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ABSTRAK

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi juga berpengaruh
terhadap kegiatan yang dilakukan setiap harinya seperti pada bidang kearsipan.
Arsip digital merupakan transformasi bentuk arsip dari kertas menjadi elektronik.
Tujuan penelituan yang dilakukan yaitu mengetahui proses temu kembali arsip
inaktif, kondisi arsip inaktif pensiun, dan kendala yang dihadapi saat melakukan
temu kembali arsip inaktif pensiun di Kantor Kepegawaian Biro Umum dan
Keuangan Universitas Diponegoro Semarang. Waktu penelitian dimulai pada
tanggal 9 Juni — 30 Juni 2023 dan 4 September — 7 November 2023. Subjek
penelitian ini adalah arsip pensiun, yang meliputi proses penyimpanan dan temu
balik arsip. Penggunaan Google Spreadsheet sebagai alat pengolah data berbasis
web untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam proses. Metode yang
digunakan adalah metode kualitatif pendekatan naratif yang merupakan pendekatan
pewawancara dan narasumber untuk menghasilkan informasi yang dibutuhkan dan
mencapai tujuan yang diinginkan. Hasil dari penelitian yang dilakukan terdiri dari,
login akun Google Spreadsheet, selanjutnya klik logo pencarian pada bagian kiri
atas, klik temukan dalam dokumen, selanjutnya ketik nama yang akan dicari,
kemudian klik instruksi cari. Otomatis sistem akan menyeleksi dan mengarahkan
kepada nama yang dicari. Selanjutnya, jika ingin mencari surat keterangan pensiun
klik link Google Drive yang sudah di berikan atau membuka link SSO yang sudah
diberikan. Penyusunan arsip yang berantakan menyebabkan pegawai harus
membongkar semua arsip untuk mencarinya. Kurangnya pemahaman tentang

sistem pengelolaan arsip dan klasifikasi yang tidak rapi juga menghambat pencarian

Kata Kunci: Arsip, Google Spreadsheet, Temu Balik Inaktif Pensiun.
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ABSTRACT

The development of information and communication technology also affects daily
activities such as in the field of archiving. Digital archives are the transformation
of archives from paper to electronic. The purpose of the research is to determine
the process of retrieving inactive archives, the condition of inactive pension
archives, and the obstacles faced when retrieving inactive pension archives at the
Personnel Office, General and Finance Bureau, Diponegoro University, Semarang.
The research period began on June 9 - June 30, 2023 and September 4 - November
7, 2023. The subject of this study was pension archives, which included the process
of storing and retrieving archives. The use of Google Spreadsheet as a web-based
data processing tool to improve efficiency and accuracy in the process. The method
used is a qualitative narrative approach method which is an approach by
interviewers and sources to produce the information needed and achieve the
desired goals. The results of the research consisted of, logging into a Google
Spreadsheet account, then clicking the search logo on the top left, clicking find in
the document, then typing the name to be searched for, then clicking the search
instruction. The system will automatically select and direct to the name being
searched for. Next, if you want to search for a retirement certificate, click the
Google Drive link that has been provided or open the SSO link that has been
provided. The messy arrangement of archives causes employees to have to
dismantle all the archives to find them. Lack of understanding of the archive

management system and messy classification also hinders the search

Keywords: Archives, Google Spreadsheet, Retirement Inactive Retrieval
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