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ABSTRAK 

Laporan tugas akhir ini dibuat dengan judul: “Manajemen Kearsipan dalam 

Menunjang Efisiensi Kerja Pada Balai POM di Jambi”. Penelitian ini menggunakan 

metode deskriftif kualitatif yaitu metode yang memberikan gambaran atau keadaan objek yang 

diteliti berdasarkan analisis data yang telah dikumpulkan untuk memperoleh kesimpulan. 

Manajemen kearsipan dalam menunjang efisiensi kerja pada Balai POM Jambi 

tidak terlepas dari keseluruhan kegiatan yang meliputi penetapan kebijakan, 

pembinaan kerasipan, dan pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan 

nasional yang didukung oleh sumber daya manusia, sarana dan prasarana, serta 

sumber daya lainnya. Penetapan kebijakan ini adalah norma, standar, prosedur, 

dan kriteria yang disahkan oleh pimpinan organisasi sesuai dengan kebutuhan dan 

budaya organisasi serta ketentuan peraturan perundang-undangan. Dalam 

penyelenggaraan kearsipan dibutuhkan aspek kebijakan, norma, pedoman, 

standar, kriteria (NSPK), sistem pengelolaan arsip dinamis dan statis, prasarana 

dan sarana (kelembagaan, gedung atau tempat, dan peralatan, sumber daya 

manusia, dan anggaran) sehingga dapat menunjang efisiensi kerja pada Balai 

POM di Jambi.  

Kata Kunci:  Manajemen Kearsipan, Efisiensi Kerja.  
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ABSTRACT  

 This final project report was made with the title: "Archive Management in 

Supporting Work Efficiency at the POM Center in Jambi". This study uses a 

qualitative descriptive method, a method that provides an overview or state of the 

object under study based on the analysis of data that has been collected to obtain 

conclusions. Archival management in supporting work efficiency at the Balai 

POM Jambi is inseparable from the overall activities which include the 

determination of policies, fostering and managing records in a national archiving 

system supported by human resources, facilities and infrastructure, as well as 

other resources. The determination of this policy is the norms, standards, 

procedures and criteria that are approved by the leadership of the organization in 

accordance with the needs and culture of the organization and the provisions of 

the legislation. In organizing archives, aspects of policies, norms, guidelines, 

standards, criteria (NSPK), dynamic and static archive management systems, 

infrastructure and facilities (institutional, building or place, and equipment, 

human resources, and budget) can support work efficiency at the POM Balai in 

Jambi. 

Keywords: Archive Management, Work Efficiency. 
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