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ABSTRAK

Yenny Putri Anugraeni, 2010411320026. “Efektivitas pengelolaan Arsip
Dinamis Pada Sub Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Tanah
Bumbu”. Di bawah bimbingan Enly Hadiyanor.

Pengelolaan arsip dinamis aktif pada Sub Bagian Umum Sekretariat Daerah
Kabupaten Tanah Bumbu terdapat permasalahan seperti kurangnya sumber daya manusia,
karena dibagian umum Sekretaris Daerah Kota Batulicin hanya memiliki 2 arsip paris dan
juga fasilitas penyimpanannya yang kurang memandai, belum optimalnya pengelolaan
kearsipan ini dapat dilihat dari pelayanan kearsipan yang sering tidak dapat memberikan
pelayanan dalam ketersediaan data yang lengkap bila dibutuhkan di Unit Kearsipan
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengelolaan arsip dinamis aktif pada
Sub Bagian Umum sekretaris Daerah Kabupaten Tanah Bumbu , hambatan dalam
pengelolaan arsip dinamis aktif pada Sub Bagian Umum.

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian deskriftif dangan metode
kualitatif, metode kualitatif digunakan untuk mencari data yang mendalam, data
yang memiliki makna. Teknik yang digunakan dalam pengumpulan data adalah
observasi, wawancara, dan dokumentasi.sedangkan untuk teknik analisis data itu
menggunakan tahap pengumpulan data,reduksi data, penyajian data, dan penarikan
kesimpulan.

Penelitian bahwa sesuai dengan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang pemerintahan Daerah, kearsipan merupakan salah satu urusan wajib
tentang kearsipan merupakan tanggung jawab Sesuai kewenangannya.
Berdasarkan Perolehan Data-Data dari hasil observasi ,wawancara, dan
dokumentasi yang dilakukan secara langsung bahwa pengelolaan arsip dinamis
dibagian sub bagian umum sekretariat daerah kabupaten tanah bumbu dapat
diuraikan dam disajikan dalam pembahasan hasil penelitian bahwa Pengelolaan
Penciptaan Arsip Dinamis berupa Surat Masuk dan Surat Keluar. Hambatan yang
dihadapi dalam pengelolaan arsip dinamis aktif antara lain 1) Fasilitas kearsipan
secara kualitas dan kuantitas masih kurang; 2) Belum adanya arsiparis dan
keterbatasan kemampuan serta pengetahuan pegawai tentang pengelolaan arsip
dinamis aktif; 3) Kerapian dan kebersihan lingkungan kerja kearsipan kurang
diperhatikan oleh pegawai; dan 4) pengamanan arsip dinamis.

Adapun rekomendasi terhadap penelitian ini meliputi : 1) Sub Bagian Umum
hendaknya mengajukan penambahan fasilitas kearsipan yaitu alat sortir surat
sejumlah 2 buah dan vacuum cleaner sejumlah 1 buah, dan alat ukur suhu 2 buah;
2) Petugas arsip hendaknya membuat ketentuan mengenai prosedur khusus
peminjaman arsip dinamis dan membuat lembar pinjam arsip (out slip); 3)
Pemeliharaan perlu dilakukan secara rutin dan terjadwal, dengan adanya jadwal
pemeliharaan arsip dinamis dapat terjaga.

Kata kunci : Efektivitas, Pengelolaan Arsip



ABSTRACT

Yenny Putri Anugraeni, 2010411320026. “Effectiveness of Dynamic Archives,
Management in the General Subdivision of the Regional Secretariat of Tanah
Bumbu Regency”. Under the guidance of Enly Hadiyanor.

Active dynamic archive management in the General Sub Division of the
Regional Secretariat of Tanah Bumbu Regency has problems such as a lack of
human resources, because in the general section the Regional Secretary of
Batulicin City only has 2 Paris archives and the storage facilities are not very good,
the management of this archive is not yet optimal, which can be seen from the
service archives are often unable to provide services in the availability of complete
data when needed in the Archives Unit. This research aims to determine the
management of active dynamic archives in the General Sub-Section of the Tanah
Bumbu Regency Regional Secretary, the obstacles in managing active dynamic
archives in the General Sub-Section.

This research uses descriptive research with qualitative methods.
Qualitative methods are used to search for in-depth data, data that has meaning.
The techniques used in data collection are observation, interviews, and
documentation. Meanwhile, data analysis techniques use the stages of data
collection, data reduction, data presentation, and drawing conclusions.

Research shows that in accordance with Law Number 23 of 2014 concerning
Regional Government, archiving is one of the mandatory matters regarding
archiving which is a responsibility according to its authority. Based on the data
obtained from observations, interviews and documentation carried out directly, the
management of dynamic archives in the general sub-section of the regional
secretariat of Tanah Spice district can be described and presented in the discussion
of the research results that Management of Dynamic Archives Creation is in the
form of Incoming and Outgoing Letters. Obstacles faced in managing active
dynamic archives include 1) archival facilities in terms of quality and quantity are
still lacking; 2) There is no archivist and limited ability and knowledge of
employees regarding active dynamic archive management; 3) The neatness and
cleanliness of the archival work environment is not given enough attention by
employees; and 4) dynamic archive security.

The recommendations for this research include: 1) The General Sub-Section
should propose additional archival facilities, namely 2 letter sorting tools and 1
vacuum cleaner, and 2 temperature measuring tools; 2) Archive officers should
make provisions regarding special procedures for borrowing dynamic archives
and create an archive borrowing sheet (out slip); 3) Maintenance needs to be
carried out routinely and on a scheduled basis, with a dynamic archive
maintenance schedule it can be maintained.

Keywords: Effectiveness, managemen
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