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ABSTRAK

Metode Pengarsipan Data Pada Program Kemitraann di Community
Development Center Witel Surabaya Selatan PT Telkom Indonesia; Valensia
Christabel Layman; 4105017012; 2020; Universitas Katolik Widya Mandala
Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini membahas bagaimana metode pengarsipan data yang
dilakukan pada Program Kemitraan di Community Development Center (CDC)
Witel Surabaya Selatan PT Telkom Indonesia. Pengamatan ini merupakan
pengamatan yang dilakukan dengan cara observasi dan wawancara. Hasil
pengamatan menunjukan bahwa metode yang digunakan untuk pengarsipan data
menggunakan dua cara yaitu pengarsipan manual dan digital. Pentingnya kegiatan
administrasi terutama pengarsipan di suatu perusahaan mengharuskan adanya
aturan-aturan penyimpanan dokumen secara manual untuk tetap menjaga kondisi
fisik dokumen dengan baik. Pengarsipan yang dilakukan, memiliki beberapa jenis
berdasarkan fungsi dokumen untuk mempermudah penyimpanan antara lain
adalah arsip dinamis dan statis. Cara untuk tetap menjaga kondisi fisik dokumen
dengan baik juga harus mempertimbangkan cara peminjaman arsip. Pengamatan
menunjukan bahwa kegiatan peminjaman arsip di CDC Telkom Indonesia
dilakukan tanpa adanya pencatatan peminjaman. Tidak ada kartu peminjaman
yang menggantikan keberadaan dokumen di lemari dan sebagai bukti peminjaman.
Berkembangnya teknologi menuntut pekerjaan untuk dilakukan secara efektif dan
efisien, sehingga CDC Telkom Indonesia telah melakukan penyimpanan digital
dengan menggunakan beberapa aplikasi Telkom yang membantu untuk
menampung data mitra. Penyimpanan digital digunakan untuk menyimpan data
mitra secara online pada SIMPK yang dimiliki karyawan CDC Telkom, terutama
dalam prosedur pendaftaran menjadi mitra juga menggunakan aplikasi smart
business untuk mempermudah mitra dan pihak CDC.

Kata Kunci: Pengarsipan, Prosedur, Dokumen

Xiv



ABSTRACT

Data Archiving Methods in the Partnership Program at the Witel South
Surabaya Community Development Center PT Telkom Indonesia. Valensia
Christabel Layman. 4105017012. Widya Mandala Surabaya Catholic University.
2020.

This Final Report discusses how the data archiving method is carried out at the
Partnership Program at The Community Development Center of South Surabaya
Area of PT Telkom Indonesia. This research made by observation and interview.
The results showed that the method used for data archiving uses two ways, namely
manual and digital archiving. The importance of administrative activities,
especially filing in a company requires the rules of storing documents manually to
keep the physical condition of the document properly. Archiving is done, has
several types based on the function of the document to facilitate storage, including
dynamic and static archives. The way to maintain good physical condition of
documents must also consider how to borrow archives. Observations show that
archival lending activities at Telkom Indonesia CDC were carried out without
recording lending. There is no borrowing card that replaces the existence of
documents in the closet and as proof of borrowing. The development of technology
requires work to be carried out effectively and efficiently, so that Telkom
Indonesia CDC has carried out digital storage with several Telkom applications
that help to accommodate partner data. Digital use is used for online partner data
storage at SIMPK owned by Telkom CDC employees, especially in the registration
procedure to become a partner and also uses the smart business application to
facilitate CDC partners and parties.

Keywords: Archiving, Procedure, Document
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