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ABSTRAK 

Penelitian ini bertujuan untuk mengevaluasi pelaksanaan tata kearsipan dokumen 

tagihan pada Divisi Pengadaan Perum BULOG Kanwil Sumatera Selatan & Bangka 

Belitung. Fokus utama penelitian ini adalah bagaimana sistem kearsipan dokumen 

tagihan dijalankan, hambatan – hambatan yang ada, serta solusi yang dapat 

diterapkan untuk meningkatkan efektivitas dan efesiensi pengelolaan arsip. 

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif dengan teknik 

pengumpulan data berupa observasi, wawancara, dokumentasi, serta telaah 

literatur. Temuan menunjukkan bahwa pengelolaan arsip masih bersifat manual 

dengan penerapan sistem abjad dan sistem nomor, serta belum dilengkapi dengan 

dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang terstruktur. Adapun kendala 

yang dihadapi meliputi terbatasnya ruang penyimpanan, belum adanya petugas 

khusus yang menangani arsip, serta lamanya waktu yang dibutuhkan dalam proses 

temu kembali dokumen. Oleh karena itu, penelitian ini menyarankan agar 

disediakan ruang penyimpanan arsip yang terpisah, dibuat SOP kearsipan, 

diterapkan sistem pelabelan arsip yang lebih teratur, digunakan buku induk arsip, 

serta dilakukan pelatihan bagi pegawai terkait pengelolaan arsip. Upaya ini 

diharapkan dapat mempercepat proses pencarian dokumen, meningkatkan 

ketepatan, serta mendukung kelancaran administrasi pada Divisi Pengadaan. 

Kata Kunci: Kearsipan, Dokumen Tagihan, BULOG, Administrasi, Tata Kelola 

Arsip. 
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ABSTRACT 

This study aims to evaluate the implementation of invoice document archiving in 

the Procurement Division of the South Sumatra & Bangka Belitung Regional Office 

of State-Owned Logistics Agency (BULOG). The main focus of this study is how 

the invoice document archiving system is implemented, the existing obstacles, and 

solutions that can be implemented to improve the effectiveness and efficiency of 

archive management. This study used a qualitative descriptive approach with data 

collection techniques including observation, interviews, documentation, and 

literature review. The findings indicate that archive management is still manual, 

using an alphabetical and numbering system, and is not yet equipped with a 

structured Standard Operating Procedure (SOP). The obstacles faced include 

limited storage space, the absence of dedicated archive officers, and the lengthy 

time required for document retrieval. Therefore, this study recommends providing 

a separate archive storage room, developing an archive SOP, implementing a more 

organized archive labeling system, using an archive master book, and providing 

employee training on archive management. These efforts are expected to accelerate 

the document retrieval process, improve accuracy, and support smooth 

administration in the Procurement Division.  

Keywords: Archiving, Billing Documents, BULOG, Administration, Archives 

Management. 
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