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ABSTRAK

ENGGAR GRATIANA. 2020. 1703517024. Analisis Pengelolaan Arsip Pada
Bagian Tata Usaha Di Unit Pelayanan Pajak Dan Retribusi Daerah Pancoran.
Program Studi DIl Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas
Negeri Jakarta.

Karya llmiah ini bertujuan untuk mengetahui tata cara pengenolaan arsip pada
Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Pancoran. Metode yang digunakan pada
karya ilmiah ini adalah dengan menggunakan analisis deskriptif dengan
pengumpulan data melalui observasi, praktik dan studi pustaka.

Dari hasil penulisan bahwa pengelolaan arsip berperan sangat penting dalam
melakukan kegiatan kearsipan. Pengelolaan arsip ini perlu dilakukan sesuai dengan
prosedur yang tepat agar kegiatan kearsipan dapat berjalan dengan maksimal,
diperlukan sumber daya manusia yang dapat berperan untuk melaksanakan kegiatan
pengelolaan arsip.

Kata Kunci : Arsip, Pengelolaan arsip dan Fasilitas penyimpanan arsip.



ABSTRACT

ENGGAR GRATIANA. 2020. 1703517024. Analysis OF ARCHIVE
MANAGEMENT IN ADMINISTRATION SECTION AT UNITPELAYANAN PAJAK
DAN RETRIBUSI DAERAH PANCORAN. D-llIl Office Administration Study
Program. Faculty of Economics. State University of Jakarta.

This paper has a purpose to find out the process of archive management in the
Pancoran Regional Tax and Levies Service Units. Research metode that use is
descriptive analysis by using data collection method observation, practice and
literature study.

From the result, it was found that the archive management an important in
archive activities. Archive management needed to carried out with the proper
procedures that archive management will optimally in office, needed human
resources that can support archive management.

Keywords : Archive, Archive Management and Archive Storage Facilities.
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