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ABSTRAK

SELLA SEPTIA CLAUDIA. 2023. 1703519018. Analisis Manajemen Kearsipan di

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun. Program Studi D4 Administrasi

Perkantoran Digital Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif yang dilakukan
dengan tujuan untuk menggali pemahaman yang lebih dalam mengenai manajamen
kearsipan di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun. Dalam penelitian ini,
pendekatan kualitatif didasarkan pada data primer dan data sekunder, dengan melakukan
observasi, wawancara, dan dokumentasi, serta diperoleh dari penelitian terdahulu, artikel,

dan buku yang berkaitan dengan penelitian.

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui manajemen kearsipan di BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun, yang meliputi sistem penyimpanan arsip,

prosedur peminjaman arsip, serta kendala dan solusi dalam peminjaman arsip.

Hasil dari penelitian ini dapat diketahui bahwa di BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Rawamangun, pada sistem penyimpanan arsip sudah dilaksanakan sesuai dengan
pedoman yang ada, namun terkait peminjaman arsip masih harus diperhatikan karena
karyawan sering kali lupa dalam mengembalikan arsip. Hal tersebut dapat terlihat dari

kurangnya kesadaran karyawan akan pentingnya arsip.

Kata Kunci : Kearsipan, Arsip, Manajemen.



ABSTRACT

SELLA SEPTIA CLAUDIA. 2023. 1703519018. Analysis Of Archives Management At
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Rawamangun. Study Program D4 Digital Office

Administration Faculty of Economics State University of Jakarta.

This research used a qualitative descriptive approach which was carried out with
the aim of exploring a deeper understanding of archives management at BPJS
Employment Rawamangun Branch. In this research, the qualitative approach is based on
primary data and secondary data, by conducting observations, interviews and
documentation, and obtained from previous research, articles and books related to the

research.

The purpose of this research is to determine archives management at BPJS
Employment Rawamangun Branch, which includes the archive storage system, archive

borrowing procedures, as well as obstacles and solutions in borrowing archives.

The results of this research show that at BPJS Employment Rawamangun Branch,
the archive storage system has been implemented in accordance with existing guidelines,
however, regarding the borrowing of archives, attention must still be paid because
employees often forget to return archives. This can be seen from the lack of employee

awareness of the importance of archives.

Keywords : Archive, Archive, Management.
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