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ABSTRAK 

 

Tugas Akhir ini berjudul “Penetapan Standar Operasional Prosedur Penataan 

Arsip   Inaktif  Di Sekretariat Jenderal Majelis Permusyawarata Perwakilan Rakyat  

Republik Indonesia.”. Dikarenakan Arsip memiliki peranan yang cukup penting 

bagi berjalannya suatu kegiatan pada sebuah organisasi. Jadi, terkadang arsip 

tersebut kurang disadari keberadaannya sehingga dalam penataanya pun 

cendrung tidak optimal. Hal inilah yang menjadi latar belakang dalam melakukan 

penelitian lebih lanjut, terutama pada penataan arsip inaktif di Sub Bagian 

Kearsipan dan Dokumentasi Sekretariat Jenderal Majelis Permusyawaratan 

Rakyat  Republik Indonesia, dan penelitian ini juga penulis menggunakan metode 

kualitatif dengan teknik yang digunakan dalam pengumpulan data dengan 

wawancara, observasi dan studi pustaka guna menciptakan sebuah pengetahuan 

dan teori untuk suatu penelitian. Proses  penataan arsip   inaktif yang dilaksanakan 

masih berantakan dan ada beberapa Masalah yang ditemui antara lain:(1) 

kurangnya Sumber Daya Manusia yang berkompeten untuk melakukan penataan 

arsip inaktif; (2) kurangnya sarana dan prasarana untuk mendukung kegiatan 

penataan arsip   inaktif; (3) penataan arsip masih dilakukan secara sederhana dan 

tidak sesuai dengan sop yang ada; (4) belum adanya SOP penataan arsip inaktif, 

oleh karena itu agar proses kegiatan penataan arsip   inaktif  berjalan sebagaimana 

mestinya maka dari itu, peneliti berinisiatif membuat SOP Penataan Arsip Inaktif  

agar terciptanya ketertiban, kelancaran, kemudahan dan lebih efisien dalam 

pelaksanaan.  

 

Kata Kunci : Arsip  Inaktif, SOP Penataan Arsip Inaktif, Sekretariat Jenderal 

Majelis Permusyawaratan Rakyat Republik Indonesia 
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ABSTRACT 

 

This study entitled "Determination of Standard Operational Procedures for 

Structuring Inactive Dynamic Archives at the Secretariat General of the 

Consultative Assembly of the Representatives of the People of the Republic of 

Indonesia." Because archives have an important role in carrying out activities in 

an organization. So, sometimes these archives are not aware of their existence so 

that their arrangement tends not to be optimal. This is the background for the 

author in conducting further research, especially on the arrangement of inactive 

dynamic archives in the Archives and Documentation Sub-Section of the Secretariat 

General of the People's Consultative Assembly of the Republic of Indonesia, and in 

this research the author also uses qualitative methods with the techniques used in 

collecting data using interviews, observations and literature studies to create 

knowledge and theory for research. The process of structuring inactive dynamic 

archives that is being carried out is still messy and there are several problems 

encountered, including: (1) lack of competent human resources to organize inactive 

dynamic archives; (2) lack of facilities and infrastructure to support inactive 

dynamic archive management activities; (3) the arrangement of archives is still 

carried out simply and is not in accordance with existing standards; (4) there is no 

SOP for structuring inactive dynamic archives, therefore, in order for the process 

of structuring inactive dynamic archives to run as it should, researchers took the 

initiative to create an SOP for structuring Inactive dynamic archives in order to 

create order, smoothness, ease and more efficiency in implementation. 

 

Keywords: Inactive Dynamic Archives, SOP for Structuring Inactive Dynamic 

Archives, Secretariat General of the People's Consultative Assembly of the 

Republic of Indonesia 
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