ABSTRAK

Herru Nurrachman, 2018. Analisis Prosedur Penyimpanan dan Pengelolaan
Arsip di Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Pesisir Selatan.
Makalah Program Studi Informasi Perpustakaan dan Kearsipan,
Jurusan Bahasa dan Sastra Indonesia dan Daerah Falkultas Bahasa dan
Seni, Universitas Negeri Padang.

Dalam makalah ini dibahas tentang pelaksanaan Prosedur Penyimpanan dan
Pengelolaan Arsip di Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Pesisir Selatan.
Tujuan penulisan makalah ini adalah mendeskripsikan Prosedur Penyimpanan dan
Pengelolaan Arsip di Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Pesisir Selatan.

Metode penulisan makalah ini yaitu mengunakan metode deskriptif yang
dilakukan dengan wawancara dan mengumpulkan data langsung dari sumber
aslinya yaitu Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Pesisir Selatan.

Berdasarkan pembahasan dapat disimpulkan. Pertama, langkah-langkah
dalam penyimpanan warkat atau arsip di kantor Badan Pertanahan nasional
Kabupaten Pesisir Selatan sebagai berikut : (1) melakukan tahap pemeriksaan
pada arsip (2) tahap pencatatan arsip (3) penjilidan pada arsip (4) penyampulan
arsip (5) penyimpanan arsip. Kedua, kendala dalam Penyimpanan dan
Pengelolaan Arsip sebagai berikut: (a) membahas tentang Sumber Daya Manusia
(b) peralatan dan biaya (c) sarana kearsipan. Kefiga, upaya dalam mengatasi
kendala penyimpanan dan pengelolaan arsip sebagai berikut: (a) mengikuti diklat
kearsipan oleh ANRI. (b) memaksimalkan peralatan yang ada dan
memaksimalkan biaya yang dianggarkan (c) memanfaatkan sarana depo arsip
yang dimiliki semaksimal mungkin.
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