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ABSTRAK

Ika Anggreiny, 1703521035. Analisis Mekanisme Pengelolaan Arsip Inaktif di
Kantor_Staf Presiden Republik Indonesia. D4 Administrasi Perkantoran
Digital, Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Universitas Negeri Jakarta. 2025

Studi ilmiah ini berfokus menganalisis tahapan, faktor-faktor yang mendukung,
serta langkah-langkah dalam menghadapi kendala dalam pengelolaan arsip inaktif
pada Kantor Staf Presiden Republik Indonesia. Studi ini dirancang menggunakan
pendekatan kualitatif studi kasus sebagai metode utamanya. Data dalam studi ini
diperoleh melalui kombinasi antara sumber primer dan sekunder. Kredibilitas data
diuji menggunakan triangulasi metode, yang mencakup pengamatan langsung,
wawancara mendalam, dan penelaahan dokumen. Unit analisis pada studi ini
diperoleh melalui informasi dari karyawan pada bagian Sekretariat. Prosedur
analisis data melibatkan empat tahapan utama, yakni menghimpun data, menyaring
data, interpretasi data, serta proses penyimpulan. Studi ini menyajikan temuan yang
menunjukkan bahwa, pengelolaan arsip inaktif di KSP telah dilaksanakan sesuai
dengan prosedur yang sistematis berdasarkan ketentuan dari ANRI. Meskipun
demikian, masih ditemukan sejumlah kendala dalam pelaksanaannya, termasuk
kurangnya fasilitas atau infrastruktur pendukung, ruang penyimpanan arsip yang
belum memadai, hingga minimnya sumber daya manusia di bidang kearsipan,
terutama pada jabatan fungsional arsiparis yang menjadi peran kunci dalam
pengelolaan arsip inaktif. Dalam menghadapi kendala-kendala tersebut, KSP
menerapkan strategi yang bersifat adaptif sementara, seperti memanfaatkan fasilitas
yang tersedia, menggunakan perangkat pribadi berupa laptop untuk mencatat daftar
arsip, mengatur boks arsip secara vertikal di ruang penyimpanan yang terbatas, serta
mengajukan permohonan tenaga magang kepada lembaga pusat. Rekomendasi
yang dapat diberikan mencakup penyediaan perangkat elektronik berupa komputer
tambahan untuk arsiparis, mempertimbangkan rekrutmen staf arsiparis fungsional
melalui proses rekrutmen pegawai negeri sipil, pencarian ruang penyimpanan untuk
arsip inaktif yang memenuhi standar untuk memastikan arsip terlindungi dari
kerusakan dan dipelihara dengan aman hingga akhir periode inaktifnya.

Kata Kunci: Arsip, Arsip Inaktif, Kantor Staf Presiden, Mekanisme, Pengelolaan
Arsip

vil



ABSTRACT

Ika Anggreiny, 1703521035. Analysis of Inactive Archive Management
Mechanisms at Executive Office of President Republic of Indonesia. D4 Digital
Office_Administration, Faculty Of Economics And Business, Jakarta State
University. 2025

Analyzing the phases, contributing elements, and procedures for overcoming
challenges in the management of inactive archives at Executive Olffice of President
are the main goals of this scientific study. The primary method used in the design
of this study was a qualitative case study approach. Primary and secondary sources
were combined to gather data for this investigation. Method triangulation, which
involved document analysis, in-depth interviews, and direct observation, was used
to assess the reliability of the data. Employees of the Secretariat provided the unit
of analysis for this investigation. Data gathering, data filtering, data interpretation,
and the conclusion process were the four primary steps in the data analysis process.
The results of this study show that KSP has adopted inactive archive management
in compliance with ANRI-recommended systematic methods. However, several
challenges remained in its implementation, such as a lack of infrastructure or
supporting facilities, insufficient space for storing archives, and a lack of human
resources in the archiving field, particularly in the functional position of archivist,
which is crucial for managing inactive archives. KSP has adopted flexible short-
term solutions to these problems, including making use of existing facilities,
recording archive lists on personal computers, setting up archive boxes vertically
in constrained storage space, and asking the central agency for interns. Among the
suggestions are giving archivists more electronic equipment, like computers,
thinking about hiring archivists through the civil service hiring process, and
looking for storage space for inactive archives that satisfies requirements to
guarantee that archives are safe and secure until the end of their inactive period.

Keywords: Archives, Archive Management, Executive Office of President, Inactive
Archives, Mechanism
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