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ABSTRAK

Laporan akhir ini membahas tentang “Sistem Penyimpanan Kearsipan Dalam
Memperlancar Administrasi Pada PT Morogan Piberindo Industries Palembang”.
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui sistem penyimpanan kearsipan dalam
memperlancar administrasi pada PT Morogan Piberindo Industries Palembang,
perlengkapan dan peralatan pada PT Morogan Piberindo Industries Palembang.
Penulis mengumpulkan data dengan Metode Wawancara dengan salah satu
karyawan PT Morogan Piberindo Indsustries Palemban, yaitu dengan Sekretaris
Perusahaan. Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah Metode Studi
Pustaka dan Riset Lapangan, melalui wawancara dan observasi pada PT Morogan
Piberindo Industries Palembang. Adapun permasalahan yang ditemui di PT
Morogan Piberindo Industries Palembang yaitu sistem penyimpanan arsip
berdasarkan abjad yang dikelompokkan berdasarkan alamat pengirim (kop surat),
sehingga membuat pencarian dokumen membutuhkan waktu 8-13 menit,
perlengkapan dan peralatan yang ada di PT Morogan Piberindo Industries
Palembang yaitu stop map folio dan rak arsip, upaya yang bisa diterapkan oleh PT
Morogan Piberindo Industries Palembang yaitu dengan menerapkan sistem
penyimpanan subjek dikombinasi dengan sistem kronologis dan menambah
beberapa perlengkapan dan peralatan.

Kata kunci: Sistem Penyimpanan, Sistem Kronologis, Perlengkapan Dan Peralatan
Arsip.
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ABSTRACT

This final report discusses the "Archive Storage System in Facilitating
Administration at PT Morogan Piberindo Industries Palembang". This study aims
to determine the filing storage system in facilitating administration at PT Morogan
Piberindo Industries Palembang, equipment and tools at PT Morogan Piberindo
Industries Palembang. The author collects data using the Interview Method with
one of the employees of PT Morogan Piberindo Industries Palemban, namely the
Corporate Secretary. The data collection technique used was the method of library
research and field research, through interviews and observations at PT Morogan
Piberindo Industries Palembang. The problems encountered at PT Morogan
Piberindo Industries Palembang are an archive storage system based on an alphabet
which is grouped by sender's address (letterhead), so that searching for documents
takes 8-13 minutes, equipment and tools at PT Morogan Piberindo Industries
Palembang, namely stop folio folders and filing racks, an effort that can be
implemented by PT Morogan Piberindo Industries Palembang is by implementing
a subject storage system combined with a chronological system and adding some
equipment and tools.

Keywords: Storage System, Chronological System, Archive Equipment and Tools.



DAFTAR ISI

Halaman
HALAMAN JUDUL ..ottt i
HALAMAN PENGESAHAN ..o s I
HALAMAN PERNYATAAN ... iii
HALAMAN PENGESAHAN PENGUJI ..o, iv
MOTTO DAN PERSEMBAHAN ... %
KATA PENGANTAR ..ot Vi
UCAPAN TERIMA KASTH. ... vii
ABSTRAK e iX
DAFTAR ISttt Xi
DAFTAR TABEL ...ttt st Xiii
DAFTAR GAMBAR ... e XiX
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt ste e nne e XV
BAB |1 PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Pemilihan Judul ...........cccocooiiiiiiiii, 1
1.2 Rumusan Masalah..........cccccooiiiiiiiiiee e 3
1.3 Ruang Lingkup Pembahasan .............ccoccvviiiiiiiciiicce, 4
1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian ...........ccccevviinniinnniienniie e 4
1.4.1 Tujuan Penelitian ........c.coceviiiiiiiniiiiiiciecsec e 4
1.4.2 Manfaat Penelitan ..........ccccoeviiiiiiiii e 4
1.5 Metodologi Penelitian............cocoveiiiiiiiniiiieiceceeeee e 4
15.1 Ruang Lingkup Penelitian..........ccccoceeviieniiniiiieiniie e 5
1.5.2 Jenis dan Sumber Data...........cccoooiiiiiiiiiiiiiieeeeee 5
15.3 Metode Pengumpulan Data..........cccevviviiiiiiniiiininiee e, 5
1.6 ANalisiS Data.........cocuiiiiiiiieiii e 6

BAB Il TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Pengertian ATSIP......ccvieeieiieiieriieee et 7
2.2 JENIS ATSIP wiiiivieiiiie ittt sttt ettt rn e 7
2.3 Sistem Penyimpanan ArSIP ......ccooveovirverieiinie e 8

2.4 Peralatan dan Perlengkapan Arsip .......cccooeeriieiieiiienie e 9



BAB 11l KEADAAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan ............cccoceviiiiiiiniiniiicce, 11
3.2 Visi, Misi, dan Motto Perusahaan............cocvvveviieiiiiiiniieeie e, 12
3.2.1  Visi Perusahaan ........c.cccoveiiiiiiiiiin e 12
3.2.2  Misi Perusahaan ...........cccoceviiiiiiiiiiiiece e 12
3.2.3 Logo Perusahaan..........ccccooiiieiinienieice e 12
3.3 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas ..........c.ccceevevriieieniieennn. 13
3.3.1 Struktur Perusahaan ............cccocoeiiiiiiiiiinie e 13
3.3.2 Pembagian Tugas .......cceveeiiiieiiiiiie e 14
3.4 Sistem Penyimpanan Arsip yang Diterapkan pada PT Morogan
Piberindo Industries palembang............ccccocveiiiiiiiniiciiienicseeee 15
3.4.1 Prosedur Surat Masuk Di PT Morogan Piberindo Industuries
Palembang .........coov i 16
3.4.2 Prosedur Surat Keluar Di PT Morogan Piberindo Industries
Palembang .........coov i 16
3.4.5 Peralatan dan Perlengkapan Yang Digunakan Administrasi PT
Morogan Piberindo Industries Palembang ..........c..ccccecveenneee, 18

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN
4.1 Sistem Penyimpanan dan Kearsipan pada PT Morogan Piberindo
Industries Palembang ..........cccocooiiiiiiiiii e 21
4.2 Perlengkapan dan Peralatan Yang Sebaiknya Digunakan Untuk
Menunjang Arsip di PT Morogan Piberindo Industries Palembang .23
BAB V KESIMPULAN DAN SARAN
9.1 KeSTMPUIAN ... 27
5.2 SATAN .eeiiiiiiiii it 27

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN-LAMPIRAN



DAFTAR TABEL

Tabel 1.1 Data Surat Masuk dan Surat Keluar dari Tahun 2020-2023 ................... 3
Tabel 3.1 Uji Coba Penemuan Kembali ArSip .......ccccooiiriiiininiienieeieees 17
Tabel 4.2 Contoh Klasifikasi Sistem Subjek Di Kombinasikan Dengan Sistem
KIONOIOGIS ... 21
Tabel 4.3 Peralatan dan Perlengakapan yang harus dilengkapi oleh PT Morogan
Piberindo Industries Palembang...........ccoccooeviiiiieice e, 24
Tabel 4.4 Buku Agenda Surat MasUK...........ccccerieiirenineninisseeeeese e 25
Tabel 4.5 Buku Agenda Surat Keluar............ccooviiiiiiiiiiic e 25



DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.1 Penataan Arsip pada PT Morogan Piberindo Industries Palembang....2

Gambar 3.1 L0ogo Perusahaan ...........ccccoceiieiieiiiic e e 12
Gambar 3.2 Struktur PEruSaN@AN. ...........ceoiiiireiiiees e 13
Gambar 3.3 PENYIMPANAN ATISID ..ooieeiieiieeiie s 15
Gambar 3.4 RaK ATSID.....ccviiieieiie ittt sra e nneas 19
Gambar 3.5 Kondisi Penyimpanan ArSIP..........cccciveieeiieiieene e seese e seesve e 19
Gambar 4.2 Contoh Guide yang telah diberi kode..........c.cccocoviiiiiiiiii 22

Gambar 4.3 Map Ordner sistem subjek dikombinasi dengan sistem kronologis...23
Gambar 4.4 CoNtON GUIAE .........ooeeiieieiieseee e e 24

GaMDBAr 4.5 RaK ATSID....viiiieiiieiie ettt st aae et sraeeas 25



© oo N o g B~ w DR

DAFTAR LAMPIRAN

Surat rekomendasi ujian laporan akhir
Surat pengantar pengambilan data

Surat permohonan pengambilan data

Surat balasan perusahaan

Surat kesepakatan bimbingan laporan akhir
Lembar bimbingan laporan akhir

Surat kunjungan mahasiswa

Surat tanda persetujuan laporan akhir

Lembear revisi laporan akhir



