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RINGKASAN

Sistem Penyimpanan Arsip Manual pada Seksi PKCDT di Kantor
Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe Madya Pabean C Blitar;
Setyanti Ekasari; 4105018016; 2023; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk mengetahui tentang sistem penyimpanan
arsip manual pada seksi PKCDT (Pelayanan Kepabeanan dan Cukai dan Dukungan
Teknis) di Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe Madya Pabean
C Blitar serta peralatan kearsipan apa yang digunakan di kantor ini. Penulis tertarik
mengambil topik ini karena sistem penyimpanan arsip dan peralatan dilatarbelakangi oleh
adanya ketertarikan penulis terhadap sistem penyimpanan arsip dan peralatan yang digunakan
dalam pengarsipan manual di Seksi PKCDT. Dalam Laporan Tugas Akhir ini, penulis
menemukan sistem penyimpanan arsip yang dipakai oleh seksi PKCDT di Kantor
Bea Cukai Blitar, menggunakan 2 sistem yaitu sistem kronologis dikombinasikan
dengan sistem subjek. Pengamatan dan studi pustaka dilakukan untuk
menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini. Informasi yang digunakan sebagai
pedoman dalam pengamatan ini diperoleh dari buku, karya ilmiah atau jurnal, dan
internet. Sistem penyimpanan arsip dan peralatan yang digunakan di Kantor Bea dan
Cukai Blitar sudah sangat baik. Kesimpulannya yaitu, Seksi PKCDT di Kantor
Pengawasan dan Pelayanan Kepabeanan dan Cukai Tipe Madya Pabean C Blitar
menggunakan sistem penyimpanan arsip yaitu secara kronologis yang
dikombinasikan dengan sistem subjek yang mempermudah para pegawai untuk
mencari dokumen arsip manual yang diinginkan. Arsip manual CK-1 disimpan
dalam map kancing diberi kode lalu dimasukkan kedalam boks arsip juga diberi
kode berdasarkan bulan transaksi dan tahun transaksi dalam map kancing. Sarana
dan prasarana yang digunakan sangat memadai.

Kata kunci: arsip, sistem penyimpanan arsip, manual, peralatan
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ABSTRACT

Manual Archive Storage System in the PKCDT Section at the Customs and
Excise Supervision and Service Office of Middle Customs Type C Blitar;
Setyanti FEkasari; 4105018016, 2023; Faculty of Vocational School Widya
Mandala Catholic University, Surabaya

This Final Project Report was made to find out about the manual filing system in
the PKCDT section (Customs and Excise Services and Technical Support) at the
Customs and Excise Supervision and Service Office of Middle Type Pabean C Blitar
and what filing equipment is used in this office. The author is interested in taking
up this topic because the archive storage system and equipment is motivated by the
author's interest in the archive storage system and equipment used in manual filing
in the PKCDT Section. In this Final Project Report, the author found an archive
storage system used by the PKCDT section at the Blitar Customs Office, using 2
systems, namely the chronological system combined with the subject system.
Observations and literature studies were carried out to complete this Final Report.
Information used as a guide in this observation was obtained from books, scientific
papers or journals, and the internet. The archive storage system and equipment
used at the Blitar Customs and Excise Office are very good. The conclusion is that
the PKCDT Section at the Customs and Excise Supervision and Service Office of
Middle Customs Type C Blitar uses a chronological archive storage system
combined with a subject system that makes it easier for employees to find the
desired manual archive document. The CK-1 manual archive is stored in a button
folder, coded and then put in an archive box, also coded based on the month of
transaction and year of transaction in the button folder. The facilities and
infrastructure used are very adequate.

Keywords: archives, archive storage systems, equipment
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