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ABSTRAK

Tujuan dari laporan akhir ini adalah untuk mengetahui dan melakukan
pembenahan sistem penyimpanan dan pemeliharaan arsip pada PT Sinarmas
Distribusi Nusantara Palembang. Teknik pengumpulan data yang penulis gunakan
adalah wawancara dan riset pustaka. Pada penelitian ini penulis menggunakan
analisis data secara kualitatif, yaitu merupakan data yang tidak dapat diukur dalam
skala numerik atau angka. Berdasarkan riset lapangan yang telah dilakukan
diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip pada PT Sinarmas Distribusi
Nusantara Palembang menggunakan sistem penyimpanan arsip secara manual
menggunakan sistem penomoran yang disusun berdasarkan tahun. Sistem
penyimpanan arsip ini masih lemah dalam penyediaan tempat dan juga peralatan
arsip yang membuat banyaknya arsip yang menumpuk dan tidak tertata rapih.
Pembenahan penyimpanan dan pemeliharaan arsip pada PT Sinarmas Distribusi
Nusantara Palembang dapat memudahkan pegawai dalam mengelola arsip dan
membuat arsip tidak mudah rusak. Saran dari penulis pada PT Sinarmas Distribusi
Nusantara Palembang agara menerapkan pembenahan tentang sistem
penyimpanan dan pemeliharaan arsip karena dapat mempermudah pegawai dalam
mengelola arsip, arsip bisa tertata dengan rapih, proses penyimpanan arsip
menjadi lebih efektif dan efisien, proses penemuan kembali arsip menjadi lebih
mudah.

Kata Kunci: Sistem Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip, Sistem Penomoran



ABSTRACT

The purpose of this final report is to find out and improve the storage system and
maintenance of records at PT Sinarmas Distribusi Nusantara Palembang. The
data collection techniques that the author uses are interviews and literature
research. In this study, the author uses qualitative data analysis, which is data
that cannot be measured on a numerical or numerical scale. Based on field
research that has been carried out, it is known that the archive storage system at
PT Sinarmas Distribusi Nusantara Palembang uses a manual archive storage
system using a numbering system arranged by year. This archive storage system
is still weak in providing space and also archive equipment which makes many
archives piled up and not neatly organized. Revamping the storage and
maintenance of records at PT Sinarmas Distribusi Nusantara Palembang can
make it easier for employees to manage records and make archives not easily
damaged. The author's suggestion at PT Sinarmas Distribusi Nusantara
Palembang is 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 organized, the process of storing records becomes more effective
and efficient, the process of rediscovering archives becomes easier.

Keywords: Records Storage and Maintenance System, Numbering System
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