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ABSTRAK 
 
Arsip merupakan kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena 

mempunyai kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 

kembali. Arsip mempunyai peranan yang penting dalam sebuah kantor, apabila 

arsip yang dimiliki kurang baik pengelolaannya dapat mengakibatkan sulitnya 

menemukan informasi yang telah disimpan dan akhirnya dapat menghambat 

tahapan proses pekerjaan selanjutnya. Oleh karena itu sebaiknya arsip dikelola 

menggunakan sistem pengelolaan arsip yang baik dan benar. Tujuan dari 

pengamatan ini untuk mengetahui tata kearsipan di Bag Sumber daya Polres 

Prabumulih.Tata kearsipan meliputi tahap  penerimaan dan pencatatan arsip, 

penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip, penemuan arsip kembali, penyusutan dan 

pemusnahan arsip. 

Kata Kunci : Arsip  

 

ABSTRACT 

The archive is a collection of scripts that are stored systematically because they 

have uses so that whenever needed they can be quickly recovered. Archives have 

an important role in an office, if the records that are owned are not well managed, 

it can be difficult to find information that has been stored and ultimately can 

hamper the next stage of the work process. Therefore, records should be managed 

using a good and correct archive management system. The purpose of this 

observation is to find out the filing procedures in the Sumda Polres Prabumulih. 

The archival setting covers the stages of receipt and recording of archives, 

archival storage, maintenance of archives, re-discovery of archives, depreciation 

and destruction of archives. 

Keywords : Archive 
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