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ABSTRAK 

 

 Laporan akhir ini membahas tentang “Prosedur Penyimpanan Arsip di SD 

IT Al Mubarok Palembang” yang dibuat dengan tujuan untuk mengetahui 

bagaimana Prosedur Penyimpanan Arsip di SD IT Al Mubarok Palembang, apakah 

sudah tepat dan efektif untuk menunjang proses administrasi sekolah. Jenis data 

yang diperoleh laporan ini adalah data primer dan data sekunder. Data primer yang 

diperoleh secara langsung melalui wawancara yang dilakukan penulis kepada 

pemimpin SD IT Al Mubarok Palembang untuk memberikan informasi yang 

diperlukan dalam penulisan laporan akhir ini. Sedangkan data sekunder diperoleh 

penulis dari sekolah dengan melihat langsung kondisi arsip. Berdasarkan hasil dari 

data tersebut bahwa prosedur penyimpanan arsip dan sistem penyimpanan arsip di 

SD IT Al Mubarok Palembang belum tepat dan efektif. Oleh karena itu seharusnya 

SD IT Al Mubarok Palembang menkombinasikan sistem penyimpanan subjek dan 

kronologis serta melengkapi perlengkapan dan peralatan arsip supaya penanganan 

arsip di SD IT Al Mubarok Palembang berlangsung secara tepat dan efektif guna 

mencapai visi dan misi sekolah. 

 

Kata Kunci: Prosedur Penyimpanan Arsip, Kearsipan 

 

 

  



ABSTRACT 

 

 

This final report discusses "Archive Storage Procedures at SD IT Al Mubarok 

Palembang" which was made with the aim of finding out how Archive Storage 

Procedures at SD IT Al Mubarok Palembang is, whether it is appropriate and 

effective to support school administration processes. The types of data obtained in 

this report are primary data and secondary data. Primary data obtained directly 

through interviews conducted by the author to the leaders of SD IT Al Mubarok 

Palembang to provide the information needed in writing this final report. 

Meanwhile, secondary data was obtained by the author from the school by looking 

directly at the condition of the archives. Based on the results of these data that the 

archive storage procedure and archive storage system at SD IT Al Mubarok 

Palembang are not appropriate and effective. Therefore, SD IT Al Mubarok 

Palembang should combine a subject and chronological storage system and 

complete archive equipment and tools so that the handling of records at SD IT Al 

Mubarok Palembang takes place properly and effectively in order to achieve the 

school's vision and mission. 
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