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ABSTRAK 
 

Pembuatan Jadwal Retensi Arsip (JRA) di Kantor Wali Nagari Kajai Kabupaten 
Pasaman Barat 

 
Oleh: Oktarino Arizona/ 2014 

 
Makalah ini membahas tentang pembuatan Jadwal Retensi Arsip (JRA) di 

Kantor Wali Nagari Kajai Kabupaten Pasaman Barat. Dari penulisan makalah ini 
mendiskripsikan proses pembuatan JRA di Kantor Wali Nagari Kajai Kabupaten 
Pasaman Barat. Metode penulisan makalah ini adalah menggunakan metode deskriptif 
melalui pertisipasi langsung dengan mengumpulkan data langsung dari sumber 
aslinya, yaitu keadaan arsip yang ada di kantor Wali Nagari Kajai, Kabupaten 
Pasaman Barat. Teknik pengumpulan data yang dilakukan adalah dengan observasi 
arsip yang ada di Kantor Wali Nagari Kajai, wawancara dengan pegawai yang 
bersangkutan. Proses pembuatan JRA di Kantor Wali Nagari Kajai, Kabupaten 
Pasaman Barat ini dimulai dengan menelusuri informasi arsip yang akan dibuat jadwal 
retensinya, menyeleksi, dan mengelompokan arsip, serta pendataan data. 

Berdasarkan analisis data dapat disimpulkan, Pertama, arsip yang ada di 
Kantor Wali Nagari Kajai dapat digolongkan menjadi tiga golongan, yaitu golongan 
warkat vital, warkat penting dan warkat berguna. Kedua, dalam pembuatan JRA 
dibutuhkan tim yang terdiri dari setiap kepala urusan dan sekretaris. Ketiga, 
melakukan survei dengan melihat tujuan dan fungsi organisasi, visi dan misi 
organisasi serta data arsip yang tersimpan. Keempat, pendataan arsip dengan form 
survei/inventarisasi arsip. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


