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ABSTRAK

Tujuan penelitian ini yaitu untuk mengetahui gambaran mengenai manajemen kerasipan
dibagian umum dan kepegawaian pada Kantor Kecamatan Pulaulaut Barat kabupaten Kotabaru.
Dalam penelitian ini penulis menggunakan pendekatan deskriptif dengan jenis penelitian
kualitatif. Alasan dari pengambilan jenis penelitian ini karena data yang dikumpulkan berupa
observasi, wawancara, dan dokumentasi kepada 4 orang informan. Sampel ditentukan dengan
menggunakan teknik pengumpulan data yaitu Analisis Data dengan menggunakan reduksi data,
peyajian data, dan verifikasi data. Hasil penelitian menunjukkan bahwa manajemen kearsipan di
bagian umum dan kepegawaian Pada Kantor Kecamatan Pulaulaut Barat Kabupaten Kotabaru
masih kurang efektif dikarenakan masih banyak seksi-seksi lain yang memilih untuk menyimpan
sendiri arsip-arsip yang dikirim pribadi ke setiap seksi seksi yang ada di kantor kecatamatan
pulaulaut barat kabupaten kotabaru. Kurang tertata, penyimpanannya juga kurang memadai,
Selain itu masih banyak isntansi salah satunya yaitu desa-desa yang mengirim arsip
menggunakan via whatsapp tanpa mengirim bukti fisiknya.

Kata kunci : Manajemen Kearsipan
ABSTRACT

The purpose of this study was to findout an overview of filing management in the general
section and staffing at the sub-district office of pulau laut barat, kotabaru regency. In this study
the authors used a descriptive approach. The reason for taking this type of research is because
thedata collected is in the form of observation, interviews, and documentation of 4 informants.
The sampel was determined using data collction techniques, namely data analysis using data
reduction, data presentation, and data verification.

The resultsof the study show that filing management in the public and staffing
departments at the Pulau Laut Barat Sub-district office in Kotabaru district is still ineffective
because ther are still many other section that choose to keep their own archiveswhich are sent
prsonally to each section in the Pulau Laut Barat sb-dstrict office. The west sea of Kotabaru
district. It is not organized, the storage isinaquate, besdes that employees at the sub-district office
still do not understand about a good filing procedure system, basides that there are also many
agencies, one of which is in vallages, that send arcives via sosial mediasuch as whatsapp without
sending pysical evidence of the archive.
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