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ABSTRAK

Implementasi prosedur kerja dalam pengelolaan arsip dinamis pada PT. Solusi
Arsip Indonesia telah berjalan sesuai ketentuan, namun pemahaman sebagian staf
terhadap mekanisme penataan, khususnya arsip inaktif, masih terbatas.
Ketergantungan pada peran Kepala Operasional memengaruhi efisiensi kerja dan
akurasi pengarsipan. Oleh karena itu, penelitian ini bertujuan mengevaluasi
keberhasilan Panduan Teknis penataan arsip dinamis dalam meningkatkan
kompetensi staf. Pendekatan kualitatif deskriptif digunakan, melalui tahapan studi
pustaka, observasi, wawancara, dan penyusunan Panduan Teknis dari pra produksi
hingga pasca produksi. Panduan Teknis dikembangkan untuk menjawab kebutuhan
dalam menangani arsip inaktif khususnya dalam jumlah yang besar dan tidak
terstruktur yang tercipta sejak tahun 2000 hingga 2024. Evaluasi menunjukkan
bahwa Panduan Teknis ini memberikan kontribusi nyata dalam meningkatkan
pemahaman, keterampilan praktik, dan efektivitas kerja staf dalam pengelolaan

arsip dinamis.

Kata Kunci: Panduan Teknis, Penataan Arsip Dinamis, PT. Solusi Arsip

Indonesia



ABSTRACT

The implementation of work procedures in the management of dynamic
archives at PT Solusi Arsip Indonesia has been running according to the provisions,
but some staff's understanding of the structuring mechanism, especially inactive
archives, is still limited. Reliance on the role of the Head of Operations affects work
efficiency and archiving accuracy. Therefore, this study aims to evaluate the success
of the dynamic archive structuring Panduan Teknise in improving staff competence.
A descriptive qualitative approach was used, through the stages of literature study,
observation, interviews, and Panduan Teknise preparation from pre-production to
post-production. The Panduan Teknise was developed to answer the needs in
handling inactive archives in particular, in large and unstructured amounts created
from 2000 to 2024. The evaluation showed that the Panduan Teknise made a real
contribution in improving the understanding, practical skills, and work

effectiveness of staff in dynamic archive management.

Keywords: Panduan Teknise, Dynamic Records Management, PT Solusi Arsip

Indonesia
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