperti sekolah, maka pengelolaan yang tepat serta sesuai dengan standar
sangat diperlukan. Kegiatan pengelolaan arsip dapat memudahkan proses
koordinir kegiatan dalam penciptaan arip, penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip
hingga penyusutan arsip. SMAIT Abu Bakar Yogyakarta merupakan salah satu
instansi  pendidikan. SMAIT Abu Bakar Yogyakarta berdiri pada tahun
2003/2004, SMAIT Abu Bakar Yogyakarta terdiri dari tiga lantai yang terletak di
gedung utara atau aula dan gedung selatan. Berdasarkan hasil wawancara pada
tanggal 8 Oktober 2021 dengan Ustadzah Tanti selaku TU bagian persuratan di
SMAIT Abu Bakar Yogyakarta, hingga saat ini, pelayanan administrasi yang
diberikan olen SMAIT Abu Bakar Yogyakarta adalah pelayanan bagian keuangan,
bagian persuratan, bagian kedinasan, dan bagian sarana prasarana. Alasan peneliti
memilih SMAIT Abu Bakar Yogyakarta sebagai tempat penelitian karena di
sekolah tersebut sudah memiliki sistem administrasi yang baik:

Dengan (tersedianya berbagai ‘pelayanan dir SMAIT Abu Bakar
Yogyakarta, tidak menutup kemungkinan sekolah ini dituntut untuk tetap optimal
dalam memberikan pelayanan pada bidang pendidikan kepada warga sekolah.
Pelayanan yang optimal ini akan terwujud dengan adanya pengelolaan kearsipan
yang baik sehingga informasi yang akan diberikan kepada warga sekolah dapat

diketahui dengan cepat serta untuk pengambilan keputusan yang tepat.



Menurut Universitas Negeri Semarang (2013, him. 27) pengelolaan arsip
dinamis di Buku Pedoman Arsip Dinamis Universitas Negeri Semarang termasuk
penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, penyusutan, dan program pengarsipan
penting lainnya. Keberadaan arsip dinamis sangat penting dalam setiap aktivitas
manusia, terutama bagi mereka yang bergerak di bidang organisasi. Arsip pada
sekolah ini dapat berisi mengenai semua kegiatan persuratan seperti surat dinas,
surat dari orang tua siswa, dan surat umum seperti permintaan delegasi lomba.
Menurut Sularso Mulyono dalam (Riasmiati, 2011, him. 65), suatu sistem
kearsipan dapat dikatakan baik apabila arsip-arsip yang dibutuhkan dapat
ditemukan dengan mudah, cepat dan akurat, sehingga pengelolaan kearsipan dapat
dilakukan secara efisien.

Pengelolaan arsip yang baik akan menunjang kegiatan administrasi yang
lebih lancar dan sebaliknya jika arsip tidak dikelola dengan baik pasti akan
menimbulkan berbagai permasalahan baru serta jika arsip tersebut dibutuhkan
sewaktu-waktu maka tidak dapat ditemukan kembali dengan cepat. Menurut
Sholeh (2018, him. 2), dalam temu kembali arsip terdapat beberapa hal yang harus
diperhatikan, yaitu kebutuhan informasi atau pengguna; arsip atau informasi yang
tersedia, dan kata indeks yang berasal dari arsip. Ketiga kriteria tersebut harus
diperhatikan oleh instansi yang menyelenggarakan kegiatan pengelolaan arsip.

Pengelolaan arsip SMAIT Abu Bakar Yogyakarta dilaksanakan untuk
mewujudkan keteraturan dan ketertiban terhadap administrasi arsip dalam

memberikan pelayanan administrasi kepada warga sekolah. Dalam melaksanakan



pengelolaan tersebut telah menetapkan aturan mendasar tentang hal tersebut dan
juga mengacu pada peraturan pemerintah.

Tetapi dalam praktiknya, pengelolaan arsip dinamis di SMAIT Abu Bakar
Yogyakarta tersebut masih belum berjalan secara maksimal, misalnya adanya
keterlambatan dalam penerimaan surat masuk. Salah satu alasan keterlambatan
surat masuk tersebut karena over pekerjaan yang mengakibatkan penundaan
dalam penyampaian surat ke TU bagian persuratan, sehingga TU bagian
persuratan tidak mengetahui adanya surat masuk, serta menumpuknya dokumen di
ruang kerja. Selain adanya over pekerjaan yang mengakibatkan penundaan dalam
penyampaian surat ke TU bagian persuratan, dalam proses temu kembali arsip di
SMAIT Abu Bakar Yogyakarta dilakukan secara konvensional dan elektronik.
Pada proses tersebut timbul permasalahan bahwa tidak sama jumlah arsip yang
dicatat di buku agenda dengan jumlah arsip yang ada di komputer. Yang menjadi
masalah dalam penyimpanan ini yaitu dibutuhkan waktu yang cukup lama untuk
mencari arsip yang dibutunkan secara cepat karena data arsip yang masih
menggunakan dua tempat penyimpanan, sehingga TU bagian persuratan menjadi
kurang fokus yang mengakibatkan keterlambatan dalam -menginformasikan surat.

Agar pembahasannya tidak terlalu: luas, penulis membatasi diri untuk
membahas tentang pengelolaan arsip dinamis dan kendala yang dihadapi dalam
mengelola arsip dinamis di SMAIT Abu Bakar Yoyakarta. Jenis arsip yang
terdapat di SMAIT Abu Bakar Yogyakarta berupa kurikulum, satuan pelajaran,
daftar hadir siswa, daftar nilai, rapor, surat, dan Compact Disk (CD). Tetapi fokus

penelitian ini yaitu jenis arsip berupa surat. Dengan adanya latar belakang



keterlambatan penerimaan arsip berupa surat permintaan delegasi lomba kepada
SMAIT Abu Bakar Yogyakarta, penulis tertarik untuk melakukan penelitian
dengan judul “Analisis Pengelolaan Arsip Dinamis dalam Memudahkan Temu
Kembali Arsip SMAIT Abu Bakar Yogyakarta”.

1.2 Rumusan Masalah

Masalah yang dapat dikaji dalam penelitian ini dapat dirumuskan sebagai

berikut:

1. Bagaimana pengelolaan arsip dinamis SMAIT Abu Bakar Yogyakarta?

2. Apakah ada kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip dinamis di
SMAIT Abu Bakar Yogyakarta? Jika ada, bagaimana cara mengatasi
kendala tersebut?

1.3 Tujuan Penelitian

Tujuan penelitian ini adalah:

1. Mengetahui pengelolaan arsip dinamis yang dilaksanakan SMAIT Abu
Bakar Yogyakarta

2. Mengetahui kendala yang dihadapi dan solusi yang dilakukan oleh SMAIT
Abu Bakar Yogyakarta dalam pengelolaan arsip-dinamis

1.4 Manfaat Penelitian
Manfaat yang diharapkan dari hasil penelitian skripsi ini adalah:
1.4.1 Manfaat Teoritis

Secara teoritis hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan kontribusi

bagi perkembangan ilmu pengetahuan, khususnya dalam bidang pengelolaan

arsip.



1.4.2 Manfaat Praktis

Secara praktis hasil dari penelitian ini memiliki manfaat sebagai berikut:

1. Untuk memberikan informasi dan meningkatkan pengetahuan tentang
pengelolaan arsip dinamis di SMAIT Abu Bakar Yogyakarta kepada
penulis dan masyarakat umum

2. Penelitian ini diharapkan akan memunculkan ide-ide untuk memperkaya
jurusan lImu Perpustakaan

3. Semoga bisa memberikan sumbangan pikiran untuk SMAIT Abu Bakar
Yogyakarta

1.5 Sistematika Penulisan

Pada sistematika penulisan ini, peneliti akan menguraikan secara sistematis

dari Bab | sampai Bab V dengan rincian sebagai berikut:

Bab | Pendahuluan

Dalam bab ini peneliti memaparkan latar belakang masalah,
rumusan masalah, tujuan penelitian, Batasan masalah, manfaat
penelitian, dan sistematika penelitian.

Bab 1l Tujuan Literatur

Dalam bab ini, peneliti menjelaskan. interpretasi yang melibatkan
tinjauan literatur sesuai dengan topik yang dipilih oleh peneliti.
Dalam bab ini, dokumentasi dengan penjelasan terkait dengan
definisi pengelolaan, definisi, fungsi arsip, kegunaan arsip, jenis

arsip, definisi arsip dinamis, dan pengelolaan arsip dinamis.



Bab 111

Bab IV

Bab V

Metode Penelitian

Dalam bab ini, peneliti memberikan penjelasan mengenai jenis dan
pendekatan penelitian, objek penelitian, Teknik pengumpulan data,
Teknik analisis data, dan timeline penelitian

Hasil Penelitian dan Pembahasan

Pada bab ini peneliti memaparkan hasil penelitian terkait
pengelolaan arsip dinamis, media penyimpanan arsip dinamis dan
kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip dinamis di SMAIT
Abu Bakar Yogyakarta

Penutup

Pada bab ini peneliti menguraikan kesimpulan dan saran mengenai

hasil penelitian



BAB V

PENUTUP

Pada bab ini peneliti melakukan penarikan kesimpulan dan memberikan saran
yang diharapkan nantinya akan bermanfaat yang dapat membantu dalam
meningkatkan kegiatan pengelolaan arsip dinamis di SMAIT Abu Bakar
Yogyakarta.

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan mengenai pengelolaan arsip dan
hambatan yang dihadapi dalam pengelolaan arsip dinamis di SMAIT Abu Bakar
Yogyakarta dapat disimpulkan beberapa hal sebagai berikut:

1. Proses penciptaan sudah sesuai dengan teori dari Durotul Yahmah dan
Wursanto. Proses penggunaan sudah sesuai dengan teori dari Durotul
Yahmah, Rico Rahmadeni, dan Emi Jumiyati. Proses penyusutan sudah
sesuai dengan teori dari Durotul Yahmah. Sedangkan poroses
pemeliharaan belum sesuai dengan teori dari Wursanto karena belum ada
tindakan untuk melindungi arsip dari serangga dan kurangnya ventilasi di
ruang penyimpanan arsip

2. Faktor sistem penyimpanan dilakukan secara konvensional dan elektronik.
Yang menjadi masalah dalam penyimpanan ini yaitu dibutuhkan waktu
yang cukup lama untuk mencari arsip yang dibutuhkan secara cepat karena
data arsip yang masih menggunakan dua tempat penyimpanan. Faktor

sarana dan prasarana masih kurang mendukung karena keterbatasan
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ruangan yang dimiliki begitu pula dengan faktor sumber daya manusia
yang hanya ada satu orang saja dalam proses pengelolaan arsipnya
sehingga dalam melakukan proses pengelolaan arsip menjadi terhambat
serta mempengaruhi dalam proses temu kembali arsip nantinya. Upaya
yang dapat dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut yaitu dengan
saling membantu dalam menyelesaikan pekerjaan, mengadakan open
recruitment, dan melakukan pelatihan serta sosialisasi tentang pentingnya
pengelolaan arsip
5.2 Saran

Berdasarkan hasil penelitian dan kesimpulan di atas, peneliti memberikan

saran yaitu:

1. Diharapkan SMAIT Abu Bakar Yogyakarta mengadakan tindakan
pencegahan perusakan arsip dari serangga dan penataan sistem
penyimpanan arsip sehingga arsip yang ada dapat tertata secara rapi dan
dapat ditemukan secara mudah

2. SMAIT Abu Bakar Yogyakarta disarankan untuk menambah tenaga ahli
kearsipan untuk -mengelola arsip dinamis, agar-arsip dapat dikelola secara
optimal dan mudah dipulihkan dalam arsip, kemudian menambah sarana
dan prasarana pada arsip yang dikelola secara dinamis, agar arsip dapat
dikelola dan disimpan dengan baik

3. Sebaiknya TU Persuratan memiliki ruangan sendiri, karena arsip yang ada
jumlahnya tidak sebanding jika harus disimpan satu ruangan dengan TU

bidang yang lain, oleh karena itu TU Persuratan harus memiliki ruangan
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sendiri supaya arsip lebih mudah untuk dikelola, disimpan dengan baik,

serta keberadaannya tetap terjaga.



DAFTAR PUSTAKA

Amsyah, Zulkifli. 2003. Manajemen Kearsipan. Jakarta: Gramedia Pustaka
Utama.

Anastasia, Asmi. t.t. “Manajemen Arsip Dinamis.” Arsip Asmi Anastasia. Diambil
5 Januari 2022.

Arikunto, Suharsimi. 2013. Prosedur Penelitian: Suatu Pendekatan Praktik. Edisi
Revisi 2010. Jakarta: Rineka Cipta.

Arsip Nasional Republik Indonesia. t.t.-a. “Peraturan Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip
Dinamis.”

. L.t.-b. “Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indoneisa Nomor 41
Tahun 2015 Tentang Pengelolaan Arsip Terjaga.”

. t.t.-c. “Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 11
Tahun 2013 Tentang Pelaksanaan Program Arsip Vital di Lingkungan
Nasional Republik Indonesia.”

. t.t.-d. “Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 20
Tahun 2011 Tentang Pedoman Autentikasi Arsip Elektronik.”

. L.t.-e. “Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 37
Tahun 2016 Tentang Pedoman Penyusutan Arsip.”

. t.t.-f. “Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012
Tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan.”

~tt.-g. “Undang-Undang Republik,Indonesia Nomor 43 Tahun 2009
Tentang Kearsipan.”

Astuti, Novi Fuji. 2021, “Jenis-jenis /Arsip'yang Wajib Diketahui, Kenali Sifat dan
Nilai© Gunanya.” 'merdeka.com.” “Diambil* 9 Januari 2022
(https://m.merdeka.com).

Bachri, Bachtiar S. t.t. “Jurnal Meyakinkan Validitas Data Melalui Triangulasi
pada Penelitian Kualitatif.”

Barthos, Basir. 2005. Manajemen Kearsipan. Jakarta: Bumi Aksara.

. 2007. Manajemen Kearsipan untuk Lembaga Negara, Swasta, dan
Perguruan Tinggi. Jakarta: Bumi Aksara.

107



108

Basuki, Sulistyo. 2003. Manajemen Arsip Dinamis. Jakarta: Gramedia Pustaka
Utama.

. 2013. Pengantar Ilmu Kearsipan. Tangerang Selatan: Universitas
Terbuka.

Darminto, Dadang Eko. 2021. “Mengenal Arsip Statis dan Arsip Dinamis.”
Artikel DJKN. Diambil 26 September 2021
(https://www.djkn.kemenkeu.go.id/artikel/baca/13999/Mengenal-Arsip-
Statis-dan-Arsip-Dinamis.html).

Effendhie, Machmoed. 2011. Panduan Ringkas Tata Kelola Arsip Inaktif di
Lingkungan Universitas Gadjah Mada. Arsip Universitas Gadjah Mada.

Emzir. 2010. Metodologi Penelitian Kualitatif. Jakarta: Rajawali Pers.

Ermawaty. 2013. “Jurnal Pengelolaan Manajemen Kearsipan di Perguruan
Tinggi.” Vol. 10 No. 2.

Fitrah, Muh., dan Luthfiyah. t.t. “Metodologi Penelitian: Penelitian Kualitatif
Tindakan Kelas dan Studi Kasus.” Diambil 31 Januari 2022
(https://books.google.co.id/
books?id=UVRtDWAAQBAJ&dg=pengertian+subjek&hl=id&source=ghs
_navlinks_s).

Gesi, Burhanudin, Rahmat Laan, dan Fauziyah Lamaya. 2019. “Jurnal
Manajemen dan Eksekutif.” Vol. 3 No 2.

Gulo. 2010. Metodologi Penelitian. Jakarta: PT. Grasindo.

Gultom, Syanti. 2017. “Kearsipan.” Badan Kepegawaian dan Pengembangan
SDM:Daerah. Diambil 9 Januari 2022 (https:/bkpsdmd:babelprov.go.id).

Hidayat, Sugeng, dan Umi Jumiatin. 2016. “Jurnal Prosedur Pengelolaan Surat
Untuk~ Memperlancar “Proses “Penyampaian Informasi Pada Kantor
Kecamatan Pamulang.” Vol.:3 No.1.

Informant, 01. (2022, January 29). Exploring the management of records.
(Administrative staff for correspondence, archiving, and public relations,
Interviewer) Yogyakarta

., 02. (2022, February 14). Exploring the Policy During Office as Head of
Administration, Deputy Head of Public Relations and Personnel. (Head of
Administration, Deputy Head of Public Relations and Personnel,
Interviewer) Yogyakarta

., 03. (2022, February 17). Exploring the Policy During Office as
Principal. (Principal, Interviewer) Yogyakarta



109

Irawan, Mustari. 2001. “Manajemen Arsip Dinamis: Suatu Pendekatan
Kearsipan.”

Jumiyati, Emi. 2011. “Jurnal Sarana dan Prasarana Kearsipan di Pusat Teknologi
Bahan Bakar Nuklir Batan.” 2011.

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia. 2007. “Peraturan Kepala Arsip
Nasional Republik Indonesia Nomor 07 Tahun 2007 Tentang Jadwal
Retensi Arsip Keuangan.”

Kurniawan, Desi, Rismayeti, dan Yuhelmi. 2017. “Jurnal Sistem Manajemen
Arsip Dinamis Inaktif pada Bagian Akuisi Deposit dan Pengolahan Badan
Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru.” Pustakawan Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Pekanbaru Fakultas Ilmu Budaya,
Universitas Lancang Kuning Pekambaru Indonesia Vol. 4, No. 2.

Marosz, M. 2019. “The Role of Social Communication in Modern Archive
Management . an Attempt At Outlining the Archive — Researcher —
Collective Dynamic in the Context of the Interdependence Between
History and Myth.” 2019 29 (2).

Mawarni, Puspita Dwi, dan Yanuar Yoga Prasetyawan. t.t. “Jurnal Pengelolaan
Arsip Dinamis _Aktif Di Kantor Perpustakaan Dan Arsip Daerah
Kabupaten Kendal.”

Meirinawati, dan Indah Prabawati. 2015. “Jurnal Manajemen Kearsipan untuk
Mewujudkan Tata Kelola Administrasi Perkantoran yang Efektif dan
Efisien.” Program Studi Ilmu Administrasi Negara, FIS, Universitas
Negeri Surabaya.

National Standards Authority of Ireland Glasnevin. 2014. Information and
Documentation Records Management Part 2: Guidelines. NSAL.

Nonik, Suhardiman, dan Nanik Pujiastuti. t.t. “Jurnal Pengelolaan Arsip Dinamis
(Studi Kasus pada Kantor Kecamatan Sangatta Utara Kabupaten Kutai
Timur).”

Pancaningsih, Sarwendah. 2016. “Jurnal Manajemen Kearsipan.” Vol. 12 No. 3.

Peggy, Dzifa, Reindolf Yao Nani, dan Prosper Gameli. 2015. “Analysis of
Records Management and Organizational Performance.” 5 April 2015.

Peraturan Kepala Arsip Nasional Rl Nomor 50 Tahun 2015 Tentang Petunjuk
Teknis Pemberkasan Arsip Aktif di Central File di Lingkungan Arsip
Nasional Republik Indonesia. 2015.

Polkinghome, Donald E. 2015. “Language and Meaning: Data Collection in
Qualitative Research.” 2015 Vol. 52, No. 2.



110

Purwandari, Bella Syafira. 2017. “Jurnal Implementasi Pengelolaan Surat Masuk
dan Keluar di Badan Pemeriksa Keuangan Republik Indonesia.” Vol. 3
No. 1.

Putra, Arief Ramadian Adi, dan Joko Wasisto. t.t. “Jurnal Sistem Pengelolaan Dan
Temu Kembali Arsip Inaktif Di Kantor Kecamatan Pedurungan Kota
Semarang.”

Rachmawati, Imami Nur. tt. “Jurnal Pengumpulan Data dalam Penelitian
Kualitatif: Wawancara.” Vol. 11, No. 1.

Rahmadeni, Rico, dan Syahyuman. t.t. “Jurnal Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif
di Kantor Cabang Perum Pegadaian Marapalam Padang.” 2012 Vol. 1, No.
1, September 2012.

Riasmiati, Anna. 2011. Manajemen Kearsipan. Yogyakarta: Arsiparis Arsip
UGM.

Rosaliza, Mita. 2015. “Jurnal Wawancara, Sebuah Interaksi Komunikasi dalam
Penelitian Kualitatif.” Vol. 11 No. 2.

Sattar. 2019. Manajemen Kearsipan. Sleman: Deepublish.

Sholeh, M. 2018. Efektivitas Temu Kembali dalam Pengelolaan Arsip Berbasis
Teknologi Informasi. SMALI.

Sugiyono. 2016. Metode Penelitian: Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D. Bandung:
Alfabeta.

Sumilat, Candyta Astrid, Michael Mantiri, dan Ventje Kasenda. 2018. “Jurnal
Efektivitas Pemerintah Desa dalam Mengelola Dana Desa di Desa
Tonsewer Kecamatan Tompaso Barat Kabupaten Minahasa.” Vol. 1 No. 1.

Suprayitno. t.t. “Jurnal Strategi Penerjemahan Istilah Kearsipan dari Bahasa
Inggris” Kedalam Bahasa Indonesia Terhadap Kamus ‘Istilah Kearsipan
Karangan Sulistyo Basuki.”

Suraja, Yohannes. 2006. Manajemen Kearsipan. Malang: Dioma.

Susanti, Melinda Resti. 2020. “Analisis Sistem Penyimpanan dan Prosedur Temu
Kembali Arsip Dinamis di PT Artojoyo Langgeng Jaya Abadi (JH Tech
Sidoarjo).” Volume 8, Nomor 2, 2020.

The Liang Gie. 2009. Administrasi Perkantoran Modern. Yogyakarta: Liberty.

Tohirin. 2012. Metode Penelitian Kualitatif dalam Pendidikan dan Bimbingan
Konseling. Jakarta: Raja Grafindo Persada.



111

Tysara, Laudia. 2020. “9 Jenis-jenis Arsip, Kenali Sifat dan Nilai Gunanya.”
Liputan6.com. Diambil 9 Januari 2022 (https://m.liputan6.com).

Universitas Negeri Semarang. 2013. Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis.
Semarang: Universitas Negeri Semarang.

Wardah, Mutiawatul. 2016. “Jurnal Pengelolaan Arsip Dinamis.” Pascasarjana
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta LIBRIA: Volume 8, Nomor: 1.

Wursanto. 1991. Kearsipan/lg. Wursanto. Cet. 1. Yogyakarta: Kanisius.
. 2004. Kearsipan. Yogyakarta: Kanisius.

Yahmah, Dorotul. 2009. Kesekretariatan Modern dan Administrasi Perkantoran.
Bandung: Pustaka Setia.

Yuliasni, Rahmida. 2017. “Skripsi Sistem Pengelolaan Arsip Dinamis pada Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Mandailing Natal.”

Yuniasih, dan Bambang Irawan. 2018. “Jurnal Analisis Manajemen Kearsipan di
Kantor Kecamatan Jagakarsa Kota Administrasi Jakarta Selatan.” Maret
2018 Volume 5, No. 1.



	HALAMAN JUDUL
	LEMBAR PENGESAHAN
	PERNYATAAN KEASLIAN
	NOTA DINAS
	MOTO
	PERSEMBAHAN
	INTISARI
	ABSTRACK
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I PENDAHULUAN
	1.1 Latar Belakang Masalah
	1.2 Rumusan Masalah
	1.3 Tujuan Penelitian
	1.4 Manfaat Penelitian
	1.5 Sistematika Penulisan

	BAB V                 PENUTUP
	5.1 Kesimpulan
	5.2 Saran

	DAFTAR PUSTAKA

