ABSTRAK

Tariyanti (22160934), Tinjauan Prosedur Pengelolaan Surat dan Kearsipan
Berbasis Elektronik pada Sub Bagian Tata Usaha Direktorat PKLAT
Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan

Surat dan arsip merupakan salah salah satu kegiatan yang sangat penting dalam
menunjang operasionalisasi kantor, khususnya kantor Kementerian Lingkungan
Hidup dan Kehutanan oleh karena itu perlu adanya kegiatan administrasi yang tertib
dan terorganisir. Tujuan dari penelitian ini adalah ingin mengetahui bagaimana
pengelolaan surat dan arsip di Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan.
Metode yang dipakai dalam melakukan penelitian Tugas Akhir ini adalah Metode
Kualitatif dan metode pengumpulan data seperti wawancara, dokumentasi, dan
pengamatan secara langsung. Pada Sub Bagian Tata Usaha Direktorat Pengendalian
Kerusakan Lahan Akses Terbuka (PKLAT) arsip yang di kelola disini telah
menggunakan metode penyimpanan arsip berbasis elektronik yaitu penyimpanan
pada perangkat komputer dan telah menggunakan aplikasi yang bernama Sistem
Informasi Kearsipan (SIK KLHK).

Kata Kunci : Surat, Arsip berbasis Elektronik



ABSTRACT

Tariyanti (22160934), Review of Procedures for Management of Elecronic-Based
Letters and Archieves in the Administration Subdivision of the PKLAT Ministry of
Environtment and Forestry

Letters and archives are one of the activities that ar very important in supporting the
operationalization of offices, aspecially the Ministry of Environtment and Forestry
offices. Therefore, there is a need for organized and organized administrative
activities. Th purpose of this study is to learn how to manage latters and archives in
the Ministry of Environtment and Forestry. The method used in this Final Project
research is Qualitative Methods and data collection methods such as interviews,
documentation, and direct monitoring. In the Administration Subdivision of the
Directorate of Open Access Land Demage Control (PKLAT) the archives that are
managed here have used electronic-based archive storage methods in storage on
computer devices and have used applications called Filling Information System (SIK
KLHK).
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