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ABSTRAK

Arsip merupakan salah satu sumber informasi yang memiliki fungsi penting
untuk menunjang proses kegiatan administrasi dan manajemen sebuah instansi.
Jumlah surat yang dibuat dan diterima secara administratif yang tidak sedikit
mengakibatkan data pencarian tidak efiesin dalam hal waktu dan cukup
menghabiskan energi apabila dilakukan dengan menggunakan cara manual.

Fungsi kearsipan yaitu untuk menyajikan suatu informasi dan data secara
cepat dan tepat kepada yang membutuhkan. Sistem pengarsipan dapat dibilang baik
jika waktu penyimpanan atau pengarsipan yang dibutunkan bisa ditemukan kembali
dengan cara tepat dan cepat, sehingga dibutuhkan kerapihan dalam penataan arsip
yang begitu efektif dan sistematis, dikarenakan sistem pengarsipan tidak jauh
melakukan kegiatan penataan pengarsipan dan juga kegiatan lainnya seperti
penemuan kembali.

Metode  Alphabetical Filling  System (AFS)  merupakan sistem
penyimpanan dan penemuan kembali arsip berdasarkan abjad. Sistem abjad ini
merupakan sistem penyimpanan yang sederhana dan mudah dalam menentukan
dokumen, dimana petugas bisa langsung ke file penyimpanan dan melihat huruf
abjad, tanpa melalui alat bantu seperti indeks yang disebut juga dengan sistem arsip
langsung.

Sistem yang dibangun dapat membantu Bagian Arsip PT. Karya Jasautama
Mandiri dalam melakukan pengarsipan surat masuk dan surat keluar sampai dengan
melakukan pelaporan. Sistem pengarsipan surat ini juga menggunakan metode
Alpahbetical filing System (AFS) untuk penyimpanan surat berdasarkan abjad/
huruf sehingga memudahkan proses pencarian data surat masuk dan surat keluar
melalui indeks huruf karena data surat sudah tersimpan dengan aman dan
terstruktur, sehingga tidak terjadi keterlambatan dalam proses pencarian data dan
dengan adanya sistem pengarsipan surat ini dapat mempermudah dalam menyajikan
informasi yang lebih akurat dan tepat waktu.
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