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ABSTRAK

Laporan akhir ini berjudul “Sistem Penyimpanan Arsip Untuk Melancarkan
Pekerjaan Pada PT Sinar Karya Propertindo Palembang”.  Tujuan penulisan
Laporan Akhir ini untuk mengetahui bagaimana sistem penyimpanan arsip pada
PT Sinar Karya Propertindo Palembang.  Teknik pengumpulan data menggunakan
riset lapangan seperti observasi dan wawancara serta riset perpustakaan.  Sistem
penyimpanan arsip pada PT Sinar Karya Propertindo Palembang masih belum
baik karena sistem penyimpanan surat/arsip menggunakan sistem kronologis yang
hanya berdasarkan tahun dan penggunaan map ordner sebagai peralatan arsip
melebihi kapasitas sehingga dalam  penemuan kembali surat membutuhkan waktu
yang cukup lama lebih dari 5 menit.  Berdasarkan masalah tersebut penulis
menyarankan agar perusahan menerapkan sistem penyimpanan yang baik dengan
menggunakan sistem abjad dan sistem tanggal serta penyimpanan surat/arsip pada
map ordner tidak melebihi kapasitas agar dapat mempermudah dalam penemuan
kembali surat yang dibutuhkan.

Kata  Kunci:    Sistem  Penyimpanan  Arsip,  Peralatan  Arsip
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ABSTRACT

The tittle of this final report is “Archive Saving System in Supporting the
Operation of PT Sinar Karya Propertindo Palembang”. The purpose of this paper
is to find out the archive saving system of PT Sinar Karya Propertindo
Palembang. For data collecting techniques, the writer used observation, interview,
and library research. PT Sinar Karya Propertindo’s archive saving system is not
good enough because it still used chronological system which is only listed
annually and used ordner map out of its as equipment of archieve more capacities
which means that we should take some times over 5 minutes to refind it.
However, based on the problems above, writer suggests to company in applying a
good archieve saving systems which use alphabet and date list systems also
archieve saving on ordner map don’t more capacity to be easy for find back letter
what you need.

Keyword:  Archieve saving system, equipment of archieve
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