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ABSTRAK

SUCI VINA RAMADINI. 2014. 8143118108. Analisis Pengelolaan Arsip Pada
Divisi Admin & IT di PT GemalaKempaDaya. Program Studi D3 Sekretaris.
Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri
Jakarta.

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pengelolaan arsip
padadivisi Admin & IT di PT GemalaKempaDaya. 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 melaksanakan pengelolaan

arsip dibutuhkanpenerapan prosedurpencatatandanprosedurpeminjaman
arsipsertaperlengkapan,peralatan yang
menunjangsehinggatercapaipelaksanaanpengelolaanarsip yang

baikdansesuaidenganpedoman yang ada.

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip



ABSTRACT

SUCI VINA RAMADINI. 2014. 8143118108.The Analysis of Archival
Manangement in division Admin & IT at PT GemalaKempaDaya. Study
Programe of Diploma Secretary. Major of Economics and Administration. State
University of Jakarta.

This paper has a purpose to know about problems that occur in the
management of archives in Admin & IT division at PT GemalaKempaDaya.
Research method that used is descriptive analysis with searching observation and
data through library.

From writing of the result can be seen that the application needed to
implement records management prosedurs for recording and filling lending
procedurs and equipment, tools that support the implementation of records
management in order to achive good in aggordance with existing guidelines.

Keywords: Archival Management
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