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ABSTRAK

FRAZNA PARAMITHA. 2012. 8143097529. Analisis Tata Persuratan
Dinas Pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Penanaman
Modal Kabupaten Belitung Timur. Program Studi D-1ll Sekretari. Jurusan
Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri
Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan tata
persuratan dinas pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan
Penanaman Modal Kabupaten Belitung Timur. Metode yang digunakan
dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif, dengan metode
pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi. Dari hasil
penulisan karya ilmiah ini dapat diketahui bahwa dalam pelaksanaan tata
persuratan dinas diperlukan pengetahuan, keahlian, dan kompetensi yang
baik seorang pegawai dalam pelaksanaan tata persuratan dinas.
Sehingga tercapai pelaksanaan tata persuratan dinas yang baik dan
sesuai dengan pedoman yang ada.

Kata Kunci : Tata Persuratan Dinas, Pelaksanaan Tata Persuratan Dinas



ABSTRACT

FRAZNA PARAMITHA. 2012. 8143097529. Analysis Procedure Mailing
Service at Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Penanaman
Modal Kabupaten Belitung Timur. Program Studi D-IIl Sekretari. Jurusan
Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.

This paper is intended to know about the implementation ofAnalysis
Procedure Mailing Service at Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
dan Penanaman Modal Kabupaten Belitung Timur. The method used in
this research is descriptive analysis by collecting the data through
literature review and observation.The result of this paper shows that in the
implementation of Ethics of Secretary, it needs a knowledge, an expertise,
and competence of both an employee in the execution order mailing
service. In order to reach the implementation of good governance and
mailing services in accordance with existing guidelines.

Key Words: MailingServiceProcedures, Impelementation Mailing Service
Procedures
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