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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan proses pengelolaan
arsip administrasi kantor di Pusdiklat Tekfunghan Badiklat Kemhan RI.
Sub Fokus utama penelitian mencakup tiga tahap penting dalam siklus
pengelolaan arsip, yaitu: penciptaan, pemeliharaan dan penyimpanan,
serta penyusutan arsip, sekaligus mengidentifikasi keterbatasan yang
dihadapi dalam proses pengelolaan arsip. Pendekatan yang digunakan
dalam penelitian ini adalah kualitatif deskriptif dengan teknik
pengumpulan data melalui wawancara, observasi, dan studi
dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa: (1) proses
penciptaan arsip sejauh ini dapat dikatakan berjalan dengan baik mulai
dari tahap penerimaan surat, pembuatan surat, pencatatan surat,
pengklasifikaisan surat, sampai dengan tahap persetujuan pimpinan; (2)
proses pemeliharaan dan penyimpanan arsip sejauh ini dilakukan sesuai
dengan prosedur yang ada mulai dari pengecekan rutin, pergantian map
tata naskah yang rusak, sampai dengan melakukan pencadangan dan
penyimpanan yang baik terhadap arsip; (3) dalam proses penyusutan
arsip, kegiatan dilakukan berdasarkan jadwal retensi yang dijadwalkan
sesuai dengan arahan dari Biro TU Sekjen Kemhan RI. Tahapan ini
dilakukan mulai dari pengidentifikasian arsip, pemisahan arsip, sampai
dengan adanya pelaporan dokumen penysutan arsip; (4) terdapat
keterbatasan dalam proses pengelolaan arsip yang sejauh ini sedang
diupayakan untuk dilakukan perbaikan dan untuk diatasi kedepannya.

Kata Kunci : Pengelolaan Arsip, Administrasi Kantor, Kearsipan, Pusdiklat
Tekfunghan
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MANAGEMENT OF OFFICE ADMINISTRATION RECORDS AT THE
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ABSTRACT

This research aims to describe the process of managing office administration

records at the Pusdiklat Tekfunghan Badiklat Kemhan RI. The main sub-focus of
the research covers three important stages in the archive management cycle,

namely: creation, maintenance and storage, and depreciation of archives, as well
as identifying the limitations faced in the archive management process. The
approach used in this research is descriptive qualitative with data collection

techniques through interviews, observations, and documentation studies. The
results showed that: (1) the process of creating archives so far can be said to be
running well starting from the stage of receiving letters, making letters, recording
letters, classifying letters, to the stage of leadership approval; (2) the process of
maintaining and storing archives so far has been carried out in accordance with
existing procedures starting from routine checks, replacing damaged manuscript
folders, to backing up and good storage of archives, (3) in the process of
depreciating archives, activities are carried out based on a retention schedule
scheduled in accordance with the direction of the TU Bureau of the Ministry of
Defense Secretary General. This stage is carried out starting from identifying
archives, separating archives, to reporting archive shrinkage documents, (4) there
are limitations in the archive management process which are currently being
sought to be improved and to be overcome in the future.

Keywords: Archive Management, Office Administration, Archives, Pusdiklat
Tekfunghan
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