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Pimpinan dan seluruh pegawai Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Depok yang telah memberikan kesempatan, bimbingan, serta dukungan kepada
penulis selama pelaksanaan magang, sehingga penulis dapat memperoleh
pengalaman dan mengumpulkan data yang diperlukan dalam penyusunan tugas
akhir.

Orang tua penulis, Bapak Yadi dan.lbu Riaserta kakak penulis, Kak Dini yang
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. Sahabat/teman-teman/pihak-pihak lain yang tidak dapat penulis sebutkan satu
per satu, namun telah membantu penulis selama proses penulisan tugas.akhir.
Penulis.menyadari bahwa tugas akhir ini jauh dari kata sempurna. Oleh
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ini.dapat bermanfaat bagi kita semua.

Depok; 6 Juli 2026
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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kegiatan administrasi serta layanan-kependudukan memiliki kaitan
yang erat dengan kegiatan pengarsipan. Keberadaan. arsip memberikan
kontribusi penting untuk‘mendukung penyelenggaraan aktivitas. administrasi
serta layanan kependudukan. Arsip menjadi bukti pelaksanaan,.alat bukti
hukum, dasar -pengambilan keputusan,  serta'. sumber informasi dalam
penyediaan layanan bagi masyarakat. Dengan demikian, tata kelola
pemerintahan yang efektif dapat diwujudkan melalui pengelolaan arsip yang
dilakukan secara tepat.

Pengelolaan arsip dilakukan.melalui beberapa proses tahapan, yaitu
meliputi penciptaan, penyimpanan, penataan, pemeliharaan, hingga penemuan
kembali arsip. Penerapan pengelolaan yang baik dan sistematis pada setiap
tahapan tersebut akan mendukung proses penemuan.kembali arsip ketika
diperlukan. Namun, berbagal kendala dapat terjadi apabila arsip tidak dikelola
secara sistematis, yakni menghambat proses temu kembali arsip yang telah
disimpan, terjadinya data-yang berganda, hingga risiko hilangnya informasi
penting yang dibutuhkan .dalam  pelayanan publik. Seiring dengan
perkembangan teknologi dan informasi, pengelolaan arsip tidak lagi terbatas
pada cara manual, melainkan mulai‘memanfaatkan sistem digital.

Pelaksanaan kegiatan operasional di instansi pemerintah kini semakin
didukung oleh sistem digital sebagai dampak dari kemajuan teknologi,
termasuk dalam_pengelolaan-arsip.. Salah_satu bentuk-penerapan teknologi
tersebut diwujudkan melalui kegiatan~digitalisasi arsip, yaitu proses
mengalihmediakan arsip fisik ke dalam bentuk digital melalui kegiatan
pemindaian dokumen. Pelaksanaan digitalisasi arsip bertujuan untuk
mempermudah penyimpanan data, mempercepat akses informasi, serta
mengurangi risiko kerusakan dan kehilangan dokumen fisik. Pengelolaan
dokumen administrasi dan layanan kependudukan diharapkan mampu

mendukung proses kerja yang lebih efektif dan efisien sehingga temu kembali
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arsip dapat berlangsung dalam waktu yang lebih singkat. Namun, penyimpanan
arsip yang telah dilakukan dengan baik tidak selalu menjamin kelancaran
proses temu kembali apabila tidak disertai pengelolaan yang terstruktur dan
penamaan yang jelas.

Arsip catatan sipil menjadi bagian yang melekat dalam
penyelenggaraan layanan administrasi‘kependudukan.karena berfungsi sebagai
pendukung pelayanan kepada.masyarakat di bidang kependudukan. Arsip
tersebut memuat berbagai dokumen yang menjadi bukti identitas hukum
penduduk, meliputi akta kelahiran, akta perkawinan, akta perceraian, serta.akta
kematian.-Mengingat berbagal dokumen tersebut memiliki nilai administratif
dan hukum yang tinggi, pengelolaannya perlu dilakukan dengan baik dan
sistematis. Kebutuhan akan pengelolaan arsip yang efektif semakin meningkat
sejalan dengan pertumbuhan jumlah penduduk.

Badan Pusat Statistik (2026) menyatakan bahwa jumlah penduduk
Indonesia per bulan Februari 2026 telah mencapai lebih dari 287 juta jiwa,
sedangkan Provinsi Jawa Barat memiliki lebih-dari 51 juta jiwa per bulan
Februari 2026. Sementara itu, Badan Pusat Statistik Kota Depok (2026)
menyatakan populasi Kota Depok pada tahun 2025 telah melebihi 2 juta jiwa.
Tingginya populasi tersebut dapat memengaruhi volume dokumen administrasi
kependudukan yang dihasilkan. Maka dari itu, diperlukan pengelolaan arsip
digital yang baik agar prosesstemu.kembali.arsip dapat berlangsung dengan
cepat, tepat, serta efisien pada saat diperlukan.

Sebagai salah satu organisasi perangkat daerah Kota Depok, Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Depok memiliki tanggung jawab
untuk menyelenggarakan urusan administrasi kependudukan dan.pencatatan
sipil. Dalam melaksanakan-tugasnya, instansi ini membantu-Wali Kota untuk
melayani berbagai layanan administrasi kependudukan masyarakat Kota
Depok, seperti penerbitan akta kelahiran, akta kematian, akta perkawinan, akta
perceraian, beserta dokumen kependudukan lainnya. Penyelenggaraan layanan
administrasi kependudukan tersebut tentunya menghasilkan berbagai dokumen
baik yang masih berbentuk konvensional maupun yang telah tersedia dalam

bentuk digital. Oleh sebab itu, pengelolaan arsip catatan sipil perlu dilakukan
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secara baik agar informasi dapat tersimpan dan ditemukan kembali dengan
cepat.

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Depok, sebagai
instansi yang bertanggung jawab atas pelayanan administrasi kependudukan,
telah melakukan digitalisasi arsip catatan sipil melalui proses pemindaian
dokumen fisik menjadi dokumen digital. Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi
Pelayanan sebagai salah satu'unit kerja di Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil melakukan kegiatan pengelolaan arsip digital. Arsip yang telah dipindai
kemudian disimpan ke dalam media penyimpanan digital dalam folder tertentu
di dalam komputer sesuaickelompok arsip yang dimiliki dan diberi nama sesuai
dengan .standar penamaan file yang ada. Selanjutnya, arsip. yang telah
dialihmediakan dicatat pada daftar alih media arsip.

Namun, berdasarkan hasil observasi selama kegiatan magang,
pengelolaan arsip digital catatan sipil. masih berada ' dalam tahap
penyempurnaan. Penerapan standar penamaan-file arsip digital dan pencatatan
ke dalam daftar alih media arsip belum sepenuhnya dilakukan secara
menyeluruh pada semua arsip yang telah dialihmediakan. Temuan tersebut
menunjukkan bahwa pengelolaan arsip digital masih-perlu dikembangkan agar
lebihterstruktur, sehingga-dapat mendukung proses.temu kembali arsip digital
secara lebih cepat dan efektif, serta dapat digunakan ketika dibutuhkan dalam
kegiatan pelayanan administrasi-kependudukan:.

Berdasarkan uraian tersebut, pengelolaan arsip digital berperan penting
untuk mendukung pelaksanaan temu kembali arsip agar. pelayanan administrasi
kependudukan dapat berlangsung secara lebih cepat dan efektif. Dengan
demikian, penulis mengangkat topik tugas akhir mengenai “Pengelolaan Arsip
Digital Catatan Sipil di~Dinas. Kependudukan dan_Pencatatan™ Sipil Kota
Depok.”
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a.

a.

1.2 Rumusan Masalah

Mengacu pada pemaparan pada bagian latar belakang, tugas akhir ini

disusun untuk menjawab beberapa rumusan masalah, yakni:

Bagaimana tahapan penyimpanan arsip digital catatan sipil dalam
pengelolaan arsip digital pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Depok?

Bagaimana pelaksanaan temu kembali arsip digital. catatan sipil dalam
pengelolaan arsip digital pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Depok?

Apa_kendala yang dihadapi dalam tahapan penyimpanan arsip digital
catatan sipil pada pengelolaan arsip digital di Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Depok?

Apa kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan temu kembali arsip digital
catatan sipil pada pengelolaan arsip digital di'Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kota Depok?

1.3 Tujuan Penulisan

Sejalan dengan rumusan masalah yang telah ditetapkan, tujuan yang

hendak dicapai dalam tugas akhir ini, yakni sebagai berikut:

Menjelaskan tahapan penyimpanan arsip digital catatan sipil dalam
pengelolaan arsip digital pada Dinas-Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Depok.

Menjelaskan pelaksanaan temu kembali arsip digital catatan sipil dalam
pengelolaan arsip digital pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Depok.

Mengetahui kendalayang..dihadapi dalam tahapan..penyimpanan arsip
digital catatan sipil pada pengelolaan arsip di Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Depok.

Mengetahui kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan temu kembali arsip
digital catatan sipil pada pengelolaan arsip digital di Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Kota Depok.
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1.4 Manfaat Penulisan

Manfaat yang diharapkan dari penyusunan tugas akhir ini ditujukan

kepada beberapa pihak, yakni sebagai berikut:

a.

Bagi penulis, penulisan tugas akhir ini dapat menambah wawasan penulis
mengenai pengelolaan arsip digital, khususnya dalam penyimpanan dan
temu kembali arsip pada instansi‘pemerintahan:

Bagi Dinas Kependudukan-dan Pencatatan Sipil Kota Depok, penulisan
tugas akhir ini-'dapat menjadi bahan masukan dalam meningkatkan
pengelolaan arsip digital catatan sipil agar lebih efektif sehingga dapat
mendukung proses temu kembali arsip jika ingin dibutuhkan.

Bagi Politeknik Negeri Jakarta, penulisan tugas akhir ini dapat menjadi
referensi bagi mahasiswa dalam penyusunan tugas akhir yang berkaitan
dengan pengelolaan arsip digital.

Bagi ilmu pengetahuan, penulisan tugasakhir ini dapat digunakan sebagai
sumber referensi untuk menunjang informasi mengenai pengelolaan arsip
digital dalam mendukung efektivitas penyimpanan dan penemuan kembali

arsip.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam proses penyusunan tugas akhir ini, berbagai data yang

diperlukan dikumpulkan = sebagai = pendukung pembahasan. Adapun

pengumpulan data tersebut dilakukan melalui sejumlah metode, di antaranya

adalah sebagai berikut:

a. Wawancara

Pengumpulan data dalam tugas akhir ini didukung oleh.penerapan
beberapa teknik pengumpulan_data, di antaranya..teknikwawancara.
Menurut Sugiyono dalam Kusumaningrum, dkk. (2025:139), wawancara
adalah interaksi berupa pertukaran pertanyaan dan jawaban yang
dilakukan oleh dua pihak atau lebih melalui proses tanya jawab, di mana
seorang pewawancara mengajukan pertanyaan dan narasumber
menyampaikan jawaban maupun pendapat terkait dengan pertanyaan yang

diajukan. Pengumpulan data melalui metode wawancara penyusunan tugas
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akhir ini didukung oleh penggunaan wawancara semi-terstruktur. Menurut
Kusumaningrum, dkk. (2025:139), wawancara semi-terstruktur
merupakan wawancara yang menggabungkan pertanyaan yang terstruktur
dengan keleluasaan untuk menggali informasi tambahan atau
memperdalam jawaban responden, sehingga peneliti dapat memperoleh
pemahaman informasi yang_.lebih..mendalam. sesuai sudut pandang
responden. Penulis memilihjenis wawancara semi-terstruktur karena ingin
mengetahui data” yang lebih akurat dan mendalam mengenai. tahapan
penyimpanan-arsip dan temu kembali arsip serta kendala yang dihadapi
dalam'pengelolaan arsip digital catatan sipil di. Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Depok melalui jawaban-jawaban. yang diberikan
narasumber sesuai dengan hasil pengembangan pertanyaan.

Penulis akan melakukan wawancara di Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Depok yang berlokasi di Gedung Dibaleka 11
Kompleks Balaikota Depok Lantai 2, JI..Margonda Raya No. 54 Depok.
Penulis akan mewawancarai dua narasumber yang berkaitan dengan
pengelolaan arsip digital catatan sipil, yaitu-dua pegawai di Bidang
Pemanfaatan dan Inovasi Pelayanan. Penulis-memilih kedua narasumber
tersebut untuk diwawancaral karena kedua narasumber ‘tersebut terlibat
langsung dalam kegiatan penyimpanan arsip digital dan temu kembali
arsip digital sebagai bagian dari pengelolaan arsip digital catatan sipil.
(Pedoman wawancara terlampir pada lampiran 5).

Teknik wawancara digunakan untuk memperoleh informasi terkait
tahapan penyimpanan arsip digital catatan sipil, pelaksanaan temu kembali
arsip digital, serta kendala yang dihadapi pada tahapan penyimpanan arsip
digital catatan sipil"dan-pelaksanaan temu kembali arsip-digital. Melalui
wawancara semi-terstruktur, proses pengumpulan informasi dan data
diharapkan mampu memberikan data dan informasi yang lebih mendalam
sebagai bahan penulisan tugas akhir ini. (Hasil wawancara terlampir pada

lampiran 2).
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b. Observasi

Selain wawancara, observasi juga diterapkan sebagai metode
pengumpulan data dalam penyusunan tugas akhir ini. Menurut Junaidi,
dkk. (2025:83), observasi merupakan kegiatan pengumpulan informasi
yang dilakukan dengan memanfaatkan pancaindra untuk membantu
memecahkan masalah penelitian. Observasi~dapat dilakukan melalui
proses melihat, mengamati, maupun mendengarkan. ‘Qbservasi dalam
penyusunan tugas akhir ini dilakukan melalui pengamatan secara.langsung
terhadap aktivitas tahapan penyimpanan arsip digital catatan sipil.dan
pelaksanaan temu kembali arsip digital catatan sipil dalam pengelolaan
arsip digital di Dinas Kependudukan dan Pencatatan SipilKota Depok.
Observasi akan difokuskan pada‘ tahapan penyimpanan arsip digital
catatan sipil serta pelaksanaan temu kembali arsip beserta fasilitas yang
menunjang pelaksanaan pengelolaan arsip tersebut. (Hasil observasi
terlampir pada lampiran 3).

Dokumentasi

Menurut Yin dalam Mustiali. (2025:125), teknik dokumentasi
dilakukan dengan memanfaatkan dokumen-dokumen yang relevan dengan
penelitian sebagal sumberinformasiyang-selanjutnya dianalisis. Kegiatan
mengumpulkan data melalui-pengumpulan serta pengamatan berbagai
dokumen yang berhubungan dengan-penelitian. Dokumen tersebut dapat
berupa arsip, catatan, laporan, buku, surat kabar, foto, rekaman audio atau
video, maupun dokumen digital lainnya. Dalam penugasan tugas akhir ini,
penulis’. mengumpulkan berbagal dokumen pendukung, seperti  foto
kegiatan, contoeh.arsip digital yang telah disimpan, daftar alih. media arsip,
serta berbagal sumbertertulis lain terkait dengan pengelolaan-arsip digital

catatan sipil. (Dokumentasi proses wawancara terlampir pada lampiran 4).
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Mengacu pada hasil pembahasan yang telah dipaparkan terkait tahapan

penyimpanan arsip digital catatan sipil, pelaksanaan temu kembali arsip digital

catatan sipil, kendala yang-ditemukan pada tahapan penyimpanan arsip digital

catatan sipil, dan kendala yang ditemukan pada pelaksanaan temu,kembali

arsip digital ~catatan sipil dalam pengelolaan arsip digital di . Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Depok, maka diperoleh kesimpulan,

yakni:

a

Penyimpanan arsip digital catatan sipil pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Depok dilaksanakan melalui beberapa langkah yang
saling berkaitan, yaitu persiapan arsip, alih_media arsip melalui proses
pemindaian, penyimpanan arsip digital yang .didukung oleh sistem
penyimpanan arsip kronologis dan dewey, penerapan standar penamaan
file, serta penyusunan dokumen administrasi alih media arsip yang
mencakup pembuatan berita acara penyerahan arsip dan pencatatan ke
dalam daftar alih media arsip. Namun, penerapan standarpenamaan file
serta pencatatan arsip digital catatan sipil yang sudah dialihmediakan ke
dalam daftar alih media ‘arsip masih dalam tahap pengerjaan sehingga
belum diterapkan secara. menyeluruh pada seluruh arsip digital catatan
sipil.

Pelaksanaan temu kembali arsip digital catatan sipil dilakukan dengan
memanfaatkaninformasi berupa kode Klasifikasi arsip..digital, tahun
pembuatan arsip, nama“pemilik.atau.nama. pemohon-dari dokumen yang
dicari, dan nomor registrasi. Informasi tersebut digunakan sebagai dasar
pencarian arsip digital catatan sipil. Penggunaan sistem penyimpanan
arsip, standar penamaan file, dan daftar alih media arsip juga cukup
mendukung proses temu kembali arsip. Kendati demikian, masih terdapat
beberapa aspek yang dapat dikembangkan lebih lanjut, seperti penerapan

standar penamaan file, pencatatan arsip digital catatan sipil secara lengkap
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ke daftar alih media arsip, serta penambahan fitur hyperlink untuk
mempermudah dan mempercepat proses temu kembali arsip digital.
c. Terdapat beberapa kendala dalam tahapan penyimpanan arsip digital

catatan sipil dalam pengelolaan arsip digital di Dinas Kependudukan dan
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Pencatatan Sipil, yaitu penerapan standar penamaan file yang belum
merata dan arsip digital catatan.sipil belum sepenuhnya tercatat pada daftar
alih media arsip yang~memengaruhi proses temu kembali arsip digital
catatan sipil yang dibutuhkan. Selain itu, volume arsip catatan'sipil yang
tinggi serta adanya sedikit kendala yang muncul pada komputer yang
digunakan juga memengaruhi waktu pengerjaan-untuk mengelola arsip
digital catatan sipil.

d.~ Adapun kendala juga muncul pada pelaksanaan temu kembali arsip digital
catatan sipil dalam pengelolaan arsip digital pada Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Kota Depok, yakni ditemukan adanya nama yang
sama pada penamaan file sebelum diterapkannya standar penamaan file
yang menyebabkan proses temu kembali_memakan waktu yang sedikit
lebih lama karena sering ditemukan nama-nama yang mirip atau bahkan
sama sehingga ketika arsip tersebut dibuka ternyata arsip digital tersebut
tidak sesuai dengan~data yang diinginkan. ‘Selain itu, ‘pencarian arsip
digital yang belum tercatat ke dalam daftar alih media arsip harus dicari

secara manual di komputer:

5.2 Saran

Mengacu pada hasil pembahasan yang telah dipaparkan terkait tahapan
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penyimpanan arsip-digital catatan sipil, pelaksanaan temu kembali.arsip digital
catatan sipil, kendala yang-ditemukan pada tahapan penyimpanan arsip digital
catatan sipil, dan kendala yang ditemukan pada pelaksanaan temu kembali
arsip digital catatan sipil dalam pengelolaan arsip digital di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Depok, penulis menyusun beberapa
saran sebagai masukan dalam mengatasi kendala yang telah diidentifikasi
sehingga diharapkan dapat dipertimbangkan oleh Dinas Kependudukan dan



eyieyer uabap yiuyaijod uizi edue)

g
b
[
=}
Q
[
£
T
o
=
—
Q.
o
==
=
[}
-
<
=
=
Q
=
=
[}
T
[}
=
=
=
Q
o
=
<
o
=
Q
g
e
[
-
v
o
=
(1)
=
=,
==
-
[
Q
[}
—
—
o
=
o
-
-
o

N
= - Y
o ]
s 28
= Q
Q@ c s
355
= -
a3g
=]
3 <
c Q
(=
233
o =
= ~
~
Sa 3
3 =%
3 =
o S
33¢
o E}
- T
o
532
S2s
=
< ®
1) 2
T
s QP
Q s 5
o £
3 =
'ﬂ_l’ [
8 ®7
< °
w m
o 0>
£3E
c 4
- =
2273
2 o<
<
S B
o=
€ 9 3
= x5
B
2. °
o
s 2
Q —
3 £
5 B
T
g 3
o
~ 3
5 T
1 ®
° =
€ £
= ©w
Q
-
=
.‘.
=
~
Q
-+
Q
=
(=1
3.
8
=
Q
=
w
=
{ )
g
=
3
o
w
o
Q
=3

-
2
o
=
Q
=
Q
3
[}
=]
Q
c
-
T
w
[}
o
o
Q
o
=
o
-
o
c
(73
o
c
=
c
=
=
o
-
<
)
~
<
)
=
-
o
=
T
o
3
(]
=]
n
Q
=
-
c
=5
==
o
=
Q.
o
=
3
[}
=
<
[}
T
S
-
=
o
=
(7}
c
3
o
[}
-

oL
m
=
0
T
~*
Y

=
o
=
8]
©
-+
o
2.
=
)
=
=
(1))
x
E.
x
4
D
Q
D
:.
L
Q
x
Q
-
=+
[

55

Pencatatan Sipil Kota Depok untuk meningkatkan pengelolaan arsip digital

catatan sipil. Adapun saran-saran tersebut diuraikan sebagai berikut:

a.

Melanjutkan penerapan standar penamaan file arsip digital dan pencatatan
arsip digital catatan sipil yang berhasil dialihmediakan ke dalam daftar alih
media arsip secara bertahap dan menyeluruh agar seluruh arsip digital
catatan sipil memiliki penamaan‘yang seragam-dan tercatat di daftar alih
media arsip.

Mengembangkan daftar alih media arsip dengan mencantumkan tautan
atau penghubung yang langsung terarah ke dokumen yang dituju, sehingga
dapat” memudahkan< proses. temu kembali arsip dan dapat langsung
digunakan.

Melakukan pengalihmediaan dokumen yang belum dialihmediakan,
belum diberi standar penamaan file, dan belum tercatat dalam daftar alih
media arsip, serta melakukan pemeliharaan perangkat komputer secara
berkala guna mendukung kelancaran kegiatan pengelolaan arsip digital
catatan sipil.

Melakukan penyesuaian standar penamaan. file terhadap arsip digital yang
masih menggunakan format lama sesuai dengan standar penamaan file
baru serta melanjutkan pencatatan arsip digital ke dalam daftar alih media
arsip sehingga proses temu kembali arsip dapat dilakukan secara lebih

akurat.
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