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ABSTRACT 

 

REVIEW OF ARCHIVES STORAGE SYSTEM AT THE GENERAL UNIT 

OF PT BANK SUMSEL BABEL, SEKAYU BRANCH 

 

By: 

Ida Royani 

 

The purpose of writing this final report is to determine how the archiven storage 

systems in the general unit of PT Bank Sumsel Babel, Sekayu Branch.  The data 

collection techniques that the writer uses are observation and interviews.  In this 

study the authors used a descriptive qualitative analysis method, namely by 

providing an overview through an explanation of the problems to be discussed.  

PT Bank Sumsel Babel, the archiving system uses a decentralized system with a 

storage system for common unit parts based on coded subjects and dates.  In its 

storage the classification list, index card and guide have not been applied. So that 

in recovering the archives, it takes a long time, about 5-10 minutes. To overcome 

this problem, PT Bank Sumsel Babel, Sekayu Branch can apply classification 

lists, index cards, and guides.   

 

Keywords: Archive storage, classification list, index card, separator (guide)
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ABSTRAK 

 

TINJAUAN SISTEM PENYIMPANAN ARSIP PADA UNIT UMUM 

PT BANK SUMSEL BABEL CABANG SEKAYU 

 

Oleh: 

Ida Royani 

 

Tujuan dari penulisan Laporan Akhir ini adalah untuk mengetahui bagaimana 

sistem penyimpanan arsip pada  unit umum PT Bank Sumsel Babel Cabang 

Sekayu. Teknik pengumpulan data yang penulis gunakan adalah observasi dan 

wawancara. Dalam penelitian ini penulis menggunakan analisis metode kualitatif 

deskriftif yaitu dengan memberikan gambaran melalui penjelasan mengenai 

permasalahan yang akan dibahas. PT Bank Sumsel Babel sistem kearsipan 

menggunakan sistem desentralisasi dengan sistem penyimpanan bagian unit 

umum berdasarkan subjek berkode dan tanggal. Dari metode pengumpulan data 

tersebut diketahui bahwa dalam sismtem kearsipan di PT Bank Sumsel Babel 

Cabang Sekayu unit umum masih memiliki hambatan, karena dalam 

penyimpanannya belum diterapkan daftar klasifikasi, kartu indeks dan pemisah 

(guide). Sehingga dalam penemuan kembali arsip memerlukan waktu yang cukup 

lama sekitar 5-10 menit. Untuk mengatasi hal tersebut PT Bank Sumsel Babel 

Cabang Sekayu dapat menerapkan  daftar klassifikasi, kartu indeks, pemisah 

(guide).  

 

 

Kata Kunci:  Penyimpanan arsip, daftar klasifikasi, kartu indeks, pemisah 

(guide). 
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