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ABSTRAK  

 

DESIANA PUTRI WARDANI. 2015. 8143155459. Analisis Kinerja Sekretaris 

Dalam Penataan Arsip Aktif Pada Bagian Kepala Umum dan Pengadaan 

Kementerian Pertanian.  Program Studi DIII Administrasi Perkantoran. 

Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.  

        Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang  kinerja sekretaris 

dalam penatan dan penyimpanan arsip yang berada pada bagian kepala biro 

umum dan pengadaan Kementerian Pertanian. 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 penataan arsip pada 

ruangan kepala biro umum dan pengadaan belum tertata sesuai dengan sistem 

penyimpanan serta perlengkapan dalam penyimpanan arsip yang belum 

memadai. Tugas sekretaris yang begitu kompleks menyebabkan seketaris belum 

sempat untuk melakukan tugas  tersebut. Hal ini dapat dilihat dari arsip yang 

belum tertata dengan rapi dan masih tersimpan di gudang. Kesimpulan dari 

penulisan ini dapat diketahui bahwa kinerja sekretaris sangat diperlukan dalam 

penataan arsip sehingga arsip tersebut terlihat rapi dan dapat dengan cepat 

ditemukan kembali jika suatu saat diperlukan.  

 

Kata Kunci: Kinerja Sekretaris, Penataan Arsip 
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ABSTRAK  

 

DESIANA PUTRI WARDANI. 2015. 8143155459. Analysis of Secretarial 

Performance in Active Archives Arrangement in the Section of Head of Umum 

and Pengadaan Department of Ministry of Agriculture. Diploma of Office 

Administration.Faculty of Economics. State University of Jakarta. 

        This paper aims to find out about the performance of the secretary in the 

arrangement and storage of archives located at the Umum and Pengadaan 

Department of the Ministry of Agriculture. The method used in this research in 

descriptive analysis with data collection method through observation and 

literature study. 

        From the result of writing can be seen that in the arrangement of  archives in 

the room Head of Umum and Pengadaan Department has not been arranged in 

accordance with the stroge system as well as equipment in the archive storage is 

not endequate. The job of such a complex secretary caused the secretary had no 

time to do the task. This can be seen from the archive that has not been arranged 

neatly and still stored in the warehouse. The conclusion of this writing can be 

seen that the performance of the secretary is needed in the arrangement of the  

archives, so that the archive looks neat and can be rediscovered whenever it is 

needed.  

Kata Kunci: performance of secretary, archive arrangement. 
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