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ABSTRAK

Cintiya Citra Juwita. 2024. Inovasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar pada
Sekretariat DPRD Kabupaten Ponorogo. Tugas Akhir, Jurusan Ilmu Pemerintahan, Fakultas
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, Universitas Muhammadiyah Ponorogo, Dosen Pembimbing
Yusuf Adam Hilman, S.IP., M.Si dan Dosen Penguji I Drs. Bambang Triono, M.Si dan Dosen
Penguji II Irvan Nur Ridho, S.AP., M.Si.

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui inovasi pengarsipan surat masuk dan surat
keluar di Kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Ponorogo. Menurut (Zulkifli Amsyah, 2003)
Arsip merupakan setiap catatan/record/warkat yang tertulis, tercetak atau ketikan dalam bentuk
huruf, angka atau gambar, yang mempunyai arti dan fujuan tertentu sebagai bahan komunikasi
dan informasi yang terekam pada kertas, media komputer piringan dan kertas fotocopy.

Fokus masalah pada penelitian ini adalah bagaimanakah inovas pengarsipan surat ma-
suk dan surat keluar yang ada pada Kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Ponorogo. Tujuan dari
penelitian ini adalah untuk mendeskripsikan inovasi pengarsipan surat masuk dan surat keluar
yang ada di kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Ponorogo.

Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi, wawancara dan studi
pustaka atau dokumen. Dalam penelitian ini penulis menggunakan analisis data secara
deskriptif, yaitu memaparkan tentang suatu obyek pada suatu waktu.

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa inovas pengarsipan surat masuk dan surat
keluar pada Kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Ponorogo dapat dikatakan sudah cukup baik,
hal ini dapat dilihat dari inovasi. Meskipun masih juga terdapat beberapa kekurangannya
diantaranya adalah belum menggunakan sistem komputerisasi. Manfaat penting dari system
komputerisasi adalah menghemat ruang dan mudah diakses.

Kata kunci : Inovasi Pengarsipan, Sekretariat DPRD Kabupaten Ponorogo, Surat Masuk dan

Surat Keluar.
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ABSTRACT

Cintiya Citra Juwita. 2024. Innovation in Archiving Incoming and Ouigoing Letters
at the Ponorogo Regency DPRD Secretariat. Final Assignment, Department of Government
Science, Faculty of Social and Political Sciences, Muhammadiyah University of Ponorogo, Su-
pervisor Yusuf Adam Hilman, S.IP., M.Si and Examiner Lecturer I Drs. Bambang Triono, M.Si
and Examining Lecturer II Irvan Nur Ridho, S.AP., M.Si.

This research aims to determine innovations in archiving incoming and outgoing letters
at the Ponorogo Regency DPRD Secretariat Office. According to (Zulkifli Am-syah, 2003) Ar-
chives are any written, printed or typed notes/records/scripts in the form of letters, numbers or
images, which have a specific meaning and purpose as communication and information materi-

al recorded on paper, computer disk media. and photocopy paper.

The focus of the problem in this research is how innovative the archiving of incoming
and outgoing letters is at the Ponorogo Regency DPRD Secretariat Office. The aim of this re-
search is to describe innovations in archiving incoming and outgoing letters at the Ponorogo
Regency DPRD Secretariat office.

The data collection techniques used were observation, interviews and literature or doc-
ument studies. In this research the author uses descriptive data analysis, namely describing an

object at a time.

The results of this research show that innovation in archiving incoming and outgoing
letters at the Ponorogo Regency DPRD Secretariat Office can be said to be quite good, this can
be seen from the innovation. Although there are still several shortcomings, including not using

a computerized system. An important benefit of a computerized system is that it saves space

and is easy to access.

Keywords: Archiving Innovation, Ponorogo Regency DPRD Secretariat, Incoming and Out-
going Letters.



