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ABSTRACT

The purpose of writing this final report is to find out how the archive storage
system in PTPN VII Cinta Manis District.  The author obtain data through data
collection  methods  of  observation,  interview  and  literature  study.    The  data
collection method it is known  that the storage system in PTPN VII Cinta Manis
District is still not effective, because it has not applied the list of classification,
index card and guide.  And then the agendary who don’t understand about the
archives.   So that  the  occurrence  of  uncontrolled  letters  and difficullty  in  the
rediscovery of archives.  To overcome this matter PTPN VII Cinta Manis District
can apply list of classification, index card and guide. And then  provide training to
the archive processing officer or company’s agendary.

Keywords:   Archive  storage,  Classification  list,  Index  card,  Guide,  Agendary,
Filling.
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ABSTRAK

Tujuan  dari  penulisan  laporan  akhir  ini  adalah  untuk  mengetahui  bagaimana
sistem  penyimpanan  arsip  di  PTPN  VII  Distrik  Cinta  Manis.   Penulis
mendapatkan data melalui metode pengumpulan data pengamatan, wawancara dan
studi pustaka.  Dari metode pengumpulan data tersebut diketahui bahwa sistem
penyimpanan  di  PTPN  VII  Distrik  Cinta  Manis  masih  belum  efektif, karena
belum diterapkannya  daftar klasifikasi, kartu indeks dan  guide, serta agendaris
yang kurang memahami mengenai kearsipan.  Sehingga  terjadinya penumpukan
surat yang tidak terkontrol serta sulitnya dalam penemuan kembali arsip.  Untuk
mengatasi hal tersebut PTPN VII Distrik Cinta Manis dapat menerapkan daftar
klasifikasi, kartu indeks dan guide.  Serta memberikan pelatihan kepada petugas
pengolah arsip atau agendaris perusahaan.

Kata  kunci:  Penyimpanan  arsip,  Daftar  klasfikasi,  Kartu  indeks,  Guide,
Agendaris, Kearsipan.
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