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ABSTRAK

Laporan Akhir ini dibuat dengan tujuan untuk mengetahui sistem penyimpanan
dan sistem pemusnahan arsip yang ada Pada Perusahaan Daerah Pasar Palembang
Jaya yang beralamat di JL. KHA. Dahlan No. 64. Data-data dalam laporan ini
diperoleh menggunakan teknik wawancara kepada staf bagian administrasi
Perusahaan Daerah Pasar Palembang Jaya dan juga menggunakan riset
kepustakaan.  Hasilnya menunjukan bahwa sistem penyimpanan dan pemusnahan
arsip yang ada pada perusahaan ini belum efektif.  Hal ini bisa dilihat pada saat
dilakukan penemuan kembali arsip membutuhkan waktu yang lama. Selanjutnya
untuk pemusnahan arsip perusahaan tidak menggunakan jadwal retensi sehingga
menyebabkan penumpukan arsip.  Penulis menyarankan kepada perusahaan untuk
memperbaiki sistem penyimpanan arsip agar saat penemuan kembali arsip tidak
membutuhkan waktu yang lama.  Untuk pemusnahan harusnya perusahaan
memisahkan arsip sesuai golongan arsip serta menggunakan jadwal retensi
sebelum melakukan pemusnahan arsip

Kata kunci:  arsip, penyimpanan dan pemusnahan.
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