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Abstrak
 

Pengelolaan arsip suatu organisasi memerlukan norma, standar, prosedur, dan kriteria (NSPK) sebagai

pedoman. Pengelolaan arsip, tanpa NSPK, hanya mengandalkan praksis pengelola arsip menjadikan setiap

individu atau unit pengolah melakukan pengelolaan arsip dengan mengandalkan pengetahuan dan kebiasaan

dari pendahulunya. Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis praksis pengelola arsip dari setiap unit kerja

SDIA 61 berselaras dengan pengolahan pengetahuan menghasilkan konstruksi skema klasifikasi mengacu

pada standar nasional dan peraturan kearsipan internasional. Metode kualitatif dengan pendekatan studi

kasus digunakan dalam penelitian ini untuk menggali secara mendalam data yang mendukung dan

memenuhi kebutuhan tujuan penelitian. Informan dalam penelitian ini adalah pengelola arsip di SDIA 61.

Analisa data terhadap hasil wawancara, observasi dan analisis dokumen dilakukan dengan open coding,

axial coding, dan selective coding. Hasil dari penelitian ini adalah praksis pengelolaan arsip yang terdiri dari

penyimpanan, temu kembali, dan perlindungan di ruang pencipta arsip berjalan tanpa menggunakan indeks,

klasifikasi, dan jadwal retensi sebagai wujud dari NSPK sehingga temu kembali dilakukan secara manual

tanpa menggunakan pencatatan peminjaman dan pengembalian arsip, dan perlindungan dalam bentuk

membuat cadangan arsip belum dilakukan. Solusi dari penelitian ini, pengolahan pengetahuan berinteraksi

dengan praksis pengelolaan arsip menghasilkan ancangan skema klasifikasi arsip meliputi analisis bisnis

menunjukkan adanya 10 fungsi, 35 kegiatan, dan 100 tindakan kerja di SDIA 61. Ancangan skema

klasifikasi sebagai konstruksi dari para pengelola arsip SDIA 61 menyesuaikan dengan standar nasional.

......Management of an organization's archives requires norms, standards, procedures and criteria (NSPK) as

guidelines. Archive management, without NSPK, only relies on the praxis of archive processing, making

each individual or processing unit carry out archive management by relying on the knowledge and habits of

their predecessors. This research aims to analyze the archive processing practices of each SDIA 61 work

unit in harmony with knowledge management, resulting in a classification scheme referring to national

standards and international archival regulations. Qualitative methods with a case study approach were used

in this research to explore in depth the data that supports and meets the needs of the research objectives. The

informants in this research were archive processors at SDIA 61. Data analysis of the results of interviews,

observations and document analysis was carried out using open coding, axial coding and selective coding.

The result of this research is that the practice of archival management which consists of storage, retrieval

and protection in the archive creation space operates without using indexes, classification and retention

schedules as a form of NSPK so that retrieval is carried out manually without using records of borrowing

and returning archives. and protection in the form of backing up archives has not been carried out. The

solution of this research, knowledge management interacts with archive management praxis to produce an

archival classification scheme plan through business analysis showing that there are 10 functions, 35

activities, and 100 work actions at SDIA 61. The classification scheme plan as a construction for SDIA 61

archive processors conforms to national standards.
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