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ABSTRAK

Tujuan dari penelitian ini untuk mengetahui pentingnya Penataan Arsip pada PT
Malta Satya Utama Palembang. PT Malta Satya Utama Palembang yang
merupakan perusahaan yang bergerak di bidang penyajian Jasa Konsultasi dalam
bidang keahlian teknik dan rangkaian kebijakan, baik untuk sektor pemerintah
maupun sektor swasta dalam rangka berperan serta dalam kegiatan pembangunan
nasional.. Teknik pengumpulan data yang penulis gunakan adalah observasi dan
wawancara. Dalam penelitian ini penulis menggunakan analisis metode kualitataif
yaitu menguraikan dan menggunakan data-data referensi dari buku yang
berhubungan dengan masalah yang dibahas pada PT Malta Satya Utama
Palembang menggunakan sistem penyimpanan abjad, akan tetapi dalam
penggunan sistem tersebut tidak diikuti dengan baik dimana dalam penemuan
kembali arsip masih memerlukan waktu yang relatif lama. Sistem abajd adalah
sistem penyimpanan yang disusun dengan menggunakan urutan abjad.
Berdasarkan penelitian yang dilakukan penulis, dapat disimpulkan bahwa untuk
sistem penyimpan arsip dengan sistem abjad perlu diadakan permbaharuan dalam
penataan dan penyusunan map ordner yang ada di dalam lemari arsip agar dapat
membantu dalam penemuan kembali arsip dengan cepat dan tepat.

Kata kunci: Penataan, Arsip, Administrasi



ABSTRACT

The purpose of this study was to determine the importance of Archive
Arrangement at PT Malta Satya Utama Palembang. PT Malta Satya Utama
Palembang which is a company engaged in the presentation of Consulting
Services in the field of technical expertise and a series of policies, both for the
government sector and the private sector in order to participate in national
development activities. The data collection techniques that the author uses are
observation and interviews . In this study, the author uses qualitative method
analysis, which is to describe and use reference data from books related to the
problems discussed at PT Malta Satya Utama Palembang using an alphabetical
storage system, but the use of the system is not followed properly where in the
recovery of archives still takes a relatively long time. The alphabetical system is a
storage system that is arranged in alphabetical order. Based on the research
conducted by the author, it can be concluded that for an archive storage system
with an alphabetical system, it is necessary to update the arrangement and
arrangement of the order folder in the filing cabinet in order to assist in the
retrieval of archives quickly and precisely.

Keywords: Management, Archives, Administration
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