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ABSTRAK

Tujuan dari penulisan laporan akhir ini adalah untuk mengetahui begaimana
prosedur pemusnahan arsip di Seksi Keuangan dan Akuntansi PT Asuransi
Jiwasraya Kantor Wilayah Palembang. Penulis memperoleh data melalui metode
pengumpulan data riset langsung yakni pengamatan dan wawancara, serta metode
pengumpulan data studi pustaka. Dari metode pengumpulan data tersebut di
ketahui bahwa di Seksi Keuangan dan Akuntansi belum menerapkan jadwal
retensi dan belum adanya pemisahan untuk pemusnahan antara dokumen
keuangan dan non keuangan. Data yang dikumpulkan melalui teknik riset
lapangan dan studi pustaka lalu dianalisis dengan metode analisis kualitatif dan
deskriptif. Masalah yang ditimbulkan adalah belum adanya jadwal retensi dan
belum adanya pemisahan pemusnahan antara arsip keuangan dan non keuangan
yang berdampak pada penumpukan arsip di gudang penyimpanan dan berpotensi
menyebabkan arsip yang seharusnya sudah dimusnahkan masih disimpan dan
arsip yang seharusnya disimpan justru dimusnahkan. Penulis memberikan
beberapa saran yang dapat diterapkan: Sebaiknya Seksi Keuangan dan Akuntansi
menerapkan penjadwalan dan memisahkan pemusnahan antara arsip keuangan
dan non keuangan.

Kata kunci: Pemusnahan arsip, Jadwal retensi, Pengelompokan arsip
keuangan dan non keuangan



ABSTRACT

The purpose of this final report is to know the procedure of eradication archives in
Financial and Accounting Section of PT Asuransi Jiwasraya Palembang Regional
Office. The author obtained data through field research observation and
interviews, as well as the method of literature study. From the data collected
method, it is known that the Financial and Accounting Section has not
implemented the retention schedule and there is no separation for the eradication
between financial and non financial documents. The data collected then analyzed
using qualitative and descriptive analysis method. The result shows that problem
is the lack of retention schedules and the lack of separation between financial and
non-financial archives that result in the build up of archives in storage warehouses
and the potential to cause the archives that should have been destroyed are still
stored and the files that should be stored are destroyed. The author provide some
suggestions that can be applied in the Financial and Accounting Section: should
this section apply scheduling and separate eradication between financial and non
financial archives.

Keywords: Eradication of archives, Retention schedule, Grouping of
financial and non financial records
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