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ABSTRAK 
 
 
SRI YUNIARTI.  2012.  8143097506.  Analisis Peranan Arsip Terhadap 
Efisiensi Kerja Pada Divisi Umum Di PT Perusahaan Perdagangan 
Indonesia (Persero). Program Studi DIII Sekretari.  Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi.  Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 
 
       Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana peranan 
kearsipan pada PT Perusahaan Perdagangan Indonesia.  Mengetahui 
hambatan-hambatan yang sering timbul dalam pengelolaan arsip pada PT 
Perusahaan Perdagangan Indonesia (Persero).  Metode yang digunakan 
dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode 
pengumpulan data melalui studi pustaka, wawancara dan observasi.   
      Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa pentingnya peranan arsip 
ternyata mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat 
untuk membantu daya ingatan manusia dan  merupakan salah satu bahan 
untuk penelitian ilmiah.  Dalam penyimpanan arsip hendaknya dilakukan 
dengan teratur dan rapi agar tidak tertumpuk arsip-arsip di ruang 
kearsipan.  Dilakukan pemeriksaan lebih sering atau rutin agar arsip aktif 
dan inaktif tidak tercampur.  Penggunaan teknologi maju di bidang 
kearsipan perlu dipertimbangkan agar dapat memacu efektivitas 
penyelenggaraan kearsipan. 
 
Kata Kunci: Peranan Arsip, Pengelolaan Arsip 
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ABSTRACT 
 
 
SRI YUNIARTI.  2012.  8143097506.  Analisis Peranan Arsip Terhadap 
Efisiensi Kerja Pada Divisi Umum Di PT Perusahaan Perdagangan 
Indonesia (Persero). Program Studi DIII Sekretari.  Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi.  Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 
 
       This paper has a purpose to find out how the role of archives in 
Indonesia Trading Company PT. Knowing the obstacles that often arise in 
the management of archives at PT Indonesia Trading Company (Limited). 
The method used in this research is descriptive analysis method of data 
collection through literature study, interview and observation.        
       From the results of the writing can be seen that the importance of 
archives has turned out a very broad range, ie both as a tool to aid human 
memory and is one of the material for scientific research. In a filing should 
be done regularly and tidy so as not to pile up the archives in the archives. 
Examination performed more frequently or routinely for active and inactive 
records are not mixed. The use of advanced technologies in the field of 
archives should be considered in order to boost effectiveness of filing. 
 
Keywords : Role of Archives, Records Management 
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