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ABSTRAK 

 

Penulisan laporan akhir ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana upaya 

pembenahan sistem penyimpanan arsip pada Koperasi Karyawan Patra PT 

Pertamina (Persero) Refinery Unit III Plaju.  Masalah yang ditimbulkan adalah 

Kurang baiknya sistem penyimpanan arsip pada Koperasi Karyawan Patra PT 

Pertamina (Persero) Refinery Unit III Plaju yang mengakibatkan terhambatnya 

waktu dalam menemukan kembali arsip yaitu lebih dari 2 menit.  Penulis 

memperoleh data melalui metode pengumpulan data riset langsung yakni 

pengamatan dan wawancara, serta metode pengumpulan data studi pustaka.  Dari 

metode pengumpulan data tersebut diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip di 

Koperasi Karyawan Patra PT Pertamina (Persero) Refinery Unit III Plaju 

menggunakan sistem nomor dan sistem tersebut belum efektif dalam menemukan 

arsip secara cepat dan tepat.  Data yang dikumpulkan melalui teknik riset lapangan 

dan studi pustaka lalu dianalsis dengan metode analisis kualitatif dan deskriptif.  

Penulis memberikan beberapa saran yang dapat diterapkan:  Sebaiknya Sistem 

Penyimpana Arsip Pada Koperasi Karyawan Patra PT Pertamina (Persero) Refinery 

Unit III Plaju menggunakan Sistem Kombinasi yaitu Nomor dan Tanggal agar lebih 

efektif dalam menemukan arsip yang diinginkan, dan menggunakan kartu indeks, 

daftar klasifikasi, dan guide agar mempermudah penemuan kembali arsip 

yang dibutuhkan secara cepat dan tepat. 

 

Kata kunci: Arsip, Sistem Nomor, Sistem Tanggal, Penemuan Arsip.
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ABSTACRT 

This final report aims to find out how the efforts to improve the archive storage 

system at the Patra Employee Cooperative PT Pertamina (Persero) Refinery Unit 

III Plaju. The problem that arises is the lack of a good archive storage system at 

the Patra Employee Cooperative PT Pertamina (Persero) Refinery Unit III Plaju, 

which results in delays in retrieving archives of more than 2 minutes. The author 

obtained data through direct research data collection methods, namely observation 

and interviews, as well as library research data collection methods. From the data 

collection method, it is known that the archive storage system at the Patra Employee 

Cooperative PT Pertamina (Persero) Refinery Unit III Plaju uses a numbering 

system and that the system has not been effective in finding archives quickly and 

precisely. The data collected through field research techniques and literature 

studies was then analyzed using qualitative and descriptive analysis methods. The 

author provides several suggestions that can be applied: It is recommended that 

the Archive Storage System at the Patra Employee Cooperative PT Pertamina 

(Persero) Refinery Unit III Plaju use a Combination System, namely Number and 

Date, to be more effective in finding the desired archive, and use index cards, 

classification lists, and guides in order to facilitate the retrieval of the required 

archives quickly and precisely. 

Keywords: Archive,Number System, Date Number, Archive Discovery. 
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