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ABSTRAK

Pada setiap organisasi, baik itu pemerintah atau swasta pasti akan diisi dengan
berbagai macam aktivitas yang berguna untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan.
Agar tujuan tersebut tercapai dengan baik maka diperlukan prosedur administrasi
perkantoran yang baik dalam bidangnya. Untuk itu, pada perkantoran atau lembaga
yang dimiliki instansi pemerintah maupun swasta sangat disarankan memiliki bidang
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pekerjaan khusus yang mengatur dan mEnQéIbla seluruh prosedur administrasi

tersebut. N 9 :
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