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MOTTO

“In the middle of difficulties

lie opportunities”

— Albert Einstein—
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INTISARI

Kegiatan kearsipan pada PT. Time Excelindo memegang peranan yang
sangat penting dalam menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan,
mengirim, dan menyimpan semua arsip yang dibutuhkan. Selama ini arsip yang
disimpan pada PT. Time Excelindo berupa hardfile dan softfile. Pengelolaan arsip
yang dilakukan sudah secara komputerisasi, tetapi dalam penerapannya masih
dianggap kurang cukup baik. Permasalahan yang terjadi adalah tidak adanya
pengawasan dalam pengendalian kearsipan, tidak memiliki prosedur dalam masa
berlaku arsip, penyimpanan arsip yang tidak efektif dan tidak memiliki standar
baku, serta kesulitan dalam pemberian disposisi surat. Hal itu mengakibatkan
adanya ketidakteraturan atas penataan arsip di PT. Time Excelindo.

Kearsipan secara elektronik sangat cocok jika diterapkan pada perusahaan
yang memiliki kapasitas arsip yang cukup banyak, karena. hal ini akan
memudahkan dalam pengelolaan, penyimpanan, pemberian disposisi, monitoring
dan penemuan kembali hingga pendistribusian arsip kepada yang bersangkutan.
Penerapan arsip elektronik juga dapat digunakan sebagai penerapan Good
Corporate Governace (GCG), yang berlandaskan pada beberapa prinsip meliputi:
fairness, transparency, accountability, dan stakeholder concern.

Implementasi manajemen surat menyurat dan pengarsipan dalam rangka
mengukung Good Corporate Governance diharapkan dapat memberikan dampak
positif bagi perusahaan dalam melayani konsumen dengan mutu yang lebih
memuaskan.

Kata Kunci : Sistem Informasi Manajemen, Surat Menyurat, Pengarsipan, Tata
Kelola Surat
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ABSTRACT

Achieving activities at PT. Time Excelindo have role a very important in
collecting, recording, processing, copying, sending, and storing all required
archives. So far archives are stored at PT. Time Excelindo is on hardfile and
softfile. Archive management has been done computerized, but in its application is
still considered not good enough. The problems that occur are the absence of
supervision in archive control, no procedures in the validity of archives,
ineffective archive storage and no standards; as well as difficulties in granting
letter disposition. This-resulted in an irregularity in the arrangement of archives
in PT. Time Excelindo.

Electronic archieving is particularly applicable to companies with
considerable archival capacity, as this will facilitate the management, storage,
disposition, monitoring and rediscovery until the distribution of the archive to the
concerned. Implementation of electronic archives can also be used as a Good
Corporate Governance (GCG) implementation, which is based on several
principles including: fairness, transparency, accountability, and stakeholder
concern.

Implementation management of email correspondence and archiving in
order to support Good Corporate Governance is expected to provide a positive
impact for the company in serving consumers with a more satisfactory quality.

Keywords : Management Information System, mail correspondence, Archiving,
good corporate governance
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