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ABSTRAK 

 

Penulisan laporan akhir ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana upaya 

pembenahan sistem penyimpanan arsip pada bagian Tata Usaha di SMP Negeri 57 

Palembang. Masalah yang ditimbulkan adalah Kurang baiknya sistem 

penyimpanan arsip pada bagian Tata Usaha di SMP Negeri 57 Palembang yang 

mengakibatkan terhambatnya waktu dalam menemukan kembali arsip yaitu lebih 

dari 1 menit. Penulis memperoleh data melalui metode pengumpulan data riset 

langsung yakni pengamatan dan wawancara, serta metode pengumpulan data studi 

pustaka. Dari metode pengumpulan data tersebut diketahui bahwa sistem 

penyimpanan arsip pada bagian Tata Usaha di SMP Negeri 57 Palembang 

menggunakan sistem kombinasi yaitu sistem subjek (perihal) dan sistem 

kronologis (tanggal), sistem tersebut belum efektif dalam menemukan arsip secara 

cepat dan tepat. Data yang dikumpulkan melalui teknik riset lapangan dan studi 

pustaka lalu dianalisis dengan metode analisis kualitatif dan deskriptif. Penulis 

memberikan beberapa saran yang dapat diterapkan: Sebaiknya Sistem 

Penyimpanan Arsip pada bagian Tata Usaha SMP Negeri 57 Palembang di tata 

kembali dengan tetap menggunakan sistem kombinasi yaitu sistem subjek 

(perihal) dan sistem kronologis (tanggal) agar lebih efektif dalam menemukan 

arsip yang diinginkan, dan menggunakan daftar klasifikasi, kartu indeks, dan 

pembatas kertas (guide) agar mempermudah penemuan kembali arsip yang 

dibutuhkan secara cepat dan tepat. 

 

Kata kunci: Arsip, Sistem Subjek, Sistem Kronologis, Penemuan Arsip. 
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ABSTRACT 

 

The aim of writing this final report is to find out how efforts have been made to 

improve the archive storage system in the Administration section at SMP Negeri 

57 Palembang. The problem that arises is the lack of a good archive storage 

system in the Administration section at SMP Negeri 57 Palembang which results 

in delays in finding archives, namely more than 1 minute. The author obtained 

data through direct research data collection methods, namely observations and 

interviews, as well as library study data collection methods. From the data 

collection method, it is known that the archive storage system in the 

Administration section at SMP Negeri 57 Palembang uses a combination system, 

namely a subject system (subject) and a chronological system (date), this system 

is not effective in finding archives quickly and precisely. Data collected through 

field research techniques and literature studies were then analyzed using 

qualitative and descriptive analysis methods. The author provides several 

suggestions that can be implemented: It would be better if the Archive Storage 

System in the Administration section of SMP Negeri 57 Palembang is reorganized 

while still using a combination system, namely a subject system (subject) and a 

chronological system (date) to be more effective in finding the desired archive, 

and using classification lists, index cards, and paper guides (guides) to make it 

easier to quickly and precisely find the required records. 

 

Keywords: Archives, Subject System, Chronological System, Archive Discovery. 
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