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ABSTRAK

Monica Arianti Karlinda. 1703517049. Analisis Sistem Pengelolaan Kearsipan Pada
Proyvek Newton 1 PT Tatamulia Nusantara Indah Program Studi DIl Administrasi,
Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 2020.

Karya lImiah ini bertujuan untuk mengetahui sistem kearsipan pada Divisi Admin
Proyek PT. Tatamulia Nusantara Indah. Dan untuk memberikan referensi tentang sistem
kearsipan. Suatu perusahaan harus mampu membuat suatu sistem kearsipan yang baik dan
efisien. Metode yang digunakan dalam karya ilmiah ini dengan menggunakan metode
analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui tinjau pustaka, observasi dan

dokumentasi.

PT Tatamulia Nusantara Indah sendiri menggunakan sistem Kkearsipan jenis
Sistem Kronologis yang merupakan sistem kearsipan yang di urutkan menurut tanggal
masuknya surat tersebut.Serta fungsi arsip yang ada di PT Tatamulia Nusantara Indah
adalah Arsip Dinamis. Di mana arsip yang digunaka nsecara langsung dalam kegiatan
organisasi/perkantoran sehari-hari. Permasalahan yang di hadapi oleh PT Tatamulia
Nusantara Indah adalah Arsip Dinamis adalah tidak adanya Standar Operasi Prosedur

yang jelas serta seringnya surat terselip dan tertukar

Solusi untuk permasalahan yang di hadapi ini adalah pembuatan SOP dan
pembuatan kode unik penerima surat. Standar Operasi akan memastikan seluruh
karyawan mengerjakan pekerjaanya sesuai dengan aturan yang ada serta kode unik

penerima surat akan membantu surat akan sampai ke penerima surat

Kata kunci: Sistem, Kearsipan, Sistem Kearsipan, Standar Operasi Prosedur, Operasi ,
Efektivitias kerja



ABSTRACT

Monica Arianti Karlinda. 1703517049. Archive Management System Analysis in
Newton 1 Project PT Tatamulia Nusantara Indah DIl Office Administration Study
Program, Faculty of Economics. State University of Jakarta. 2020

This scientific work aims to determine the filing system in the Project Admin
Division of PT. Tatamulia Nusantara Indah. And to provide references about the filing
system. A company must be able to make a good and efficient filing system. The method
used in this scientific work by using descriptive analysis method with data collection

methods through literature review, observation and documentation.

PT Tatamulia Nusantara Indah itself uses a filing system type of Chronological
System which is a filing system that is sorted according to the date of entry of the letter.
Where the archives are used directly in the daily activities of the organization / office.
The problem faced by PT Tatamulia Nusantara Indah is the Dynamic Archive is the
absence of clear Standard Operating Procedures and the frequency of slipped and

exchanged letters

The solution to this problem is making SOPs and creating unique recipient codes.
Operating Standards will ensure that all employees work according to existing rules and

the recipient's unique code will help the letter reach the recipient

Keywords: Systems, Filing, Filing Systems, Standard Operating Procedures,
Operations, Work effectiveness
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yang dirasakan serta dihadapi Penulis selama penyusunan Laporan Karya IImiah ini. Tetapi berkat
bimbingan serta bantuan dari berbagai pihak yang bersedia akhirnya laporan ini dapat
terselesaikan. Maka pada kesempatan kali ini, Penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih
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Dengan segala hormat dan kerendahan hati, Penulis menyampaikan mohon maaf jika
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pendapat, Kritik serta saran yang membangun agar Penulis dapat menyempurnakan kembali
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