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ABSTRAK 

 

 

SISTEM PENYIMPANAN DAN PEMELIHARAAN ARSIP  

 PADA BANK PERKREDITAN RAKYAT (BPR) SUMSEL 

 

Oleh :  

Andini Octaviona 

Tujuan dari laporan akhir ini adalah untuk mengetahui dan melakukan pembenahan 

sistem penyimpanan dan pemeliharaan arsip pada Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

Sumsel. Laporan ini ditulis dengan menggunakan beberapa metode pengumpulan 

data seperti riset lapangan, pengamatan, dan wawancara. Analisis data menggunakan 

metode analisis kualitatif berupa menganalisis sitem penyimpanan dan pemeliharaan 

arsip pada Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel. Berdasarkan riset lapangan yang 

telah dilakukan diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip pada Bank Perkreditan 

Rakyat (BPR) Sumsel menggunakan sistem penyimpanan arsip secara manual 

menggunakan kombinasi sistem abjad dan kronologis. Sistem penyimpanan arsip ini 

masih lemah dalam penyediaan tempat dan juga peralatan arsip yang membuat 

banyaknya arsip yang menumpuk dan tidak tertata rapi, dan juga dalam penemuan 

kembali arsip masih membutuhkan waktu lebih dari 5 (lima) menit.  Pembenahan 

penyimpanan dan pemeliharaan arsip pada Bank Perkreditan Rakyat (BPR) dapat 

memudahkan pegawai dalam mengelola arsip dan membuat arsip tidak mudah rusak. 

Saran dari penulis pada Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel agar menerapkan 

pemebenahan tentang sistem penyimpanan dan pemeliharaan arsip karena dapat 

mempermudah pegawai dalam pengelolaan arsip, arsip bisa tertata dengan rapih, 

proses penyimpanan arsip menjadi lebih efektif dan efisien, proses penemuan kembali 

arsip menjadi lebih cepat kurang dari 5 (lima) menit. 

 

Kata Kunci: Sistem Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip, Sistem Abjad dan    

                     Kronologis 
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ABSTRACT 

STORAGE AND ARCHIVES MAINTENANCE SYSTEM 

 AT THE FOLK'S CREDIT BANK (BPR) SOUTH SUMATERA PROVICE 

 

By: 

Andini Octaviona 

 

The purpose of this final report is to identify and improve the archive storage and 

maintenance system at the Folk’s Bank (BPR) of South Sumatra. This report was 

written using several data collection methods such as field research, observation, and 

interviews. Analysis of the data using qualitative analysis methods in the form of 

analyzing the storage system and archive maintenance at the Folk’s Bank (BPR) of 

South Sumatra. Based on field research that has been carried out, it is known that the 

archive storage system at the Folk’s Bank (BPR) of South Sumatra uses a manual 

archive storage system using a combination of alphabetic and chronological systems. 

This archive storage system is still weak in providing space and archival equipment 

which makes many archives piled up and not neatly organized, and also in recovering 

archives it still takes more than 5 (five) minutes. Improving the storage and 

maintenance of archives at Folk’s Banks (BPR) can make it easier for employees to 

manage archives and make archives not easily damaged. Suggestions from the author 

at the Folk’s Bank (BPR) of South Sumatra to implement improvements to the archive 

storage and maintenance system because it can make it easier for employees to 

manage archives, archives can be neatly arranged, the archive storage process 

becomes more effective and efficient, the archive retrieval process becomes faster 

less than 5 (five) minutes. 

Keywords: Storage And Archives Maintenance System , Apphabetic and Cronological  

      systems 

 

 

 

 

 

 

 

 



xi  

 

 

 

 

 

 

DAFTAR ISI 

 

 

Halaman 

 

 

HALAMAN JUDUL ..................................................................................  i 

 

HALAMAN PERSETUJUAN...................................................................  ii 

 

SURAT PERNYATAAN ...........................................................................  iii 

 

LEMBAR PENGESAHAN .......................................................................  iv 

 

MOTTO DAN PERSEMBAHAN .............................................................  v 

 

KATA PENGANTAR ................................................................................  vi 

 

UCAPAN TERIMA KASIH......................................................................  vii 

 

ABSTRAK ..................................................................................................  ix 

 

DAFTAR ISI ...............................................................................................   xi 

 

DAFTAR TABEL ......................................................................................  xiv 

 

DAFTAR GAMBAR ….. ...........................................................................  xv 

 

DAFTAR LAMPIRAN ..............................................................................  xvi 

 

BAB I  PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang Pemilihan Judul  ...........................................  1 

1.2 Rumusan Masalah .................................................................  6 

1.3 Ruang Lingkup Pembahasan .................................................  6 

1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian ..............................................  6 



xii  

1.4.1  Tujuan Penelitian ........................................................  6 

1.4.2  Manfaat Penelitian ......................................................  7 

1.5 Metodologi Penelitian  ..........................................................  7 

1.5.1  Ruang Lingkup Penelitian ..........................................  8 

1.5.2  Jenis dan Sumber Data ...............................................  8 

1.5.3  Metode Pengumpulan Data  .......................................  8 

1.5.4  Analisis Data ....................................... ......................  9 

 

BAB II TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Pengertian Arsip ......................................................................  12  

2.2 Fungsi dan Tujuan Arsip ..........................................................  12 

2.2.1 Fungsi Arsip ................................................................  12 

2.2.2 Tujuan Arsip ...............................................................  13 

2.3 Penyimpanan Arsip ..................................................................  13 

2.3.1 Sistem Penyimpanan Arsip  ........................................  13 

2.3.2 Prosedur Penyimpanan Arsip ......................................  15 

2.4 Pengertian Sistem.....................................................................  16 

2.5 Pengertian Informasi ................................................................  16 

2.6 Pengertian Sistem Informasi ....................................................  16 

2.7 Sistem Pemeliharaan Arsip ......................................................  17 

 

BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN  
 

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan ....................................................  19 

3.1.1 Pendirian ....................................................................  17 

3.1.2 Arti Lambang Bank Perkreditan Rakyat (BPR)  

Sumsel ........................................................................  20 

3.2 Visi dan Misi Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel .........  22 

 

   3.2.1 Visi Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel .............  22 

   3.2.2 Misi Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel .............  22 

 

3.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Bank Perkreditan  

         Rakyat (BPR) Sumsel ............................................................  22 

                      3.3.1 Struktur Organisasi ......................................................  22 

                      3.3.2 Uraian Tugas Bank Perkreditan Rakyat (BPR)  

        Sumsel ..........................................................................  26 



xiii  

 

 3.4 Sistem Kearsipan pada Bank Perkreditan Rakyat (BPR)  

       Sumsel  ....................................................................................  32 

3.4.1 Aktivitas Kearsipan ....................................................  32 

3.4.2 Peralatan dan Perlengkapan Penyimpanan Arsip .......  35 

  
 

BAB IV PEMBAHASAN 
 

 4.1 Sistem Penyimpanan Arsip yang Digunakan pada Bank  

       Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel ..........................................  38 

 4.2 Pembahasan .............................................................................  39  

  4.2.1 Faktor Penghambat dalam Sistem Penyimpanan dan 

   Pemeliharaan Arsip Pada Bank Perkreditan Rakyat ..   39 

  4.2.2 Upaya Mengatasi Kendala-Kendala dalam Sistem 

   Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip Pada Bank  

   Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel .............................   42 

 

BAB  V PENUTUP 
 

 5.1  Kesimpulan ............................................................................  58 

 5.2  Saran ......................................................................................  59 
 

DAFTAR PUSTAKA 

LAMPIRAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xiv  

 

 

 

 

 

DAFTAR TABEL 

 

 

Halaman 

 

 

Tabel 1.1    Penemuan Kembali Arsip Pada Bagian Umum di Bank  

                   Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel ............................................  3 

Tabel 1.2    Rekapitulasi Arsip di Bagian Umum pada Bank Perkreditan  

                   Rakyat (BPR) Sumsel Tahun 2019-2021 ..................................  4 

Tabel 1.3    Rakapitulasi Arsip yang ditemukan dan tidak ditemukan Pada 

                   Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel...................................   5 

Tabel 4.1    Temperatur Ruang Dokumen/Arsip ..........................................  53 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xv  

 

 

 

 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

 

Halaman 

 

 

Gambar 2.1   Prosedur Penyimpanan Arsip .................................................  15 

Gambar 3.1   Logo Bank Perkreditan Rakyat (BPR) Sumsel ......................  20  

Gambar 3.2   Struktur Organisasi Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

                      Sumsel ....................................................................................  23 

Gambar 3.3   Contoh Surat Masuk BPR Sumsel .........................................  32 

Gambar 3.4   Proses Pembolongan Surat Masuk .........................................  33 

Gambar 3.5   Contoh Kode Surat Masuk BPR Sumsel ................................  34 

Gambar 3.6   Map Ordner Surat Masuk dan Surat Keluar ...........................  34 

Gambar 3.7   Kardus Tempat Penyimpanan Akhir Arsip yang 

                      Menumpuk .............................................................................  35 

Gambar 3.8   Buku Agenda ..........................................................................  36 

Gambar 3.9   Lembar Disposisi ...................................................................  36 

Gambar 3.10 Komputer ................................................................................  37 

Gambar 3.11 Printer/Scanner .......................................................................  37 

Gambar 4.1   Prosedur Penyimpanan Arsip Pada Bank Perkreditan  

                      Rakyat.....................................................................................  39 

Gambar 4.2   Penyimpanan Arsip di Map Ordner Pada Bank  

                      Perkreditan Rakyat .................................................................  40 

Gambar 4.3   Posisi Arsip di dalam Map Ordner pada Bank  



xvi  

                      Perkreditan Rakyat .................................................................  41 

Gambar 4.4   Penyimpanan Arsip Berdasarkan Abjad dan  

                      Kronologis yang Baik dan Benar ...........................................  44 

 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Surat Pengantar dari Jurusan ke Wakil Direktur Bidang Akademik 

Lampiran 2 Surat Pengantar Pengambilan Data 

Lampiran 3 Surat Izin Pengambilan Data 

Lampiran 4 Surat Kesepakatan Bimbingan Pembimbing 

Lampiran 5 Lembar Bimbingan Laporan Akhir 

Lampiran 6  Kartu Kunjungan Mahasiswa ke Perusahaan 

Lampiran 7 Hasil Wawancara 

Lampiran 8 Surat Rekomendasi Ujian Laporan Akhir 

Lampiran 9 Tanda Persetujuan Revisi Laporan Akhir 

 


