SISTEM PENGELOLAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI KANTOR PERPUSTAKAAN, ARSIP, DAN
DOKUMENTASI KOTA MAGELANG
RAHMANIA ADE ARINI, Drs. Machmoed Affendhie, M.Hum ; Julianto Ibrahim, S.S., M.Hum.

Universitas Gadjah Mada, 2015 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

DAFTAR ISI

KATA PENGANTAR ..ottt i
DAFTAR IS ..o e %
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt vii
DAFTAR GAMBAR ...ttt viii
INTISARI e ae e e e e e aneeeans iX
ABSTRACT ettt e ettt reenes X
BAB | PENDAHULUAN

A. Latar Belakang dan Permasalahan ............c.ccccooveiieiicis v 1
B. Tujuan dan Manfaat ... s 5
C. Metode Pengumpulan Data............ccccocveiieiieiieie e 6
D. Tinjauan PUSLAKA..........ccciiiieiiee e 8

BAB Il GAMBARAN UMUM KANTOR PERPUSTAKAAN, ARSIP, DAN
DOKUMENTASI KOTA MAGELANG

A. Sejarah Pembentukan INStansi ..........ccoceveiiiiniiciiice e 10
B.  ViSH AN ST ....ciiiiiiiiiiiieie e 11
C.  SErUKEUr OrQaNISASI .....c.veveiiiiiiiieieeiieieie ettt 12
D. Tugas, POKOK, dan FUNQSI.........ccceiieiieiiiie e 14
E. Sumber Daya ManUSIA.........cccooeiiiiiiiinieieiese et 23
F.  Organisasi KEarsiPan ...........ccccvveiueiiieieeieiiee s esesie e sreesve e s sre e 24

1. Ut KEAISIPAN ..ottt 24

2. UNItPengolan.......ccooiiiiiiiee e 25

BAB 111 SISTEM PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI KANTOR
PERPUSTAKAAN, ARSIP, DAN DOKUMENTASI KOTA MAGELANG

A. Jenis dan Estimasi Jumlah ArSip.......cccoviiiiiee e 26
N =10 T AN 6] | o FO OSSPSR 26
2. Estimasi JumIah ArSIP oo 27
B. Sarana Pengelolaan Arsip Dinamis AKLIT .........c..ccoeviiiiiiiie i, 28
1. BUKU AQGENUA ..o 28
2. Lembar DISPOSISI ....cccuveiiieiieeiiic ittt 33
3. Lembar PENGANTAT .......cooieiiii e 34
4. Kartu Kendali (Surat Masuk dan Surat Keluar)...........cccocoevieiiieinnnn, 36
5. FOIder GantuNg .......cccooeiiiiiiiiiiieiee e 38
B, SBKAL. ... ei it 39
7. Filing CabinNet......c.ooiiiiiiiieee e 40
8. Folder Kartu Kendali.........cccoooiiiiiiiiiiiee e 41
9. Sekat Kartu Kendali.........c.ccooooeiieieiieiiese e 42
10. Filing Cabinet Kartu Kendali.............ccocoviviiiiiiiiiiieeccc e 42



SISTEM PENGELOLAN ARSIP DINAMIS AKTIF DI KANTOR PERPUSTAKAAN, ARSIP, DAN
DOKUMENTASI KOTA MAGELANG
RAHMANIA ADE ARINI, Drs. Machmoed Affendhie, M.Hum ; Julianto lbrahim, S.S., M.Hum.

Universitas Gadjah Mada, 2015 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

I Y =T AN 11 o SRS 43
12, PaPerCliP ..o 45
13. Pelubang KErasS .........cciveiiiieieee et 45
14, WHItEDOAIT. .....ccveiiiiie e 46
15. Pola KIaSifiKasi ArSIP .....c.cccveiveieiieieese e 47
C. PENQUIUSAN SUIAL ......oeiiiiiiiiiiiiei e 48
1. Pengurusan Surat MasUK...........ccccoveieeieeiieiieene e 49
2. Pengurusan Surat KelUAr............ccooeiiiiiiiiiiicee e 60
D. Pemberkasan Arsip Dinamis AKLT ........cccocovveiiiieiieie e 64
1. Pemberkasan SUFAL..........ccooeiieiiieiieie e 64
2. Peminjaman dan Penemuan Kembali Arsip .......ccccoocevveveiieiiveiesienn. 69
E. Pemindahan Arsip AKtif ke Inaktif..........c.ccoooiiiiiiinii 71
F. Kendala dan Upaya dalam Mengatasi Kendala ...............ccccoevviieiieiinennenn, 72
1. Kendala dalam Pengelolaan Arsip Dinamis AKLif..........cccccoovninnnnnnn. 72
2. Upaya dalam Mengatasi Kendala ............cccccccevvveviiiiiicieiece e 73
BAB IV PENUTUP
AL KESIMPUIAN L. 74
B SAIAN .. e 75
DAFTAR PUSTAKA ..t 76
DAFTAR INFORMAN. ..ottt 77
LAMPIRAN ...ttt sttt ettt beereenes 78

Vi



