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ABSTRACK

Judul skripsi ini adalah “Pengelolaan Arsip Inaktif Pada Unit Kearsipan Kantor Walikota
Kota Administrasi Jakarta Selatan” Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui proses
pengelolaan arsip inaktif yang ada di Unit Kearsipan Kantor Walikota Kota Administrasi
Jakarta Selatan. Penelitian ini dilaksanakan di Unit Kearsipan ruang Records Center. Jenis
penelitian ini adalah kualitatif deskriptif dan teknik pengumpulan data yang dilakukan
dengan cara observasi, wawancara dan dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan
adalah dengan melakukan reduksi data, data display dan penarikan kesimpulan. Informan
penelitian ini berjumlah 5 orang informan, yang terdiri dari 1 kepala subbgaian tata usaha, 1
pengelola arsip, 2 arsiparis dan 1 pengguna arsip di Kantor Walikota Kota Administrasi
Jakarta Selatan. Hasil dari penelitian ini menunjukan bahwa pengelolaan arsip inaktif di Unit
Kearsipan Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan kurang baik belum dilakukan
penataan, karena dalam melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip masih ada kekurangan dan
kendala-kendala dan proses pengelolaan arsip inaktif yang ada di Unit Kearsipan, akan tetapi
baru-baru ini mulai berjalan pengelolaannya. Adapun kekurangan dalam pengelolaan arsip
meliputi kondisi arsip, SDM, anggaran dan |sarana serta prasarana. Sedangkan rata-rata
ditemukan arsip membutuhkan waktu 4jam/1arsip.

Kata kunci: Arsip Inaktif, Pengelolaan, Unit Kearsipan (Records Center)



ABSTRACT

The title of this thesis is "Management of Inactive Archives at the Archives Unit of the South
Jakarta City Administration.” The purpose of this study was to determine the process of
managing inactive archives in the Archives Unit of the South Jakarta City Administration.
This research was conducted in the Archives Unit of the Records Center room. This type of
research is descriptive qualitative and data collection techniques are carried out by means of
observation, interviews and documentation. The data analysis technique used is to perform
data reduction, display data and draw conclusions. The informants of this research were 5
informants, consisting of 1 head of administrative subbgaian, 1 archive manager, 2 archivists
and 1 archive user at the South Jakarta Mayor's Office. The results of this study indicate that
the management of inactive archives in the Archives Unit of the South Jakarta City
Administration Office is not well organized, because in carrying out archive management
activities there are still shortcomings and obstacles and the process of managing inactive
archives in the Archives Unit, however recently started running its management. The
shortcomings in archive management include the condition of archives, human resources,
budget and facilities and infrastructure. Meanwhile, on average, archives were found to take 4
hours/1 archive.

Keywords: Inactive Archives, Management, Records Unit (Records Center)
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