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ABSTRAK 

 

Yolanda. 2021. “Pembuatan klasifikasi detail dalam pengelolaan arsip statis di Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Padang”. Makalah. Program Studi Informasi, 

Perpustakaan dan Kearsipan, Jurusan Bahasa dan Sastra Indonesia dan Daerah, 

Fakultas Bahasa dan Seni, Universitas Negeri Padang. 

Penulisan makalah ini bertujuan untuk mendeskripsikan: (1) tahapan dalam 

pembuatan klasifikasi detail dalam pengelolaan arsip statis di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kota Padang; (2) hasil evaluasi produk/hasil uji coba produk lasifikasi detail 

dalam pengelolaan arsip statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Padang. 

Hasil penulisan makalah pembuatan klasifikasi detail dalam pengelolaan arsip 

statis di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Padang terdapat lima tahapan 

penulisan produk klasifikasi detail, yaitu : Pertama, (1) identifikasi arsip, merupakan 

kegiatan untuk mengelompokkan arsip berdasarkan kesamaan permasalahan yang ada 

dalam arsip tersebut; (2) penilaian arsip, proses penilaian pada arsip ini menentukan 

jangka waktu simpan dan nasib akhir arsip yang dilihat dari segi aspek fungsi dan 

subtansi informasinya; (3) menganalisis, menyeleksi dan mengelompokkan, tahapan 

yang bertujuan mengarahkan keseluruhan kegiatan sesuai dengan arsip yang 

dikelompokkan berdasarkan jenis tahun atau subjeknya lalu disatukan menjadi satu 

folder; (4) membuat kertas daftar isi (deskripsi) dan kertas resume, dilakukan dengan 

menentukan 5W+1H dari isi arsip statis tersebut; (5) pengemasan Arsip Statis, Arsip 

ini dikemas menggunakan kertas kissing. Kedua untuk uji coba produk, (1) penamaan 

produk, sudah menggambar isi arsip yang ada didalam kertas kissing tersebut; (2) 

desain tampilan produk, awalnya kertas resumenya menggunakan warna yang kontras 

dengan warna sampul kissing dan diganti menjadi warna putih sesuai warna kertas 

daftar isi (deskripsi); (3) gaya bahasa yang diterapkan dikertas daftar isi (deskripsi) dan 

kertas resume sudah sesuai dengan ejaan Bahasa Indonesia; (4) kerapian pada produk 

klasifikasi detail iini sudah tersusun rapi berdasarkan pengelompokkannya lalu 

dibuatkan daftar isi (deskripsi). 
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