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Abstrak
 

<b>ABSTRAK</b><br>

Jabatan fungsional Administrasi dan staf Bidang Kearsipan di PT Jamsostek (Persero); studi kasus di Kantor

Pusat Jakarta. (Di bawah bimbingan Prof. Dr. Sulistyo Basuki). Fakultas Sastra Universitas Indonesia, 2001.

Penelitian mengenai tugas jabatan fungsional Administrasi dan staf bidang kearsipan telah dilakukan di PT

Jamsostek (Persero). Jakarta, dimulai bulan April sampai bulan September 2001. Tujuannya ialah untuk

memberikan gambaran tentang tugas jabatan fungsional Administrasi dan staf bidang kearsipan di

Iingkungan PT Jamsostek (Persero) dalam melaksanakan kegiatan kearsipan dan untuk mengetahui proses

manajemen dalam penetapan jabatan fungsional administrasi serta mengevaluasi efektivitas penetapan

jabatan fungsional Administrasi di perusahaan. Pengumpulan data dilakukan melalui kuesioner yang

dibagikan Iangsung kepada responden serta wawancara dengan pejabat terkait termasuk cara penyusunan

kuesioner dan pemilihan sampelnya.

<br><br>

Hasilnya menunjukkan bahwa 56% responden melakukan pekerjaan pengelolaan rekod aktif dan berperan

sebagai pejabat fungsional Administrasi , 19% responden melakukan pekerjaan pengelolaan rekod aktif dan

berperan sebagai petugas Tata Usaha dan 25% responden mengerjakan rekod inaktif tetapi belum memiliki

jabatan fungsional Administrasi (staf).

<br><br>

Faktor-faktor yang mempengaruhi peningkatan jenjang karier pegawai adalah peran dari pegawai itu sendiri

dalam upaya meningkatkan profesiriya di bidang kearsipan, peran pejabat pembina, pejabat terkait dan

kondisi Iingkungan kerja di perusahaan.

<br><br>

Jabatan fungsional Administrasi hanya diberikan kepada pengelola rekod aktif tetapi untuk pengelola rekod

inaktif belum diberikan jabatan fungsional Administrasi oleh karena itu sudah selayaknya dipertimbangkan

jenjang kariernya sehingga setara dengan pengelola rekod aktif.
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