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Laporan tugas akhir ini berjudul Pengolahan Arsip Korespondensi dengan
Sistem Takah Guna Menjaga Akuntabilitas Kinerja di Sekretariat Akademi
Angkatan Udara. Tujuan laporan ini untuk mengetahui pengolahan arsip
korespondensi dengan sistem takah di Sekretariat Akademi Angkatan Udara.

Metode pengumpulan data dalam laporan tugas akhir ini dilakukan dengan
tiga metode, pertama metode observasi partisipasi dilakukan dengan cara
pengamatan langsung serta penulis terlibat langsung di lapangan. Kedua adalah
metode wawancara, metode ini dilakukan agar data yang diperoleh di lapangan
lebih kuat dengan wawancara. Ketiga adalah studi pustaka, metode ini dilakukan
dengan cara mengumpulkan data dan informasi yang berasal dari studi pustaka
untuk dapat dijadikan dasar argumen penulis dalam penulisan laporan tugas akhir
ini.

Keseluruhan dari laporan ini menggambarkan pengolahan arsip
korespondensi dengan sistem takah guna menjaga akuntabilitas kinerja di
Sekretariat Akademi Angkatan Udara sesuai dengan standar yang telah
ditentukan. Sistem takah ini banyak diterapkan di instansi militer karena lebih
terperinci dalam penyimpanannya. Kendala yang dialami yaitu temu balik
membutuhkan waktu yang lama, dan sarana prasarana penunjang kurang
memenuhi standar kearsipan.
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ABSTRACT

PROCESSING OF RECORDS CORESPONDENSE WITH TAKAH
SYSTEM TO MAINTAIN PERFORMANCE ACCOUNTABILITY AT
SECRETARIAT AIR FORCE ACADEMY (AAU)
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This final report entitled Processing Of Records Corespondense With
Takah System To Maintain Performance Accountability At Secretariat Air Force
Academy. The purpose of this report is to know processing of records
corepondense with takah system at Secretariat Air Force Academi.

Methods of data collection reports performed with three methods, The
first method of participant observation is done by direct observation and the
author is directly involved in the field. Second is the interview method, this
method is done so that the data obtained in the field is stronger with the interview
method. Third method is a study literature, This method is done by collecting data
and information derived from literature studies to be used as the basis of the
author's argument in writing this final report.

The whole of this report illustrates the processing of records
correspondence with takah system in order to maintain performance
accountability at the Air Force Academy Secretariat in accordance with
predetermined standards. Takah system is widely applied in military because
more detail in its storage. The problem the back-up takes a long time, and
supporting facilities do not meet the standards of archival.
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