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ABSTRAK

SIFA FAUZIAH. 2014. 8143118094. Analisis Penataan Arsip Pada Direktorat
Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan Kepegawaian Negara. Program
Studi D3 Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi.
Universitas Negeri Jakarta.

Karya llmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana penataan arsip pada
Direktorat Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan Kepegawaian Negara.
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan
metode pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi.

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam penataan arsip diperlukan
penerapan sistem penataan arsip yang sesuai dengan kebutuhan arsip, serta
fasilitas yang menunjang penataan arsip dengan benar, seperti ruangan yang
memadai untuk menyimpan arsip dan peralatan yang membantu dalam
menyimpan dan menemukan kembali arsip, juga pegawai yang memiliki
pengetahuan mengenai kearsipan, agar penataan arsip dapat tertangani dengan
baik.

Kata Kunci: Penataan Arsip



ABSTRACT

SIFA FAUZIAH. 2014. 8143118094. Analysis of Archives Arrangement at
Direktorat Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan Kepegawaian Negara.
Study Programe of Diploma Secretary. Major of Economics and Administration.
State University of Jakarta.

This scientific paper has a purpose to find out how the arrangement of
archives at Direktorat Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan
Kepegawaian Negara. The method used in this research is descriptive analysis
with a method of data collection through literature study and observation.

From the result of the writing can be known that in the arrangement of
archives necessary implementation of the archives arrangement system
appropriate to the needs of archives, and facilities that support the arrangement
of archives correctly, as a room that is adequate for storing archives and
equipment that helps in storing and rediscover archives, also the employees who
have knowledge of archival, so that the arrangement of archives can be handled

properly.

Key Words: Arrangement of Archives
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