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ABSTRAK 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Semarang merupakan instansi yang 

sudah melakukan kegiatan penataan arsip inaktif namun dalam pelaksanannya 

masih belum sepenuhnya sesuai dengan pedoman yang ada. Oleh karena itu 

dibutuhkan acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan 

alat penilaian kinerja instansi pemerintah yakni penyusunan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Penataan Arsip Inaktif. Penelitian ini bertujuan untuk membantu 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Semarang dalam melakukan 

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

penelitian yang digunakan Gap Analysis. Metode pengumpulan data menggunakan 

data kualitatif dengan melakukan wawancara, studi pustaka dan observasi yang 

dilengkapi dengan hasil uji coba. Hasil dari uji coba menunjukan bahwa 

terdapatnya perubahan setelah dilakukannya penerapan SOP Penataan Arsip 

Inaktif, perubahan tersebut dapat dilihat dari tertibnya penataan arsip inaktif pada 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Semarang. 

 

Kata Kunci: Standar Operasional Prosedur (SOP), Penataan Arsip Inaktif, 

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Semarang. 
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ABSTRAC 

The Semarang Regency Archives and Library Service is an agency that has carried 

out inactive archive arrangement activities, but the implementation is still not fully 

in accordance with existing guidelines. Therefore, a reference is needed to carry 

out work tasks in accordance with the functions and performance assessment tools 

of government agencies, namely the preparation of Standard Operating Procedures 

(SOP) for Inactive Archive Arrangement. This research aims to assist the Semarang 

Regency Archives and Library Service in structuring inactive archives in order to 

create an orderly archive arrangement. The research method used is Gap Analysis. 

The data collection method uses qualitative data by conducting interviews, 

literature studies and observations that are complemented by the results of trials. 

The results of the trial showed that there were changes after the implementation of 

the SOP for Inactive Archive Arrangement, these changes can be seen from the 

orderly arrangement of inactive archives at the Semarang Regency Archives and 

Library Service. 

 

Keyword: Standar Operation Procedure (SOP), Inactive Archive Arrangement, 

The Semarang Regency Archives and Library Service. 
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