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ABSTRAK 

FAUZIAH ALFINA ADILLIA.2025.1703521024. Analisis Sistem Penyimpanan 

Arsip Dinamis Pada Divisi Keprotokolan Menteri Kementerian Pertanian Republik 

Indonesia. Program Studi D4 Administrasi Perkantoran Digital Fakultas Ekonomi 

dan Bisnis, Universitas Negeri Jakarta. 

 

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana sistem penyimpanan arsip 

dinamis, kendala apa saja yang dihadapi dalam pengerjaan sistem penyimpanan arsip 

dinamis, dan bagaimana upaya dalam mengatasi kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan 

sistem penyimpanan arsip dinamis pada Divisi Keprotokolan Menteri Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif. Sumber 

data dalam penelitian ini sebagai informan yaitu pegawai Keprotokolan Menteri dan Biro 

Komunikasi dan Layanan Informasi. Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini 

menggunakan teknik observasi, wawancara, dan dokumentasi. Teknik analisis data 

meliputi pengumpulan data, reduksi data, paparan data, dan menarik kesimpulan. Hasil 

penelitian ini menunjukan bahwa Divisi Keprotokolan Menteri memiliki hambatan yaitu 

tempat penyimpanan arsip yang kurang memadai, yang menyebabkan kurang optimalnya 

pelaksanaan sistem penyimpanan arsip dinamis dan pemeliharaan arsip. Selain itu, 

kurangnya tenaga ahli arsip dan kurang pahamnya pendalaman bidang kearsipan. Upaya 

yang dilakukan dalam mengatasi hambatan yang terjadi dengan cara memberikan surat 

pengajuan kepada pihak yang memiliki wewenang atas penambahan tenaga ahli arsip. 

Kebijakan terkait penyimpanan arsip pada setiap divisi, pengoptimalan ruangan yang 

tersedia, dan pelatihan bidang kearsipan. 

 

Kata kunci: sistem penyimpanan, arsip dinamis, kearsipan. 
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ABSTRACT 

 

 

FAUZIAH ALFINA ADILLIA.2025.1703521024. Analysis of the Dynamic 

Archive Storage System at the Ministerial Protocol Division of the Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia. D4 Office Administration Study Program Digital 

Faculty of Economics and Business, Universitas Negeri Jakarta. 
 

 

 

 

The purpose of this research is to find out how the dynamic archive storage system 

is, what obstacles are faced in the work of the dynamic archive storage system, and 

how efforts in overcoming the obstacles faced in the implementation of the dynamic 

archive storage system at the Ministerial Protocol Division of the Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia. This research uses a qualitative approach. The 

source of data in this study as informants, namely employees of the Ministerial 

Protocol and the Bureau of Communication and Information Services. Data 

collection techniques in this study used observation, interviews, and documentation 

techniques. Data analysis techniques include data collection, data reduction, data 

exposure, and drawing conclusions. The results of this study indicate that the 

Ministerial Protocol Division has obstacles, namely an inadequate archive storage 

place, which causes less than optimal implementation of the dynamic archive 

storage system and archive maintenance. 
 

 

Keywords: storage system, dynamic archives, archives. 

 

  



 

 

ix 

 

KATA PENGANTAR 

Puji dan Syukur atas kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat 

serta hidayahnya-Nya sehingga peneliti diberikan kemudahan dan kelancaran 

dalam menyusun skripsi ini yang berjudul “Analisis Sistem Penyimpanan Arsip 

Dinamis Pada Divisi Keprotokolan Menteri Kementerian Pertanian Republik 

Indonesia“. Penulisan skripsi ini sebagai salah satu persyaratan kelulusan dalam 

menyelesaikan Program Sarjana Terapan pada Program Studi Administrasi 

Perkantoran Digital, Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Negeri Jakarta.  

Penelitian ini dapat terselesaikan karena adanya bimbingan, bantuan dan 

dukungan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, tidak lupa peneliti sampaikan 

ucapan terima kasih kepada: 

1. Prof. Dr. Mohammad Rizan, SE, M.M selaku Dekan Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis, Universitas Negeri Jakarta. 

2. Roni Faslah, S.Pd., MM selaku Koordinator Program Studi D4 Administrasi 

Perkantoran Digital, Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Universitas Negeri 

Jakarta. 

3. Dr. Terrylina Arvinta Monoarfa, SE., MM selaku Dosen Pembimbing 1 

yang telah memberikan bimbingan dan arahan kepada peneliti. 

4. Maulana Amirul Adha, S.Pd., M.Pd. selaku Dosen Pembimbing 2 yang 

telah memberikan bimbingan dan arahan kepada peneliti. 

5. Ibu Ajeng selaku narasumber dan pihak yang telah membantu peneliti 

sehingga peneliti bisa mendapatkan izin untuk melakukan penelitian di 

kantor Kementan khususnya Divisi Keprotokolan Menteri. Dan narasumber 

lainnya yang tidak bisa saya ucapkan satu persatu. 

6. Seluruh anggota keluarga peneliti Terutama Bunda, Ayah, Mas, dan Adik 

peneliti yang telah memberikan doa, dukungan, semangat baik secara 

Tindakan maupun perkataan. 

7. Peneliti ingin mengucapkan terima kasih yang sangat mendalam untuk 

teman-teman peneliti khususnya Alfiah Salis, Lulu Soraya Kamaliani, 

Trimay Nuriska, Rizqi Amaliyah, dan teman peneliti lainnya yang tidak bisa 



 

 

x 

 

disebutkan satu persatu yang telah memberikan dukungan, semangat, 

bantuan, dan informasi saat peneliti mengalami kesulitan. 

8. Peneliti mengucapkan terimakasih kepada diri sendiri yang telah berjuang 

hingga saat ini, terimakasih untuk tidak menyerah walaupun berbagai 

rintangan datang menghampiri. Terimakasih sudah menyelesaikan 

pengerjaan skripsi hingga pemberkasan tahap akhir. 

9. Terima kasih untuk seseorang yang cukup berarti bagi peneliti. Terima kasih 

telah hadir sehingga bisa memotivasi peneliti untuk menyelesaikan tugas 

akhir dari perkuliahan ini hingga selesai. Meskipun hanya sebentar, namun 

hal tersebut cukup membekas di ingatan. Disaat orang lain bisa memilih 

untuk jatuh hati sebagai motivasi dalam pengerjaan skripsi ini, peneliti 

terjebak dalam situasi yang tidak bisa dijelaskan oleh kata-kata. Terima 

kasih atas segala kenangan yang tercipta, semoga Tuhan menyertaimu. Mari 

bertemu di versi yang lebih baik di masa depan. 

  



 

 

xi 

 

DAFTAR ISI 

 

LEMBAR PENGESAHAN ................................................................................... iii 

PERNYATAAN BEBAS PLAGIAT ..................................................................... iv 

PERNYATAAN ORISINALITAS ......................................................................... v 

LEMBAR PERSETUJUAN PUBLIKASI ............................................................. vi 

ABSTRAK ............................................................................................................ vii 

ABSTRACT ........................................................................................................... viii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................... ix 

DAFTAR ISI .......................................................................................................... xi 

DAFTAR GAMBAR ........................................................................................... xiii 

DAFTAR TABEL ................................................................................................ xiv 

DAFTAR LAMPIRAN ......................................................................................... xv 

BAB I ...................................................................................................................... 1 

PENDAHULUAN .................................................................................................. 1 

1.1. Latar Belakang Masalah .......................................................................... 1 

1.2. Pertanyaan Penelitian .............................................................................. 7 

1.3. Tujuan Penelitian .................................................................................... 8 

1.4. Manfaat Penelitian .................................................................................. 8 

BAB II ................................................................................................................... 10 

KAJIAN TEORI ................................................................................................... 10 

2.1. Konsep yang Diteliti ............................................................................. 10 

2.2. Telaah Pustaka Penelitian Terdahulu .................................................... 21 

BAB III ................................................................................................................. 34 

METODE PENELITIAN ...................................................................................... 34 



 

 

xii 

 

3.1. Tempat dan Waktu Penelitian ............................................................... 34 

3.2. Desain Penelitian ................................................................................... 35 

3.3. Sumber Data dan Sampel Penelitian ..................................................... 36 

3.4. Teknik Pengumpulan Data .................................................................... 38 

3.5. Teknik Keabsahan Data ........................................................................ 40 

3.6. Teknik Analisis Data ............................................................................. 41 

BAB IV ................................................................................................................. 43 

HASIL DAN PEMBAHASAN ............................................................................. 43 

4.1. Deskripsi Data ....................................................................................... 43 

4.2. Hasil Data .............................................................................................. 44 

4.3. Pembahasan Data .................................................................................. 66 

BAB V ................................................................................................................... 88 

PENUTUP ............................................................................................................. 88 

5.1. Kesimpulan ........................................................................................... 88 

5.2. Implikasi ................................................................................................ 89 

5.3. Keterbatasan Penelitian ......................................................................... 91 

5.4. Rekomendasi Bagi Penelitian Selanjutnya............................................ 92 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................... 94 

LAMPIRAN ........................................................................................................ 102 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP ............................................................................ 134 

 

  



 

 

xiii 

 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 1. 1 Pra-riset penyimpanan arsip ........................................................................... 5 

Gambar 1. 2 Pra-riset Kemampuan tenaga ahli arsip .......................................................... 6 

Gambar 3.1 Triangulasi Teknik Pengumpulan Data ............................................. 41 

Gambar 3.2 Teknik Analisis Data ......................................................................... 42 

Gambar 4.1 Surat Masuk yang diterima Protokol Menteri ................................... 47 

Gambar 4.2 Kode Klasifikasi Kementerian Pertanian RI ..................................... 50 

Gambar 4.3 Lemari penyimpanan arsip Protokol Menteri berkas ........................ 53 

Gambar 4.4 Gedung utama arsip ........................................................................... 55 

Gambar 4.5 Rapat sidang pemusnahan arsip ........................................................ 59 

Gambar 4.6 Tempat penyimpanan arsip yang kurang memadai ........................... 62 

Gambar 4.7 Ruang penyimpanan arsip ................................................................. 65 

Gambar 4.8 Rapat pemusnahan arsip .................................................................... 65 

 

  



 

 

xiv 

 

DAFTAR TABEL 

Tabel 2.1 Penelitian Terdahulu ............................................................................. 28 

Tabel 3.1 Kegiatan dan Waktu Penelitian ............................................................. 34 

Tabel 4.1 Partisipan wawancara ............................................................................ 43 

  

  



 

 

xv 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran  1 Instrumen Wawancara .................................................................... 102 

Lampiran  2 Transkrip Wawancara ..................................................................... 104 

Lampiran  3 Dokumentasi Wawancara ............................................................... 121 

Lampiran  4 Catatan Observasi ........................................................................... 123 

Lampiran  5 Kuisioner Pra-riset .......................................................................... 125 

Lampiran  6 Surat Izin Observasi ....................................................................... 126 

Lampiran  7 Surat Balasan Izin Observasi .......................................................... 127 

Lampiran  8 Surat Persetujuan Dosen Pembimbing ........................................... 128 

Lampiran  9 Kartu Konsultasi Bimbingan Skripsi .............................................. 129 

Lampiran  10 Lembar Persetujuan Sidang Skripsi .............................................. 130 

Lampiran  11 Form Saran dan Perbaikan Skripsi ............................................... 131 

Lampiran  12 Letter of Acceptance (LOA) Publish Jurnal ................................. 132 

Lampiran  13 Hasil Turnitin dan Plagiarisme ..................................................... 133 


