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ABSTRAK 

Pembuatan karya ini dilatarbelakangi karena kegiatan pemindahan arsip inaktif dari 

unit pengolah ke unit kearsipan yang terdapat pada Badan Pengelola Pendapatan 

Daerah Provinisi Jawa Tengah belum berjalan dengan tertib dan rutin sesuai dengan 

Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 64 Tahun 2020 Tentang Pedoman 

Penyusutan Arsip Provinsi Jawa Tengah. Dapat diketahui ketidaksesuaian yang 

dimaksud yaitu arsip yang dipindahkan dalam keadaan disimpan di karung, tidak 

adanya daftar arsip inaktif yang dipindahkan dari unit pengolah ke unit kearsipan, 

dan berita acara pemindahan arsip inaktif. Dampak dari ketidaksesuaian tersebut 

adalah unit kearsipan mengalami kesulitan pada saat akan menata arsip inaktif 

karena arsip inaktif yang dipindahkan dari unit pengolah belum diseleksi, sulitnya 

menemukan kembali atau akan melakukan pengambilan arsip, serta resiko tinggi 

pada hilangnya fisik arsip. Pembuatan karya ini menggunakan beberapa teknik 

pengumpulan data, yaitu studi pustaka digunakan untuk mengumpulkan referensi 

yang berkaitan dengan tema pembuatan karya ini, observasi dilakukan dengan 

mengamati secara langsung pada objek pembuatan karya mengenai kegiatan 

pemindahan arsip inaktif, dan wawancara bertujuan memperoleh informasi 

mengenai tema pembuatan karya. Analisis data yang digunakan dalam pembuatan 

karya yaitu metode Gap Analysis, metode ini digunakan untuk memahami dan 

mengetahui kesenjangan yang terjadi antara kondisi aktual atau nyata dengan 

kondisi ideal atau yang diharapkan.  

 

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

Arsip Inaktif, Bapenda Provinsi Jawa Tengah.  
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ABSTRACK 

The making of this work is motivated by the fact that the activities of moving inactive 

archives from the processing unit to the archiving unit at the Regional Revenue 

Management Agency of Central Java Province have not been running in an orderly 

and routine manner in accordance with Central Java Governor Regulation Number 

64 of 2020 concerning Guidelines for Shrinking Archives in Central Java Province. 

It can be seen that the non-conformity in question is that the archives that are moved 

are stored in sacks, there is no list of inactive archives transferred from the 

processing unit to the archiving unit, and the minutes of the transfer of inactive 

archives. The impact of this non-conformity is that the archiving unit has difficulty 

when organizing inactive archives because the inactive archives transferred from 

the processing unit have not been selected, it is difficult to find back or retrieve 

archives, and there is a high risk of physical loss of archives. The making of this 

work uses several data collection techniques, namely literature study used to collect 

references related to the theme of making this work, observation carried out by 

directly observing the object of making work regarding the activities of moving 

inactive archives, and interviews aimed at obtaining information about the theme 

of making work. he data analysis used in making the work is the Gap Analysis 

method, this method is used to understand and find out the gaps that occur between 

actual or real conditions and ideal or expected conditions.  

 

Keywords: Standar Operating Procedure (SOP), Inactive Archives, Inactive 

Archives Transfer, Bapenda Central Java Province. 
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