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ABSTRAK

OKTAVIYANI PUTERI. 2012. 8143128181. Analisis Sistem Penyimpanan Arsip
pada Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara. Program
Studi DIl Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi.
Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana sistem penyimpanan
arsip pada Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara.
Metode yang digunakan dalam karya ilmiah ini adalah analisis deskriptif dengan
metode pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi.

Dari hasil penulisan ini dapat diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip,
yakni sistem subjek yang diterapkan harus dirancang lebih baik lagi dengan cara
membuat daftar klasifikasi yang meliputi seluruh masalah dan sub masalah yang
terdapat pada arsip serta memerhatikan sarana dan prasarana yang digunakan agar
arsip tidak rusak dan nilai yang terkandung di dalamnya tidak hilang.

Kata Kunci: Sistem Penyimpanan, Sistem subjek.



ABSTRACT

OKTAVIYANI PUTERI. 2012. 8143128181. Analisis Sistem Penyimpanan Arsip
Pada Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara. Program
Studi DIl Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi.
Universitas Negeri Jakarta.

The scientific paper aims to know how is filing system on Sub General Affair
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Bekasi Utara. Method used for this scientific
paper is descriptive analysis, the data collection method through the literature
study and observation.

Result of this paper can be known that filing system which is subject system
should be planned better by making a list of classifications that cover all subject
and sub-subject contained on archives and pay attention the infrastructure is used
so that the archive is not damaged and value contained is not lost.

Keywords: Filing System, Subject System.
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