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ABSTRAK

Silvia Putri Haira, 41183527190003. Sistem Prosedur Penataan Arsip di Dinas Arsip dan
Perpustakaan Kabupaten Bekasi. Program studi Manajemen Administrasi Diploma, Fakultas
FISIP Universitas Islam “45” Bekasi Pembimbing Neneng Fauziah,S.Sos.,MM.

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui prosedur penataan arsip di Dinas Arsip dan
Perpustakaan Kabupaten Bekasi, Sistem apa yang digunakan dalam penataan arsip di Dinas Arsip
dan Perpustakaan Kabupaten Bekasi, dan Faktor penghambat dalam penataan arsip di Dinas Arsip
dan Perpustakaan Kabupaten Bekasi.

Metode penelitian yang digunakan dalam penyelesaian tugas akhir ini, adalah metode
penelitian kualitatif yaitu jenis penelitian yang berusaha menggambarkan suatu keadaan atau
fenomena social tertentu yang memaparkan, menafsirkan, dan menganalisa data yang ada. Yaitu
tentang suatu objek sebagian adanya pada suatu waktu. Sistem Prosedur Penataan meliputi :
Prosedur Penataan Arsip, Sistem Penataan Arsip, Faktor penghambat Penataan Arsip, Upaya yang
dilakukan. Kendala yang dihadapi dalam sistem prosedur penataan arsip yaitu : kurangnya tenaga
ahli arsiparis dan fasilitas kurang memadai.

Prosedur penataan arsip di Dinas Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Bekasi. Sistem penataan
yang baik akan memudahkan penemuan kembali arsip pada kegiatan perkantoran yang ada. Saran
yang diberikan penulis adalah melakukan prosedur penataan yang sesuai dengan teori yang baik
terhadap arsip yang akan disimpan agar dapat dengan mudah ditemukan kembali, memperluas
ruang penyimpanan record center, merekrut tenaga ahli arsiparis.

Kata Kunci : Sistem Prosedur penataan Arsip



ABSTRACT

SilviaPutriHaira. 41183527190003. Archive Arrangement Procedure System at the Archives
and Libraries Office of Bekasi Regency. Diploma Administration Management Study Program,
Faculty of Social and Political Sciences, Islamic University "45" Bekasi Supervisor Neneng
Fauziah, S.Sos., MM.

This study aims to determine the procedures for organizing archives at the Archives and
Libraries Office of Bekasi Regency, what systems are used for organizing archives at the Archives
and Libraries Office of Bekasi Regency, and the inhibiting factors in organizing archives at the
Archives and Libraries Office of Bekasi Regency.

The research method used in completing this final assignment is a qualitative research
method, namely a type of research that seeks to describe a particular situation or social
phenomenon that describes, reveals, and analyzes existing data. That is about an object partially
existing at a time. Arrangement Procedure System includes: Archive Arrangement Procedure,
Archive Arrangement System, Archive Arrangement Inhibiting Factors, Efforts made. Obstacles
faced in the system of archive management procedures, namely: a shortage of archivist experts
and inadequate facilities.

Archive management procedures at the Bekasi Regency Archives and Libraries Service. A
good system arrangement will facilitate the retrieval of archives in existing office activities. The
advice given by the author is to carry out structuring procedures that are in accordance with good
theory for archives to be stored so that they can be easily found again, expanding the record center
storage space, recruiting archivist experts.

Keywords: Archive arrangement procedure system
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