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ABSTRAK

ANISA RAMADHANTI. 2020. 1703517038. Analisis Pengelolaan Dokumen

Rahasia Pada Divisi Payroll di PT.MNC Play. Program Studi DIl Administrasi

Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini sebagai media untuk memberi wawasan kepada pembaca
dalam memperkenalkan pengelolaan dokumen rahasia dari tahap penerimaan,
memasukan data menggunakan website hingga tahap penyusutan dokumen yang
telah diaplikasikan pada divisi payroll di PT. MNC Play. Metode yang dijalankan
dalam karya ilmiah ini adalah dengan menggunakan analisis deskriptif dengan
metode pengumpulan berbagai data melalui tinjauan studi pustaka, observasi dan

praktik.

Terdapat beberapa kasus yang penulis jadikan sebagai bahan penelitian karya
ilmiah ini seperti pemrosesan data-data yang membutuhkan waktu yang lama dan
terdapat dokumen rahasia yang tidak di letakkan pada rak atau lemari
penyimpanan arsip. Dari beberapa kasus tersebut penulis menganalisa
berdasarkan ide pemikiran diantaranya pemeliharan dan pembaharuan sistem

website dan penggunaan lemari arsip dengan tekhnologi digital.

Kata kunci: Dokumen Rahasia, pengelolaan, rak arsip, sistem website.



ABSTRACT

ANISA RAMADHANTI. 2020. 1703517038. Analysis of Confidential Document

Management in Payroll Division of PT.MNC Play. DIIl Study Program in Office

Administration. Faculty of Economics. State University of Jakarta.

This scientific work as a medium to provide insight to visitors in the
administration of storage of documents about acceptance, enter data using the site
to load the document depreciation that has been applied to the payroll division at
PT. MNC Play. The method used in this scientific work uses descriptive analysis
with various data collection methods through literature study, observation and

practice.

There are several cases that the authors make as scientific research material
such as processing data that requires a long time and there are confidential
documents that are not placed on a shelf or file storage cabinet. From some of
these cases the writer analyzes based on ideas including the maintenance and
updating of the website system and the use of filing cabinets with digital

technology.

Keywords: Confidential Documents, management, archive rack, website system.
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