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ABSTRAK 

 

ANALISIS PEMELIHARAAN ARSIP DINAMIS PADA KANTOR PEMASARAN 

PERUMAHAN KOTA MODERN SRIWIJAYA PT TAMACON ALIA UTAMA 

 

Oleh: 

Nurul Intan Nabila 

 

Tujuan dari penyusunan Laporan ini adalah untuk menganalisa dan mengetahui sistem 

pemeliharaan arsip dinamis aktif di Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modern Sriwijaya. 

Objek dalam penulisan Laporan Akhir yaitu Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modern 

Sriwijaya (KPP-KMS) di Palembang pada bidang HRGA (Human Resources General Affair) 

khususnya di bidang kearsipan yang beralamat di Jalan Kadir TKR No. 99 Karang Anyar, 

Kecamatan Gandus, Kota Palembang, Sumatera Selatan 30148. Metode yang digunakan dalam 

penulisan laporan ini berupa metode dokumentasi, observasi, wawancara, dan studi kepustakaan 

secara langsung selama proses kegiatan penelitian berlangsung. Data yang telah diperoleh bahwa 

Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modern Sriwijaya menggunakan sistem pemeliharaan yang 

berdasar pada ketentuan dan arahan dari pihak perusahaan, sehingga tidak ada sistem 

pengelolaan khusus yang sesuai dengan peraturan atau ketentuan yang berlaku. Kegiatan 

kearsipan pada Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modern Sriwijaya menggunakan azas 

sentralisasi yang secara langsung berada secara terpusat. Dalam kegiatan memelihara arsip 

dinamis pada Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modern Sriwijaya hanya memiliki 1 (satu) 

karyawan dan bukan tenaga ahli arsiparis sehingga pengetahuan dan keterampilan dalam 

menjaga arsip dinamis hanya mengikuti peraturan perusahaan.  

Kata Kunci: Analisis, Pemeliharaan Kearsipan, Arsip Dinamis  
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ABSTRACT 

 

DYNAMIC ARCHIVE MAINTENANCE ANALYSIS AT SRIWIJAYA'S MODERN 

CITY HOUSING MARKETING OFFICE PT TAMACON ALIA UTAMA 

 

By: 

Nurul Intan Nabila 

 

The purpose of the preparation of this Report is to analyze and know the active dynamic archive 

maintenance system in the Sriwijaya Modern City Housing Marketing Office. The object in the 

writing of the Final Report is the Sriwijaya Modern City Housing Marketing Office (KPP-KMS) 

in Palembang in the field of HRGA (Human Resources General Affair) especially in the field of 

archival which is located at Jalan Kadir TKR No. 99 Karang Anyar, Gandus Subdistrict, 

Palembang City, South Sumatra 30148. The methods used in the writing of this report are 

methods of documentation, observation, interview, and literature Studies directly during the 

process of research activities. Data has been obtained that the Sriwijaya Modern City Housing 

Marketing Office uses a maintenance system based on the provisions and directions of the 

company, so there is no Special management system in accordance with applicable regulations or 

regulations. Archival activities at the Sriwijaya Modern City Housing Marketing Office use the 

principle of centralization that is directly located centrally. In the activity of maintaining 

dynamic archives at the Sriwijaya Modern City Housing Marketing Office only has 1 (one) 

employee and not archivists so that knowledge and skills in maintaining dynamic archives only 

follow company regulations.  

Keywords: Analysis, Archival Maintenance, Dynamic Archives  

 

x 



DAFTAR ISI 

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

HALAMAN PENGESAHAN …………………………………………………………………ii  

HALAMAN PERNYATAAN ………………………………………………………………...iii  

HALAMAN PENGESAHAN PENGUJI ……………………………………………………..iv  

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

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

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

ABSTRAK …………………………………………………………………………………… ix  

ABSTRAK INGGRIS ………………………………………………………………………... x  

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

DAFTAR TABEL ……………………………………………………………………………xiv  

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

DAFTAR LAMPIRAN ……………………………………………………………………… xvi  

BAB 1 PENDAHULUAN  

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

1.2 Perumusan Masalah ..................................................................................................... 6  

1.3 Ruang Lingkup Pembahasan ………………………………………………………..., 6  

1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian .................................................................................... 7  

1.4.1 Tujuan Penelitian ………………………………………………………….. 7  

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

1.5 Metodologi Penelitian .................................................................................................. 8  

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

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

1.5.3 Metode Pengumpulan Data ........................................................................... 9  

1.5.4 Teknik Analisis Data ....................................................................................10  

 



BAB II TINJAUAN PUSTAKA  

2.1 Kearsipan ……………………………………………………………………………. 12 

2.1.1 Pengertian Kearsipan ………………………………………………………….. 12 

2.1.2 Jenis Arsip …………………………………………………………………….. 13 

2.1.3 Fungsi Arsip …………………………………………………………………... 14 

2.1.4 Pemeliharaan Arsip …………………………………………………………… 15  

2.2 Arsip Dinamis ……………………………………………………………………… 19 

2.2.1 Pengertian Arsip Dinamis …………...………………………………………... 19  

BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN  

3.1 Keadaan Umum Perusahaan ……………………………………………………….. 21  

3.1.1 Sejarah Singkat Perusahaan................................................................................ 21 

3.2 Visi, Misi, dan Motto Perusahaan ............................................................................. 22  

3.2.1 Visi Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modern Sriwijaya ………………… 22 

3.2.2 Misi Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modern Sriwijaya............................. 22 

3.2.3 Motto Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modem Sriwijaya ……………….. 22  

3.2.4 Logo Kantor Pemasaran Perumahan Kota Modern Sriwijaya………………… 23  

3.3 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas ................................................................ 24  

3.3.1 Struktur Organisasi ……...……………………………………….……………  24  

 3.4 Data Kegiatan Kearsipan Kota Modern Sriwijaya .................................................... 34 

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN  

4.1 Hasil Penelitian .......................................................................................................... 37  

4.1.1 Sistem Pemeliharaan Arsip Dinamis Pada Kantor Pemasaran Perumahan 

Kota Modern Sriwijaya ………………………………………………………… 38  

4.1.2 Hambatan Dalam Pemeliharaan Arsip Dinamis Pada Kantor Pemasaran 

Perumahan Kota Modern Sriwijaya ……………………………………………. 40  

4.2 Pembahasan ………………………………………………………………………...  41  

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN  

5.1 KESIMPULAN ......................................................................................................... 46 

5.2 Saran ……………………………………………………………………………….. 46  

DAFTAR PUSTAKA 

Xii 



DAFTAR TABEL  

 

Tabel 1.1 Penyusunan Wawancara ................................................................................................ 9 

Tabel 2.1 Temperatur Ruang Dokumen Arsip.............................................................................. 18 

Tabel 3.1 Rincian Pembagian Tugas Berdasarkan Struktur Organisasi ...................................... 25  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

xiv 



DAFTAR GAMBAR 

3.2 Logo Kota Modern Sriwijaya ................................................................................................. 23 

3.3 Bagan Struktur Organisasi ..................................................................................................... 24 

3.3 Lemari Kearsipan Kota Modem Sriwijaya............................................................................. 34 

3.4 Filling Cabinet Kota Modern Sriwijaya.................................................................................. 35 

4.1 Lemari Arsip Tidak Tertata ................................................................................................... 39  

4.2 Arsip Tidak Tertata................................................................................................................. 42  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

xv 



DAFTAR LAMPIRAN 

Lampiran 1   Surat Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir (LA) 

Lampiran 2  Lembar Bimbingan Laporan Akhir (LA)  

Lampiran 3  Lembar Kunjungan Mahasiswa  

Lampiran 4   Hasil Wawancara  

Lampiran 5  Surat Rekomendasi Ujian Laporan Akhir (LA)  

Lampiran 6   Lembar Revisi Laporan Akhir (LA)  

Lampiran 7   Lembar Tanda Persetujuan Laporan Akhir (LA)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

xvi  


