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MOTO 

 

“When you want to give up, look at back and then see how far you have climbed 

to reach your goals.”1

                                                 
1 Tidak diketahui. 
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RINGKASAN 

 

Pengelolaan Arsip di Bagian Pembelian PT Surabaya Indah Permai-Sidoarjo; 

Chintya Marla Octavia Meretinda Limang; 4105017006; 2020; Universitas Katolik 

Widya Mandala Surabaya. 

 

Tugas akhir ini bertujuan untuk mengetahui sistem pengelolaan arsip yang 

diterapkan di bagian pembelian PT Surabaya Indah Permai-Sidoarjo. Selain itu, 

penulis juga ingin mengetahui manfaat dari sistem pengelolaan arsip yang 

diterapkan untuk mendukung kegiatan pembelian. Melalui kajian ini dapat 

diketahui bahwa bagian Pembelian PT Surabaya Indah Permai-Sidoarjo cenderung 

menggunakan sistem kronologis yang kemudian diurutkan berdasarkan nomor 

formulir untuk mengarsipkan keseluruhan data. Data-data ini disimpan 

menggunakan sistem pengelolaan arsip desentralisasi, yang artinya penyimpanan 

dilakukan oleh masing-masing bagian atau unit. Seluruh data yang telah selesai 

dipakai kemudian dikelompokan berdasarkan bulan dan dimasukan ke dalam 

beberapa kotak. Sedangkan, data in-aktif yang telah memiliki jangka waktu 5 tahun 

atau lebih dimusnahkan dengan cara dibakar. Melalui hasil kajian ini, penulis 

berharap agar bagian pembelian PT Surabaya Indah Permai-Sidoarjo dapat 

memperhatikan bentuk penyimpanan arsip yang telah dipakai. Selain itu, proses 

penyusutan juga akan lebih baik apabila mengikuti langkah-langkah pemusnahan 

sesuai standar yang ada agar data-data yang dimusnahkan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

 

Kata Kunci: Arsip, Pengelolaan arsip, Bagian Pembelian PT Surabaya Indah 

Permai-Sidoarjo 
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ABSTRACT 

 

Records Management in The Purchase Department of PT Surabaya Indah 

Permai-Sidoarjo; Chintya Marla Octavia Meretinda Limang; 4105017006; 2020; 

Widya Mandala Secretarial Academy Surabaya 2020. 

 

This final project aims to find out the records management system applied in the 

purchasing department of PT Surabaya Indah Permai-Sidoarjo. In addition, the 

authors also want to know the benefits of the records management system that is 

applied to support purchasing activities. Through this study it can be seen that the 

Purchasing department of PT Surabaya Indah Permai-Sidoarjo tends to use a 

chronological system which is then ordered by form number to file the entire data. 

These data are stored using a decentralized archive management system, which 

means that storage is carried out by each department or unit. All data that has been 

used is then grouped by month and entered into several boxes. Meanwhile, inactive 

data that has a period of 5 years is destroyed by burning. Through the results of this 

study, the authors hope that the purchase department of PT Surabaya Indah Permai-

Sidoarjo can pay attention to the form of archival storage that has been used. In 

addition, the process of depreciation will also be better if it follows the steps of 

destruction in accordance with existing standards so that the data destroyed can be 

justified. 

 

Keywords: Archives, Records management, Purchasing Department PT Surabaya 

Indah Permai-Sidoarjo 

 


