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ABSTRAK 

 

Penelitian ini bertujuan untuk memahami sistem arsip yang diterapkan di Kelurahan 

Lebung Gajah, mengidentifikasi kekurangan, dan memberikan rekomendasi untuk 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi sistem penyimpanan arsip. Metode 

penelitian yang digunakan meliputi wawancara dengan pihak terkait, dokumentasi, 

dan riset kepustakaan. Data yang terkumpul dianalisis dengan metode kuantitatif 

deskriptif.  Hasil penelitian menunjukkan bahwa penyimpanan arsip di Kelurahan 

Lebung Gajah saat ini menghadapi beberapa kendala, seperti kurangnya klasifikasi, 

penomoran, pencatatan, pengorganisasian, dan pemeliharaan arsip, serta kurangnya 

pemantauan terhadap keadaan arsip. Oleh karena itu, diperlukan perbaikan sistem 

penyimpanan arsip untuk menciptakan tata kelola arsip yang lebih efektif dan 

efisien.  Pencarian kembali arsip secara manual juga mengalami kendala dalam hal 

efektivitas. Oleh karena itu, langkah-langkah seperti perancangan ulang tata letak 

ruang arsip, penyusunan sistem penempatan dokumen yang jelas, dan penerapan 

prosedur pencarian yang terstruktur dapat membantu meningkatkan efektivitas 

penemuan kembali arsip. Setelah dilakukan perbaikan, waktu penemuan kembali 

arsip dapat dikurangi menjadi antara 7 hingga 30 detik.  Dalam saran yang diajukan, 

diperlukan kehadiran staf yang mengerti pengelolaan arsip, perlu adanya 

pemusnahan arsip yang tidak relevan, dan perlengkapan digital yang memadai 

seperti scanner dan komputer. Implementasi saran-saran ini diharapkan dapat 

meningkatkan sistem penyimpanan arsip di Kelurahan Lebung Gajah secara 

keseluruhan. 

 

Kata Kunci: Arsip, Kelurahan Lebung Gajah, perbaikan arsip. 
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ABSTRACT 

 

The purpose of this research is to comprehend the archival system implemented in 

Lebung Gajah Subdistrict, identify its shortcomings, and provide recommendations 

to enhance the effectiveness and efficiency of the archival storage system. The 

research methods employed include interviews with relevant parties, 

documentation, and literature review. The collected data is analyzed using 

descriptive quantitative methods. The research findings indicate that the current 

archival storage in Lebung Gajah Subdistrict faces several challenges, such as lack 

of classification, numbering, recording, organization, and maintenance of archives, 

as well as inadequate monitoring of archival conditions. Therefore, improvements 

in the archival storage system are necessary to establish a more effective and 

efficient archival governance. Manual archive retrieval also encounters challenges 

in terms of effectiveness. Hence, steps such as redesigning the archival space 

layout, establishing a clear document placement system, and implementing 

structured search procedures can help enhance the effectiveness of archive retrieval. 

After the improvements, the archive retrieval time can be reduced to between 7 to 

30 seconds.  In the recommendations put forth, the presence of staff knowledgeable 

in archival management is required, irrelevant archives need to be properly 

disposed of, and adequate digital equipment such as scanners and computers are 

necessary. The implementation of these recommendations is expected to enhance 

the archival storage system in Lebung Gajah Subdistrict as a whole. 

 

Keywords: Archives, Kelurahan Lebung Gajah, Archive Repair 
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