KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara Bukit Besar — Palembang 30139 Telepon (0711) 353414
Laman : http://polsri.ac.id, Pos El : info@polsri.ac.id

Nomor : 8535/PL6.3.1/SP/2023 18 Juli 2023
Perihal : Izin Pengambilan Data

Yth. Kepala Bagian Divisi Logistik

PT. Sinarmas Distribusi Nusantara Palembang
Jalan Soekarno Hatta No.88

Palembang 30153

Dengan hormat,

Sesuai dengan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis pada Politeknik Negeri Sriwijaya, Laporan
Akhir merupakan mata kuliah wajib pada semester 6 (enam). Untuk itu mahasiswa kami memerlukan
data untuk penyusunan Laporan Akhir tersebut.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, kami mohon Bapak/Ibu dapat memberikan izin dan
membantu mahasiswa kami ini untuk mengumpulkan data.

Mahasiswa kami yang akan mengumpulkan data tersebut adalah :

Jurusan/
No Nama NPM Kelas Progsam Studi
1 Rian Dwi Darmawan 0620 3060 1506 | 6 ND Administrasi Bisnis

Atas perhatian dan bantuannya diucapkan terima kasih.
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PT SINARMAS DISTRIBUSI NUSANTARA
S D N J1. Soekarno Hatta No.88 30153 Palembang, Sumatera Selatan

DISTRIBUTION Telepon (0711) 5711534 Website: https:/sdn.id/about/
SURAT PERNYATAAN
Palembang 31 Juli 2023
Nomor : 0261/SP/VII/2023
Perihal : Balasan Permohonan Izin Penelitian R
Kepada Yth.

Ketua Program Studi Administrasi Bisnis
Politeknik Negeri Sriwijaya Palembang
Di tempat

Dengan hormat,
‘Menindak lanjuti surat dari Politeknik Negeri Sriwijaya Nomor : 8535/PL6.3.1/SP/2023

berkenaan dengan Permohonan Pengambilan Data, maka dengan ini kami memberikan ijin untuk

melakukan Pengambilan Data di PT Sinarmas Distribusi Nusantara Palembang kepada

Nama : Rian Dwi Darmawan

NPM : 062030601506

Jurusan : Administrasi Bisnis

Judul Laporan : Sistem Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip Pada PT Sinarmas Distribusi
Nusantara Palembang

Demikian surat ini kami sampaikan. Atas kerjasamnya kami ucapkan terimakasih.

Kepala Admin

Novi Hendra, S.E., M.M
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,
Pihak Pertama

Nama : Rian Dwi Darmawan

NIM : 062030601506

Jurusan : Administrasi Bisnis
Program Studi . DIl Administrasi Bisnis
Pihak Kedua

Nama : Dr. Dewi Fadila, S.E, M.M
NIP 1 197504212001122001
Jurusan : Administrasi Bisnis
Program Studi : DIil Administrasi Bisnis

Pada hari ini Selasa tanggal 09 Mei 2023 telah sepakat untuk melakukan konsultasi bimbingan
Laporan Akhir.

Konsultasi bimbingan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan
pada setiap hari Selasa pukul 10.00 WIB, tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian Laporan
Akhir.

Palembang, 09 Mei 2023

Pihak Pertama, Pihak Kedua,
[ \'
( Rian Dwi Darmawan ) (Dr. Dewi Fadila, S.E, M.M)
NIM 062030601506 NIP 197504212001122001
Mengetahui,
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,
Pihak Pertama

Nama : Rian Dwi Darmawan

NIM : 062030601506

Jurusan : Administrasi Bisnis

Program Studi : DI Administrasi Bisnis
Pihak Kedua

Nama : Dr. Markoni Badri, S.E, MBA
NIP : 196309191990032002
Jurusan : Administrasi Bisnis

Program Studi : DIl Administrasi Bisnis

Pada hari ini Selasa tanggal 09 Mei 2023 telah sepakat untuk melakukan konsultasi bimbingan
Laporan Akhir.

Konsultasi bimbingan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan
pada setiap hari Selasa pukul 10.00 WIB, tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian Laporan
Akhir.

Palembang, 09 Mei 2023

Pihak Pertama,
( Rian Dwi Darmawan ) (Dr. Markoni Badri, S.E, MBA)
NIM 062030601506 NIP 196103251989031001

Mengetahui,

[l(Dr. Heri Seflawan, S.E., M.AB,, CPMA.)
NIP 197602222002121001
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Nama
NPM

Jurusan/Program Studi

Judul Laporan Akhir
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Catatan:

*} melingkari angka yang sesuai.

Ketua Jurusan/Ketua Program Studi harus memeriksa jumlah pelaksanaan bimbingan sesuai yang dipersyaratkan dalam Pedoman
Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan ini.
Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir.
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Ketua Jurusan/Ketua Program Studi harus memeriksa jumlah pelaksanaan bimbingan sesuai yang dipersyaratkan dalam Pedoman
Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan ini.

Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir,



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918

Website : www.polisriwijaya.ac.id_E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR KUNJUNGAN MAHASISWA

Nama
NPM

-

: Rian Dwi Darmawan
: 062030601506
Administrasi Bisnis/DIII Administrasi Bisnis

Jurusan/Program Studi :

Bidang Studi
Judul Laporan Akhir

Pembimbing 1
Pembimbing 2

: Kearsipan
: Sistem Penyimpanan Dan Pemeliharaan Arsip Pada PT Sinarmas

Distribusi Nusantara Palembang

: Dr. Dewi Fadila, S.E., M.M
: Dr. Markoni Badri, S.E., MBA

No Tanggal

Keterangan

Tanda Tangan dan
Cap Perusahaan

L. 27 Maret 2023

Meminta izin untuk melakukan
penelitian

2 11 April 2023 g/zllzmgajukan surat izin pengambilan <\O

Melakukan wawancara dengan admin 0\‘9‘ '
3. 08 Mei 2023 sales PT Sinarmas Distribusi Nusantara

Palembang
4 15 Mei 2023 Pengambllan data surat faktur dan surat U \ON

jalan \B
5. 13 Juni 2023 | Pengambilan data pendukung

. Pengambilan surat keterangan telah !
- e melakukan penelitian M
/
Tim Pembimbing:
Pembimbing I, Pembimbing II,

T

Dr. Dewi Fadila, S.E., MM
NIP 197504212001122001

[LDr. Heri Setiaw

Mengetahui,
Ketua Jurusan

s

, S.E., MAB., CPMA
NIP 197602222002121001

Dr. Markoni Badri, S.E., MBA
NIP 196103251989031001



_ - KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN i In d}—\
y. s‘,“‘.'n%\ RISET DAN TEKNOLOGI i @ ‘ “ i
@’, POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA || mosoor | A |
T Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 ‘ el

Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918 e
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR HASIL WAWANCARA

Nama : Rian Dwi Darmawan

NPM 1 062030601506

Jurusan/Program Studi : Administrasi Bisnis/DIII Administrasi Bisnis
Bidang Studi : Kearsipan

Judul Laporan Akhir : Sistem Penyimpanan Dan Pemeliharaan Arsip Pada PT Sinarmas
Distribusi Nusantara Palembang

Pembimbing 1 : Dr. Dewi Fadila, S.E., M.M

Pembimbing 2 : Dr. Markoni Badri, S.E., MBA

Narasumber : Novi Hendra

Jabatan : Admin Sales PT Sinarmas Distribusi Nusantara Palembang
No Pertanyaan Jawaban

Tidak, karena kita beralasan seperti ini,
perusahaan memberikan wewenang

langsung kepada admin  dalam

Apakah pengelola kearsipan seperti mengelola kearsipan karena bagian ini
pada admin memiliki latar belakang

pendidikan  tentang  manajemen L
kearsipan? admin, jadi untuk pengelolaan dan latar

memiliki hubungan langsung dengan

belakang tidak perlu orang khusus
untuk mengelolanya, cukup mengikuti

prosedur yang sudah ada sebelumnya.

Tidak ada cukup waktu untuk

melakukan  proses-proses  tersebut
Mengapa prosedur mengindeks yang
5 |secara umum digunakan dalam
" | prosedur kearsipan tidak diterapkan di | proses administrasi lain ditambah lagi
perusahaan ini?

karena admin sudah harus melakukan

harus mengindeks surat yang sudah

diproses untuk disimpan.

Kenapa setiap penyimpanan dokumen
atau berkas seringkali masih ada di i
diluar tempat penyimpanan dari | Untuk meletakkan arsip tersebut pada
tempat yang seharusnya diletakkan?.

Karena sering kali tidak adanya waktu

tempatnya atau didalam kardus akibat
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terlalu banyak tugas administrasi yang

dilakukan oleh admin.

Kenapa tidak ada ruangan khusus
untuk penyimpanan arsip, sehingga
arsip tidak ditumpuk diruangan yang
bukan semestinya menjadi ruangan
penyimpanan?

Admin sudah berusaha memberikan

masukan kepada atasan langsung
mengenai masalah ruang penyimpanan
khusus penyimpanan arsip kepada HRD
yang ada dikantor pusat, tetapi sampai

saat ini belum ada tanggapan atau

respon apapun dari HRD yang
bersangkutan.
Mengetahui,
Admin Sales PT Sinarmas Distribusi Nusantara
Palembang
Novi Hendra

NIP 198308082014071001
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LAMPIRAN

Penyimpanan Arsip Lama

Penyimpanan Arsip Terbaru




Lokasi Penelitian

Lokasi Dalam Gudangﬂn



No.uiaPRF - H1202150227310017
Apateker - apt. Wahyudl Saputra Lubis, § Farm
No. $iPa + 346/IPA/0227 [OPMAFTSP-PPK/2022

Bagian depan Lokasi Penelitian



