
ABSTRAK 

Rahma Ika Widuri, 2013. Sistem Administrasi Kearsipan Yayasan Panti Asuhan Wachid 

Hasyim Rungkut Surabaya. 

Penelitian ini memfokuskan pada rumusan masalah yaitu : Bagaimana Sistem Administrasi 

Kearsipan Yayasan Panti Asuhan Wachid Hasyim Rungkut Surabaya? 

Untuk menjawab permasalahan di atas tersebut, peneliti mengunakan penelitian kualitatif, 

artinya mendeskripsikan data, melalui penggunaan metode pengamatan (observasi), wawancara 

(interview), dan dokumentasi, yang akan menggambarkan keadaan atau fenomena sebagaimana 

adanya, yaitu gambaran Sistem Administrasi Kearsipan Yayasan Panti Asuhan Wachid Hasyim 

Rungkut Surabaya. 

Dari hasil penelitian ini, peneliti menemukan bahwa sistem administrasi kearsipan yayasan panti 

asuhan wachid hasyim ini sudah cukup memenuhi syarat sehingga dapat mencapai tujuan yang 

telah ditentukan, di Yayasan Panti Asuhan Wachid Hasyim ini menggunakan sistem abjad, 

sistem subjek dan juga sistem kronologis untuk administrasi kearsipan, karena sistem ini sesuai 

dengan sistem yang dipakai oleh penataan arsip dan juga penyimpanannya. Serta pembuatan 

lemari untuk penempatan arsip juga bisa dilaksanakan, dan perawatan arsip data-data yayasan 

serta surat masuk dan surat keluar juga sudah terlaksana dengan baik, sehingga tidak ada kendala 

di dalam pengerjaan arsip yayasan panti asuhan, karena sekretaris sendiri yang memegang arsip 

Yayasan Panti Asuhan Wachid Hasyim. dan oleh karena itu kearsipan yang ada di yayasan panti 

asuhan wachid hasyim ini bisa lebih rinci dari sebelumnya, apabila frekuensi surat-menyurat 

meningkat. Dan disimpan secara rinci, sesuai dengan jenis surat yang masuk. 
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