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ABSTRAK

Tujuan penulisan Laporan Akhir ini adalah untuk mengetahui bagaimana proses
pengelolaan arsip pada PT Angkasa Pura Solusi Kantor Cabang Palembang,
teknik analisis data yang digunakan dalam penyusunan laporan akhir ini adalah
metode kualitatif menggunakan data sekunder dan data primer yang diperoleh dari
hasil wawancara, observasi, dokumentasi, dan riset pustaka. Proses penanganan
arsip pada PT Angkasa Pura Solusi Kantor Cabang Palembang dilakukan dengan
cara manual dan dikerjakan oleh staff administrasi yang pada dasarnya minim
pengetahuan mengenai kearsipan. Karena proses pengelolaan arsip dikerjakan
oleh staff yang minim pengetahuan mengenai kearsipan inilah yang menyebabkan
kegiatan surat-menyurat menjadi tidak maksimal.  Hal ini terlihat dari
penyimpanan arsip yang tidak tertata dengan rapi, tidak digunakannya guide
pembatas dalam penyimpanan arsip, hingga tidak digunakannya jadwal retensi
sebagai pedoman dalam proses pemusnahan arsip. Agar dapat mengantisipasi
masalah tersebut penulis memberikan saran kepada PT Angkasa Pura Solusi
Kantor Cabang Palembang agar memberikan pelatihan kepada staff administrasi
mengenai kearsipan, agar dapat memahami standar kearsipan dan dapat
menerapkannya pada perusahaan. Selain itu penulis juga menyarankan untuk
menggunakan guide pembatas pada proses penyimpanan arsip agar pada saat
proses pencarian kembali arsip dapat lebih mudah ditemukan. Dan pada proses
pemusnahan arsip, sebaiknya dilakukan dengan berpedoman kepada jadwal
retensi, agar tidak terjadi penumpukan arsip pada perusahaan.

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip, Penyimpanan, pemusnahan.



ABSTRACK

The purpose of writing this Final Report is to find out how the process of
managing archive at PT Angkasa Pura Solusi Palembang Branch Office, the data
analysis technique used in preparing this final report is a qualitative method using
secondary data and primary data obtained from interviews, observation,
documentation, and library research. The process of handling archives at PT
Angkasa Pura Solusi Palembang Branch Office is carried out manually and
carried out by administrative staff who basically lack knowledge about archives.
Because the archive management process is carried out by staff who lack
knowledge about archives, this is what causes correspondence to not be optimal.
This can be seen from the storage of archives that are not neatly organized, the use
of limiting guides in archive storage, and the retention schedule is not used as a
guide in the process of destroying archives. In order to be able to anticipate this
problem, the author advises PT Angkasa Pura Solusi Palembang Branch Office to
provide training to administrative staff regarding archiving, so they can
understand filing standards and be able to apply them to companies. In addition,
the author also suggests using a delimiter guide in the process of storing archives
so that during the process of retrieving archives it can be more easily found. And
in the process of destruktion records, it should be carried out based on the
retention schedule, so that there is no buildup of records in the company.

Keyword: Managing Archive, Storage, Destruction



DAFTAR ISI

HALAMAN

HALAMAN JUDUL ..ottt [
HALAMAN PENGESAHAN ......ccooot it i
SURAT PERNYATAAN ..ottt iii
LEMBAR PENGESAHAN .....ooiiit e iv
MOTTO DAN PERSEMBAHAN.........coiiiiiie e s %
KATA PENGANTAR ...ttt Vi
UCAPAN TERIMA KASIH ......oooiii e vii
ABSTRAK .ot bbbttt enes IX
ABSTRACK .o bbbt X
DN 1A = S 1 S Xi
DAFTAR TABEL ..ottt Xiii
DAFTAR GAMBAR ...ttt Xiv
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt XV
BAB | PENDAHULUAN ........cci ittt 1
1.1 Latar BelaKang .......cccoovveiiiiiiiccecece e 1

1.2 Rumusan Masalah...........cccocveeiieieie e 4

1.3 Ruang Lingkup Pembahasan.............cccccevviiiiieiiiic e 4

1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian .............cccccooveieeiiiieciccecccee 4

1.4.1 Tujuan Penelitian ..........cccoooveiiiiiii i 4

1.4.2 Manfaat Penelitian ............ccccovveveiieiiecccceec e 5

1.5 Metode Penelitian .........ccoceeiiiiiiieiiie e 5

1.5.1 Pendekatan Penelitian ............ccooeiiiieiininnee e 5

1.5.2 Jenis dan Sumber Data..........ccceeveieiveresiieneese e 5

1.5.3 Teknik Pengumpulan Data.............cccceevvevieiiieiieiiiecieeies 6

1.5.4 ANaliSiS Data......cccueiieiiiiiiieiiee e 7

BAB Il TINJAUAN PUSTAKA ...ttt 8
2.1 AATSID bbb 8

2.1.1 Pengertian ArSID ..o.eoeeieeieiiesiierie e siee e 8

2.1.2 TUJUAN ATSID c.vveieeieeieesie et see e sie e e e ee e sre e esne e 8

2. 1.3 FUNQGST ATSIP ittt 9

2.1.4 MaNTaat AISIP ..oveeieiiieieeie e 9

2.2 Sistem Penyimpanan ArSID .....ccoooeereeieneenenie e 10

Xi



2.3 Prosedur Penyimpanan ArSIP......cccocvevueieereeieeseeseeieeseesieseesseennas 11

2.4 Asas Penyimpanan ArSID ..o 12

2.5 Waktu PEnemMUAN ArSID ....cccveiieiieie e sieesie e e e sae e s 12

2.6 Nilal GUNA AISIP ... 12

2.7 GOlONQAN ATSID .eevieieiiese et 13

2.8 Peralatan dan Perlengkapan Kearsipan...........cccooeveienciiniinnninns 14

2.9 Pemusnanan ATSID .....ccooiiiiiiieieiee e 16

BAB 111 KEADAAN UMUM PERUSAHAAN ......cccooiieieierene e 17

3.1 Sejarah Singkat Perusanaan .............cccoceverinieninieieienc e 17

3.2 Visi, Misi dan Motto Perusahaan...........cocceevvevieeiiciiiee e 18

3.2.1 Visi Perusanaan.........cccceveriereieiesesisiesie e 18

3.2.2 MISI PEruSan@an ............cevverieiieiieie e seenie e e e see e 18

3.2.3 MOtto Perusanaan ...........cccevvieiieie i 18

3.3 Keyakinan Dasar dan Tata Nilai Perusahaan...............c.ccccceeevennee. 18

3.3.1 Keyakinan dasar Perusahaan ...........c.ccovoeieieneninienininnnns 18

3.3.2 Tata Nilai Perusahaan ............ccccovovevveienieniese e 18

3.4 Makna Logo PT Angkasa Pura SOIUSI ............cceeveviieienciciinnns 19

3.5 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas ..........cccceerererenernninns 20

3.5.1 StruKtur OrganiSasi .........ccvvevueeveeieeie e ese e s 20

3.5.2 Pembagian TUQAS ........ccoveieeiiiiie e 21

3.5 Pengelolaan ArSIP_ ..o 25

3.6.1 Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar..............c.cc........ 25

3.6.2 Peyimpanan SUIaL..........ccoerererereniseseseeeee e 26

3.6.3 PeMUSNANAN ArSIP ...oovviiieiieieieie e 26

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN ..ottt 27

A1 HASH .o s 27

4.1.1 Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar.............c...c........ 27

4.1.2 Penyimpanan ATSIP.....cucoererererenieseseseeneesie e 32

4.1.3 PemUSNANAN ATSIP .ooviiiiiieieiesie e 33

4.2 PemMbaNaSAN......cceiiiiieiicie e s 34

4.2.1 Surat Masuk dan Surat Keluar ............cccooevviieiiieneeiesnenns 34

4.2.2 Penyimpanan SUral .........cccccoveivveeniieiiee e 35

4.2.3 PemUSNaNan ArSIP ....ccovviiieiieiiiecie e 40

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN .....cooiiiieitse e 43

5.1 KeSIMPUIAN ..ot 43

5.2 SAFAN ..t enne e 44

DAFTAR PUSTAKA ..ottt sttt ne s 45
LAMPIRAN-LAMPIRAN

xii



DAFTAR TABEL

Tabel 1. 1 Jumlah Surat Masuk dan Surat Keluar............ccooceveveniiininiiieenen,
Tabel 1. 2 Uji Coba Penemuan Kembali Arsip.........ccooveieieienenicnineseeeeeee,
Tabel 4.1 Format buku ekspedisi INTerN..........cccoocviiiiiiiiicee e

Xiii



Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.

DAFTAR GAMBAR

1 Logo PT Angkasa Pura SOIUSI ..........ccccveveeiieiieie e, 19
2 Struktur Organisasi PT Angkasa Pura SolUSi...........cccccevveiiinnnnn, 20
3 Struktur Organisasi PT APS Kantor Cabang Palembang................ 21
1 BUKU AQENGA.......ciuiiiiiiieiieieiee e 28
2 Proses Penerimaan Surat Masuk ke Kantor Cabang Palembang .... 29
3 Proses Penanganan Surat Masuk ke Kantor Pusat...............c..c.c..... 30
4 Proses Penanganan Surat Keluar............c.ccocoevviviiieve e, 32
5 LeMAIT ATSID.ceietieieeteeeete ettt te e reeae e e aeeste e s e seesaeesa e saenes 38

Xiv



Lampiran 1
Lampiran 2
Lampiran 3
Lampiran 4
Lampiran 5
Lampiran 6
Lampiran 7
Lampiran 8
Lampiran 9
Lampiran 10
Lampiran 11
Lampiran 12
Lampiran 13

DAFTAR LAMPIRAN

Surat Permohonan Pengantar Pengambilan Data
Surat Permohonan Pengambilan Data
Surat Balasan Perusahaan

Lembar Kesepakatan Pembimbing |
Lembar Bimbingan Pembimbing |
Lembar Kesepakatan Pembimbing Il
Lembar Bimbingan Pembimbing 1l
Lembar Kunjungan Mahasiswa
Lembar Wawancara

Lembar Dokumentasi Kunjungan
Lembar Rekomendasi Sidang
Lembar Revisi

Lembar Persetujuan Revisi

XV



