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JUDUL: PENGELOLAAN ARSIP PADA DIVISI TEKNIK DI PT 
PELABUHAN INDONESIA (PERSERO) SUB REGIONAL BALI 
NUSA TENGGARA REGIONAL 3 

 
ABSTRAK 

 
Ni Putu Armayanti Permata Sari 

 
Dalam kegiatan kearsipan di divisi teknik peneliti menemukan masalah 
pada pengelolaan kearsipan di divisi teknik PT Pelabuhan Indonesia 
(Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3. Dalam 
pengelolaan arsip peneliti melihat belum ada petugas khusus untuk 
mengelola arsip serta kurangnya kedisiplinan dalam menyimpan 
sebuah arsip. Kegiatan arsip di divisi teknik belum ada aplikasi khusus 
untuk menyimpan arsip yang baik. Pada divisi teknik belum memiliki 
SOP yang jelas, oleh karena itu adanya SOP sangat penting dalam 
pekerjaan, agar dapat terlaksana dengan baik dan dapat 
mempermudah dalam pengelolaan arsip. Penelitian yang mengenai 
pengelolaan arsip di divisi teknik dilakukan karena peneliti menemukan 
beberapa masalah dalam pengelolaan arsip di divisi teknik. Adapun 
tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui pengelolaan serta 
peluang dan hambatan yang mengenai pengelolaan arsip pada divisi 
teknik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa 
Tenggara Regional 3. Dalam penelitian ini sumber data yang 
digunakan yaitu data primer yang diperoleh dari hasil wawancara dan 
data sekunder yang diperoleh dari teori-teori dari buku yang terkait 
dengan topik penelitian, gambaran umum perusahaan dan struktur 
organisasi. Metode analisis data yang digunakan dalam penelitian ini 
yaitu teknik analisis data deskriptif kualitatif. Hasil dari penelitian ini 
yaitu bahwa dalam pengelolaan arsip pada divisi teknik di PT 
Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara 
Regional 3 masih ada beberapa yang belum terlaksana dengan baik 
dan belum maksimal karena masih terdapat beberapa hambatan yang 
dialami di divisi teknik. 
 

 
Kata kunci: pengelolaan, arsip, divisi teknik, SOP, penyimpanan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Sebuah perusahaan dapat berdiri dan terus berkembang 

karena adanya dukungan sumber daya serta pengelolaan arsip 

yang baik. Administrasi merupakan bagian dari pengelolaan 

perusahaan yang meliputi pendataan dan pengaturan hal-hal yang 

berkaitan dengan berbagai aspek perusahaan agar bisa 

dioptimalkan. Di dalam dunia kerja maupun pendidikan administrasi 

memiliki fungsi dan peran yang sangat penting. Administrasi yang 

baik dapat membantu memudahkan pekerjaan baik yang bersifat 

formal maupun informal. Adanya administrasi yang baik juga dapat 

membantu terutama dalam hal pengelolaan data-data, dan 

menjadikan pengelolaan arsip menjadi lebih mudah dan tepat pada 

sebuah perusahaan.  

Perusahaan semakin menyadari pentingnya arsip dalam 

pekerjaan sehingga dengan adanya arsip segala jenis dokumen 

dapat tersimpan dengan rapi dan dapat menghindari penyimpanan 
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arsip yang tidak tertata dengan baik. Selain itu, dapat memudahkan 

untuk pencarian jenis file, data, dokumen dan berkas lainnya dalam 

arsip. 

Menurut Barthos (2014:2) Arsip merupakan sebuah asset 

yang sangat penting dimiliki oleh suatu perusahaan yang 

mempunyai jangkauan yang luas sebagai alat untuk membantu 

daya ingat manusia maupun dalam rangka pelaksanaan kegiatan 

pemerintah.  Arsip perlu diatur dan dikelola dengan baik untuk 

membangun sebuah manajerial suatu perusahaan yang efektif, 

efisien, dan profesional untuk kemajuan dalam organisasi, oleh 

karena itu, kearsipan yang baik harus dilakukan. Kearsipan sebagai 

salah satu kegiatan dalam sebuah manajemen perkantoran yang 

sering dikatakan hal yang vital dan umum. Sebagai pusat pengingat 

tentang kejadian atau kegiatan-kegiatan yang telah berlangsung 

dan suatu tempat untuk mencari berbagai keterangan yang 

diperlukan bagi tindakan ataupun putusan yang akan datang dalam 

instansi. Salah satu perusahaan yang menggunakan arsip sebagai 

salah satu asset perusahaan adalah PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3. 

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa 

Tenggara Regional 3 adalah sebuah perusahaan BUMN yang 

bergerak di bidang jasa kepelabuhan yang terletak di Jl Dermaga 

Pelabuhan Benoa, Pedungan, Denpasar Selatan, Kota Denpasar, 
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Bali. Pada setiap divisi yang ada di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3 

menjalankan kegiatan arsip salah satunya pada divisi teknik. Di 

divisi teknik memiliki tugas-tugas dalam administrasi seperti 

pengarsipan data perencanaan, pelaksanaan pekerjaan proyek-

proyek, dan investasi.  

Dalam kegiatan kearsipan di divisi teknik peneliti menemukan 

masalah pada pengelolaan kearsipan di divisi teknik PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3. 

Dalam pengelolaan arsip peneliti melihat belum ada petugas 

khusus untuk mengelola arsip serta kurangnya kedisiplinan dalam 

menyimpan sebuah arsip. Kegiatan arsip di divisi teknik belum ada 

aplikasi khusus untuk menyimpan arsip yang baik. Pada divisi 

teknik belum memiliki SOP yang jelas, oleh karena itu adanya SOP 

sangat penting dalam pekerjaan, agar dapat terlaksana dengan 

baik dan dapat mempermudah dalam pengelolaan arsip.  

Pengelolaan arsip perlu diterapkan di divisi teknik dengan 

tujuan agar segala jenis dokumen dapat tersusun dengan rapi dan 

mudah untuk ditemukan kembali jika sewaktu-waktu dibutuhkan.   
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Grafik 1.1 Data Jumlah Arsip Manual yang dikelola pada Divisi 
Teknik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub 
Regional Bali Nusa Tenggara  Regional 3, tahun 
2017-2021 

 

Sumber Data : Divisi Teknik PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub 
Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3 2017-2021 

 

Berdasarkan data jumlah arsip yang dikelola pada gambar di 

atas dapat diambil kesimpulan bahwa arsip yang dikelola pada 

divisi teknik di tahun 2017 yaitu SP2 (Surat Perjanjian 

Pemborongan) pekerjaan pembangunan retaining wall untuk 

perkuatan dermaga timur dalam rangka pengerukan kolam 

pelabuhan benoa, SP2 (Surat Perjanjian Pemborongan) pekerjaan 

pembangunan shelter seawater reverse osmosis (SWRO) 

pelabuhan benoa tahun 2017, Purchase Order (PO), Purchase 

Order (PO), Pekerjaan Pagar, SP2 (Surat Perjanjian Pemborongan) 

pekerjaan pembuatan dan normalisasi saluran di pelabuhan 
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cabang benoa, SP2 (Surat Perjanjian Pemborongan) pekerjaan 

pembangunan dinding penahan tanah di benoa marina Bali . Pada 

setiap proyek disesuaikan dengan rencana kerja dan sesuai 

dengan anggaran perusahaan yang ditetapkan oleh direksi, apabila 

mengajukan sebuah proyek tetapi direksi tidak menyetujui maka 

proyek tersebut akan gugur, karena setiap proyek ditetapkan oleh 

direksi setelah mendapatkan persetujuan dari kementerian BUMN.  

Pada tahun 2018 arsip yang dikelola yaitu seperti SP2 (Surat 

Perjanjian Pemborongan) design and build perluasan terminal 

penumpang dan beautifikasi pelabuhan cabang benoa, SP2 (Surat 

Perjanjian Pemborongan) pembangunan dinding penahan tanah 

sisi utara benoa marina Bali, dan SP2 (Surat Perjanjian 

Pemborongan) pengerukan. Pada tahun 2018 mengalami 

penurunan hal ini dilakukan dengan menyesuaikan kondisi 

keuangan dan urgensi proyek, apabila kondisi keuangan kurang 

baik maka proyek yang telah disetujui akan di tunda terlebih dahulu 

serta menyesuaikan RKAP dan Rencana Jangka Panjang 

Perusahaan (RJPP) yang dimana semua proyek diharuskan agar 

sesuai dengan rencana untuk pelabuhan (RIP). 

Pada tahun 2019 mengalami penurunan, hal ini terjadi karena 

adanya beberapa proyek yang di geser pelaksanaannya ke tahun 

2020. Arsip yang dikeola pada tahun 2019 yaitu SP2 (Surat 

Perjanjian Pemborongan) pekerjaan renovasi kantor regional bali 
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nusa tenggara di pelabuhan benoa, SP2 (Surat Perjanjian 

Pemborongan) pekerjaan penggantian dan penambahan bolder di 

dermaga timur pelabuhan benoa. 

Sedangkan pada tahun 2020 arsip yang dikelola yaitu seperti 

SP2 (Surat Perjanjian Pemborongan) design and build penyiapan 

infrastruktur dasar dan umum penunjang pariwisata di pelabuhan 

benoa, SP2 (Surat Perjanjian Pemborongan) fasilitas umum dan 

artwork, SP2 (Surat Perjanjian Pemborongan) jasa konsultansi 

detail engineering desain hutan kota di dumpingi & dumping II 

pelabuhan benoa. Hal ini terjadi terkait dengan perizinan dan 

keadaan ekonomi yang belum stabil pada tahun 2020. Oleh karena 

itu pada tahun 2020 ada beberapa item pekerjaan yang belum 

dilaksanakan sepenuhnya atau dihentikan untuk sementara waktu. 

Pada tahun 2021 mengalami peningkatan untuk jumlah arsip 

yang dikelola di divisi teknik. Hal ini dikarenakan item pekerjaan 

pada tahun 2020 digeser pelaksanaannya ke tahun 2021. Arsip 

yang dikelola pada tahun 2021 yaitu seperti SP2 (Surat Perjanjian 

Pemborongan) design and build pekerjaan revetment dan retaining 

wall dumping 1 di pelabuhan benoa, SP2 (Surat Perjanjian 

Pemborongan) design and build pekerjaan revetment dan retaining 

wall dumping 2 di pelabuhan benoa, perjanjian tambahan 

(addendum), purchase order (PO), SP2 (Surat Pekerjaan 

Pemborongan) pekerjaan perpanjangan dermaga timur pelabuhan 
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benoa, SP2 (Surat Perjanjian Pemborongan) design and build 

pekerjaan penyiapan lahan Bali tenten di pelabuhan benoa. 

Berdasarkan uraian yang telah dijelaskan di atas, maka 

peneliti tertarik untuk melakukan penelitian dengan judul : 

“PENGELOLAAN ARSIP PADA DIVISI TEKNIK DI PT 

PELABUHAN INDONESIA (PERSERO) SUB REGIONAL BALI 

NUSA TENGGARA REGIONAL 3”. 

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka pokok masalah 

pada penelitian ini adalah, sebagai berikut : 

1. Bagaimanakah Pengelolaan Arsip Pada Divisi Teknik Di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa 

Tenggara Regional 3 ? 

2. Bagaimanakah peluang dan hambatan dalam Pengelolaan 

Arsip Pada Divisi Teknik Di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3 ? 

C. Tujuan Penelitian 

Tujuan yang ingin dicapai dalam penelitian ini adalah sebagai 

berikut : 

1. Untuk mengetahui Pengelolaan Arsip Pada Divisi Teknik Di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa 

Tenggara Regional 3. 
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2. Untuk mengetahui peluang dan hambatan dalam Pengelolaan 

Arsip Pada Divisi Teknik Di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3. 

D. Manfaat Penelitian 

1. Bagi Mahasiswa 

Penelitian ini disusun sebagai sumbangan pemikiran untuk 

menambah wawasan khususnya tentang Pengelolaan Arsip 

Pada Divisi Teknik Di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub 

Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3. Serta untuk 

mengadakan studi perbandingan antara teori yang telah 

dipelajari di perkuliahan dengan kenyataan yang ada di 

lapangan. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi tambahan 

informasi bagi Politeknik Negeri Bali dan dapat menjadi 

referensi di perpustakaan. Serta untuk mengaplikasikan dan  

menganalisis teori yang diperoleh di bangku kuliah dengan 

kenyataan yang ada pada saat praktek kerja lapangan. 

3. Bagi Perusahaan 

Penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat untuk pegawai 

khususnya pada divisi Teknik di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3 dalam 

melakukan pengelolaan arsip yang baik dan dapat digunakan 
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sebagai bahan pertimbangan dalam mengelola arsip agar 

tersusun dengan rapi dan terselenggara dengan baik. 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Adapun lokasi penelitian ini dilaksanakan di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 

3, tempat ini sekaligus tempat penulis melakukan Praktek Kerja 

Lapangan (PKL) yang dilakukan selama 3 bulan mulai pada 

tanggal 31 Januari 2022 sampai dengan 29 April 2022. 

2. Objek Penelitian 

Adapun objek penelitian dalam menyusun laporan ini adalah 

Pengelolaan Arsip Pada Divisi Teknik Di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 

3. 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Adapun jenis data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu 

data kualitatif. Menurut Fatihudin, dkk. (2020:95) 

mengatakan bahwa data kualitatif merupakan sebuah data 

yang dibentuk berdasarkan kata, kalimat, skema dan 

gambar. Data kualitatif dalam penelitian ini adalah data yang 

berupa struktur organisasi, hasil wawancara dan gambaran 



10 
 

 
 

umum perusahaan yang dapat menunjang topik penelitian. 

Data tersebut diperoleh dari hasil wawancara yang 

mengenai pengelolaan arsip pada divisi teknik di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa 

Tenggara Regional 3. 

b. Sumber Data 

Untuk memperoleh suatu data yang sesuai dengan 

pengelolaan arsip, maka dengan ini penulis mengambil 

sebuah data dari berbagai sumber yang akan mendukung 

pembahasan ini. Adapun data-data yang diperlukan yaitu: 

1) Data Primer 

Menurut Sugiyono (2017:137) mengatakan bahwa data 

primer adalah sumber data yang dapat secara langsung 

memberikan sebuah data kepada pengumpul data. Data 

primer adalah sebuah data penelitian yang terdiri dari 

data hasil wawancara pada divisi Teknik yang mengenai 

Pengelolaan Arsip Pada Divisi Teknik di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara 

Regional 3. 

2) Data Sekunder 

Menurut Sugiyono (2017:10) mengatakan bahwa data 

sekunder adalah sebuah data yang bersifat mendukung 

dalam keperluan data primer seperti halnya  buku-buku, 
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dan sumber-sumber lain yang dimana berkaitan dengan 

suatu masalah yang diteliti. Pada penelitian ini, data yang 

akan dikumpulkan oleh peneliti yaitu dengan 

menggunakan media perantara, yang dimana data yang 

diperoleh terdiri dari teori-teori dari buku yang terkait 

dengan topik penelitian, gambaran umum perusahaan 

dan struktur organisasi PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3. 

c. Teknik Pengumpulan Data 

Adapun Teknik pengumpulan data yang akan digunakan 

yaitu : 

1) Observasi 

Menurut Sugiyono (2016:226) mengatakan bahwa 

observasi adalah Teknik pengumpulan data yang 

digunakan untuk melihat perilaku manusia, proses kerja, 

gejala-gejala alam dan responden. Maka dengan ini, 

peneliti melakukan pengamatan ke objek penelitian untuk 

melihat kegiatan yang dilakukan dalam Pengelolaan 

Arsip Pada Divisi Teknik Di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3. 

2) Wawancara 

Menurut Sugiyono (2016:231) mengatakan bahwa 

wawancara adalah sebuah pertemuan yang dilakukan 
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oleh dua orang untuk bertukar informasi atau ide melalui 

tanya jawab, sehingga dengan ini dapat dikonstruksikan 

makna dalam satu topik tertentu. Pada penelitian ini, 

peneliti berinteraksi dan berkomunikasi secara langsung 

dengan pegawai yang ada di divisi Teknik pada PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa 

Tenggara Regional 3. 

3) Dokumentasi 

Menurut Sugiyono (2016:240) mengatakan bahwa  

dokumentasi adalah suatu cara yang digunakan untuk 

memperoleh sebuah data dan informasi dalam bentuk 

buku, arsip, dokumen, tulisan angka dan gambar yang 

berupa laporan serta  keterangan yang dapat mendukung 

penelitian. Dokumentasi yang dilakukan oleh penulis 

berupa pengambilan foto dan audio pada divisi teknik di 

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali 

Nusa Tenggara Regional 3 dengan sasaran narasumber. 

4) Studi Pustaka (Literature) 

Menurut Sugiyono, (2015:396) mengatakan bahwa studi 

pustaka merupakan suatu pelengkap dari penggunaan 

metode observasi dan wawancara dalam penelitian 

kualitatif. Dalam penelitian ini pengumpulan data yang 

dilakukan dengan mengumpulkan suatu data yang 
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relevan baik itu dari buku, internet, jurnal, maupun 

sumber lainnya yang terkait dengan topik penelitian. 

5) Triangulasi Data 

Menurut Wijaya (2018:199) mengatakan bahwa 

triangulasi adalah sebuah pengecekan data dari berbagai 

sumber dengan berbagai cara, dan berbagai waktu. 

Dengan ini terdapat triangulasi sumber, triangulasi teknik 

pengumpulan data, dan waktu. 

4. Teknik Analisis Data 

Metode Analisis data yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah deskriptif kualitatif. Menurut Mukhtar (2013:28) 

mengatakan bahwa penelitian deskriptif kualitatif adalah seluruh 

gejala atau keadaan yang ada, yaitu keadaan gejala menurut 

apa adanya pada saat penelitian dilakukan. Analisis ini yang 

bertujuan untuk mengetahui pengelolaan arsip pada divisi teknik 

di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Sub Regional Bali Nusa 

Tenggara Regional 3. 

Menurut Miles dan Huberman yang dikutip oleh lyas 

(2016:94) mengatakan bahwa analisis data yang digunakan 

oleh peneliti adalah analisis model interaktif yaitu dengan 

prosedur sebagai berikut : 
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a. Pengumpulan Data 

Mencatat semua temuan fenomena di lapangan baik melalui 

pengamatan, wawancara, dan dokumentasi. 

b. Reduksi Data 

Menelaah kembali catatan hasil pengamatan, wawancara 

dan studi dokumentasi, serta memisahkan data yang 

dianggap penting dan tidak penting, pekerjaan ini diulang 

kembali untuk memeriksa kemungkinan kekeliruan 

klasifikasi. 

c. Penyajian Data 

Mendeskripsikan data yang telah diklasifikasikan dengan 

memperhatikan fokus dan tujuan penelitian. 

d. Kesimpulan-Kesimpulan Penarikan/Verifikasi 

Membuat analisis akhir dalam bentuk laporan hasil 

penelitian. 

 

 

 

 

   Gambar 1.2 Skema Analisis Data 
 Sumber Data : Journal of Non Formal Education 2016 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan  

1. Pengelolaan arsip pada divisi teknik di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Sub Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3 dilihat 

dari hasil penelitian yang telah dilakukan adalah sebagai berikut 

: 

Tabel 5.1 Simpulan Pengelolaan Arsip 

No Pengelolaan Arsip 

a Penciptaan arsip belum terlaksana dengan baik. 

b Penataan arsip belum terlaksana dengan baik. 

c Penggunaan arsip belum maksimal. 

d Penemuan kembali sudah terlaksana dengan cukup baik 

e Penyimpanan arsip sudah terlaksana dengan cukup baik 

namun belum terorganisir pada satu sistem. 

f Penyusutan arsip sudah terlaksana dengan baik. 

 Sumber Data : Diolah Peneliti  
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2. Berikut ini terdapat beberapa peluang dan hambatan adalah 

sebagai berikut : 

Tabel 5.2 Simpulan Peluang dan Hambatan 

No Peluang Hambatan 

a Adanya SOP untuk 

kedepannya. 

Tidak adanya personil yang 

fokus dalam mengelola tata 

arsip. 

b Petugas khusus untuk 

mengelola arsip. 

Kurangnya kedisiplinan 

dalam menyimpan arsip. 

c Adanya peluang 

membuat aplikasi. 

Belum terdapat aplikasi 

khusus bagi data base email. 

Sumber Data : Diolah Peneliti 

B. Saran 

Dengan adanya hambatan, peneliti akan memberikan saran 

agar dapat membantu untuk menangani hambatan-hambatan yang 

dihadapi adalah sebagai berikut : 

1. Sebaiknya dalam pengelolaan arsip perlu adanya staf khusus 

yang memahami arsip. Hal ini dikarenakan agar arsip terkumpul 

pada 1 (satu) staf untuk mempermudah pencarian arsip. 

Sehingga pengarsipan pada masing-masing staf tidak lagi 

dilakukan dan pengarsipan bisa terfokus pada 1 (satu) staf. 

2. Sebaiknya penyimpanan arsip perlu dilakukan dengan disiplin 

sesuai standar SOP sehingga dalam penyimpanan bisa 
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terlaksana dengan baik. Dari hasil wawancara yang saya 

dapatkan maka disusunlah flowchart sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.1 Flowchart Pengelolaan Arsip. Sumber Data : 
Diolah Peneliti 
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Tahapan-tahapan dalam pengelolaan arsip pada divisi teknik 

dapat dijelaskan sebagai berikut : 

Pengelolaan arsip pada divisi teknik di mulai dengan 

melakukan pemeriksaan terlebih dahulu dengan memeriksa 

arsip yang akan disimpan. Setelah melakukan pemeriksaan 

arsip yang akan disimpan, selanjutnya dilakukan pemilahan 

untuk mengatur sebuah arsip agar sesuai dengan 

kelompoknya. Langkah selanjutnya yaitu melakukan scan arsip 

yang akan disimpan. Selanjutnya adalah melakukan 

pemberkasan untuk melakukan pengkodean. Setelah 

melakukan pemberkasan, langkah selanjutnya adalah membuat 

daftar arsip atau agenda. Dalam penyimpanan arsip pencatatan 

sangatlah penting karena jika terdapat dokumen yang 

diperlukan, maka dapat dilakukan pengecekan di daftar arsip 

terlebih dahulu. Terakhir, memasukkan arsip ke folder yang 

telah disediakan. Selanjutnya tahapan mengelola arsip selesai 

3. Sebaiknya dalam pengelolaan arsip diharapkan agar membuat 

aplikasi khusus untuk menyimpan arsip dan membuat agenda 

untuk pencatatan arsip agar dapat mempermudah dalam 

pencarian dokumen. Arsip yang disimpan harap disesuaikan 

dengan SOP yang akan ditentukan. Aplikasi khusus yang dapat 

digunakan dalam menyimpan sebuah arsip yaitu cloud storag. 
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