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ABSTRAK

DEFINA RAMADHANI.2025.1703521057. Analisis Sistem Penyimpanan dan
Penemuan Kembali Arsip Dinamis pada Divisi Sekretariat Perusahaan,
Kepatuhan dan Manajemen Risiko di PT Asuransi Askrida Syariah. Program

Studi D4 Administrasi Perkantoran Digital, Fakultas Ekonomi dan Bisnis,
Universitas Negeri Jakarta.

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan pendekatan studi kasus yaitu
serangkaian tindakan ilmiah yang dilakukan secara menyeluruh tentang program,
peristiwa, atau aktivitas tertentu dalam upaya mendapatkan pemahaman yang lebih
mendalam tentang subjek tersebut pada tingkat individu, kelompok, lembaga, atau
organisasi. Penelitian ini menggunakan data primer dan data sekunder. Data primer
diperoleh secara langsung melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi secara
langsung sedangkan data sekunder merupakan data yang diperoleh melalui media
perantara atau secara tidak langsung seperti referensi melalui artikel, jurnal, dan
buku. Teknik analisis data yang digunakan yaitu teknik analisis data Miles dan
Huberman yang terdiri dari pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, serta
penarikan kesimpulan dan verifikasi.

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui sistem penyimpanan arsip
dinamis dan langkah penyimpanan serta penemuan kembali arsip dinamis dan
faktor penghambat serta pendukung dalam sistem penyimpanan dan penemuan
kembali arsip dinamis pada Divisi Sekretariat Perusahaan, Kepatuhan dan
Manajemen Risiko di PT Asuransi Askrida Syariah.

Dari hasil penelitian ini dapat diketahui bahwa penyimpanan arsip dinamis aktif
menggunakan sistem penyimpanan nomor berurutan. Akan tetapi ada juga bagian
yang menggunakan dua sistem penyimpanan tergantung jenis dokumen. Untuk
langkah penyimpanan arsip dinamis hanya terdiri dari tiga langkah vyaitu
memeriksa, menyortir dan menyimpan. Untuk langkah penemuan kembali arsip
dinamis terdapat dua cara yaitu secara manual dan digital. Akan tetapi belum ada
sistem yang mengelola arsip dinamis untuk mempercepat penemuan kembali arsip
dinamis. Untuk arsip yang sudah menjadi arsip inaktif akan diserahkan ke Bagian
Umum untuk selanjutnya disimpan di vendor dikarenakan belum tercukupinya
sarana untuk penyimpanan arsip inaktif.

Kata kunci: Arsip Dinamis, Penyimpanan, Penemuan Kembali.



ABSTRACT

DEFINA RAMADHANIL2025.1703521057. Analysis _of Dynamic _Archive
Storage Systems and Rediscovery in the Corporate Secretariat, Compliance, and
Risk Management Divisions at PT Asuransi Askrida Syariah. D4 Digital Office
Administration Study Program, Faculty of Business and Economics. Universitas
Negeri Jakarta.

This research uses a qualitative method with a case study approach, a series of
scientific actions carried out thoroughly about certain programs, events, or
activities to gain a deeper understanding of the subject at the individual, group,
institution, or organisation level. This research uses primary data and secondary
data. Primary data is obtained directly through direct observation, interviews, and
documentation while secondary data is data obtained through intermediary media
or indirectly, such as references through articles, journals, and books. The data
analysis technique used is the Miles and Huberman data analysis technique, which
consists of data collection, data reduction, data presentation, and conclusion
drawing and verification.

The purpose of this study was to determine the dynamic archive storage system and
the steps of storage and retrieval of dynamic archives, and the inhibiting and
supporting factors in the storage system and retrieval of dynamic archives at the
Corporate Secretariat, Compliance and Risk Management Division at PT Asuransi
Askrida Syariah.

From the results of this study, it can be seen that the storage of active dynamic
archives uses a sequential number storage system. However, some parts use two
storage systems depending on the document type. Storing dynamic archives only
consists of three steps: checking, sorting and storing. There are two ways to find
dynamic archives: manually and digitally. However, no system manages dynamic
archives to speed up the retrieval of dynamic archives. The archives that have
become inactive archives will be submitted to the General Section for further
storage at the vendor, because there are not enough facilities for storing inactive
archives.

Keywords: Dynamic Archives, Retrieval, Storage.
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