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ABSTRAK

SUKMA SAFITRI.1703517057. Analisis Prosedur Sistem Penyimpanan
Kearsipan Pada Departemen Kebijakan Pengadaan dan Pergudangan Di
Perusahaan Umum Percetakan Uang Republik Indonesia. Program Studi D3

Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Karya llmiah ini dibuat bertujuan untuk menjelaskan gambaran tetang
sistem penyimpanan kearsipan pada Departemen Kebijakan Pengadaan dan
Pergudangan di Perusahaan Percetakan Uang Republik Indonesia. Metode yang
digunakan dalam melakukan penelitian ini adalah metode analisis deksriptif dan
pengumpulan berbagai data melalui tinjauan studi pustaka, serta observasi, dan

praktik yang dilakukan di perusahaan.

Hasil yang diperoleh bahwa sistem pengelolaan dan penyimpanan
kearsipan pada Departemen Kebijakan Pengadaan dan Pegudangan dapat
dikatakan sudah cukup baik dari segi pengelolaan arsip hingga sistem
penyimpanan arsip yang disimpan oleh masing-masing bagian, sehingga jika arsip
tersebut dibutuhkan sewaktu-waktu dapat ditemukan kembali dengan cepat dan
tepat. Sebagai penunjang kegiatan, penerapan pada penyimpanan arsip yang baik
dibutuhkan sarana dan prasarana yang baik sebagai penunjang baiknya jalan nya

sistem penyimpanan arsip pada perusahaan.

Kata kunci : Pengelolaan, Kearsipan.



ABSTRACT

SUKMA SAFITRI. 1703517057. Analysis of storage System procedures
archives on the Department of Procurement and warehousing policy in the public
company printing the Republic of Indonesia. D3 Study Program of office

administration, Faculty of Economics, State University of Jakarta.

This scientific work is intended to describe the overview of the archival
storage System in the Department of Procurement and warehousing policy at the
money printing company of the Republic of Indonesia. The methods used in
conducting this research are the methods of analytical analysis and the collection
of various data through library study review, as well as observations, and practices

undertaken in the company.

The results obtained that the archival management and storage system in the
Department of Procurement policy and Pegudangan can be said to be good
enough in terms of the management of archives to the archive storage system
stored by each section, so that if the archive is needed at any time can be
rediscovered quickly and appropriately. In support of activities, the application of
good archive storage is needed good facilities and infrastructure to support the

implementation of the company's archive storage system.

Keywords: management, archival.
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