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ABSTRAK 

Fokus utama dari penelitian ini adalah untuk menganalisis efektivitas 

pengelolaan gudang arsip pada PT XYZ serta merumuskan strategi perbaikan 

sistematis melalui penerapan metode 5S (Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke). 

Permasalahan utama yang ditemukan dalam operasional gudang adalah tingginya 

variansi durasi aktivitas penempatan dan pengambilan dokumen yang dipicu oleh 

kondisi penyimpanan tidak teratur (mixed storage) serta dominasi instruksi kerja 

yang masih bersifat lisan. Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif 

kualitatif dengan teknik pengumpulan data melalui observasi lapangan, studi 

dokumentasi, dan wawancara mendalam bersama informan kunci. Hasil penelitian 

mengidentifikasi bahwa efektivitas gudang saat ini terhambat oleh beberapa faktor 

kritis, antara lain rasio jumlah personel yang tidak sebanding dengan volume arsip, 

keterbatasan aksesibilitas pada sarana material handling, serta kompleksitas 

penataan dokumen yang menyulitkan proses identifikasi fisik secara cepat. Sebagai 

solusi strategis untuk mengatasi kendala tersebut, penulis merumuskan luaran 

penelitian berupa draf Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengelolaan Gudang 

Arsip Berbasis 5S. Prosedur ini mencakup standarisasi pemilahan boks sesuai masa 

retensi (Seiri), pengaturan koordinat lokasi rak yang presisi (Seiton), jadwal 

pembersihan area secara terjadwal (Seiso), formalisasi instruksi visual di area 

gudang (Seiketsu), hingga penguatan disiplin melalui penggunaan checklist audit 

(Shitsuke). Luaran ini diproyeksikan mampu mentransformasi pola kerja 

operasional dari sistem berbasis ingatan (memory-based) menjadi sistem berbasis 

prosedur (system-based). Implementasi SOP tersebut diharapkan dapat 

meminimalisasi waktu pencarian (searching time) secara permanen, meningkatkan 

akurasi data lokasi, serta mengoptimalkan produktivitas pengelolaan gudang di PT 

XYZ Divre Semarang guna mendukung akuntabilitas manajerial yang lebih baik. 
 

Kata Kunci: Efektivitas Pergudangan, Gudang Arsip, Metode 5S 
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ABSTRACT 

The main focus of this research is to analyze the effectiveness of archive 

warehouse management at PT XYZ and to formulate systematic improvement 

strategies through the implementation of the 5S method (Seiri, Seiton, Seiso, 

Seiketsu, Shitsuke). The primary problem identified in the warehouse operations is 

the high variance in the duration of document placement and retrieval activities, 

triggered by disorganized storage conditions (mixed storage) and the 

predominance of work instructions that are still verbal. This research utilizes a 

descriptive qualitative approach with data collection techniques including field 

observations, documentation studies, and in-depth interviews with key informants. 

The results of the study indicate that current warehouse effectiveness is hindered 

by several critical factors, such as an disproportionate ratio of personnel to archive 

volume, limited accessibility to material handling equipment, and the complexity of 

document arrangement that complicates rapid physical identification. As a 

strategic solution to overcome these constraints, the author formulated the research 

output in the form of a draft Standard Operating Procedure (SOP) for 5S-Based 

Archive Warehouse Management. This procedure includes the standardization of 

box sorting according to retention periods (Seiri), precise rack location coordinate 

settings (Seiton), scheduled area cleaning routines (Seiso), formalization of visual 

instructions in the warehouse area (Seiketsu), and strengthening discipline through 

the use of audit checklists (Shitsuke). This output is projected to transform 

operational work patterns from a memory-based system to a system-based one. The 

implementation of this SOP is expected to permanently minimize searching time, 

improve the accuracy of location data, and optimize warehouse management 

productivity at PT XYZ to support better managerial accountability. 

 

Keywords: Warehousing Effectiveness, Archive Warehouse, 5S Method. 
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