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ABSTRAK

Laporan Akhir ini berjudul “Sistem Kearsipan Pada Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Badan Penanggulangan Bencana Daerah Provinsi Sumatera
Selatan”. Tujuannnya untuk mengetahui bagaimana sistem penyimpanan arsip
pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian BPBD Sumatera Selatan. Teknik
analisis data yang digunakan penulis untuk penyusunan laporan ini adalah metode
kualitatif deskriptif dengan mendapatkan data dari observasi, wawancara,
dokumentasi dan riset pustaka untuk mengelola dan mendeskripsikan informasi
yang diperoleh. Dalam proses penyimpan arsip di BPBD khususnya pada Sub
Bagian Umum dan Kepegawaian masih dilakukan dengan seadanya sehingga pada
sistem penyimpanan arsip masih belum baik. Berdasarkan masalah tersebut
penulis memberikan saran kepada BPBD untuk menerapkan sistem penyimpanan
penyimpan menggunakan sistem nomor sesuai dengan pedoman dan arahan yang
telah mereka terima, menambah perlengkapan peralatan arsip untuk menunjang
proses penyimpanan arsip dan memberikan bimbingan teknisi kepada petugas
arsip mengenai proses pengarsipan agar dapat mempermudah dalam penemuan
kembeali arsip.

Kata Kunci: Sistem Penyimpanan Arsip, Penemuan Kembali Arsip.
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ABSTRACT

This Final Report is entitled "Filing System Subdivision General and Staff
Regional Disaster Management Authority (BPBD) Province South Sumatera".
Aim at find out how the filing system in in the Subdivision General and Staf
Regional Disaster Management Authority BPBD Province South Sumatera. The
data analysis technique used by the author for the preparation of this report is a
descriptive qualitative method by obtaining data from observations, interviews,
documentation and library research to manage and describe the information
obtained in the process of filing system at BPBD, especially in the Subdivision
General and Staff , it is still carried out in a makeshift manner so that the filing
system 1is still not good enough. Based on these problems, the author advise
BPBD to implement a filing system using a number system in accordance with the
guidelines and directions they have received, add archival equipment to support
the archive storage process and provide technical guidance to archiving officers
regarding the archiving process in the retrieval system.

Keywords: Arrangement Archive System, retrieval archive.
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