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ABSTRAK

Laporan akhir ini membahas tentang “Sistem Pengelolaan Kearsipan Secara
Manual di Bagian Adminstrasi pada Galeri Indosat Cabang Palembang”. Tujuan
dari laporan akhir ini adalah untuk mengetahui mengenai sistem pengelolaan
kearsipan berdasarkan faktor sebagai berikut: sistem penyimpanan arsip, sistem
pemeliharaan arsip, dan temu kembali arsip, serta memberi saran terhadap
permasalahan kearsipan yang ada di bagian administrasi pada Galeri Indosat
Cabang Palembang. Teknik pengumpulan data dengan metode wawancara dengan
salah satu karyawan dan dokumentasi. Hasil penelitian dapat menunjukkan
dilakukan perusahaan adalah menerapkan sistem kombinasi penyimpanan subjek
dan kronologis. Adapun saran yang dapat diberikan untuk memperbaiki sistem
penyimpanan arsip di bagian administrasi pada Galeri Indosat Cabang Palembang
adalah menambah sarana dan prasarana untuk menyimpan arsip agar tidak tercecer;
memelihara arsip dengan membersihkan dan menjaga suhu ruang penyimpanan
arsip; memberikan pelatihan kepada karyawan tentang kearsipan dan merekrut
karyawan khusus, dan melakukan penyusutan agar tidak terjadi penumpukan arsip.

Kata Kunci: arsip, sistem penyimpanan, sistem pengelolaan, arsiparis, dan
penemuan kembali arsip.



ABSTRACT

This final report discusses "Manual Archive Management System in the
Administration Section at Indosat Gallery Palembang Branch”. The purpose of this
final report is to find out about the archive management system based on the
following factors: archive storage system, archive maintenance system, and archive
retrieval, as well as to provide advice on archival problems in the administration
section at Galeri Indosat Palembang Branch. Data collection techniques with
interview methods with one of the employees and documentation. The results of the
research can show that the company is implementing a combination system of
subject and chronological storage. The suggestions that can be given to improve the
archive storage system in the administration section at the Palembang Gallery
Indosat Branch are to add facilities and infrastructure to store archives so they are
not scattered; maintain records by cleaning and maintaining the temperature of the
archive storage space; provide training to employees on archiving and recruit
special employees, and carry out shrinkage so that archive accumulation does not
occur.

Keywords: archives, storage systems, management systems, archivists, and archive
retrieval.
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