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ABSTRAK 

SUCI INDAH SARI. 2018. 8143155119. Analisis Sistem Dan Prosedur 

Penyimpanan Arsip Pada Bagian Kerumahtanggaan Sekretariat Wakil Presiden 

Republik Indonesia. Program Studi DIII Administrasi Perkantoran. Jurusan 

Ekonomi Administrasi. Universitas Negeri Jakarta. 

 Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui sistem dan prosedur 

penyimpanan arsip yang baik dan benar pada Bagian Kerumahtanggaan Sekretariat 

Wakil Presiden RI. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode 

penulisan deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui studi observasi dan 

studi kepustakaan. 

 Dari hasil penulisan dapat diketahui dalam sistem dan prosedur 

penyimpanan arsip mampu memberikan efisiensi dalam kegiatan perkantoran. 

Karena dengan dilaksanakannya sistem dan prosedur penyimpanan arsip yang 

sesuai dengan penyimpanan arsip yang ada, segala kegiatan mengarsipkan dapat 

lebih efisien. Sehingga arsip dapat tersusun secara sistematis. 

 

Kata Kunci: Sistem, Prosedur Penyimpanan Arsip 
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ABSTRACT 

SUCI INDAH SARI. 2018. 8143155119. Analisis Sistem Dan Prosedur 

Penyimpanan Arsip Pada Bagian Kerumahtanggaan Sekretariat Wakil Presiden 

Republik Indonesia. Program Studi DIII Administrasi Perkantoran. Jurusan 

Ekonomi Administrasi. Universitas Negeri Jakarta. 

 This paper has a purpose to know about analysis of proper and true archive 

storage. Research method that used is desriptive analysis with searching data 

through library. 

 From writing result can concluded in the system and procedure of archive 

storage capable of providing efficiency in office activities. Because with the 

implementation of archive storage system in accordance with the existing archive 

storage procedure, all activities can be more efficient archiving. So the archive can 

be arranged systematically. 
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