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 ABSTRACT 

Toko Tiga Bola, is a trading business engaged in the ATK field. The purpose of 

this research is to find out the Active Records Management Procedure at the Toko 

Tiga Bola and the obstacles in the Active Records Management Procedure at the 

Toko Tiga Bola. Active Archives used in daily needs This active archive is stored 

in the management unit, employees are required at any time as information 

material must be removed from the storage area. As for the storage stage used by 

the Toko Tiga Bola there are four stages, namely document checking, indexing, 

marking and document storage. 
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ABSTRAK 

Toko Tiga Bola, adalah usaha dagang yang bergerak di bidang ATK.  Adapun 

tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui Prosedur Pengelolaan 

Arsip Aktif di Toko Tiga Bola dan hambatan dalam Prosedur Pengelolaan 

Arsip Aktif di Toko Tiga Bola. Arsip Aktif digunakan dalam keperluan sehari-

hari arsip aktif ini disimpan di unit pengelolah, karyawan sewaktu-waktu 

diperlukan sebagai bahan infomasi harus dikeluarkan dari tempat 

penyimpanan adapun tahap penyimpanan yang digunakan oleh Toko Tiga 

Bola ada empat tahap yaitu pemerikasaan dokumen, mengindeks, pemberian 

tanda dan penyimpanan dokumen. 
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