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ABSTRAK
Penulizan Tugas Akhir ini bermgjuan vatuk memberikan gambaran sy Pengelolaan Arsip
suwriet pacla BT [gasar, T lposar merupakan salal satu anak perusahagn PT Semen Padang vang
bergerak dalam bidang distribusi semen, wransporiasi semen dan non semen, baban bangunan,
dan penvewaan alal berat, vang kegintanya tidak lepas dari keoiatan administeasi dan kenrsipan
wimg akun menghasiikon arsip dalom jumlab vang bamyak tensamn vang Berhubangan dengin
kegiatun surat menywrat vang ada di Scksi Homaes, Menzingat pentingnyn acsip aural dalam
perusialwan, maka diperlukan pengelolaan nrsip s vang baik dan benzr, dipelihara dan
| disimpan dengan sebaik-batknya dengan mengoonakan sislem penyvimpanan surat dan peralatn
yang fepal supays dapal menjamin keselamaran dan arsip surat tersebut dan mudah dalan
penemuin arsip surat bily sewskie-wakiu diperiukan. Hal ind terbuke dengan adanva T Mo 7
tahon 197 entimge pokok kearsipan. Uncuk mencapai tujawan e Peoulis mengounzkan 2 metade
penelitizn yaile metode penelitian lapangan dan metede penelitian perpustakaan, PT lyasar
MCng@uiakan sislem penyimpanin arsip surnt vait sistens subjek/'pokok mosalah dengan azas
penyimpanin kombinasi antara sentralisasi dan desennatizasi. Untok terloksananya pekeaimn
administrasi dengan baik FT lzasar menggunakan bebesapa peralatan penyimpanan arsip surat
diantaranya map hiasa toporapl, map jepitan Geeficebies), map tebal {map ordace), Falder
gantung, fiffing cabioes, lemari arsip, boks berkas, rak arsip, juga manzan khusus, Peminjaman
arsip sural wang digeoakan pads FT [gosar mengounakan lembar |'_IL|]'|_|n_|d]'I.1EI.1 arsip rangkap
tiga, vang mans imasing-rasingnye memiliki Funr:sl terseindiv. Penvusuian arsip sucat pada FT
[zesnr dilakukan rh:nn*'n cirg dibakar,

Tugas Akhir ini telah diperzbankan didepar sidang penguji dan dinvarzkan lules pada amggal
I Apusutus 2008, Abstrak ini teloh disenwjui pengugi:
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Salah satu jems pekerjaan vang banyak dilaksanakan di berbagai kantor,
baik kantor pemerintahan mavpur swasta, adalah pekerjasn penyimpan warkat.
arsip atau dokumen Kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan warkat,
surat-surat dan dokumen-dokumen kantor disebut dengan administrasi kearsipan.
kKearsipan memiliki peranan penting dalam penvelenggaraan dan kelancaran
kepiatan administrasi  Peranan penting kearsipan dalam administrasi adalah
sehagal pusat mgatan dan sumber informasi yvang disebut dengan arsip terutama
arsip berbentuk surat

Sebuah instansi atau perusahasn tidak lepas dar masalah surat menvurat,
karena surat menyural merupakan suatu kebutvhan yang sangat penting dalam
perusahaan vang bersuna untuk kelancaran kegiatan perusahaan, selam 3w
perusahaan sancat banyak menghasilkan surat menyurat, bahkan setiap har
volume surat semakin  bertambah, baik sural masuk maupun sural Keluar
“engingat pentingnya arsip sural dalam sumte perusahaan vang menghasilkan
surat dalam jumlah vang banvak, maka diperlukan pengelolaan dan penataan arsip
sutal agar tidak terjadinya penumpukan, Pengelolasn dan penataan arsip sura
antara satu perusahaan dengan perusahaan lain berbeda-beda, karena pengelofaan
arsip surat vang dilakuken harus sesum dengan kebutuhan perusahaan, agar

memudahkan dalam kelancaran administrast kearsipan. Kelancaran pengelolzan




"

arsip surat dalam perusahaan tergantung pada sistem penvimpanan sural dan
peralatan yang digunakan, agar sewaktu-waktu diperlukan dapat ditemukan
kembali dengan mudah dan cepat.

Pengelolaan arsip surat vang dilakukan secara baitk dan benar akan
mcmudabkan kegiatan administrasi organisasi, Hal i disebabkan karena apabila
suatu saal arsip lersebul diperlukan maka akan memudahkan dan mempercepar
dalam penemuaan arsip hila dibutuhkan, T samping i, pengelolaan arsip sural
vang dilakukan sccara baik juga skan memberikan citra yang baik pula atas
administrasi organisasi yang bersangkutan, baik pada saal arsip itu digunakan
untuk kebutuhan di datam perusahzan manpun pelavanan kepada masyarakat

PT Igasar merupakan salah satu anak perusahasn PT Semen Padang yang
kepiatanya tidak lepas dari kegiatan administrasi dan kearsipan vang akan
menghasilkan arsip dalam jumlah vang banvak terutama vang berbubunsan
dengan kegiatan surat menyurat vang ada di Seksi Humas, Salah satu kewiatan
vang dilekukan di Sekst Flumas menerima, mengolah, dan menyimpan scmua
arsip surat yang ada dalam perusabaan baik surat masuk mapun surat keluar, Olch
karena itu diperlukan pengelolaan arsip surat vang baik dan benar supava hidak
leradinya penumpukan babkan kehilangan arsip dan dapat menjzmin keselamatan
arsip surat yang masih mempunvai nilai kegunaan

Berdasarkan uraian diatas, maka Penulis ingin membahbas masalah
kearsipan dalam bentuk tugas akhir dengan judul PENGELOLAAN ARSIP

SURAT PADA PT IGASAR (SEMEN PADANG GROUP).



BAB V

PENUTLP

Berdasarkan uraian vang telah dibahas pada bab-bab sebelumnya, maka

sebagai penuiup Tugas Akhir ini, Penulis membenikan sualu kesimpulan dan

saran-saran vang diharapkan dapat bermanfaat bagl PT lzasar Kesimpulan dan

by

saran-saran dart Tugas Akhir ini dapat dinneikan sebagai berikul

5.0, Kesimpulan

1

I

Pengelolaan arsip surat pada I"1° lgasar fergambar dari penvimpanan arsip
surat, sistem dan azas penvimpanan arsip surat, peralatan dalam
PENYIMPATAN arsip sural, peminjaman arsip sural dan penvusutan arsip
auril |

Pada PT lgasar dalam penyimpanan arsip menggunakan azas kombinasi
serttralisast dan desentralisasi Dalam penanganan arsip secara kombinasi
i, arsip yang masih akif dipersunakan dan dikelola di masing-masing
bagian berdasarkan pela klasifikasi kearsipan vang disunakan pacla
masing-masing unit pengolab/iunit kerja divisi-divisi pada PT lgasar,
sedangkan arsip vang sudab kurang dipergunakan atau arsip inaktif
dikelola dan disimpan di pusst penyimpanan {Sentral Arsip), vaitu di
pudang dan adanya petuggs khusus umuk pemeliharaan dan penyimpanan

arsip inaktif supaya tidak terjadinya kerusakan dan kehilangan arsip,

"
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