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ABSTRACT 

This final assignment is about how to archives at Kantor Dinas Pendidikan Kota 

palembang, more like elementary school. This research is intended to know, 1) archive 

condition, 2) archive handling process, and 3) any equipment  used to handle the 

archives at Kantor Dinas Pendidikan Kota Palembang. The data collection technique 

used is observation, interview, documentation, and also by a questionnaire is 

disseminated directly to elementary school employees as many as 23 questionnaires. As 

for this research place is Kantor Dinas Pendidikan Kota Palembang. The findings of this 

study idicate that the current archive condition is not perfect, since many still fall into 

place. As for the handling of the file on the Kantor Dinas Pendidikan Kota Palembang 

that it was not good enough, this can be seen from inadequate archive drafting and 

storage. And some equipment of file are also incomplete, and human resources are 

scarce. Suppose to include technical staff and file handler. 

Keywords : archives, archive handler, human resources  
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ABSTRAK 

 

Tugas Akhir ini membahas tentang bagaimana kondisi arsip pada Kantor Dinas 

Pendidikan Kota Palembang, lebih tepatnya di bidang sekolah dasar. Penelitian ini 

bertujuan untuk mengetahui, 1) kondisi arsip, 2) proses penanganan arsip, dan 3) 

peralatan dan perlengkapan apa saja yang digunakan untuk menangani arsip pada 

Kantor Dinas Pendidikan Kota Palembang. Teknik pengumpulan data yang 

digunakan adalah observasi, wawancara, dokumentasi, dan juga dilakukan dengan 

kuesioner disebarkan langsung ke pegawai di bidang sekolah dasar sebanyak 23 

kuesioner. Adapun tempat penelitian ini adalah Kantor Dinas Pendidikan Kota 

Palembang. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa kondisi kearsipan saat ini 

belum bisa dikatakan sempurna, karena masih banyak yang tidak sesuai dengan 

sebagaimana mestinya. Adapun penanganan arsip pada Kantor Dinas Pendidikan 

Kota Palembang dapat dikatakan belum cukup baik, hal dapat dilihat dari 

penyusunan dan penyimpanan arsip yang belum maksimal. Serta beberapa 

perlengkapan dan peralatan kearsipan juga belum lengkap, dan sumber daya 

manusia yang masih kurang. Sekiranya agar diadakan diklat pegawai teknis dalam 

penanganan arsip. 

Kata Kunci : arsip, penanganan arsip, sumber daya manusia 
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