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ABSTRAK 

 

Fokus kajian ini adalah Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Penataan Arsip Inaktif untuk Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan 

Anak, Pengendalian Penduduk, dan Keluarga Berencana (DP3AP2KB) Provinsi 

Jawa Tengah. Metode yang digunakan dalam mengumpulkan data dalam 

menyusun SOP tersebut adalah melakukan studi pustaka, observasi, dan 

wawancara. Data yang diperoleh diolah dengan menggunakan metode gap 

analysis dimana dilakukan analisis kesenjangan yang terjadi antara kondisi ideal 

penataan arsip inaktif dengan kondisi yang sebenarnya terjadi di instansti tersebut. 

Tahap penyusunan SOP tersebut antara lain desain SOP, verifikasi, dan uji coba.  

SOP Penataan Arsip Inaktif ini disusun sebagai instrumen pendukung 

pengimplementasian suatu penataan arsip yang tertib pada Dinas Pemberdayaan 

Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk, dan Keluarga 

Berencana (DP3AP2KB) Provinsi Jawa Tengah 

 

Kata Kunci: Arsip Inaktif, Penataan Arsip, Standar Operasional Prosedur 

(SOP), Dinas Pemberdayaan Perempuan Perlindungan Anak Pengendalian 

Penduduk Dan Keluarga Berencana (DP3AP2KB) Provinsi Jawa Tengah. 
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ABSTRACT 

 

The focus of this study is the preparation of Standard Operating Procedures 

(SOP) for Arranging Inactive Archives for the Office of Women's Empowerment, 

Child Protection, Population Control and Family Planning (DP3AP2KB) of 

Central Java Province. The methods used to collect data related to the 

preparation of the SOP are literature study, observation and interviews. The data 

obtained was processed using the gap analysis method, by analyzing the gaps that 

occur between ideal conditions and actual conditions. The stages of preparing the 

SOP include SOP design, verification and testing. This Inactive Archive 

Arrangement SOP was prepared as a supporting instrument for implementing an 

orderly archive arrangement at the Office of Women's Empowerment, Child 

Protection, Population Control and Family Planning (DP3AP2KB) of Central 

Java Province. 

Keywords: Inactive Archives, Archive arrangement, Standar Operation Procedure 

(SOP), Women's Empowerment Service, Child Protection, Population Control and 

Family Planning (DP3AP2KB) Central Java Province. 
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