ANALISIS SISTEM PENGELOLAAN ARSIP PADA BAGIAN
ADMINISTRASI DI PT SOMAGEDE INDONESIA

ANALYSIS SYSTEM OF RECORD MANAGEMENT IN THE
ADMINISTRATION IN PT SOMAGEDE INDONESIA

RAHMA KURNIA
8143108217

Karya Illmiah ini disusun Untuk Memenuhi Salah Satu Persyaratan
Mendapatkan Gelar Ahli Madya

PROGRAM STUDI D3 SEKRETARI
JURUSAN EKONOMI DAN ADMINISTRASI
FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2013



ABSTRAK

RAHMA KURNIA. 2010. 8143108217. Analisis Sistem Pengelolaan Arsip pada
Bagian Administrasi di PT Somagede Indonesia. Program Studi DIl Sekretaris.
Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri
Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang analisis sistem
pengelolaan arsip pada bagian administrasi di PT Somagede Indonesia. Metode
yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan motode
pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi.

Masalah yang dibahas dalam karya ilmiah ini adalah tentang analisis sitem
pengelolaan arsip pada bagian Administrasi di PT Somagede Indonesia. selain itu
juga terdapat masalah tentang perlengkapan dan peralatan yang kurang memadai
untuk penyimpanan arsip.

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam sistem pengelolaan arsip
diperlukan sistem penyimpanan yang baik dan benar. Selain itu juga penggunaan
perlengkapan dan peralatan penunjang penyimpanan arsip sangat diperlukan
untuk mempermudah penyimpanan arsip.

Kata Kunci: Pengelolaan Arsip, Sistem Pengelolaan.



ABSTRACT

RAHMA KURNIA. 2010. 8143108217. Analisis Sistem Pengelolaan Arsip pada
Bagian Administrasi di PT Somagede Indonesia. Program Studi DIl Sekretaris.
Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri
Jakarta.

This paper has a purpose to find out about the analysis of the records
management system in the administration of PT Somagede Indonesia. The method
used in this study is a descriptive analysis of the data collection method possible
through literature study and observation.

Issues discussed in this paper is about the analysis system records
management at the PT Somagede Administration in Indonesia. in addition, there
are also concerns about supplies and equipment inadequate for archival storage.

From the results of the writing can be seen that in the records management
system needed a good storage system and correct. In addition, the use of
equipment and tools supporting archival storage is needed to facilitate archival
storage.

Keywords: Archives Management, System Management.
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