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ABSTRAK 

 

Laporan akhir ini membahas tentang “Sistem Kearsipan Pada Divisi HRD PT 

Tanjungenim Lestari Pulp and Paper”.  Tujuan dari laporan akhir ini adalah untuk 

mengetahui mengenai sistem kearsipan berdasarkan 3 faktor yaitu: sistem 

penyimpanan arsip, sarana dan prasarana penyimpanan arsip, dan petugas 

arsiparis pada Divisi HRD PT Tanjungenim Lestari Pulp and Paper, dan berusaha 

memberi saran terhadap permasalahan kearsipan yang ada pada Divisi HRD PT 

Tanjungenim Lestari Pulp and Paper.  Penulis mengumpulkan data dengan 

metode wawancara dengan salah satu pegawai HRD PT Tanjungenim Lestari Pulp 

and Paper, dan melakukan observasi terhadap divisi HRD PT Tanjungenim 

Lestari Pulp and Paper.  Adapun permasalahan yang ditemui pada divisi HRD PT 

Tanjungenim Lestari Pulp and Paper yaitu belum tepatnya sistem penyimpanan 

yang di terapkan sehingga penemuan arsip yang memakan waktu lebih dari 1 

menit, minimnya sarana dan prasarana menyebabkan terdapat arsip yang rusak, 

serta tidak adanya petugas arsiparis menyebabkan pegawai kesulitan dalam 

mengelola arsip.  Data yang telah di kumpulkan diolah dan di analisis dengan 

analisa kualitatif Model Miles and Huberman.  Adapun yang dapat dilakukan oleh 

PT Tanjungenim Lestari Pulp and Paper adalah menerapkan kombinasi sistem 

penyimpanan abjad, kronolgis dan subjek; menambah beberapa sarana dan 

prasarana; memberi pendidikan dan pelatihan kepada pegawai tentang kearsipan 

dan merekrut pegawai khusus arsiparis.  

 

Kata Kunci: arsip, sistem penyimpanan, sarana dan prasarana, arsiparis   
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ABSTRACT 

 

This final report discusses "Filing System in the HRD Division of PT 

Tanjungenim Lestari Pulp and Paper". The purpose of this final report is to find 

out about the archiving system based on 3 factors, namely: archive storage 

systems, archive storage facilities and infrastructure, and archivists at the HRD 

Division of PT Tanjungenim Lestari Pulp and Paper, and try to provide advice on 

archiving problems in the Division. HRD of PT Tanjungenim Lestari Pulp and 

Paper. The author collected data by interviewing one of the HRD employees of 

PT Tanjungenim Lestari Pulp and Paper, and observing the HRD division of PT 

Tanjungenim Lestari Pulp and Paper. As for the problems encountered in the 

HRD division of PT Tanjungenim Lestari Pulp and Paper, namely the inaccurate 

storage system that was implemented so that the discovery of archives that took 

more than 1 minute, the lack of facilities and infrastructure resulted in damaged 

archives, and the absence of archivists causing difficulties for employees. In 

managing archives. The data that has been collected is processed and analyzed 

with the qualitative analysis of the Miles and Huberman Model. What PT 

Tanjungenim Lestari Pulp and Paper can do is apply a combination of alphabet, 

chronological and subject storage systems; add several facilities and 

infrastructure; provide education and training to employees about archiving and 

recruit special employees archivists. 

 

Keywords: archives, storage systems, facilities and infrastructure, archivists 
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