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ABSTRAK

Amanda Rezki Ananda, 1712422006. Evaluasi Pengelolaan Arsip Dinamis
Bagian Tata Usaha Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi
Jakarta Pusat. Program Studi Administrasi Perkantoran Digital, Fakultas
Ekonomi dan Bisnis, Universitas Negeri Jakarta.

Penelitian ini bertujuan untuk mengevaluasi pengelolaan arsip dinamis bagian
Tata Usaha Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi Jakarta Pusat.
Cakupan penelitian mencakup pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis, hambatan
serta kendala yang dihadapi dalam proses pengelolaan, dan usulan rekomendasi
perbaikan dalam rangka peningkatan pengelolaan arsip.

Penelitian 1ini dilaksanakan dengan mengimplementasikan pendekatan
kualitatif yang bersifat deskriptif, dengan menitikberatkan pada pengamatan
fenomena atau peristiwa dalam kondisi natural sebagaimana adanya. Dalam tahap
pengumpulan data, peneliti memperoleh data yang terdiri dari data primer maupun
data sekunder. Teknik pengumpulan data yang digunakan meliputi dokumentasi,
observasi, dan wawancara yang dilakukan secara langsung di lapangan.

Temuan penelitian mengungkapkan bahwa pengelolaan arsip dinamis telah
dijalankan melalui serangkaian tahapan, mencakup penciptaan, penggunaan,
pemeliharaan, dan penyusutan arsip. Tahapan penciptaan dan penggunaan arsip
telah berjalan sesuai dengan prosedur administratif yang ditetapkan. Akan tetapi,
pada tahap pemeliharaan masih dijumpai keterbatasan fasilitas, khususnya terkait
belum optimalnya pengaturan suhu dan kelembaban dalam ruang penyimpanan
arsip. Sebagai tambahan, tahapan penyusutan arsip belum terlaksana secara
maksimal yang mengakibatkan terjadinya penumpukan arsip dalam volume yang
signifikan. Hambatan utama yang teridentifikasi meliputi keterbatasan sumber daya
manusia yang memiliki kompetensi di bidang kearsipan serta keterbatasan sarana
dan prasarana pendukung pengelolaan arsip.

Kata Kunci : Arsip Dinamis, Pengelolaan Arsip, Evaluasi Kearsipan, Tata Usaha,
Kearsipan Pemerintah
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ABSTRACT

Amanda Rezki Ananda, 1712422006. Evaluation of Dynamic _Archives
Management in_the Administration _Section _of the Central Jakarta City
Environmental Agency Office. Digital Office Administration Study Program,
Faculty of Economics and Business, Jakarta State University.

This study aims to evaluate the management of dynamic archives in the
Administration Section of the Central Jakarta City Environmental Agency. The
scope of the study includes the implementation of dynamic archives management,
the obstacles and constraints encountered in the management process, and
proposed recommendations for improvements to improve archives management.

This research was conducted using a descriptive qualitative approach,
emphasizing the observation of phenomena or events in their natural settings.
During the data collection phase, researchers obtained data consisting of primary
and secondary data. Data collection techniques used included documentation,
observation, and interviews conducted directly in the field.

The research findings revealed that dynamic archives management has been
carried out through a series of stages, encompassing the creation, use,
maintenance, and disposition of archives. The creation and use stages of archives
have been carried out in accordance with established administrative procedures.
However, during the maintenance phase, there are still limitations in facilities,
particularly related to suboptimal temperature and humidity control in the archives
storage room. In addition, the disposition stage of archives has not been
implemented optimally, resulting in a significant accumulation of archives. The
main obstacles identified include limited human resources competent in the field of
archives and limited facilities and infrastructure supporting archives management.

Keywords: Dynamic Archives, Archives Management, Archives Evaluation,
Administration, Government Archives
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