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ABSTRAK

PUTRI KARINA AGUNG. 2015. 8143155310. ANALISIS PENGELOLAAN
ARSIP PADA DIVISI PROJECT MANAGEMENT OFFICE PT. MASS RAPID
TRANSIT JAKARTA. Program D3 Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

Karya lImiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pengelolaan arsip di
dalam PT. Mass Rapid Transit Jakarta khususnya di dalam Divisi Project
Management Office. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis
deskrtiptif dengan metode pengumpulan data melalui observasi.

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa diperlukannya peralatan dan
perlengkapan arsip serta pengelolaan arsip pada Divisi Project Management Office
agar arsip dapat tersusun dengan baik dan dapat ditemukan dengan cepat.

Kata Kunci: Arsip, Pengelolaan, Peralatan dan Perlengkapan.



ABSTRACT

PUTRI KARINA AGUNG. 2015. 8143155310. ANALYSIS OF ARCHIVE
MANAGEMENT IN PROJECT MANAGEMENT OFFICE DIVISION PT. MASS
RAPID TRANSIT JAKARTA. Diploma of Office Administration Study Program.
Faculty of Economic. State University Of Jakarta.

This Scientific Work aims to know how the management of archives within the
PT. Mass Rapid Transit Jakarta, especially within the Project Management Office
Division. The method used in this research is descriptive analysis with data
collection method through observation.
From the results of the writing can be seen that the need for equipment
and archive management in the Project Management Office Division so that the
archive can be arranged well and can be found quickly.

Keywords: Archive, Management, and Equipment.
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