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ABSTRAK

NASTITI MUSTIKA. 2012. 8143128179. Analisis Sistem Kearsipan pada Divisi
Biro Keuangan Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia. Program
Studi D3 Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi.
Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang sistem kearsipan pada
Divisi Biro Keuangan di Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia.
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan
metode pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi.

Dari hasil penulisan ini dapat diketahui bahwa dalam sistem kearsipan pada
Divisi Biro Keuangan di Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia
belum dapat berjalan secara maksimal. Hal ini dibuktikan dengan belum
diberlakukannya pedoman dalam peminjaman arsip keseluruh peminjam arsip,
serta belum diberlakukannya pemusnahan arsip secara teratur. Saran yang bisa
penulis berikan adalah dilakukannya penyusutan dan pemusnahan secara rutin
terhadap arsip-arsip yang sudah tidak terpakai sehingga arsip tidak menumpuk,
serta perlu diberlakukannya pedoman dalam peminjaman arsip secara teratur
sehingga pengelolaan arsip dapat berjalan lebih baik.

Kata Kunci: Analisis, Sistem Kearsipan.
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ABSTRACT

NASTITI MUSTIKA. 2012. 8143128179. Analisis Sistem Kearsipan pada Divisi
Biro Keuangan Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia. Program
Studi D3 Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi.
Universitas Negeri Jakarta.

This paper aims to find out about the arrangement of the Filling System at
the Biro Keuangan Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia. The
method used in this research is descriptive analysis, the data of collection method
through the literature study and observation.

From the results of this paper can be seen that the filling system at the
Division of Financial Bureau in the Ministry of the Secretariat of State of the
Republic of Indonesia has not been able work optimally .This is evidenced by the
system management has not yet implemented the guidelines in archives for
borrowers archives, as well as the destruction of records has not yet implemented
on a regular and routine time. Suggestions from author are give done routinely
shrinkage and destruction of the archives that are not used so that the archive
does not accumulate, as well as the need enactment of lending guidelines in the
management of the archives on a regular basis so that the archive can be run and
work better.

Keywords: Analysis, Filling System.
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