PENGOLAHAN ARSIP DINAMIS INAKTIF SEBAGAI UPAYA MENINGKATKAN KESADARAN BIDANG
KEARSIPAN DI SEKSI

HUKUM DAN INFORMASI KANTOR PELAYANAN KEKAYAAN NEGARA DAN LELANG (KPKNL)
YOGYAKARTA

UNIVERSITAS KUSTAMTAMI EKAWATI, Arif Rahman Bramantya, S.S., M.A.

GADJAH MADA Universitas Gadjah Mada, 2018 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

DAFTAR ISI

HALAMAN JUDUL ..ot [
HALAMAN PENGESAHAN ...t 1\
HALAMAN PERNYATAAN ..ottt %
KATA PENGANTAR ...ttt bbb Vi
DAFTAR ISttt bbb viii
DAFTAR GAMBAR ...ttt X
INTISARI .o ettt bbb Xi
ABSTRAK .o bbbt r e xii
BAB | PENDAHULUAN

A. Latar Belakang dan Permasalahan............ccccocviiiiininncninnceeeee, 1

B. Tujuan dan Manfaat Penelitian............ccccocoveviiicii i, 8

C. Keaslian Tugas AKNIr .......c.cooiiiiiiic e 10

D. Sistematika PenUIISAN .........ccoeiiiiiiiieice e 14

BAB Il TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGUMPULAN DATA

A, TiNJauaN PUSEAKA..........ccoieiiiiiie e e 17
1. Arsip Dinamis INaKLif ..........ccccveiiiiii e 17
2. Pengorganisasian KearSipan ..........cccoceveririnieniene e, 20
3. Pengolanan ArSIP........coiiiiiiiiee e 22
S 1o - g AN £ |« ISP 24
B. Metode Pengumpulan Data ............ccccuevereverercciceccceceeeeeee e 28
1. Observasi PartiSipatif...........c.ccooiiiiiiiniiiseee e, 29
2. StUI PUSTAKA ......veeiieiicceece e 30
3. WAWANCEAIA ...ttt 31

BAB 111l PEMBAHASAN
A. Gambaran Umum OrganiSasSi..........ccceeeuererererererereereeeessssssssessssssssssesesesens 33
1. Sejarah KPKNL YOgQYaKarta ..........cccccererirenininieiene e, 33



PENGOLAHAN ARSIP DINAMIS INAKTIF SEBAGAI UPAYA MENINGKATKAN KESADARAN BIDANG
KEARSIPAN DI SEKSI

HUKUM DAN INFORMASI KANTOR PELAYANAN KEKAYAAN NEGARA DAN LELANG (KPKNL)
YOGYAKARTA

UNIVERSITAS KUSTAMTAMI EKAWATI, Arif Rahman Bramantya, S.S., M.A.

GADJAH MADA Universitas Gadjah Mada, 2018 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

2. Visi dan Misi KPKNL Yogyakarta...........cccoeverenenenineninieeeee, 38
3. Tugas Pokok dan Fungsi OrganiSasi .........c.cceeevereerieneeseereseeseennenns 39
4. Pengorganisasian Kearsipan di KPKNL..........c.ccccooiviiiiiienieiicseenn, 44
B. Jenis, Volume, dan Kondisi Arsip di KPKNL..........ccccceivviiveiieiece 46
C. Pengolahan Arsip Dinamis INakEif ............ccooiiennnnicieccceees 50
1. Pemilanan .....coooiii s 51
2. KIaSIfIKaSi BEIKAS........ccueiiieiiiiiiisie st 53
3. Penginputan Data..........cccevviiiiieiicc e 55
4. Penyimpanan dan Penataan Arsip dalam Boks ............cccccooiiiinn, 56
5. Pembuatan Label .........cooooiiiiieie e 57
6. Penempelan Label..........cccooiveiiiiice e 58
7. Memindahkan dan Menata BoKS ArSip ......ccccoevvevieiiesieeie e 58
D. Sarana dan PraSarana.........ccceeeeeeieereseesieesiesieseesieeseesseessesseesseesseseesses 61
E. Kendala dalam Pengolahan Arsip Dinamis Inaktif ..............ccccoovviiiennnn, 65

F. Upaya Meningkatkan Kesadaran Bidang Kearsipan di Seksi Hukum

AN INTOIMIASE ...t e e et e e e e e 67

BAB IV PENUTUP

AL KESIMPUIAN . 76
Bl SAIAN .. s 77
DAFTAR PUSTAKA ..t 79

LAMPIRAN . .. 82



