Pe?golahan Arsip Dinamis Inaktif Fasilitatif di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kulon Progo
HERDHANU FARIS ROZAN, Lastria Nurtanzila, S.I.P., M.P.A.

Universitas Gadjah Mada, 2020 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

DAFTAR ISI
HALAMAN PENGESAHAN
HALAMAN PERNYATAAN
KATA PENGANTAR
DAFTAR ISI
DAFTAR GAMBAR
INTISARI
ABSTRACT
BAB | PENDAHULUAN ..ottt 1
A. Latar Belakang dan Rumusan Masalah ..............cccccooeviiiiiicinciecee, 1
B. Keaslian Tugas AKNIT ..o 5
C. Tujuan dan Manfaat..........c.cccceceiiiiiciicc e 9
D. Sistematika PenUIISAN .........cccoeiiiiiiieece e 10
BAB Il TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGUMPULAN DATA 13
A, TINJAUAN PUSTAKA .......oviiiiiiiieeee e 13
1. Pengolahan ArSIP ..o s 13
2. Arsip Dinamis INaKtif..........ccocoeiiiiiie e 16
B. Metode Pengumpulan Data...........cccccceivieiieiiiiccicce e 19
1. Observasi Partisipatif ...........ccccoeeviiiiiieiecccecc e 19
2. WAWANCAID ...ttt sttt 19
T 0 [0 [ U] = OSSR 20
BAB TH PEMBAHASAN ...ttt 22
A. Gambaran Umum OrganiSaSi..........ccoeererererirenisieieieesie e 22
1. Profil OrganiSasi........ccoceiiriiiiiiieieie et 22
2. Struktur dan TUPOKSI ......ccviiiieic et 23
3. Pengorganisasian Kearsipan..........cccccvueiueeiieiieesie e see e esree e see s 25
B. Jenis, Volume, Kondisi dan Sistem Pengelolaan Arsip .........cccccveene. 27
C. Pengolahan Arsip Dinamis Inaktif di Disdukcapil Kabupaten Kulon
o (0T [ SRR 33
1. PeMErIKSAAN. ....co i s 33
2. Penataan Arsip dalam BoKS..........ccoooiiiiiiniiie 38

Vi



Pe?golahan Arsip Dinamis Inaktif Fasilitatif di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kulon Progo
HERDHANU FARIS ROZAN, Lastria Nurtanzila, S.I.P., M.P.A.

Universitas Gadjah Mada, 2020 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

3. PenOMOran BOKS.......ccoiuiiiiiiiiiiniisieseeie et 41

4. Penataan Boks dalam Rak ArSIpP ......ccccoeieeiiiieiiecece e 42

5. Penyusunan Daftar Arsip Dinamis Inaktif .............ccccoveviiieiiccieinee. 43

D. Sarana dan Prasarana ..........ccccccooeiieniieiieneeieseesie e see e seesneennens 44
E. KeNalA ... 53
BAB IV PENUTUP ...t 56
AL KESIMPUIAN L 56
B.  SAKaN ..o 57
DAFTAR PUSTAKA ..ottt 59
LAMPIRAN ...ttt sttt ettt be st e enearesbens 62

vii



