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ABSTRAK

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana sistem
penyimpanan dan pemeliharaan arsip pada PT Pupuk Sriwidjaja Palembang.
Teknik pengumpulan data yang penulis gunakan adalah wawancara dan riset
pustaka. Pada penelitian ini penulis menggunakan analisis data secara kualitatif,
yaitu merupakan data yang tidak dapat diukur dalam skala numerik atau angka.
Berdasarkan penelitian yang penulis lakukan, dapat disimpulkan bahwa untuk
sistem penyimpanan arsip seharusnya harus menerapkan sistem penomoran yang
sama setiap departemen menyerahkan kotak khusus arsip ke gedung arsip agar
mempermudah penemuan kembali, dan bagi pihak departemen dalam hal ini
departemen terkait dan pihak dari gedung arsip bisa menentukan sistem
pengarsipan yang sesuai dengan kebutuhan. Sedangkan untuk sistem
pemeliharaan arsip sebaiknya perusahaan membersihkan dan memantau arsip
secara rutin agar tidak cepat rusak, melakukan pemusnahan arsip dan dapat
menambah jumlah rak arsip yang ada, agar arsip dapat tersusun dengan rapi.

Kata Kunci: Arsip, Pemeliharaan, Penyimpanan



ABSTRACT

The purpose of this research is to find out how the archive storage and
maintenance system at PT Pupuk Sriwidjaja Palembang. The data collection
techniques that | use are interviews and library research. In this study the authors
used qualitative data analysis, which is data that cannot be measured on a
numerical or numeric scale. Based on the research conducted by the author, it can
be concluded that for the archive storage system should have to apply the same
numbering system each department submits a special archive box to the archive
building in order to facilitate rediscovery, and for the department in this case the
relevant departments and the parties from the archive building can determine
filing system that suits your needs. As for the archival maintenance system, the
company should clean and monitor records regularly so that they don't get
damaged quickly, do extermination and can increase the number of existing file
racks, so that the records can be neatly arranged.

Keywords: Archive. Maintenance, Storage
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