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ABSTRAK

Diah Pujihastuti,2011 Sistem Perawatan Dan Pengamanan Arsip Tekstual Pada Kantor Dinas Kesehatan Provinsi JAwa Tengah. Program Studi Manajemen Perkantoran Diploma III – Jurusan Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Semarang 2011.

Kata kunci : Perawatan dan Pengamanan Arsip Tekstual

 Arsip mempunyai peran yang sangat penting dalam perjalalanan hidup suatu organisasi atau perusahaan, oleh karenaa itu untuk menjaga keawetan daur hidup sebuah arsip dari tahap penciptaannya, penggunaan, pemeliharaan dan pemindahan serta pemusnahannya, sangat dibutuhkan sebuah sistem yang baik dan benar untuk menangani arsip.

Permasalahan yang dibahas adalah mengenai (1) bagaimana perawatan dan pengamanan arsip tekstual pada Kantor Dinas Kesehatan Provinsi Jawa Tengah.(2) Apa saja yang menjadi kendala dalam perawatan dan pengamanan arsip tekstual di bagian umum pada Kantor Dinas Kesehatan Provinsi Jawa Tengah. 

Metode penelitian yang penulis gunakan adalah: jenis data terdiri dari data primer dan sekunder. Metode pengumpulan data yang digunakan adalah wawancara (interview). Dan dalam penelitian ini penulis menggunakan analisis data secara deskriptif kualitatif, yaitu menggambarkan kenyataan-kenyataan yang terjadi bersifat umum dan kemungkinan masalah yang dihadapi serta solusinya. sistem perawatan arsip tekstual pada dinas kesehatan provinsi jawa tengah meliputi kamperisasi dan perawatan fisik arsip. Sedangkan pengamanan arsip tekstual melingkupi pemeliharaan arsip dari kerusakan arsip. Pemeliharaan dilakukan dengan cara Menyimpan arsip pada lemari arsip, filing kabinet, atau rak arsip. Kendala yang dihadapi adalah minimnya prasarana arsip yakni terbatasnya ruangan penyimpanan arsip dan masih kurangnya jumlah tenaga kearsipan.

Berdasarkan penelitian yang dilakukan dapat disimpulkan bahwa Sistem perawatan arsip tekstual yang di gunakan pada Dinas Kesehatan Provinsi Jawa tengah meliputi kamperisasi dan perawatan fisik arsip. sedangkan Pengamanan arsipnya melingkupi melingkupi pemeliharaan arsip dari kerusakan saja, menyimpan arsip pada lemari arsip, filing kabinet, atau rak arsip. Saran bagi instansi, Sebaiknya Kantor Dinas Kesehatan Provinsi Jawa Tengah lebih memaksimalkan sarana dan prasarana untuk menunjang perawatan dan pengamanan arsip tekstual  khususnya dalam hal perbaikan kertas. Kantor Dinas Kesehatan Provinsi Jawa Tengah sebaiknya menambah jumlah tenaga ahli di bidang kearsipan.


















