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ABSTRAK

Tujuan dari Penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana Sistem
Penyimpanan dan Pemeliharaan Arsip pada Unit Umum di Bank Sumsel Babel
Cabang Pangkalan Balai. Laporan ini ditulis dengan beberapa metode pengumpulan
data seperti riset lapangan, wawancara, dan dokumentasi. Analisis data
menggunakan metode analisis kualitatif berupa menganalisis Sistem Penyimpanan
dan Pemeliharaan Arsip pada Unit Umum di Bank Sumsel Babel Cabang Pangkalan
Balai. Berdasarkan riset lapangan yang telah dilakukan diketahui bahwa sistem
penyimpanan arsip pada Bank Unit Umum di Bank Sumsel Babel Cabang
Pangkalan Balai menggunakan sistem penyimpanan berdasarkan kronologis.
Sistem penyimpanan arsip ini masih belum dilakukan secara baik dan benar sesuai
dengan aturan sistem penyimpanan arsip secara kronologis, dilihat dari
penyimpanan arsip yang disimpan tidak sesuai tanggal, bulan, dan tahun, arsip yang
disimpan tidak tertata rapi, dalam penemuan kembali arsip masih membutuhkan
waktu lebih dari 5 (lima) menit. Pembenahan penyimpanan dan pemeliharaan arsip
pada Unit Umum di Bank Sumsel Babel Cabang Pangkalan Balai dapat
memudahkan pegawai dalam mengelola arsip dan membuat arsip tidak mudah
rusak. Saran dari penulis pada Unit Umum di Bank Sumsel Babel Cabang
Pangkalan Balai agar menerapkan perbaikan tentang sistem penyimpanan dan
pemeliharaan arsip karena dapat mempermudah pegawai dalam pengelolaan arsip,
arsip bisa tertata dengan rapih, proses penyimpanan arsip menjadi lebih efektif dan
efisien, proses penemuan kembali arsip menjadi lebih cepat kurang dari 5 (lima)
menit.

Kata Kunci: Sistem Penyimpanan, Sistem Pemeliharaan, Arsip, Sistem Kronologis



ABSTRACT

The aim of this research is to find out what the Archives Storage and Maintenance
System is in the General Unit at Bank Sumsel Babel Pangkalan Balai Branch. This
report was written using several data collection methods such as field research,
interviews and documentation. Data analysis uses a qualitative analysis method in
the form of analyzing the Archives Storage and Maintenance System in the General
Unit at Bank Sumsel Babel Pangkalan Balai Branch. Based on field research that
has been carried out, it is known that the archive storage system at the General
Unit Bank at Bank Sumsel Babel Pangkalan Balai Branch uses a chronological
storage system. This archive storage system is still not carried out properly and
correctly in accordance with the rules of the chronological archive storage system,
seen from the storage of archives that are stored not according to the date, month
and year, the archives that are stored are not neatly arranged, rediscovering
archives still requires more time. of 5 (five) minutes. Improving the storage and
maintenance of archives in the General Unit at Bank Sumsel Babel Pangkalan
Balai Branch can make it easier for employees to manage archives and make them
less easily damaged. Suggestions from the author at the General Unit at Bank
Sumsel Babel Pangkalan Balai Branch to implement improvements to the archive
storage and maintenance system because it can make it easier for employees to
manage archives, archives can be neatly arranged, the archive storage process
becomes more effective and efficient, the process of rediscovering archives becomes
better. faster, less than 5 (five) minutes.

Keywords: Storage System, Maintenance System, Archives, Chronological System
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