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ABSTRAK

SEPTIYANA KURNIAWATI. 2012. 8143097523. Studi Sistem
Pengelolaan Arsip Pada PT Astra Otoparts Divisi Nusametal. Program
Studi DIl Sekretari. Jurusan Ekonomi & Administrasi. Universitas Negeri
Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang sistem
pengelolaan arsip pada PT Astra Otoparts Divisi Nusametal. Metode yang
digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode
pengumpulan data melalui observasi dan studi pustaka.

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam pengelolaan arsip
diperlukan sistem penyimpanan Kkearsipan yang tepat dan mudah
dipahami, agar arsip dapat dengan mudah ditemukan kembali tanpa
menghabiskan waktu dan tenaga.

Kata Kunci: Sistem Pengelolaan Arsip, Sistem Penyimpanan Arsip



ABSTRACT

SEPTIYANA KURNIAWATI. 2012. 8143097523. Study Archieve
Management System At PT Astra Otoparts Divisi Nusametal. Diploma Il
Programme Secretary. Majoring in Economic and Administration. State
University Of Jakarta.

This journal is written to know how to archieve management system
at PT Astra Otoparts Divisi Nusametal. Analysis descriptive method is
being used for this research with data collection through observation and
library study.

From this research journal, we could describe and find out that the
archieve management needs a proper and user friendly of archive storage
system, in order to search and find archieve without wasting time and mon
power.

Key Word : Archieve Management System, Archieve Storage System.



LEMBAR PERSETUJUAN UJIAN

Judul . Studi Sistem Pengelolaan Arsip Pada PT Astra
Otoparts Divisi Nusametal

Nama Peneliti : Septiyana Kumniawati

Nomor Registrasi  : 8143097523

Program Studi : D-1ll Sekretari

Jurusan : Ekonomi & Administrasi

Setuju untuk ujian :

Menyetujui, Pembimbing,

Ketua Program Studi,

/é-f\_w_ﬂ/\-é’/l

Drs. Bagyo Handoko S, MM

NIP. 18550222 198602 2 001 NIP. 19470626 198003 1 002

Mengetahui,
Ketua Jurusan Ekonomi & Administrasi

N

Ari Saptono, SE, M. Pd

NIP. 18720715 200112 1 001

Seminar Pada Tanggal: 4 Juni 2012
1}



LEMBAR PENGESAHAN

_ ~r“;::£f.5r@':tﬂ/urahma Hajat, M. Si

TSNP, 19531002 198503 2 001

Nama Tanda Tangan _ Tanggal

Ketua Penguji

Dra. Nuryetty Zain, MM
NIP. 19550222 198602 2 001

Penguiji Ahli

Widya Parimita, SE, MPA

NIP. 19700605 200112 2 001

Dosen Pembimbing

NIP. 19470626 198003 1 002




KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan puji dan syukur kehadirat Tuhan YME
yang diberikan-Nya kepada penulis, sehingga penulis dapat
menyelesaikan penyusunan karya ilmiah ini yang berjudul : Sistem
Pengelolaan Arsip Pada PT Astra Otoparts Divisi Nusametal.

Karya ilmiah ini ditulis dalam rangka memenuhi sebagian
persyaratan untuk memperoleh gelar ahli madya di bidang Sekretari pada
Jurusan Ekonomi & Administrasi Universitas Negeri Jakarta.

Penulis mengucapkan terima kasih kepada pihak yang terlibat dalam
penyelesaian laporan karya ilmiah ini, sehingga laporan ini dapat
terselesaikan dengan baik dan tepat pada waktunya. Dalam penyusunan
laporan ini penulis menyadari masih ada beberapa hal yang harus
disempurnakan. Oleh karena itu, kritik dan saran dapat menjadi
bahan perbaikan penulis.

Penulis mengucapkan terima kasih kepada pihak yang sudah
membantu dalam menyelesaikan laporan Karya limiah ini kepada :

1. Drs. Bagyo Handoko S, MM, selaku Dosen Pembimbing

dalam menyusun laporan karya ilmiah, yang senantiasa sabar

membimbing penulis dari awal hingga karya ilmiah ini dapat di

selesaikan



2. Dra. Nuryetty Zain, MM., selaku Ketua Program Studi Diploma Il
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
3. Bapak Ari Saptono, SE, M.Pd, selaku ketua jurusan Ekonomi &
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
4. Dra. Hj. Nurahma Hajat, M.Si., selaku Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.
5. Kepada seluruh staf PT Astra Otoparts Divisi Nusametal yang telah
membantu penulis dalam menyelesaikan laporan karya ilmiah ini.
6. Kepada seluruh dosen dan staf administrasi FE-UNJ yang
telah membantu dalam menyelesaikan tugas karya ilmiah ini.
7. Kepada kedua orang tua, yang dengan penuh kasih sayang dan
kesabarannya mendorong penulis untuk menyelesaikan karya
ilmiah ini
Semoga laporan karya ilmiah ini dapat bermanfaat bagi
mahasiswa dan mahasiswi Universitas Negeri Jakarta khususnya

Fakultas Ekonomi dan pihak-pihak yang membutuhkan.

Penulis

Vi



