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 ABSTRAK 
 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Rembang merupakan Lembaga 

Kearsipan Daerah Kabupaten yang melakukan kegiatan penataan arsip inaktif namun 

pelaksanaannya masih belum sepenuhnya sesuai dengan peraturan yang ada. Oleh 

karena itu dibutuhkan pedoman untuk melaksanakan tugas pekerjaan yang sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan pemeliharaan arsip dinamis yakni Buku 

Pedoman Penataan Arsip Inaktif. Penelitian ini bertujuan untuk membantu Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Rembang dalam melakukan penataan arsip 

inaktif agar terciptanya suatu penataan arsip inaktif yang tertib. Metode penelitian 

yang digunakan action research. Metode pengumpulan data menggunakan data 

kualitatif dengan melakukan studi pustaka, observasi dan wawancara yang dilengkapi 

dengan hasil uji coba. Hasil dari uji coba menunjukkan bahwa adanya Buku Pedoman 

dapat membantu pegawai dalam memahami penataan arsip inaktif sesuai standar 

kearsipan. Terbantunya pemahaman pegawai tersebut dapat terlihat dari tertibnya 

penataan arsip inaktif pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Rembang.   

 

Kata kunci: Arsip, Arsip Inaktif, Penataan Arsip Inaktif, Buku Pedoman, Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Rembang. 
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ABSTRACT 
 

The Archives and Library Service of Rembang Regency is a Regional Archives 

Institution of the Regency that carries out inactive archive arrangement activities, but 

its implementation is still not fully in accordance with existing regulations. Therefore, 

guidelines are needed to carry out work tasks in accordance with the laws and 

regulations for maintaining dynamic archives, namely the Inactive Archive 

Arrangement Guidelines. This study aims to assist the Archives and Library Service 

of Rembang Regency in arranging inactive archives in order to create an orderly 

arrangement of inactive archives. The research method used is action research. The 

data collection method uses qualitative data by conducting literature studies, 

observations and interviews which are supplemented with trial results. The results of 

the trial show that the existence of a Guideline Book can help employees understand 

the arrangement of inactive archives according to archival standards. The assistance 

in employee understanding can be seen from the orderly arrangement of inactive 

archives at the Archives and Library Service of Rembang Regency. 

 

Keywords: Archives, Inactive Archives, Inactive Archive Arrangement, Guidelines, 

Archives and Library Service of Rembang Regency. 
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KATA PENGATAR 
 

          Laporan Tugas Akhir yang berjudul "Penyusunan Buku Pedoman Penataan 

Arsip Inaktif Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Rembang" ini, disusun 

sebagai bagian dari syarat untuk menyelesaikan program studi Sarjana Terapan 

Informasi dan Hubungan Masyarakat di Universitas Diponegoro. 

          Laporan Tugas Akhir ini terdiri dari beberapa bab yang disusun secara 

sistematis sebagai berikut: 

1. Bab I: Pendahuluan   

          Bab ini menjelaskan latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

penelitian, manfaat penelitian, serta sistematika penulisan laporan. Pendahuluan 

memberikan gambaran umum tentang pentingnya penyusunan buku pedoman 

penataan arsip inaktif di Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Rembang. 

2. Bab II: Tinjauan Pustaka 

          Bab ini mencakup tentang tinjauan pustaka yang terdiri dari tinjauan hasil 

penelitian terdahulu mengenai penataan arsip inaktif. 

3. Bab III: Metodologi Penelitian 

          Bab ini menguraikan metode penelitian yang digunakan, yaitu Action 

Research. Dalam bab ini dijelaskan tahapan-tahapan penelitian, teknik 

pengumpulan data, dan analisis data yang dilakukan. Pemilihan metode ini 

bertujuan untuk melakukan perbaikan dan penyempurnaan dalam proses penataan 

arsip inaktif. 

4. Bab IV: Pembahasan 

          Bab ini memaparkan hasil-hasil yang diperoleh selama penelitian 

berlangsung, termasuk temuan-temuan penting terkait penataan arsip inaktif di 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Rembang. Selain itu, bab ini juga 

membahas implikasi dari hasil penelitian dan bagaimana hasil tersebut dapat 

digunakan untuk meningkatkan proses penataan arsip. 
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5. Bab V: Penutup  

          Bab ini berisi kesimpulan dari seluruh rangkaian penelitian yang telah 

dilakukan serta saran-saran yang diharapkan dapat memberikan kontribusi bagi 

pengembangan kearsipan di Kabupaten Rembang. Kesimpulan dan saran 

diharapkan menjadi acuan bagi pihak-pihak terkait dalam upaya peningkatan 

pengelolaan arsip inaktif. 

          Dengan tersusunnya laporan ini, penulis berharap dapat memberikan 

sumbangan pemikiran dan referensi bagi pengembangan bidang kearsipan, khususnya 

dalam penataan arsip inaktif. Semoga laporan ini bermanfaat bagi pembaca dan 

pihak-pihak yang berkepentingan. 
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