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ABSTRAK 

YULI ASTUTI. 2011. 8143118087. Analisis Prosedur Kearsipan Pada Kementerian 

Sosial Republik  Indonesia. Program  Studi  D3 Sekretari. Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi. Fakultas Ekonomi.  Universitas Negeri  Jakarta. 

 

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana melakukan proses dan 

prosedur kearsipan yang baik dan benar sesuai dengan prosedur penyimpanan,  sistem 

kearsipan, peralatan dan perlengkapan yang memadai dan penyusutan arsip. Metode 

yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode 

pengumpulan data melalui studi pustaka. 

Adapun masalah  yang dihadapi Kementerian Sosial  R.I  prosedur penyimpanan 

arsip yang tidak sesuai, tidak menggunakan sistem kearsipan yang  sesuai dengan 

aturan, perlengkapan dan peralatan arsip yang kurang memadai, selain itu tidak ada 

penetapan jadwal penyusutan arsip. 

Dalam prosedur penyimpanan yang baik, beberapa proses yang harus dilakukan 

adalah pemeriksaan, mengindeks, member  tanda, menyortir dan menyimpan. 

Sedangkan untuk sistem kearsipan, terdapat beberapa sistem yang digunakan dalam 

menyimpan arsip yaitu sistem  abjad,  sistem nomor,  sistem tanggal, sistem subyek 

dan sistem geografis. Beberapa perlengkapan dan perlatan yang memadai seperti,  

guide,  folder,  filling cabinet,  Tickler File,  rak arsip,  dll. Kemudian dalam 

penjadwalan penyusutan arsip yaitu arsip yang sudah tidak terpakai atau sudah masuk 

dalam arsip inaktif harus dimusnakan. 

Dari hasil penelitian tersebut dapat diketahui  bahwa  prosedur  kearsipan  yang baik 

sangat penting bagi setiap perusahaan atau instansi. 

Kata Kunci: Prosedur Penyimpanan,  Sistem Kearsipan, Peralatan dan Perlengkapan 

Arsip, dan Penyusutan Arsip. 

  



ABSTRACT 

YULI ASTUTI. 2011. 8143118087. Procedure of filling Kementerian Sosial Republik 

Indonesia. Study Program of Diploma Secretary. Department of Economics and 

Administration.Faculty Economics. State University of Jakarta. 

The purpose of this scientific paper is to know about how the better process and 

procedures of filling and compatible with the procedure of filling, filling system, tools 

and instrument of filling must be compatible and depreciation archive. Research 

method that used is descriptive analysis, with searching data through library, and 

observation. 

       There is many problems in KementerianSosial R.I, and the problems are: the 

procedure of filling that doesn’t suitable, filling system that doesn’t compatible, tools 

and instrument of filling that have not been compatible with it should be, and than no 

determination of depreciation schedules archives. 

There is manyprocess that must to do for the procedure of filling. And the process 

are: mail checking, indexing, coding, and filling. Even though for the filling system, 

there is many system for filling such as: alphabet system, numbering system, dating 

system, subject system, and geographic system. Then for the tools and instrument of 

filling, tools and instrument that are not suitable must be prepared. Such as: guide, 

folder, filling cabinet, Tickler File, filling cabinet, etc. Then in a schedule of 

shrinkage archives namely archives that has been unused or has entered in the 

archives inactive must be destroyed. 

       From writing result can concluded that the procedure of filling better are 

important for the company. 

Key word: Procedure of filling, filling system, tools and instrument of filling, and 

depreciation archive. 
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