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ABSTRAK

Nama : Ana Mardiana

NIM : 14020416060076

Judul Tugas Akhir  : Tata Kelola Arsip Pada Seksi Akuntansi Perum Bulog
Divre Jawa Tengah

Program Studi : D Il Administrasi Perkantoran

Pada Seksi Akuntansi Perum Bulog Divre Jawa Tengah dapat dikatakan hampir
setiap hari melakukan kegiatan pengelolaan arsip, baik itu dari mengurus arsip yang
masuk maupun yang keluar. Dan yang menjadi latar belakang dari penelitian ini
yaitu berkaitan dengan kegiatan tata kelola arsip yang masih terbilang kurang baik
di Seksi Akuntansi Perum Bulog Divre Jawa Tengah. Hal tersebut disebabkan
karena beberapa masalah, salah satu permasalahan tersebut adalah pemahaman dan
pengetahuan pegawai yang masih kurang dalam melakukan pengelolaan arsip. Oleh
sebab itu, pada penulisan karya ilmiah kali ini akan membahas mengenai “Tata
Kelola Arsip Pada Seksi Akuntansi Perum Bulog Divre Jawa Tengah”.

Dimana tujuan dari penelitian ini adalah untuk menganalisa bagaimana
pengelolalaa arsip di Seksi Akuntansi Perum Bulog Divre Jawa tengah berdasarkan
sistem tata kelola arsip yang baik dan benar. Untuk data yang diperoleh peneliti
adalah data primer dan sekunder yang didapatkan dengan menggunakan teknik
pengumpulan data melalui wawancara, observasi dan studi kepustakan dengan cara
terjun langsung ke lokasi penelitian.

Hasil yang diperoleh dari penelitian ini bahwa tata kelola arsip pada Seksi
Akuntansi Perum Bulog Divre Jawa tengah masih kurang efektif. Hal itu
disebabkan karena masih ditemukan beberapa kendala dalam melakukan
pengelolaan arsip disana. Dan kendala tersebut dibuktikan dengan belum adanya
Standar Oprasional Prosedur untuk Kegiatan Kearsipan di instansi tersebut,
sehingga menjadikan salah satu sistem tata kelola arsip disana seperti sistem
pengamanan, pemeliharaan dan pencegahan kerusakan menjadi memiliki banyak
kendala karena belum ada cara khusus untuk mengelola sistem tersebut. Maka,
solusi dari kendala yang ada adalah dengan melakukan pembentukan dan penetapan
Standar Oprasional Prosedur untuk Kegiatan Kearsipan di Instansi tersebut, dengan
tujuan agar sistem tata kelola arsip disana dapat dilakukan dengan cara yang lebih



efektif berdasarkan pedoman atau aturan yang telah dimiliki dan ditetapkan

tersebut.

Kata Kunci : Tata Kelola, Arsip, Prosedur
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Drs. Zainal Hidayat, MA
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ABSTRACT

Name : Ana Mardiana

NIM : 14020416060076

Title of Final Project : Archive Management in Accounting Section in Central
Java Regional Division of Perum Bulog

Study Program : Office Administration Undergraduate Program

Accounting Section of Central Java Regional Division of Perum Bulog can be said
conducting archive management activity nearly everyday, to deal with both
incoming and outgoing archives. However, this archive management activity still
belongs to poor category due to some problems: personnel’s inadequate
understanding and knowledge on archive management. Therefore, this study will
discuss “Archive Management in Accounting Section in Central Java Regional
Division of Perum Bulog”

The objective of research was to analyze the management of archive in Accounting
Section of Central Java Regional Division of Perum Bulog based on the good and
correct archive management system. Data obtained included primary and secondary
primary, collected using interview, observation, and library study as technique of
collecting of data, by observing the research location directly.

The result of research showed that archive management in Accounting Section of
Central Java Regional Division of Perum Bulog was still less effective. It is because
some constraints were still found in conducting archive management there. The
constraints can be seen from standard operating procedure for archiving activity in
the institution, making the archive management system there, including safety,
maintenance, and damage prevention systems, encountering many constraints
because of no specific way for managing the system. Therefore, the solution to
those constraints is to develop and to establish Standard Operating Procedure for
Archiving Activity in the institution, aiming to make the archive management
system running more effectively based on the preexisting and specified guidelines
and rules.

Keywords: Management, Archive, Procedure

Approved by Consultant

Drs. Zainal Hidayat, MA
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