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RINGKASAN

Prosedur Penyimpanan Arsip Di Representative Office 3 Jasamarga
Transjawa Tollroad Regional Division; Regina Amartya Raharjo; 4105017045;
2020; Fakultas VVokasi Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana prosedur
penyimpanan arsip di Representative Office 3 Jasamarga Transjawa Tollroad
Regional Division. Pada umumnya setiap perusahaan atau organisasi pasti
mempunyai arsip yang digunakan sebagai bahan informasi. Penting adanya
prosedur dalam penyimpanan arsip tersebut guna mempermudah penemuan
kembali arsip. Prosedur penyimpanan arsip di Representative Office 3 Jasamarga
Transjawa Tollroad Regional Division dengan membedakan surat keluar dan surat
masuk. Setelah itu masing-masing jenis surat diarsip melalui tahap-tahap prosedur
penyimpanan arsip. Tahap-tahap tersebut meliputi pemeriksaan, pengindeksan,
penyortiran dan penyimpanan dokumen. Prosedur penyimpanan di Representative
Office 3 Jasamarga Transjawa Tollroad Regional Division perlu adanya pemberian
tanda pada dokumen. Pemberian tanda tersebut dapat mempermudah proses
pencarian dokumen serta dapat juga membantu proses pengembalian dokumen
yang dipinjam. Pemberian tanda tersebut dapat dilakukan dengan salah satu cara
yaitu memberikan kode angka pada dokumen yang diarsipkan. Di sisi lain
pemeliharaan arsip yang sudah dilakukan di Representative Office 3 Jasamarga
Transjawa Tollroad Regional Division perlu adanya penggunaan bahan pencegah
rusaknya arsip. Pemeliharaan arsip yang sesuai dapat dilakukan dengan cara
meletakkan kamper (kapur barus) pada lemari arsip. Selain itu juga dapat dilakukan
dengan cara penyemprotan bahan kimia. Pemeliharaan arsip yang sesuai akan
membuat arsip yang disimpan terjaga dengan baik dan tidak mudah rusak.

Kata Kunci: Prosedur Penyimpanan, Pemeliharaan, Arsip
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ABSTRACT

Archive Storage Procedure in Representative Office 3 Transjawa Tollroad
Regional Division Jasamarga. Regina Amartya Raharjo. 4105017045. 2020.
Vocational Faculty Widya Mandala Catholic University Surabaya.

This Final Report aims to find out how the procedure for storing records in
Representative Office 3 Jasamarga Transjawa Tollroad Regional Division. In
general, every company or organization must have an archive that is used as
information material. It is important to have a procedure in storing the archive in
order to facilitate the recovery of the archive. Archive storage procedures at
Representative Office 3 Jasamarga Transjawa Tollroad Regional Division by
distinguishing outgoing and incoming mails. After that each type of letter is
archived through the stages of the archive storage procedure. These stages include
checking, indexing, sorting and storing documents. Safekeeping procedures at
Representative Office 3 Jasamarga Transjawa Tollroad Regional Division need to
mark the documents. The marking can simplify the process of finding documents
and can also help the process of returning borrowed documents. The marking can
be done in one of the ways which is to give a numeric code to the archived
document. On the other hand, maintenance of archives that have been carried out at
the Representative Office 3 of Jasamarga Transjawa Tollroad Regional Division
requires the use of materials to prevent damage to archives. Maintenance of
appropriate records can be done by placing camphor (camphor) in a file cabinet. It
also can be done by spraying chemicals. Maintenance of the appropriate archive
will make the archives stored well maintained and not easily damaged.

Keywords: Storage Procedure, Maintenance, Archive
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