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ABSTRAK

Felia Dipa Kusuma Wardani. 1703517017. Analisis Penyimpanan Arsip Pada Unit

Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Kecamatan Pasar Rebo. Program Studi D3

Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.2020.

Karya IImiah Ini dibuat bertujuan untuk mengetahui penyimpanan arsip statis pada Unit
Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Kecamatan Pasar Rebo. Metode yang digunakan dalam
melakukan penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan mengumpulkan data melalui studi
pustaka dan observasi.

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam penanganan arsip diperlukan penataan
arsip yang baik yaitu dengan adanya sistem penyimpanan arsip yang tepat dan peralatan yang
sesuai agar arsip yang disimpan dapat dengan mudah ditemukan kembali maupun adanya arsiparis

professional untuk dapat menangani dokumen.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip statis di UPPRD Kecamatan Pasar
Rebo belum berjalan dengan optimal, yang mengakibatkan menumpuknya dokumen-dokumen

diatas meja dan tercampur.

Kata Kunci : Sistem Penyimpanan Arsip, Arsip Statis, Pengelolaan Arsip Statis



ABSTRACT

Felia Dipa Kusuma Wardani. 1703517017. Analysis Of Archives Storage In Tax and

Retribution Service Unit Pasar Rebo Sub-District Area. Study Program D-I11 of Office

Administration. Faculty of economics. State University of Jakarta.2020.

This scientific work has a purpose to find out about Static Storage Archives In Tax and
Retribution Service Unit Pasar Rebo Sub-District Area. The method used in this research is

descriptive analysis with collecting data through literature study and observation.

From writing result can concluded that in handling of archival needed a good arrangement
system of archive that is filing system appropriate and suitable equipment in order to archive that
is stored can be easily found again as well as professional archivists to be able to handle

documents.

The Result showed that the management of static archives in UPPRD Pasa Rebo District
was not running optimally, which resulted in the accumulation of documents on the table and

mixed

Keyword : Filing System, Static Archive, Archive Management
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