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ABSTRAK 

 

Muhammad Ryan Hady Wijaya. Arsip merupakan kumpulan warkat yang yang disimpan 
secara sistematis atau teratur karena mempunyai manfaat sehingga dapat diakses dengan  
cepat ketika saat dibutuhkan. Tata kelola kearsipan ini memegang peranan penting di 
kantor, jika arsip dikelola dengan baik, maka akan sulit untuk menemukan informasi yang 
tersimpan dan pada akhirnya bisa menghambat langkah selanjutnya dalam proses kerja.  
Oleh karena itu, arsip harus dikelola dengan sistem penataan arsip yang baik dan benar.  
Permasalahan pada penelitian ini adalah bagaimana pelaksanaan tata kelola arsip pada Balai 
Teknologi Air Minum Bekasi serta kendala – kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan 
penataan arsip pada Balai Teknologi Air Minum Bekasi. Tujuan nya adalah  untuk 
mengetahui bagaimana pelaksanaan dan kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan  
penataan arsip pada Balai Teknologi Air Minum. Teknik pengumpulan data menggunakan 
observasi dan dokumentasi. Prosedur kearsipan ini meliputi tahap pra -lapangan, 
pengumpulan data, reduksi data, dan penyajian data. Hasil penelitian menunjukkan 
pengelolaan arsip meliputi penciptaan dan penerimaan arsip, penyimpanan dan penataan,  
penyusutan dan pemusnahan. Kegiatan pengolahan arsip dinamis inaktif yang dilakukan 
antara lain pencatatan arsip melalui kelengkapan arsip, memisahkan arsip dan non arsip,  
pengendalian dan pendistribusian dengan tanggal terima, tanggal surat, paraf penerima.  
Berdasarkan hasil tersebut dapat disimpulkan bahwa pengolahan arsip dinamis inaktif  

kurang maksimal, sarana dan prasarana kurang maksimal. 

 
Kata Kunci : Tata Kelola, Arsip, Pengolahan arsip dinamis inaktif. 



vi  

 

 

ABSTRACT 

 

Muhammad Ryan hady Wijaya. An archive is a collection of documents that is kept 
systematically or regularlybecausae it has benefits so that it can be accessed quicklywhwn 
needed. This archive management system plays an importsant role in the office, if  the 
archives are properlymanagement managed, then it well difficult to find stored information 
and eventually hamper further steps in the work process. Therefore, the archives mus be 
managed with a good and correct archive arrangment system. The problem with this 
research is how to implement the archivemanagement system at the Bekasi Drinking Water 
Technology hall as well as the obstacles that are encountered in the implementation of 
archive setup at Bekasi drinking water technology hall. Data collection techniques using 
observation and documentation. This archiving procedure includes the pre-examination 
stage, data collection, data reduction, and data presentation. The results of the research 
show that archivemanagement includes the creationandreceptionof archives, storageand 
arrangement, narrowing and destruction. Inactive dynamic archive processing activities 
that include archive recording through archive equipment, separating archive and non- 
archive, control and distribution with the date of receipt, date of letter, receipent paraf. 

 

Keywords : Management, Archives, Dynamic Archive Processing Inactive. 
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