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ABSTRAK

FANI SESARIA RAMADHAN. 2024. 1703520025. Analisis _Manajemen
Kearsipan Pada PT BPR Mitra Ekonomi_Andalas. Program Studi D IV
Administrasi Perkantoran Digital Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif yang dilakukan dengan tujuan
untuk mendapatkan pemahaman yang lebih dalam mengenai manajemen kearsipan
yang ada di PT BPR Mitra Ekonomi Andalas. Dalam penelitian ini, metode kualitatif
didasarkan pada data primer dan data sekunder, dengan melakukan observasi,
wawancara, dan dokumentasi serta diperoleh dari penelitian terdahulu, artikel, dan
buku yang berkaitan dengan penelitian manajemen kearsipan.

Tujuan penelitian ini adalah untuk dapat mengetahui manajemen kearsiapan di PT BPR
Mitra Ekonomi Andalas, yang masih menggunakan sistem konvensional serta
kebijakan dan prosedur dalam manajemen kearsipan di perusahaan tersebut.

Setelah melakukan penelitian mengenai Analisis Manajemen Kearsipan pada PT BPR
Mitra Ekonomi Andalas. Berikut beberapa simpulan yang dapat ditarik dari temuan
penelitian ini, Penyimpanan arsip di PT BPR Mitra Ekonomi Andalas dengan
menggunakan metode penyimpanan arsip secara abjad. Metode ini digunakan karena
dianggap sangat efektif dalam menyusun dokumen, memudahkan pencarian, dan
pengelolaan arsip secara keseluruhan. Dalam proses penyimpanan arsip berdasarkan
abjad, dokumen diatur sesuai urutan alfabet, yang mempermudah karyawan untuk
menemukan dan mengakses informasi yang diperlukan dengan cepat.

Setiap divisi bertanggung jawab atas pengelolaan arsipnya sendiri sesuai dengan
kebijakan perusahaan yang menggunakan sistem abjad untuk memudahkan pencarian
dan akses dokumen. Dengan menerapkan kebijakan dan prosedur ini, pengelolaan
dokumen menjadi lebih mudah dan efektif. Setiap divisi juga harus memastikan bahwa
semua dokumen penting disimpan dengan aman dan rapi, mendukung keamanan,
ketersediaan, dan integritas arsip. Kebijakan dan prosedur yang diterapkan mencakup
tata kelola arsip yang terorganisir dengan baik, peraturan atau standar yang berlaku,
serta persyaratan audit untuk memastikan kepatuhan.

Kata Kunci : Arsip, Kearsipan, Manajemen, Arsip Konvesional



ABSTRACT

FANI SESARIA RAMADHAN. 2024. 1703520025. Analysis of Archive
Management at PT BPR Mitra Ekonomi Andalas. D IV Digital Office
Administration Study Program, Faculty of Economics, State University of
Jakarta.

This study uses a qualitative descriptive method conducted with the aim of gaining a
deeper understanding of archive management at PT BPR Mitra Ekonomi Andalas. In
this study, the qualitative method is based on primary data and secondary data, by
conducting observations, interviews, and documentation and obtained from previous
research, articles, and books related to archives management research.

The purpose of this study is to be able to find out the archival management at PT BPR
Mitra Ekonomi Andalas, which still uses conventional systems as well as policies and
procedures in archival management in the company.

After conducting research on Archive Management Analysis at PT BPR Mitra
Ekonomi Andalas. The following are some conclusions that can be drawn from the
findings of this study, archive storage at PT BPR Mitra Ekonomi Andalas using the
alphabetical archive storage method. This method is used because it is considered very
effective in compiling documents, facilitating search, and overall archive management.
In the process of storing archives by alphabetically, documents are arranged in
alphabetical order, which makes it easier for employees to quickly find and access the
necessary information.

Each division is responsible for the management of its own archives in accordance with
the company's policy of using an alphabetical system to facilitate the search and access
of documents. By implementing these policies and procedures, document management
becomes easier and more effective. Each division must also ensure that all important
documents are stored securely and neatly, supporting the security, availability, and
integrity of the archives. The policies and procedures implemented include well-
organized records governance, applicable regulations or standards, and audit
requirements to ensure compliance.

Keywords: Archives, ArchivesManagement, Conventional Archives
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