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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. 
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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 
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