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ABSTRACT 

Dynamic irecords imanagement iis ione iof ithe iimportant ifunctions iin ievery iactivity iin iprivate iand ipublic 

iagencies. iThrough iorganizational ifunctions iregarding iplanning, isupervision, idirection, itraining, iand 

iother imanagement iactivities. iThe ipurpose iiof iistudy iihave iiwas iito iiknow iiactivities iimanagement 

irecords iiin i iDinas iKearsipan idan iPerpustakaan iKabupaten iBadung. iStudy iithis iiuse iistudy 

iiqualitative iimethods iianalysis idescriptive, iTechniques iicollection iiof idata iithat iiused iiwas iidid 

iiinterviews iiwith iiinformant iconsisting iof, iobservation iidirect iito iDinas iKearsipan idan iPerpustakaan 

iKabpaten iBadung iiand iidocumentation. iiResults iiof iistudy iithis iishow iithat iiactivities iimanagement 

irecord iarchives iiin iDinas iKearsipan idan iPerpustakaan iKabupaten iBadung ii've iirun iias iioptimal. 

iiHowever iiactivities iimanagement idynamic iarchive iiat iiDinas iKearsipan idan iPerpustakaan 

iKabupaten iiBadung iistill iiusing iisystem iimanual iexcept iiin iiactivity iiarrangement iiletter iiincoming 

iiand iiletter iioutgoing iialready iiuse iiapplication iiE-surat. iIn iarchive iarrangement iactivities iusing ia 

iclassification icode. i 

Keywordi: iManagement, iRecord iInformation iManagement, iDinas iKearsipan idan 

iPerpustakaan iKaabupaten iBadung 

1. PENDAHULUAN 

Manajemen iimerupakan iisuatu 

iikegiatan iipengelolaan iiyang iimeliputi iiatas 

iiperencanaan, iipengorganisasian, iidan 

iipemantauan iiguna iimencapai iitujuan iiyang 

iitelah iiditetapkan. iiManajemen iiadalah 

iiaktivitas iiyang iisangat iimendasar iidalam 

iisuatu iiorganisasi. iiTanpa iiadanya 

iimanajemen iisuatu iiorganisasi iitidak iiakan 

iibisa iiberjalan iisesuai iidengan iitujuan iiyang 

iiingin iidicapai. iiSalah iisatu iiorganisasi iiyang 

iimemiliki iimanajemen iiadalah 

iiperpustakaan. iiManajemen iiperpustakaan 

iimerupakan iisuatu iikegiatan iipengelolaan 

iiperpustakaan iiberdasarkan iiteori iidan 

iiprinsip-prinsip iimanajemen. iiManajemen 

iiperpustakaan iijuga iidapat iidipahami 

iisebagai iiupaya iimencapai iitujuan iimelalui 

iipenggunaan iisumber iidaya iimanusia, 

iisumber iipendanaan, iiinformasi iidan iisistem 

iidengan iitetap iifokus iipada iifungsi 

iimanajemen. iiAgar iiperpustakaan iiberjalan 

iidengan iibaik, iimaka iidiperlukan 

iikemampuan iimanajemen iiyang iimemadai 

iiagar iiaktivitas iidi iiperpustakaan iidapat 

iiberjalan iidengan iiefisien. iSelain 

iimanajemen iiperpustakaan, iijuga iiterdapat 

iimanajemen iikearsipan. iiManajemen iiarsip 

iimerupakan iibagian iikewajiban iiyang 

iidiamankan iioleh iiUndang-undang iiNomor 

ii43 iiTahun ii2009 iitentang iikearsipan. 

iiManajemen iiarsip iimerupakan iisuatu 
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iikegiatan iimengelola iipengurusan iiarsip. 

iiKegiatan iipengelolaan iiarsip iijuga 

iimerupakan iisuatu iikegiatan iimengelola 

iisemua iidokumen iiyang iiterdapat iipada 

iisuatu iiorganisasi iiatau iiinstansi iisebagai 

iipenunjang iiaktivitas iidari iiorganisasi 

iitersebut iiguna iiuntuk iimencapai iitujuan 

iiyang iidiharapkan. iKegiatan iiManajemen 

iarsip idinamis iijuga iimemiliki iikendala iiutama 

iipada iikegiatan iipengolahan iiarsip iiseperti 

iisaat iipenomoran iiarsip. iiHal iiini iiterjadi 

iikarena iiarsip iiyang iidiberikan iibelum iidiolah 

iiatau iisering iidisebut iidengan iiarsip iikacau, 

iimaka iipada iisaat iipenomoran iisering iiterjadi 

iiarsip iiyang iiterselip iiakibatnya iikegiatan 

iipenomoran iimengalami iipengulangan 

iikembali iidari iiawal. 

 

2. TINJAUAN iPUSTAKA i 

2.1 Manajemen iInformasi iRekod 

2.1.1 Pengertian iArsip iDinamis 

Arsip dinamis adalah berkas arsip 

yang masih diperlukan di dalam kegiatan 

perencanaan, penyelenggaraan, 

pelaksanaan yang digunakan secara 

langsung dalam kegiatan penciptaan arsip. 

Menurut Ibrahim (2014) menyatakan bahwa 

arsip dinamis adalah merupakan terjemahan 

dari kata record yang artinya yang artinya 

terekam, termasuk data dalam sistem 

komputer, dibuat atau diterima oleh badan 

koorprasi atau perorangan dalam transaksi 

kegiatan atau melakukan tindakan sebagai 

bukti aktivitas. iArsip idinamis ijuga iharus 

imemenuhi isyarat iyang iditentukan i, ilengkap, 

icukup, ibermakna, ikomprehensif, itepat idan 

itidak imelanggar ihukum. i 

 

2.1.2 Jenis iArsip iDinamis i  

Ada itiga ijenis iarsip idinamis imenurut ifungsi idan 

ikegunaannya iyaitu:   i i i i i i i i i i i i i i i 

 i1. iArsip iDinamis iAktif i   

 Arsip idinamis iaktif iadalah iarsip iyang 

isecara ilangsung idan iterus-menerus 

idiperlukan idan idigunakan idalam 

ipenyelenggaraan iadministrasi isehari-hari iserta 

imasih idikelola ioleh iunit ipengolah, i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i 

i2. iArsip iDinamis iInaktif i  

 Arsip idinamis iinaktif iadalah iarsip iyang 

itidak iterus imenerus idan itidak isecara ilangsung 

idiperlukan idan idigunakan idalam 

ipenyelenggaraan iadmnistrasi iseharai-hari 

iserta idikelola ioleh ipusat iarsip. i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i 

i3. iArsip iDinamis iSemi iAktif  

 Arsip iDinamis iSemi iAktif iadalah iarsip 

iyang idimana ifrekuensi ikegunaan iyang 

idimilikinya itelah imengalami ipenurunan idalam 

imasa itransisi iantara iaktif idan iinaktif. 

2.2 iPenataan iArsip iDinamis 

Menurut Martono (1992), yang 

menyatakan bahwa penataan arsip sama 

dengan penataan berkas  adalah mengatur, 

menyusun sehingga membentuk berkas sesuai 

dengan tipe dan kegunaan arsip bagi 

kepentingan pekerjaan. Dalam pemberkasan ini 

termasuk didalamnya mempersiapkan 

kelengkapan atau sarana serta penempatan 

berkas pada tempat penyimpanan. 
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2.2.1 iLangkah-langkah iPenataan iArsip 

Pada itahapan ipenataan, iyaitu imenata 

iatau imengatur idan imenyimpan idokumen ike 

idalam iberkas idalam isusunan isistematis idan 

ilogis iuntuk imempermudah iditemukannya 

ikembali i(Qonitah, i2014). iAgar ikegiatan 

ipenataan iarsip idapat iberjalan idengan icepat idan 

itepat, imenurut iWursanto i(1989) iperlu 

imelakukan ibeberapa ilangkah iyaitu: 

1. Memisah-misahkan iarsip. 

2. Meneliti iarsip iyang iakan idisimpan. 

3. Mangklasifikasi. 

4. Mengindeks. i 

5. Menyiapkan ilembar itunjuk isilang. 

6. Menyusun iarsip-arsip iyang iakan 

idisimpan. 

7. Memasukan iatau imenyimpan iarsip. 

2.2.2 iPeralatan idan iPerlengkapan 

iPenataan iArsip   

 Dalam ikegiatan ipenataan iarsip iagar 

iberjalan idengan icepat idan itepat idiperlukan 

iperalatan idan iperlengkapan iyang imemadai. 

iKegiatan imanajemen iarsip iyang iberjalan 

idengan ilancar idapat idipengaruhi ioleh iperalatan 

idan iperlengkapan iapa isaja iyang idigunakan 

ipada isaat imelakukan ikegiatan ipenataan iarsip. 

iMenurut iAmsyah i(2005) iperalatan iyang 

idigunakan ibagi ipenyimpanan iarsip iyang 

iberjumlah ibanyak idapat idikelompokan isebagai 

iberikut: i 

1. Alat iPenyimpanan iTegak i(Vertical iFile) 

2. Alat iPenyimpanan iMenyamping i(Lateral iFile). 

3. Alat iPenyimpanan iElektrik i(Power iFile) 

4. Alat iPenyimpanan iuntuk i“Word iProcessing” 

5. Alat iPenyimpanan iuntuk iMedia iKomputer 

6. Alat iPenyimpanan i“Visible” 

2.3 Pengelolaan iArsip iDinamis i i i i i I

 iPengelolaan iarsip imerupakan ihal iyang 

isangat ipenting idalam ikegiatan imanajemen 

iarsip. iDengan iadanya ikegiatan ipengelolaan 

iarsip iakan iberjalan idengan ibaik. iMenurut 

iSulistyo-Basuki i(2013) imenyatakan ibahwa 

ipengelolaan iarsip iadalah isebuat icontrol 

isistematis iterhadap iarsip idinamis isejak isaat 

ipenciptaan iatau ipenerimaan, ipengolahan, 

idistribusi, ipenataan, ipenyimpanan, itemu ibalik 

isampai ipemusnahan. 

2.4 Sistem iPenyimpanan iArsip 

Sistem ipenyimpanan iarsip iadalah 

isistem iyang idigunakan iuntuk ikegiatan 

ipenyimpanan iberkas iarsip iagar ibisa idengan 

imudah idilakukannya ipenemuan ikembali 

ibilamana iarsip itersebut isewaktu-waktu 

idiperlukan. Menurut Amsyah (1998) menyatakan 

bahwa sistem penyimpanan pada prinsipnya 

adalah menyimpan berdasarkan kata tangkap 

(caption) dari warkat yang disimpan baik berupa 

hurup maupun angka yang disusun menurut 

urutan  tertentu. Pada dasarnya ada dua jenis 

urutan yaitu: (1) Urutan Abjad (Alphabetical 

Filing System), urutan abjab terdiri atas tiga 

sistem penyimpanan, yakni: a) Sistem Abjad, b) 

Sistem Geografis (Geographical Filing System), 

c) Sistem Subjek (Subject Filing System). (2) 

Urutan Angka (Numerical Filing System), yang 

terdiri atas: a) Sistem Numerik (Numerical Filing 

System), b) Sistem Kronologis (Chronological 

Filing System). 
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2.5 i i i iPenemuan iKembali iArsip iDinamis 

Penemuan ikembali iarsip imerupakan 

icara ibagaimana isuatu iarsip iatau idokumen 

idapat idengan imudah iditemu ikembalikan idalam 

iwaktu iyang icepat idan itepat. iPenemuan ikembali 

iarsip ibukan ihanya isekedar imenemukan iberkas-

berkas idari itempat ipenyimpanan, iakan itetapi 

iyang ilebih ipenting iyaitu iinformasi iyang 

iterkandung idalam iarsip iitu idapat idigunakan 

iuntuk imengambil ikeputusan. Menurut Ig 

Wursanto (1991) yang dimaksud dengan 

penemuan kembali arsip adalah kegiatan 

memastikan dimana warkat atau arsip yang 

akan dipergunakan disimpan dalam kelompok 

berkas yang disusun menuru sistem apa dan 

bagaimana cara mengambilnya. 

 

 i i i i i i i i i i i i i2.6 i i i iPemeliharaan iArsip iDinamis  

Pemeliharaan iarsip iadalah iusaha 

ipenjagaan iarsip iagar ikondisi ifisiknya itidak irusak 

iselama imasih imempunyai inilai iguna. iMenurut 

iSuparjati, idkk i(2004) imengatakan ibahwa 

ipenyebab ikerusakan iarsip iada i2 i(dua) iyaitu 

ifaktor iinstrinsik idan ifaktor iekstrinsik. iFaktor 

iinstrinsik iadalah ipenyebab ikerusakan iarsip iyang 

iberasal idari iarsip iitu isendiri, iseperti ikualitas 

ikertas, ipengaruh itinta, ipengaruh ilem iperekat 

idan isebagainya. iSedangkan ifaktor iekstrinsik 

iadalah ipenyebab ikerusakan iyang iberasal idari 

iluar iarsip i iyaitu ilingkungan ifisik, iorganism 

iperusak idan ikelalaian imanusia. 

 

2.6 Penyusutan iArsip iDinamis 

Arsip iyang idisimpan ioleh isuatu iinstansi 

imemiliki inilai iguna iyang ijangka 

iwaktunyaberbeda-beda. iAda iarsip iyang imemiliki 

inilai ikegunaan iabadi iserta iada iyang imemiliki 

ikegunaan ijangka ipanjang. iSebagian ibesar iarsip 

iyang idisimpan ioleh iinstansi imemiliki inilai 

ikegunaan iyang ijangka iwaktunya iterbatas, ioleh 

ikarena iitu iarsip isemacam iitu isuatu iketika iharus 

idisusutkan. i 

3. METODELOGI iPENELITIAN i 

Dalam iimelakukan iipenelitian iiini, 

iipenulis iimenggunakan iipendekatan iikualitatif 

iiyang iibersifat iideskritif. iiPada iipenelitian iiini 

iiditujukan iiuntuk iimengumpulkan iiinformasi 

iisecara iitepat iidan iiterperinci, iiserta 

iimengidentikasikan iimasalah. ii iiPeneliti 

iimemutuskan imemilih i2 i(dua) iinforman, 

iiinforman iipertama iiyang iipaling iisesuai iidengan 

iipenelitian iiini iiadalah iiKepala iiSeksi 

iiPengelolaan iiArsip iiDinamis, iiselain iiitu iijuga 

iidapat iidilakukan iiwawancara iidengan iiorang-

orang iiyeng iimemiliki iipengetahuan iiluas 

iimengenai iimanajemen iarsip idinamis. 

4. HASIL iDAN iPEMBAHASAN 

4.1 Prosedur iiPenataan iiSurat iidi 

iiDinas iiKearsipan iidan 

iiPerpustakaan iiKabupaten 

iiBadung 

4.1.1 i i i iProsedur iiPenataan iiSurat iiMasuk 

iI Penataan iisurat iimasuk iimerupakan 

iikegiatan iipenataan iisemua iijenis iisurat iimasuk 

iiatau iiyang iiditerima iidari iiinstansi iilain iiataupun 

iiperorangan. iiPenataan iisurat iimasuk iidi iiDinas 

iiKearsipan iidan iiPerpustakaan iiKabupaten 

iiBadung iidilakukan iisecara iimanual iidan 

iimenggunakan iiaplikasi iiberupa iiE-surat. iSurat 

iimasuk iidibagi iimenjadi iidua iijenis iiyaitu iisurat 
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iipenting iidan iibiasa. iiSurat iipenting iibiasanya 

iidicatat iidalam iikartu iikendali iidan iisurat iibiasa 

iidicatat iidalam iilembar iidisposisi. 

 

 

 

4.1.2 iProsedur iiPenataan iiSurat 

iiKeluar ii 

Prosedur iipenataan iisurat iikeluar 

iimerupakan iisurat iiyang iidibuat iiatau 

iidikirimkan iikepada iipihak iiluar, iibaik 

iiinstansi iipemerintah iimaupun 

iiperseorangan. iiSurat iikeluar iibiasanya 

iimerupakan iibalasan iidari iisurat iimasuk 

iiyang iisudah iiditerima. iiAdapun iisurat 

iikeluar iiseperti iiundangan iirapat, iimaka 

iidibuatkan iisurat iiundangan iirapat, iiselain 

iiitu iisurat iikeluar iijuga iidapat iimemberikan 

iiinformasi iiseperti iisurat iiedaran iidan iisurat 

iipemberitahuan. iiSetiap iisurat iimasuk 

iiataupun iikeluar iimelalui iiunit iikearsipan. 

 

4.2  iPenataan iiArsip iidi iiDinas 

iiKearsipan iidan iiPerpustakaan 

iiKabupaten iiBadung 

4.2.1 i iSistem iiPenataan iiKearsipan ii 

Sistem iipenataan iiarsip iimerupakan 

iikegiatan iimenata iidan iimengatur iiberkas 

iiarsip iidalam iisuatu iitatanan iiyang 

iisistemastis iiagar iilebih iimudah iiuntuk 

iiditemukembalikan. iiSistem iipenataan iiarsip 

iidi iiDinas iiKearsipan iidan iiPerpustakaan 

iiKabupaten iiBadung iimasih iimenggunakan 

iisistem iimanual. iiSistem iipenataan iiarsip 

iimenggunakan iikode iiklasifikasi iidengan 

iimengelompokan iiberkas iiarsip iisesuai 

iidengan iikode iiyang iisama iiagar iilebih 

iimudah iiditemukan 

 

4.2.2  i iPeralatan iidan iiPerlengkapan 

iiKearsipan ii 

 Untuk iimenunjang iikegiatan 

iipenataan iiarsip iijuga iidiperlukan ii iiperalatan 

iidan iiperlengkapan iiyang iimemadai iiagar 

iikegiatan iipenataan iiarsip iiberjalan iidengan 

iilancar. iiPeralatan iidan iiperlengkapan 

iikearsipan iidi iiDinas iiKearsipan iidan 

iiPerpustakaan iiKabupaten iiBadung iisudah 

iimemadai iiseperti i ifilling iikabinet, ialmari 

iikatalog, irak iiarsip, iroll iiopeck ii(rak iiarsip 

iibergerak), ilemari iiarsip, ibox iiticler iifile, 

ilemari iigambar, isekat, imap iifolder, ikartu 

iikendali, ikartu iitunjuk iisilang, ilembar 

iidisposisi. 

4.3 iPeminjaman iidan iiPenemuan I 

Kembali iiArsip iidi iiDinas iiKearsipan 

iKabupaten iiBadung 

4.3.1    Prosedur iiPeminjaman iiArsip I 

 Prosedur iipeminjaman iiarsip iiadalah 

iitata iicara iidalam iimelakukan iikegiatan 

iipeminjaman iiarsip. iiDinas iiKearsipan iidan 

iiKabupaten iiBadung iimenggunakan iiformulir 

iidi iidalam iikegiatan iipeminjaman, iikarena 

iibelum iiada iisyarat iidan iiketentuan iiyang 

iikhusus iidalam iipeminjaman iiarsip. iiDi 

iidalam iiformulir iipeminjaman iiberisikan iidata 

iipemohon iidan iidata iiberkas iiarsip iiyang 

iiakan iidipinjam. iiData iipemohon iiberisikan 

iiidentitas iidari iiorang iiyang iiakan iimeminjam 

iiarsip, iisedangkan iidata iiberkas iiarsip 

iiberisikan iijenis iiarsip iiatau iijudul iiarsip iiyang 
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iiakan iidipinjam. iiDengan iimenggunakan 

iiprosedur iiini iiakan iimeminimalisir iihilangnya 

iiarsip iiyang iidipinjam 

4.3.2 iPelaksanaan iiPenemuan 

iiKembali iiArsip 

Penemuan iikembali iiarsip iiadalah 

iimencari iiberkas iiarsip iiyang iidisimpan 

iidalam iibok iiarsip. iiSistem iiyang iidigunakan 

iidalam iipenemuan iikembali iiarsip iidi iiDinas 

iiKearsipan iidan iiPerpustakaan iiKabupaten 

iiBadung iiyaitu iisistem iimanual. iiSistem 

iimanual iiyang iidimaksud iiyaitu 

iimenggunakan iilembar iidisposisi iiwarna 

iihijau iiatau iikartu iikendali. iiApabila iiarsip 

iiyang iidicari iihanya iidiketahui iimasalah iidan 

iikode iiklasifikasinya iisaja, iimaka iisystem 

iipenemuan iikembali iimenggunakan iikartu 

iikendali iiwarna iiputih. iiJika iiarsip iiyang 

iidicari iihanya iidiketahui iiasal iiinstansi 

iipengirimnya, iimaka iisystem iiyang 

iidigunakan iiyaitu iikartu iikendali iiwarna 

iihijau, iisedangkan iiarsip iiyang iihanya 

iidiketahui iisejauh iimana iipenanganan iiarsip 

iiatau iiunit iipengolah iiyang iimemprosesnya, 

iimaka iipencarian iidilakukan iimenggunakan 

iikartu iikendali iiwarna iikuning. iI 

4.4 iI iPemeliharaan iidan iiPengamanan 

iiArsip iidi iiDinas iiKearsipan iidan 

iiPerpustakaan iiKabupaten iBadung 

4.4.1 iPelaksanaan iiPemeliharaan iArsip 

 i iPemeliharaan iiarsip iiyaitu iimenjaga 

iidan iimerawat iiarsip iiagar iiinformasi 

iididalamnya iiterjaga iikeawetannya. iiDinas 

iiKearsipan iidan iiPerpustakaan iiKabupaten 

iiBadung iimenggunakan iijasa iipihak iiketiga 

iidalam iimelakukan iikegiatan iipemeliharaan 

iiarsip iiyaitu iifumigasi. iiFumigasi iiyaitu 

iitindakan iipreservasi iiterhadap iifaktor 

iibiologi iiyang iidapat iimerusak iiberkas-

berkas iiarsip. iiDalam iipemliharaan iiarsip 

iimemerlukan iiruangan iikhusus iiagar iiarsip 

iitetap iiterjaga. 

4.4.2 i i iPelaksanaan iiPengamanan iArsip 

 i i i Kegiatan iipengamanan iisama iihalnya 

iidengan iikegiatan iipemeliharaan. 

iiPengamanan iiarsip iidi iiDinas iiKearsipan 

iidan iiPerpustakaan iiKabupaten iiBadung 

iimenggunakan iiCCTV. iiDengan 

iimenggunakan iiCCTV iiarsip iiakan iitetap 

iiterjaga iikeamanannya. iiPengamanan iiarsip 

iijuga iidilakukan iidari iisegi iifisik iidan iisegi 

iiinformasinya iiagar iitetap iiterjaga 

iikeselamatannya. iiPengamanan iiarsip iidari 

iisegi iifisik iiyaitu iimenjaga iikeawetannya 

iidengan iicara iimembersihkan iidari iidebu, 

iimengatur iisuhu iiruangan, iimemberikan 

iikapur iibarus iiagar iitidak iiada iiserangga 

iiyang iibisa iimerusak iiarsip, iisedangkan iidari 

iisegi iiinformasi iiyaitu iidengan iicara 

iimemberikan iilarangan iihanya iipetugas 

iiyang iidapat iimasuk iikedalam iiruangan 

iipenyimpanan iiarsip iiagar iiarsip iitidak 

iihilang iidan iiinformasi iiyang iiterkandung 

iididalamnya iitetap iiterjaga iikerahasiaannya. i 

5. KESIMPULAN 

Berdasarkan iipembahasan iidi iatas, 

iidapat iidisimpulkan iibahwa iiarsip iidinamis 
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iimerupakan iirekaman iiinformasi iiyang 

iidibutuhkan iidan iimasih iisering iidigunakan iioleh 

iiinstansi. iiDi iiDinas iiKearsipan iidan 

iiPerpustakaan iiKabupaten iiBadung iiterdapat 

iiarsip iidinamis iiaktif iidan iiin-aktif. iiAdapun 

iisistem iipenataan iisurat iimasuk iidan isurat 

iikeluar iiyang iimenggunakan iisistem iimanual 

iidan iiE-surat. iiSurat iimasuk iiyang iisudah 

iiditerima iioleh iiinstansi iiakan iidibuatkan 

iilembaran iidisposisi iiyang iiakan iidiserahkan 

iikepada iipimpinan. iiSistem iipenataan iiarsip 

iidinamis iimenggunakan iikode iiklasifikasi, iiyang 

iidimana iiberkas-berkas iiarsip iiakan iiditata 

iimenurut iikode iiklasifikasinya. iiPerlengkapan 

iidan iiperalatan iidalam iikegiatan iipengelolaan 

iisudah iisesuai iidengan iistandar iiyang iiada. 

iiAgar iiarsip iitetap iiterjaga iikeamanannya 

iidisetiap iiruangan iipenyimpanan iisudah 

iiterdapat iiCCTV. iI 

SARAN 

Saran iiyang iidapat iidiambil iidari 

iipembahasan iidiatas iidan iihasil iiobservasi 

iiselama iiPKL ii(Praktek iiKerja iiLapangan) iiyang 

iidilakukan iioleh iipenulis iiyaitu iikegiatan 

iimanajemen iiinformasi iirekod iidi iiDinas 

iiKearsipan iidan iiPerpustakaan iiKabupaten 

iiBadung ii iisudah iisesuai iidengan 

iikebutuhannya. iiNamun iidalam iikegiatan 

iipenataan iikartu iikendali iidi iidalam iifilling 

iicabinet iitidak iisesuai iidengan iikode 

iiklasifikasinya ihal itersebut iperlu idikembangkan 

iagar itidak iimenghambat iidalam ikegiatan 

iipenemuan iikembali iiarsip iiyang iiakan 

iidibutuhkan. iSistem iaplikasi iE-arsip iperlu 

idperbaiki idengan icepat iagar idalam ikegiatan 

ipenataan iarsip ibisa iberjalan idengan icepat idan 

itepat itanpa imenggunakan isistem imanual. i 
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