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RINGKASAN

Prosedur Penyimpanan dan Pemusnahan Surat di Sub-Bagian Administrasi
Akademik Politeknik Penerbangan Surabaya; Jessica Maria Putri Hartono;
4105019037; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini membahas tentang prosedur penyimpanan dan
pemusnahan surat di Sub-Bagian Administrasi Akademik Politeknik Penerbangan
Surabaya. Tujuan laporan ini yaitu memberi gambaran tentang prosedur
penyimpanan dan pemusnahan surat masuk dan keluar. Penyimpanan surat masuk
dimulai dengan mencatat data surat menggunakan Excel oleh bagian ketatausahaan.
Setelah didistribusikan, surat dikembalikan ke tatausaha untuk disimpan.
Penyimpanan secara manual dilakukan dengan menyimpan surat di map ordner
menggunakan sistem subjek. Untuk surat keluar, arsip surat keluar disortir lalu
disimpan di dalam map ordner menggunakan sistem subjek. Penyimpanan secara
digital dengan cara surat dipindai lalu disortir berdasarkan sistem subjek ke dalam
sistem Excel. Politeknik Penerbangan Surabaya melakukan pemusnahan arsip
manual yang sudah berusia 5 tahun. Arsip yg dimusnahakan adalah arsip yang tidak
bernilai guna. Setelah disortir arsip ini diusulkan untuk dimusnahkan. Setelah
mendapat persetujuan untuk dimusnahkan lalu dibuat berita acara pemusnahan
arsip. Pemusnahan dilakukan dengan menggunakan mesin penghancur Kkertas.
Saran dari penulis yaitu penyimpanan arsip pada setiap Sub-Bagian sebaiknya
menggunakan penyimpanan secara digital di Excel agar mudah diakses atau
ditemukan dan tidak perlu melakukan pemusnahan arsip.

Kata Kunci: Prosedur Penyimpanan, Pemusnahan, Surat
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ABSTRACT

Procedure for Storage and Disposal of Letters at the Sub-Division of Academic
Administration of Aviation Polytechnic of Surabaya; Jessica Maria Putri
Hartono; 4105019037; 2022; Widya Mandala Surabaya Catholic University
Surabaya.

This Final Project report discusses the procedures for storing and disposing letters
in the Sub-Section of Academic Administration at the Aviation Polytechnic of
Surabaya. The purpose of this report is to provide an overview of the procedures
for storing and disposing incoming and outgoing mail. Incoming mail storage
begins with recording mail data using Excel by the administration department.
Once distributed, the letter is returned to the administration for safekeeping.
Manual storage is done by storing letters in the orderr folder using the subject
system. For outgoing mail, outgoing mail archives are sorted and then stored in the
orderr folder using the subject system. Digital storage by means of scanned letters
and then sorted by subject system into the Excel system. The Surabaya Aviation
Polytechnic disposal manual archives that are 5 years old. Archives that are
disposed are archives that have no value. After sorting this archive is proposed to
be disposed. After obtaining approval for disposal, an official report on the disposal
of the archive is made. Disposal is carried out using a paper shredder. The
suggestion from the author is that archive storage in each Sub-Section should use
digital storage in Excel so that it is easy to access or find and there is no need to
disposal archives.

Keywords: Storage Procedure, Disposal, Letter
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