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PENYUSUNAN BUKU PANDUAN PENATAAN ARSIP DINAMIS
INAKTIF PADA KANTOR KECAMATAN NGANJUK

ABSTRAK

Tujuan penulisan Tugas Akhir ini untuk menguraikan tahapan penyusunan buku
panduan penataan arsip inaktif untuk Kantor Kecamatan Nganjuk. Jenis penelitian
yang digunakan untuk menyusun Tugas Akhir ini yaitu penelitian kualitatif
dengan menggunakan Gap Analysis sebagai metode untuk menganalisis
kebutuhan Kantor Kecamatan Nganjuk terhadap buku panduan tersebut. Teknik
pengumpulan data yang digunakan berupa studi pustaka, observasi, dan
wawancara. Penataan arsip inaktif belum berjalan secara sistematif, efektif, dan
efisien. Hal ini terbukti dari prasarana dan sarana penyimpanan arsip yang masih
kurang memadai sehingga kondisi penataan fisiknya menjadi tidak teratur, rusak
karena sobek, tulisan memudar, dan kertas menjadi kuning akibat lembab terkena
banjir. Adapun langkah dalam penyusunan buku penataan arsip dinamis inaktif
yaitu survei arsip, pembuatan draft, pemantapan karya, evaluasi, serah terima
produk, dan yang terakhir adalah sosialisasi produk.

Kata Kunci: Buku Panduan, Penataan Arsip, Arsip Dinamis Inaktif, Kantor
Kecamatan Nganjuk.
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THE ORGANIZATION OF A GUIDEBOOK FOR ARRANGING INACTIVE
DYNAMIC ARCHIVES IN THE NGANJUK DISTRICT OFFICE

ABSTRACT

The purpose of writing this final assignment for outline the stages of preparing a
guidebook for managing inactive archives for the Nganjuk District Office. This
type of research is qualitative research using Gap Analysis as a method to analyze
the needs of the Nganjuk District Office for the guidebook. Data collection
techniques include literature study, observation and interviews. The arrangement
of inactive archives has not been carried out systematically, effectively and
efficiently. This is evident from the inadequate infrastructure and facilities for
archival storage so that the condition of the physical arrangement becomes
disorganized, damaged due to tearing, the writing fades, and the paper turns
yellow due to dampness from flooding. The steps in preparing an inactive dynamic
archive arrangement book are archive survey, drafting, work consolidation,
evaluation, product handover, and finally product socialization.

Keywords: Guidebook, Archive Arrangement, Inactive Dynamic Archives,
Nganjuk District Office



KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, karena atas rahmat dan
hidayah-Nya, Tugas Akhir dengan judul ‘“Penyusunan Buku Panduan Penataan
Arsip Dinamis Inaktif Kantor Kecamatan Nganjuk™ ini dapat terselesaikan dengan

dengan baik.

Penyusunan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui tahapan
penyusunan buku panduan sebagai pedoman untuk meningkatkan kompetensi
pegawai dalam mengelola arsip dinamis inaktif di Kantor Kecamatan Nganjuk.
Dalam penulisan Tugas Akhir ini, membahas seputar pelaksanaan penyusunan
buku panduan penataan arsip dinamis inaktif mulai dari tahapan pra produksi,

produksi, hingga pasca produksi.

Dalam penulisan tugas akhir ini, disajikan informasi dan analisis secara
sistematis agar memudahkan pembaca dalam memahami topik yang dibahas.

Berikut adalah sistematika penulisan tugas akhir ini:

Bab I: Pendahuluan
Bab ini menjelaskan latar belakang, rumusan masalah, tujuan penelitian, serta
manfaat penelitian. Penulis juga menguraikan batasan kajian dan luaran yang akan

diperoleh dari hasil Tugas Akhir ini.

Bab II: Tinjauan Pustaka
Dalam bab ini, penulis menyajikan kajian teori dan penelitian sebelumnya yang
relevan dengan topik tugas akhir. Tinjauan pustaka ini bertujuan untuk

memberikan landasan teori dan konteks yang diperlukan dalam analisis.

Bab I11: Metodologi Pembuatan Produk

Bab ini menguraikan subyek pembuatan produk, metode pembuatan produk,
termasuk, teknik pengumpulan data, serta metode analisis data. Dalam bab ini
juga diuraiakan secara umum setiap tahapan penyusunan buku panduan yaitu pra

produksi, produksi, dan pasca produksi.



Bab 1V: Pembahasan
Pada bab ini, penulis menyajikan secara detail tahapan produksi dan pasca
produski dalam penyusunan buku panduan. Dipaparkan juga mengenai profil

instansi yaitu Kantor Kecamatan Nganjuk.

Bab V: Kesimpulan dan Saran

Bab terakhir ini berisi kesimpulan dari penelitian yang dilakukan, serta saran-
saran yang diharapkan dapat memberikan kontribusi atau rekomendasi bagi
penelitian selanjutnya atau praktik di lapangan.

Daftar Pustaka
Daftar pustaka mencantumkan semua referensi yang digunakan dalam

penyusunan tugas akhir ini, disusun sesuai dengan format yang berlaku.

Lampiran
Jika diperlukan, lampiran berisi data-data tambahan, tabel, grafik, atau dokumen
lain yang relevan dengan penelitian namun tidak dimuat secara detail dalam bab-

bab sebelumnya.

Akhir kata, kami ucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah
memberikan dukungan dan bantuan dalam penyelesaian laporan ini. Semoga
laporan ini dapat bermanfaat dan memberikan kontribusi positif dalam bidang

kearsipan.

Semarang, 15 Agustus 2024

Tiar Oktaviana
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