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program Diploma III pada Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri
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Laporan ini membahas mengenai penyelenggaraan kearsipan pada Divisi
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tidak ada, membut pengelolaan arsip kurang optimal.

Adapun yang bisa diterapkan oleh PT Bumi Sawindo Permai yaitu
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Banyak kekurangan baik dari segi penulisan maupun pembahasannya. Hal

ini dikarenakan keterbatasan kemampuan yang dimiliki oleh penulis. Penulis
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ABSTRAK

Arsip mempunyai peranan penting bagi kelancaran kegiatan organisasi sebagai
sumber informasi dan pusat ingatan. Namun, pada kenyataannya rendahnya
apresiasi terhadap arsip menjadi masalah sehingga arsip tidak dikelola dengan
baik. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui mengenai sistem penyimpanan
kearsipan berdasarkan 3 faktor yaitu: sistem penyimpanan arsip, perlengkapan
dan peralatan dan arsiparis pada Divisi HRD PT Bumi Sawindo Permai. Penulis
mengumpulkan data dengan metode wawancara dengan salah satu karywan PT
Bumi Sawindo Permai, yaitu Melva Simanjuntak. Teknik pengumpulan data
melakukan metode partisipan selama magang, serta melakukan teknik
pengumpulan data yang dipergunakan melalui wawancara dan observasi terhadap
divisi HRD PT Bumi Sawindo Permai. Adapun permasalahan yang ditemui di
divisi HRD yaitu sistem penyimpanan arsip yang kurang tepat, sehingga membuat
pencarian dokumen membutuhkan waktu 4-10 menit, perlengkapan dan peralatan
yang belum lengkap membuat dokumen yang ada di divisi HRD PT Bumi
Sawindo Permai tidak tertata dengan baik, serta tenaga arsiparis yang tidak ada
membuat pengelolaan dokumen tidak maksimal. Adapun yang bisa diterapkan
oleh PT Bumi Sawindo Permai yaitu menerapkan sistem subjek dikombinasi
dengan sistem nomor; menambah beberapa perlengkapan dan peralatan;
memberikan pelatihan dan pendidikan kepada karyawan tentang kearsipan dan
menerima karyawan khusus arsiparis.

Kata Kunci: Arsip, sistem penyimpanan, arsiparis
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ABSTRACT

Archives have an important role in the smooth running of organizational activities
as a source of information and a memory center. However, in reality, the low
appreciation of archives is a problem so archives are not managed properly. This
study aims to find out about the archive storage system based on 3 factors, namely:
archive storage system, equipments, and archivists at the HRD Division of PT
Bumi Sawindo Permai. The author collects data by interview method with one of
the employees of PT Bumi Sawindo Permai, namely Melva Simanjuntak. The
data collection technique uses the participant method during the internship, as
well as data collection techniques used through interviews and observations of the
HRD division of PT Bumi Sawindo Permai. As for the problems encountered in
the HRD division, namely an inaccurate archive storage system, making
document searches take 4-10 minutes, incomplete equipment and tools making
documents in the HRD division of PT Bumi Sawindo Permai not well organized,
and personnel absence of archivists makes document management not optimal.
What can be applied by PT Bumi Sawindo Permai, are subject system combined
with a number system; adding some equipment and tools; providing training and
education to employees about archives, and accepting special archivist employees.

Keywords: Archives, the systems subject, archivists
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