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Makalah ini berisi pembahasan tentang bagaimana penggunaan kode
klasifikasi arsip di PT Semen Padang serta penyusunan buku pedoman
penggunaan kode klasifikasi arsip di Unit Kearsipan PT Semen Padang.
Penyusunan buku pedoman ini bertujuan untuk membantu karyawan di PT Semen
Padang dalam menggunakan kode klasifikasi arsip sesuai dengan unit kerja
masing-masing.

Metode penelitian yang digunakan dalam penulisan makalah tugas akhir
ini adalah metode penelitian deskriptif. Teknik pengumpulan data dilakukan
dengan cara observasi dan wawancara. Subjek pengumpulan data melalui
observasi di Unit Kearsipan PT Semen Padang. Observasi dilakukan dengan
melihat bagaimana pemahaman karyawan dalam pemberian kode klasifikasi arsip.
Selanjutnya wawancara dilakukan dengan karyawan di Unit Kearsipan PT Semen
Padang. Penulis melakukan tanya jawab dengan karyawan secara langsung
mengenai penggunaan kode klasifikasi arsip, kendala yang dihadapi dalam
penggunaan kode klasifikasi, serta solusi dari kendala tersebut.

Berdasarkan hasil penelitian tersebut dapat disimpulkan bahwa
penyusunan buku pedoman kode klasifikasi arsip sejatinya adalah untuk
membantu karyawan dalam pemberian kode klasifikasi arsip dengan baik dan
benar. Pada buku pedoman kode klasifikasi arsip di Unit Kearsipan PT Semen
Padang dapat disimpulkan langkah-langkah penyusunan buku pedoman kode
klasifikasi arsip yaitu: (1) analisis kebutuhan, berdasarkan kebutuhan karyawan
dalam penggunaan kode klasifikasi arsip serta upaya dalam mengatasi kendala
yang dihadapi. (2) rancangan produk, untuk mengetahui pokok apa saja yang akan
dijelaskan dalam penyusunan buku pedoman kode klasifikasi arsip yang dibuat
dalam bentuk bagan. (3) penyusunan produk, dilakukan proses penyusunan
produk buku pedoman penggunaan kode klasifikasi arsip. Dengan adanya buku
pedoman kode klasifikasi arsip di Unit Kearsipan PT Semen Padang, dapat
membantu karyawan agar tidak ditemukan lagi kesalahan dalam pengentrian arsip
serta mudah untuk ditemukan kembali.
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