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RINGKASAN

Pengolaan Arsip di Divisi Administrasi PT Mitra Cipta Engineering; Nita Ayu
Novianti; 4105018079; 2021; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk mengetahui tentang pengelolaan arsip di
divisi administrasi di PT Mitra Cipta Engineering. Dalam Laporan Tugas Akhir ini
dijabarkan mengenai pengelolaan arsip yang meliputi penyimpanan arsip,
peminjaman arsip dan pemeliharaan arsip. Selain itu, mengenai kendala dalam
pengelolaan arsip pada bagian administrasi di PT Mitra Cipta Engineering.
Penjabaran tersebut merupakan hasil pengamatan penulis saat melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan di PT Mitra Cipta Engineering. Perusahaan ini dalam
penyimpanan arsip menggunakan sistem kronologi berdasarkan tahun arsip dibuat.
Pemeliharaan arsip dilakukan untuk meminimalisir kerusakan pada arsip. Dalam
kegiatan peminjaman arsip, perusahan tidak menggunakan lembar peminjaman
arsip. Jadi, dalam peminjaman arsip karyawan akan langsung mengambil dari
tempat penyimpanannya. Kendala yang ada pada perusahaan seperti kurangnya
tempat penyimpanan arsip, penulis menyarankan sebaiknya kepala divisi
administrasi mengajukan permohonan ijin untuk menjadikan bagian ujung ruang
divisi administrasi sebagai tempat penyimpanan arsip. Melalui Laporan Tugas
Akhir ini diharapkan dapat menjadi bahan rekomendasi bagi divisi administrasi PT
Mitra Cipta Engineering.

Kata kunci: Pengelolaan Arsip, Sistem Penyimpanan, PT Mitra Cipta Engineering
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ABSTRACT

Pengolaan Arsip di Divisi Administrasi PT Mitra Cipta Engineering; Nita Ayu
Novianti; 4105018079; 2021; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

This Final Task Report was created to find out about the management of archives
in the administrative division at PT Mitra Cipta Engineering. In this Final Task
Report is spelled out about the management of archives that include archival
storage, archival lending and archival maintenance. In addition, regarding
constraints in the management of archives in the administration section at PT Mitra
Cipta Engineering. The description is the result of the author's observations when
carrying out ointernship at PT Mitra Cipta Engineering. The company is in archival
storage using a chronology system based on the year the archive was created.
Archival maintenance is done to minimize damage to the archive. In archival
lending activities, the company does not use archive loan sheets. So, in lending the
employee's archive will directly take from the storage area. EXisting constraints on
the company such as the lack of archive storage, the author suggested that the head
of the administrative division should apply for permission to make the end of the
administrative division space as a storage area for archives. Through this Final Task
Report is expected to be a recommendation material for the administrative division
of PT Mitra Cipta Engineering.

Keywords: archive management, PT Mitra Cipta Engineering

Xiv



	71491e0830611219521409508c814864aa8ea7c2a18758e96785dcc7a6679faf.pdf

