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ABSTRAK

SITI MAHMUDAH. 2021. 1703518036. Analisis Sistem Penyimpanan pada
Primer Koperasi Tribuana V Cijantung. Program Studi D3 Administrasi
Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana cara pengelolaan
arsip pada primer koperasti tribuana V cijantung, seperti yang kita ketahui bahwa
arsip adalah sekumpulan warkat yang memiliki nilai guna dan harus di jaga atau di
simpan dengan baik guna menunjang kepentingan dan bisa di temukan kembali
ketika kita membutuhkanya. Penelitian ini di lakukan di Primer Koperasi Tribuana
V Cijantung.

Adapun metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode
deskriptif dengan pendekatan secara kualitatif, pengumpulan data dalam penelitian
ini berpedoman dengan cara observasi. Hasil penelitian menunjukan bahwa sistem
penyimpanan arsip di Primer Koperasi Tribuana V Cijantung belum cukup baik
sehingga hal itu masih membutuhkan pembenahan. Pembenahan yang perlu di
lakukan yaitu di bagian sistem penyimpanan arsip dan peralatan penyimpanan
arsipnya, seperti misalnya lemari arsip, selain penyimpanan arsip ada juga masalah
lain yaitu kurang pahamnya karyawan di Primer Koperasi Tribuana V Cijantung ini
arti penting dari sebuah arsip sehingga hal ini membuat penyimpanan arsip yang
ada di perusahaan tersebut tidak tersimpan dengan baik.

Adapun solusi yang penulis lakukan dalam menangani masalah tersebut
yaitu dengan cara membenahi atau mengatur ulang arsip yang tersimpan dan
menggolongkanya sesuai dengan tahun dan bulan dari arsip tersebut, selain itu
untuk mengatasi masalah tidak pahamnya karyawan dalam menyimpan arsip
penulis memberikan solusi kepada perusahaan untuk memberikan pelatihan di
dalam bidang kearsipan sehingga hal itu akan membuat penataan arsip yang ada di
Primer Koperasi Tribuana V Cijantung menjadi rapih dan terjamin keberadaanya
hal ini bertujuan supaya arsip dapat tersimpan dengan baik dan juga bisa di temukan
kembali dengan mudah ketika kita mencarainya.

Kata kunci : Sistem Penyimpanan,Arsip



ABSTRACK

SITI MAHMUDAH. 2021. 1703518036. Analysis of Archive Storage System in the
Primary Cooperative Tribuana V Cijantung. Study program D3 of Administration
Office, economic faculty at state university of Jakarta

This scientific work aims to find out how to manage archives in the tribuana
V cijantung cooperative primary, as we know that archives are a collection of
documents that have utility value and must be properly preserved or stored in order
to support interests and can be rediscovered when we need them. . This research
was conducted at the Primary Cooperative Tribuana V Cijantung.

The method used in this study is a descriptive method with a qualitative
approach, data collection in this study is guided by observation. The results showed
that the archive storage system in the Primary Cooperative Tribuana V Cijantung
was not good enough so that it still needed improvement. Improvements that need
to be done are in the archive storage system and archive storage equipment, such
as filing cabinets, in addition to archive storage there are also other problems,
namely the lack of understanding of employees at the Tribuana V Cijantung
Primary Cooperative, the importance of an archive so that this makes archive
storage in the company is not stored properly.

The solution that the author did in dealing with this problem was by fixing
or rearranging the stored archives and classifying them according to the year and
month of the archive, besides that to overcome the problem of not understanding
employees in storing archives the author provided solutions to companies to
provide training in in the field of archives so that it will make the arrangement of
archives in the Primary Cooperative Tribuana V Cijantung neat and guaranteed to
exist. This is so that archives can be stored properly and can also be found easily
when we search for them.

Keywords: Storage System, Archives
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