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ABSTRAK 

LUKY FIZWAN REZKIA. 2020. 1703517037 Analisis Penemuan Kembali Arsip 

Pada Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Cipayung. Program Studi D-III 

Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

 Karya ilmiah ini adalah sebuah studi kepustakaan dalam pentingnya Penemuan 

Kembali Arsip pada suatu perusahaan sebagai salah satu bentuk penerapan system 

administrasi yang baik serta menjadi solusi dalam melakukan penataan arsip pada Unit 

Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Cipayung. Metode yang dipilih dalam karya 

ilmiah ini dengan menggunakan metode analisis deskriptif dalam hal ini pengumpulan 

beberapa data melalui studi pustaka, observasi serta praktik. 

 Hasil dari penelitian ini bahwa Penemuan Kembali Arsip yang berperan penting 

dalam membantu kegiatan administrasi perkantoran khususnya berkaitan dengan 

penataan kearsipan harus sesuai dengan system yang diterapkan perusahaan. Sehingga 

metode penyimpanan kearsipan yang dilakukan dalam perusahaan tidak menyulitkan 

pegawai ketika akan menemukan kembali beberapa arsip dan pegawai dapat 

memaksimalkan waktu bekerja dengan lebih efektif. 

 

Kata kunci: Kearsipan, Sistem Kearsipan, Temu Kembali Arsip  

  



 
 

 
 

ABSTRACT 

LUKY FIZWAN REZKIA. 2020. 1703517037 Analysis of Rediscover Archive at Unit 

Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Cipayung. DIII Office Administration Study 

Program. Faculty of Economics, State University of Jakarta. 

This scientific work is a literature study in the importance of the rediscovery  

archives in a company as a form application of a good administrative system as well as 

a solution in organizing records at Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah 

Cipayung. The method that chosen in this scientific work by using descriptive analysis 

method in this case the collection of some data through literature study, observation 

and practice. 

The results of this study are that rediscovery archives that plays an important 

role in helping office administration activities, especially relating to the management 

of archives must be in accordance with the system adopted by the company. So that the 

method of archiving stored in the company does not make it difficult for employees to 

find back some records and employees can maximize working time more effectively. 
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Puji dan syukur kehadirat Allah SWT, yang telah memberikan nikmat dan 

karunianya sehingga praktikan dapat menyelesaikan penyusunan Karya Ilmiah dengan 

judul Analisis Penemuan Kembali Arsip Pada Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi 

Daerah Cipayung. 

 Karya Ilmiah ini disusun sebagai bukti tertulis terhadap hasil penelitian 

praktikan dalam memahami permasalahan berkaitan dengan perusahaan sebagai studi 

banding serta bertujuan untuk memenuhi salah satu prasyarat akademik dalam 

memperoleh gelar Ahli Madya pada Program Studi D-III Administrasi Perkantoran, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.   

 Penulisan Karya Ilmiah ini diharapkan mampu memberikan pembelajaran pada 

mahasiswa baik secara langsung maupun tidak langsung berkaitan perusahaan atau 

instansi terkait untuk meningkatkan knowledge serta kemampuan bagi mahasiswa 

dalam menyelesaikan masalah dalam dunia kerja. Penulis menyadari bahwa karya 

ilmiah ini dapat diselesaikan berkat dukungan serta bantuan dari berbagai pihak, oleh 

karena itu Penulis sangat berterima kasih kepada semua pihak yang secara langsung 

maupun tidak langsung ikut serta dalam penyusunan karya ilmiah ini.  

 Penulis berterima kasih kepada Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd. selaku Dekan 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, beserta segenap jajarannya. Tidak lupa 
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meluangkan waktunya dalam membimbing serta mengarahkan penulis selama 

penyususnan Karya Ilmiah ini hingga selesai. 

 Tidak lupa penulis berterima kasih kepada Ayah, Ibu dan seluruh keluarga yang 

sudah menjadi support system bagi penulis, sehingga penulis selalu bekerja keras 

dalam penyusunan Karya Ilmiah ini. Dan juga penulis sampaikan terima kasih kepada 

Mas Arya, Dea, Gadis, Kinan, Tania, Repi, Engs dan teman-teman mahasiswa D-III 

Administrasi perkantoran yang telah membantu penulis baik secara langsung maupun 

tidak langsung sehingga penulis dapat menyelesaikan Karya Ilmiah ini. Penulis 

berharap semoga Karya Ilmiah ini dapat memberikan manfaat serta membantu untuk 

pengembangan penelitian kedepannya. 
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