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MOTTO DAN PERSEMBAHAN 
 

Allah menaruhmu ditempatmu yang sekarang bukan karena kebetulan. Allah telah 

menentukan jalan yang terbaik. Allah sedang melatihmu untuk menjadi kuat dan 

hebat. Manusia yang hebat tidak dihasilkan melalui kemudahan, kesenangan dan 

kenyamanan. Mereka dibentuk dengan kesukaran, tantangan dan air mata. 

 

“La yukallifullahu nafsan illa wus’aha” 

Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan kesanggupannya. 

(Q.S Al-Baqarah: 152) 

 

Kuncinya, libatkan Allah dalam setiap prosesnya. 

 

 

 

Dipersembahkan untuk: 

1. Ibu, bapak dan keluarga yang senantiasa memberikan doa dan dukungan 

tiada henti. 

2. Diri sendiri yang sudah mampu berusaha, berjuang dan bertahan 

menyelesaikan Tugas Akhir ini. 

3. Program Studi Sarjana Terapan Informasi dan Hubungan Masyarakat. 

4. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banyumas. 
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Puji dan syukur saya panjatkan atas kehadirat Allah SWT yang telah 

memberikan Rahmat dan Karunia-Nya berupa nikmat sehat dan waktu luang 

sehingga saya dapat menyelesaikan Tugas Akhir dengan judul “Penyusunan 

Standard Operating Procedure (SOP) Penataan Arsip Inaktif Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banyumas”. 

Tugas Akhir ini membahas tentang Penyusunan SOP Penataan Arsip Inaktif di 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banyumas. Adapun isi dari 

setiap bab pada Tugas Akhir ini sebagai berikut: 

BAB I PENDAHULUAN. Bab ini membahas mengenai latar belakang, rumusan 

masalah, tujuan pembuatan produk, manfaat pembuatan produk, batasan 

pembahasan, dan luaran. 

BAB II KAJIAN PUSTAKA. Bab ini menguraikan kajian terdahulu yang relevan 

dengan Tugas Akhir ini, serta teori-teori yang digunakan sebagai landasan dalam 

penulisan Tugas Akhir. 

BAB III METODE PENCIPTAAN PRODUK. Bab ini menjelaskan metode 

penciptaan produk yang berisi subjek dan metode pembuatan produk. 

BAB IV PEMBAHASAN. Bab ini mencakup profil instansi, pengelolaan arsip 

inaktif, serta penyusunan SOP Penataan Arsip Inaktif. 

BAB V PENUTUP. Bab ini berisi kesimpulan dan saran untuk pengembangan 

produk Tugas Akhir ini. 
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1. Allah SWT yang telah memberikan rahmat, hidayah, nikmat serta karunia-

Nya. 

2. Kedua orang tua, Bapak Gatot Iriantoro dan Ibu Sri Pamulat yang hingga 

detik ini memberikan yang terbaik kepada saya. Mustahil saya mampu 

melewati semua permasalahan yang dialami selama ini jika tanpa doa, ridha, 

dan dukungan beliau. 
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Diponegoro yang telah memberikan izin untuk melakukan penelitian dan 
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ABSTRAK 
 

Penyusunan Standard Operating Procedure (SOP) Penataan Arsip Inaktif Dinas 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banyumas bertujuan untuk 
memberikan panduan yang jelas bagi petugas pengelola arsip dalam menata arsip 
inaktif sehingga Peraturan Bupati Banyumas Nomor 33 Tahun 2023 tentang 
Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis di Lingkungan Pemerintah Kabupaten 
Banyumas dapat diimplementasikan dengan sebaik-baiknya. Data yang 
dikumpulkan sehubungan dengan penyusunan SOP tersebut diperoleh melalui 
metode studi pustaka, observasi, dan wawancara. Data dianalisis dengan 
menggunakan metode pengkajian terhadap Strenghts, Weakness, Opportunities dan 
Threaths (SWOT). Hasil analisis menunjukkan bahwa permasalahan utama dalam 
penataan arsip di dinas tersebut adalah sebagian arsip inaktif yang sudah ditata 
secara fisik masih bercampur dengan non-arsip dan terdapat duplikasi yang 
berlebihan. Permasalahan ini disebabkan oleh sarana penyimpanan arsip dan 
jumlah petugas pengelola arsip yang belum memadai. Berdasarkan uji coba 
terhadap SOP tersebut maka diketahui bahwa pegawai dapat mengikuti tahapan 
demi tahapan penataan arsip inaktif secara tepat sesuai dengan uraian SOP sehingga 
terwujud penataan arsip yang sesuai dengan Peraturan Bupati Banyumas Nomor 33 
Tahun 2023 tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis di Lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Banyumas. 
 

Kata Kunci: Standard Operating Procedure (SOP), Penataan Arsip Inaktif, 
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banyumas. 
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ABSTRACT 
 

The preparation of the Standard Operating Procedure (SOP) for Arranging Inactive 
Archives for the Population and Civil Registration Service of Banyumas Regency 
aims to provide clear guidance for archive management officers in arranging 
inactive archives so that Banyumas Regent Regulation Number 33 of 2023 
concerning Guidelines for Maintaining Dynamic Archives in the Banyumas 
Regency Government Environment can be implemented. implemented as well as 
possible. The data collected in connection with the preparation of the SOP was 
obtained through literature study, observation and interview methods. Data were 
analyzed using the Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats (SWOT) 
assessment method. The results of the analysis show that the main problem in 
organizing archives at the service is that some of the inactive archives that have 
been physically arranged are still mixed with non-archives and there is excessive 
duplication. This problem is caused by inadequate archive storage facilities and the 
number of archive management officers. Based on trials of the SOP, it is known that 
employees can follow step by step the arrangement of inactive archives precisely in 
accordance with the description of the SOP so that the arrangement of archives is 
realized in accordance with Banyumas Regent Regulation Number 33 of 2023 
concerning Guidelines for Maintaining Dynamic Archives in the Banyumas 
Regency Government Environment. 
 

Keywords: Standard Operating Procedures (SOP), Inactive Archive 
Arrangement, Banyumas Regency Population and Civil Registration Service. 

 
 
 


