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ABSTRAK 

 

Laporan Akhir ini membahas tentang Penataan Arsip pada Bagian Keuangan di 

Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Palembang.  Tujuan dari laporan ini adalah 

untuk mengetahui penataan arsip pada Bagian Keuangan di Dinas Komunikasi dan 

Informatika Kota Palembang, dan memberi saran terhadap kelemahan dalam 

penataan arsip pada  Bagian Keuangan di Dinas Komunikasi dan Informatika Kota 

Palembang.  Penulis memperoleh data-data dari observasi dan wawancara dengan 

salah satu karyawan di bagian Keuangan Dinas Komunikasi dan Informatika Kota 

Palembang.  Analisis yang penulis gunakan pada laporan akhir ini yaitu analisa 

kualitatif.  Penulis menemukan ada beberapa kendala dalam penataan arsip pada 

bagian Keuangan di Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Palembang, yaitu 

penataan arsip yang tidak rapi dan lemari penyimpanan arsip berantakan karena 

kurangnya lemari penyimpanaan arsip.  Oleh karena itu penulis menyarankan kepada 

bagian Keuangan di Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Palembang untuk 

melakukan penataan arsip yang benar dan memperbanyak lemari penyimpanan arsip  

agar tidak terjadi penumpukan dokumen-dokumen.  Penulis berharap agar penataan 

arsip pada bagian Keuangan Dinas Komunikasi dan Informatika Kota  Palembang 

dapat lebih efektif dari sebelumnya. 

 

 

Kata Kunci: Arsip, Manajemen Kearsipan, Peralatan Arsip 
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ABSTRACT 

 

This Final Report discusses Archive Arrangement in the Finance Section at the 

Communication and Information Office of Palembang City.  The purpose of this 

report is to find out the arrangement of archives in the Finance Division at the 

Communication and Information Office of Palembang City, and to provide 

suggestions for weaknesses in the arrangement of archives in the Finance 

Department at the Palembang City Communication and Information Office.  The 

author obtained data from observations and interviews with one of the employees in 

the Finance Department of Communication and Information Technology 

Palembang.  The analysis that the author uses in this final report is a qualitative 

analysis.  The author found that there were several obstacles in the arrangement of 

archives in the Finance section of the Communication and Information Office of 

Palembang City, namely the arrangement of untidy archives and messy filing 

cabinets due to the lack of archive storage cabinets.  Therefore, the authors suggest 

to the Finance department at the Palembang City Communications and Information 

Office to carry out the correct archive arrangement and increase the filing cabinets 

so that there is no accumulation of documents.  The author hopes that the 

arrangement of archives in the Finance section of the Palembang City 

Communication and Information Office can be more effective than before. 

 

 

Keywords: Archive, Archive Management, Filling Equipment 
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