
v 

 

 
DAFTAR ISI 

HALAMAN PENGESAHAN ........................................................................  i 

HALAMAN PERNYATAAN ........................................................................  ii 

KATA PENGANTAR ....................................................................................  iii 

DAFTAR ISI ...................................................................................................  v 

DAFTAR GAMBAR ......................................................................................  viii 

INTISARI .......................................................................................................  ix 

ABSTRACT ....................................................................................................   x 

BAB I PENDAHULAN  

A. Latar Belakang dan Rumusan Masalah .............................................    1 

B. Keaslian  .............................................................................................  5 

C. Tujuan dan Manfaat Penulisan Tugas Akhir .....................................  7 

BAB II TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGUMPULAN DATA 

A. Tinjauan Pustaka ................................................................................  12 

1. Arsip Dinamis Inaktif  ...................................................................  12 

2. Pengolahan Arsip Dinamis Inaktif  ................................................  13 

B. Metode Pengumpulan Data  ...............................................................  16 

1. Studi Pustaka ..................................................................................  16 

2. Observasi Partisipasi  .....................................................................  16 

3. Wawancara .....................................................................................  17 

BAB III PEMBAHASAN 

A. Gambaran Umum Organisasi.............................................................  18 

1. Profil Organisasi Dinas Perhubungan DIY ....................................  18 

2. Struktur Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi  ..............................  19 

3. Pengorganisasian Kearsipan ..........................................................  21 

B. Gambaran Arsip Dinamis Inaktif Bidang Keselamatan dan 

 Teknologi Transportasi Dinas Perhubungan DIY .............................  22 

PENGOLAHAN ARSIP DINAMIS INAKTIF DI BIDANG KESELAMATAN DAN TEKNOLOGI
TRANSPORTASI DINAS PEHUBUNGAN
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
M MUSTOFA KAMAL, Indah Novitasari Sari, S.IIP., M.A.
Universitas Gadjah Mada, 2019 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/



vi 

 

1. Jenis Arsip Dinamis Inaktif Bidang Keselamatan dan Teknologi 
Transportasi ...................................................................................  22 

2. Volume Arsip Dinamis Inaktif Bidang Keselamatan dan 

 Teknologi Transportasi  ................................................................  23 

3. Kondisi Arsip Dinamis Inaktif Bidang Keselamatan dan 

 Teknologi Transportasi .................................................................  24 

C. Pengolahan Arsip Dinamis Inaktif Bidang Keselamatan dan 

Teknologi Transportasi Dinas Perhubungan DIY..............................  26 

1. Survei ............................................................................................    26 

2. Pembuatan Daftar Ikhtisar Arsip ...................................................  27 

3. Pembuatan Skema Arsip  ...............................................................  28 

4. Rekonstruksi ..................................................................................  30 

5. Pendeskripsian dan Pemberian Nomor Definitif ...........................  31 

6. Manuver Arsip ...............................................................................  33 

7. Pembungkusan Arsip   ...................................................................  34 

8. Penataan Arsip Kedalam Boks  ......................................................  35 

9. Penomoran dan Pelabelan Boks .....................................................  36 

10. Penataan Boks Arsip Kedalam Rak Arsip ...................................  37 

11. Penyusunan Daftar Arsip Dinamis Inaktif  ..................................  38 

D. Sarana dan Prasarana  ........................................................................  38 

1. Boks Arsip .....................................................................................  39 

2. Kertas Pembungkus Arsip ............................................................    39 

3. Rak Arsip .......................................................................................  39 

4. Alat Tulis Kantor ...........................................................................  39 

5. Komputer atau Laptop ...................................................................   40 

6. Printer .............................................................................................  40 

E. Kendala yang dihadapi dalam proses pengolahan di Bidang Keselamatan 
Dan Transportasi Udara Dinas Perhubungan DIY.............................  40 

1. Standar operasional prosedur belum berjalan dengan baik............  40 

PENGOLAHAN ARSIP DINAMIS INAKTIF DI BIDANG KESELAMATAN DAN TEKNOLOGI
TRANSPORTASI DINAS PEHUBUNGAN
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
M MUSTOFA KAMAL, Indah Novitasari Sari, S.IIP., M.A.
Universitas Gadjah Mada, 2019 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/



vii 

 

2. Jumlah Sumberdaya Manusia ........................................................  41 

3. Kurangnya Sarana dan Prasarana...................................................  41 

BAB IV PENUTUP 

A. Kesimpulan  .......................................................................................  43 

B. Saran ..................................................................................................  44 

DAFTAR PUSTAKA  ....................................................................................  46 

LAMPIRAN  ...................................................................................................  49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PENGOLAHAN ARSIP DINAMIS INAKTIF DI BIDANG KESELAMATAN DAN TEKNOLOGI
TRANSPORTASI DINAS PEHUBUNGAN
PROVINSI DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
M MUSTOFA KAMAL, Indah Novitasari Sari, S.IIP., M.A.
Universitas Gadjah Mada, 2019 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/


