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ABSTRAK 

 

Dalam kegiatan penelitian ini mendeskripsikan tentang kegiatan pemberkasan arsip 

aktif di DISDIKBUD Provinsi Jawa Tengah. Teknik yang digunakan dalam 

penelitian ini yaitu studi pustaka, observasi dan juga wawancara. Jenis penelitian 

yang digunakan yaitu GAP Analisys, metode ini digunakan untuk mengetahui antara 

kesenjangan antara kondisi “aktual” atau secara langsung dengan kondisi “ideal” 

serta dapat membantu organisasi untuk mengidentifikasi bagian-bagian yang perlu 

diperbaiki untuk mencapai tujuan yang diinginkan. Dalam hasil penelitian yang 

dilakukan secara langsung di menunjukan bahwa antara kegiatan yang terjadi di 

lapangan dengan Pedoman yang di gunakan pada DISDIKBUD Provinsi Jawa 

Tengah yaitu Peraturan Gubernur Nomor 17 Tahun 2022 Tentang Pedoman 

Pengelolaan Arsip Dinamis dinilai belum sepenuhnya berjalan sesuai dengan 

pedoman yang ada. Dikarenakan adanya beberapa kendala, ini disebabkan oleh: (1) 

Ketidakseragaman dalam penataan fisik arsip di dalam hanging folder, (2) 

kurangnya tingkat pemahaman pegawai/karyawan terkait arsip dan kearsipan,(3) 

Adanya pencampuran antara arsip dan juga non-arsip yang berlebihan, (4) 

Pembuatan daftar arsip aktif (daftar berkas dan daftar isi berkas) yang belum 

dilaksanakan secara rutin pada setiap tahunya.Dengan ini maka disusunlah Standar 

Operasional Prosedur (SOP) Pemberkasan arsip aktif dengan harapan setelah 

adamya SOP ini dapat mengoptimalkan proses pengorganisasian kegiatan 

pemberkasan arsip aktif yang ada di DISDIKBUD Provinsi Jawa Tengah. 

Kata Kunci: DISDIKBUD Provinsi Jawa Tengah, Standar Operasional Prosedur 

(SOP), Pemberkasan arsip aktif 
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ABSTRACT 

 

In this research activity describes the activities of filing active archives at 

DISDIKBUD Central Java Province. The techniques used in this research are 

literature study, observation and interviews. The type of research used is GAP 

Analysis, this method is used to determine the gap between "actual" or direct 

conditions and "ideal" conditions and can help organizations to identify parts that 

need to be improved to achieve the desired goals. In the results of research 

conducted directly, it shows that between the activities that occur in the field and 

the guidelines used at the DISDIKBUD of Central Java Province, namely Governor 

Regulation Number 17 of 2022 concerning Guidelines for Dynamic Records 

Management, it is considered that it has not fully run in accordance with existing 

guidelines. Due to several obstacles, this is caused by: (1) Non-uniformity in the 

physical arrangement of archives in hanging folders, (2) lack of understanding of 

employees / employees related to archives and archives, (3) Excessive mixing of 

archives and non-archives, (4) Making a list of active archives (file list and file 

table of contents) which has not been carried out routinely every year. With this, a 

Standard Operating Procedure (SOP) for active archive packing was prepared with 

the hope that after the existence of this SOP it could optimize the process of 

organizing active archive packing activities in the DISDIKBUD of Central Java 

Province. 

Keywords: Central Java Province DISDIKBUD, Standard Operating Procedures 

(SOP), Active archive filing. 


