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ABSTRAK

HILDA RIANI YUSUF. 2014. 8143145205. Analisis Manajemen Kearsipan pada
Divisi HRD PT. Satria Antaran Prima (SAP Express) Jakarta. Program Studi DIII
Sekretari, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui manajemen kearsipan pada
divisi HRD PT. Satria Antaran Prima (SAP Express) Jakarta. Metode yang
digunakan dalam penelitian adalah metode penulisan deskriptif dengan cara
mengumpulkan data menggunakan observasi dan studi kepustakaan.

Berdasarkan hasil penelitian ini dapat diketahui bahwa manajemen kearsipan
pada perusahaan belum dilakukan secara maksimal. Hal tersebut berdampak pada
kegiatan arsip lainnya seperti penyimpanan arsip dan penemuan kemabli arsip
yang sulit dilakukan. Selain itu, fasilitas penyimpanan arsip seperti peralatan dan
penyimpanan arsip sebaiknya diperhatikan dengan baik agar Kkegiatan
penyimpanan arsip dapat dilakukan dengan maksimal dan dapat terhindari dari
kerusakan atau kehilangan.

Kata Kunci: Arsip, Manajemen Kearsipan



ABSTRACT

HILDA RIANI YUSUF. 2014. 8143145205. Analisis Manajemen Kearsipan pada
Divisi HRD PT. Satria Antaran Prima (SAP Express) Jakarta. Program Studi DIII
Sekretari, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

The Scientific work aims to know about archive management at HRD division
of PT. Satria Antaran Prima (SAPExpress) Jakarta. The method used in research
is descriptive analysis and collecting data using observation and literature study.

Based on the results of this research it can be known that archive

management in company its not optimal. Its given an impact to another archive
activities such as archive storage and retrieving archive. On the otherhand ,
archive storage facilities as equipment and archive storage should be noted so
that archive storage activities can be performed with maximum and can be
avoided from damage or loss.
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