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SINOPSIS

Manajemen  kearsipan adalah kegiatan yang dilakukan untuk
mempermudah dalam mengelola arsip mulai dari penerimaan, pencatatan,
penyimpanan, penggunaan, pemeliharaan, penyusutan dan pemusnahan. Dalam
setiap kegiatan di organisasi tentu ada faktor-faktor yang mempengaruhi antara
lain manusia (men), cara (method), uang (money), alat (machine) dan bahan baku
(materials). Latar belakang masalah dalam penelitian ini adalah buruknya
pelaksanaan manajemen kearsipan di BPS yang disebabkan oleh faktor SDM yang
kurang memadai. Rumusan masalah dalam penelitian ini ialah bagaimana
pelaksanaan manajemen kearsipan di BPS DIY Tahun 2014 dan faktor apa saja
yang mempengaruhi pelaksanaan manajemen kearsipan di BPS.

Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah jenis
penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Metode pengumpulan data
yang digunakan adalah wawancara sedangkan responden dalam penelitian yaitu
adalah seorang sekretaris yang sekaligus pegawai kearsipan dan 2 (dua) pegawai
bidang deseminasi dan layanan statistik. Penelitian ini dilakukan di Badan Pusat
Statistik Daerah Istimewa Yogyakarta.

Hasil dari penelitian ini menunjukan bahwa pelaksanaan manajemen
kearsipan di BPS belum terlaksana dengan baik. Pelaksanannya yang buruk mulai
dari penerimaan dan pencatatan arsip dimana masing-masing bidang tidak
melakukan pendataan hanya mengandalkan Bagian Tata Usaha sedangkan arsip
berada dimasing-masing bidang. Penyimpanan, di BPS belum ada tempat
penyimpana khusus kearsipan dan terbatasnya tempat penyimpanan.
Pemeliharaan, kegiatan pemeliharaan seperti membersihkan, pengecekan atau
pengamanan tidak dilakukan oleh pihak BPS. Penggunaan, arsip yang keluar
untuk dipinjam tidak selalu dicatat sehingga tidak ada keterangan yang bisa
diketahui jika kehilangan arsip. Penyusutan arsip baru pertama kali dilakukan
sesuai prosedur untuk arsip kuesioner untuk arsip-arsip yang lain belum pernah
dilakukan. Pemusnahan, arsip yang mengalami pemusnahan adalah arsip
kuesinoner sensus pertanian, sedangkan untuk kuesioner dan arsip-arsip kantor
lainnya belum pernah melakukan pemusnahan.

Buruknya pengelolaan arsip di BPS dikarenakan faktor manusia (men)
yang belum memadai dalam kapasitas dan juga kualitas serta pengetahuan
terhadap teknis pengelolaan arsip masih sangat minim, ditambah lagi dengan
kurangnya kesadaran serta perhatian terhadap pentingnya arsip menjadikan
pengelolaan arsip di BPS tidak berjalan dengan baik. faktor manusia (men)
menjadi faktor utama penyebab buruknya pelaksanaan manajemen kearsipan di
BPS jika dibandingkan dengan keempat faktor lainnya karena manusia (men)
sebagai penggerak dalam organisasi.
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