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ABSTRAKSI

Nama . Elza Amelia

NIM . 14020414060009

Judul Tugas Akhir ~ : Prosedur Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Kearsipan
dan Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah

Program Studi . DIl Administrasi Perkantoran

Arsip adalah kumpulan warkat-warkat yang disimpan secara teratur, terencana
karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat
ditemukan kembali. Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui
bagaimana prosedur pengelolaan arsip statis di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Provinsi Jawa Tengah dan kendala apa saja yang ditemukan dalam pengelolaan
arsip statis di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah. Dalam
penelitian ini penulis menggunakan metode penelitian kualitatif yaitu penelitian
data yang dinyatakan dalam bentuk kata, kalimat, dan gambar untuk mengetahui
prosedur pengelolaan arsip statis di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi
Jawa Tengah, kendala yang ditemukan, dan solusi yang dapat dilakukan. Kegiatan
pengelolaan arsip statis di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Jawa
Tengah meliputi akuisisi arsip, pengolahan arsip, preservasi arsip dan akses arsip.
Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa di Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah sudah berjalan dengan baik meskipun masih
ada kendala yang ditemukan dalam pengelolaannya. Memberikan pembekalan dan
pelatihan kearsipan sangat perlu dilakukan agar pegawai, Organisasi Perangkat
Daerah (OPD) serta masyarakat menyadari akan pentingnya arsip dan mampu
mengelola arsip dengan baik.

Kata kunci: Arsip, Prosedur, Arsip Statis
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ABSTRACT

Name . Elza Amelia

NIM : 14020414060009

Title of Thesis : The Static Archive Management Procedure In the archives
and libraries of Central Java province.

Study Program : DI Administrasi Perkantoran

An archive is a collection of scriptures that are stored regularly, planned for
having a use so that whenever needed it can be quickly rediscovered. The purpose
of this study is to find out how the procedure of static archive management in
Central Java Provincial Library and Library and any constraints found in the
management of static archives in the Central Archives and Library of Central Java
Province. In this study the authors use qualitative research methods namely
research data that is expressed in the form of words, sentences, and drawings to
know the procedure of static archive management in Central Java Provincial
Library and Library, found constraints, and solutions that can be done. Archive
management activities in the Archives and Library Office of Java Province. As
archive archives, archive processing, archival preservation and. The result of this
research in Central Filing and Library of Central Java Province has been running
well there are always in the process. How to supply and train the archives is
necessary so that employees, Organization of Regional Devices (OPD) and the
community will be healed and recovered.

Keywords: Archive, Procedure, Static Archive
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Interview Guide

Prosedur Pengelolaan Arsip Statis di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Provinsi Jawa Tengah

(oleh: Elza Amelia)

A. Akuisisi Arsip Statis
1. Apa hal yang harus dipersiapan dalam melaksanakan akuisisi arsip
statis?
2. Bagaimana proses kegiatan akuisisi arsip statis?

3. Kendala apa yang ditemukan dalam pelaksanaan akuisisi arsip?

B. Pengolahan Arsip Statis
1. Bagaimana kegiatan pengolahan arsip statis di Dinas Kearsipan Dan
Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah?
2. Kendala apa saja yang ditemukan dalam kegiatan pelaksanaan arsip

statis?

C. Preservasi Arsip Statis
1. Apasaja kegiatan dalam preservasi arsip statis?
2. Dimana arsip yang sudah siap digunakan kembali disimpan?
3. Bagaimana cara merawat arsip statis?

4. Apa kendala yang ditemukan dalam preservasi arsip statis?



XiX

D. Akses Arsip Statis

1. Bagaimana cara mengakses arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Provinsi Jawa Tengah?

2. Apa persyaratan yang diperlukan agar bisa mengakses arsip secara
langsung?

3. Apakah akses arsip di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi
Jawa Tengah sudah menggunakan aplikasi atau secara manual?

4. Apa kendala dalam kegiatan akses arsip?

5. Siapa saja yang bisa mengakses arsip di Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah?



Narasumber

XX

. Arsiparis dan Karyawan Dinas KearsipanPerpustakaan

Provinsi Jawa Tengah

Tanggal Wawancara : 4-7 Agustus 2017

HASIL INTERVIEW GUIDE

No. Pertanyaan Jawaban
Akuisisi Arsip Statis

1 | Apa hal yang harus dipersipakna | Kesiapan arsiparis yang akan menilai
dalam melaksanakan akuisisi | arsip, organisasi yang akan menyerahkan
arsip statis? arsip serta surat-surat arsip yang

diserahkan disertai dengan berita
acaranya penyerahan arsip.

2 | Bagaimana proses kegiatan | Akuisisi dimulai dari tahap monitoring,
akuisisi arsip statis? tahap penilaian, tahap pelaksanaan

akuisisi dan tahapan terakhir adalah
serah terima arsip statis.

3 | Kendala apa yang ditemukan | Masih banyak OPD yang kurang
dalam  pelaksanaan akuisisi | menyadari akan pentingnya arsip bagi
arsip? kelangsungan organisasi, masyarakat,

serta berbangsa.
Pengolahan Arsip Statis
1 | Bagaimana kegiatan pengolahan | Pengelolaan arsip statis dimulai dari

arsip statis di Dinas Kearsipan

kegiatan, manuever arsip, deskripsi arsip




XXi

dan Perpustakaan Provinsi Jawa

kemudian melakukan penyimpanan arsip

Tengah? atahapan terakhir dari kegiatan akuisis
adalah pembuatan inventaris arsip.

Kendala apa saja vyang | Kendala yang ditemukan dalam

ditemukan dalam pelaksanaan | melaksanakan  kegiatan  pengolahan

kegiatan Pengolahan arsip?

adalah sering ditemukannya arsip dalam
kondisi yang kurang baik sehingga sulit
untuk dideskripsikan, kendala dalam
menerjemahkan arsip yang berbahasa
belanda dan bahasa jawa serta arsip yang
organisasi kepemilikannya sudah tidak
ada dalam

sehingga  menyulitkan

membuatan latar belakang organisasi

pada inventaris arsip.

Preservasi Arsip Statis

Apasaja kegiatan dalam

preservasi arsip statis?

Penyimpanan,  pengendalian ~ hama
terpadu, reproduksi serta perencanaan

menghadapi bencana.

Dimana arsip yang sudah siap

digunakan kembali disimpan?

Arsip yang sudah sipa digunakan akan
disimpan di Depot arsip statis di lantai 2

(dua).

Bagaimana cara merawat arsip

statis?

Ada 2 cara yang digunakan dalam

penyelamatan arsip yaitu restorasi dan
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digitalisasi. Restorasi adalah
penyelamatan fisik arsip dari kerusakan
sedangkan digitalisasi adalah
peyelamatan informasi yang terkandung

dalam arsip.

Apa kendala yang ditemukan
dalam melaksanakan preservasi

arsip statis?

Yang menjadi masalah utama dalam

kegiatan preservasi adalah kurangnya
sumber manusia

daya yang mau

melaksanakan kegiatan ini.

Akses Arsip Statis

Bagimana cara mengakses arsip

Cara mengakses arsip bisa dilakukaan

di Dinas Kearsipan dan | dengan 2 (dua) cara yaitu dengan cara

Perpustkaan  Provinsi  Jawa | datang langsung ke Dinas Kearsipan Dan

Tengah? Perpustakaan Provinsi Jawa Tengah atau
mengakses arsip secara online.

Apa persyaratan yang | Persyaratan yang diperlukan agar bisa

diperlukan agar bisa mengakses

arsip secara langsung?

mengakses arsip secara langsung yaitu

membawa  surat  pengantar  atau

memperlihatkan tanda pengenal diri.

Apakah akses arsip di Dinas

Kearsipan dan Perpustakaan

Provinsi Jawa Tengah sudah
atau

menggunakan  aplikasi

Akses arsip ada yang secara manual dan

ada yang sudah menggunakan aplikasi.
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masih secara manual?

Apa kendala dalam kegaitan

akses arsip?

Kurangnya sumber daya manusia di

bidang pelayanan arsip.

Siapa saja yang bisa m Siapa
saja yang bisa mengakses arsip
di Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan  Provinsi  Jawa

Tengah?

Semua yang membutuhkan data dan
informasi mengenai arsi bisa mengakses

arsip statis.
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