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ABSTRAK 

 

ENGGAR GRATIANA. 2020. 1703517024. Analisis Pengelolaan Arsip Pada 

Bagian Tata Usaha Di Unit Pelayanan Pajak Dan Retribusi Daerah Pancoran. 

Program Studi DIII Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas 

Negeri Jakarta.  

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tata cara pengenolaan arsip pada 

Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Pancoran. Metode yang digunakan pada 

karya ilmiah ini adalah dengan menggunakan analisis deskriptif dengan 

pengumpulan data melalui observasi, praktik dan studi pustaka. 

Dari hasil penulisan bahwa pengelolaan arsip berperan sangat penting dalam 

melakukan kegiatan kearsipan. Pengelolaan arsip ini perlu dilakukan sesuai dengan 

prosedur yang tepat agar kegiatan kearsipan dapat berjalan dengan maksimal, 

diperlukan sumber daya manusia yang dapat berperan untuk melaksanakan kegiatan 

pengelolaan arsip. 

 

 

Kata Kunci : Arsip, Pengelolaan arsip dan Fasilitas penyimpanan arsip. 
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ABSTRACT 

 

ENGGAR GRATIANA. 2020. 1703517024. Analysis OF ARCHIVE 

MANAGEMENT IN ADMINISTRATION SECTION AT UNIT PELAYANAN PAJAK 

DAN RETRIBUSI DAERAH PANCORAN.  D-III Office Administration Study 

Program. Faculty of Economics. State University of Jakarta.  

 This paper has a purpose to find out the process of archive management in the 

Pancoran Regional Tax and Levies Service Units. Research metode that use is 

descriptive analysis by using data collection method observation, practice and 

literature study. 

 From the result, it was found that the archive management an important in 

archive activities. Archive management needed to carried out with the proper 

procedures that archive management will optimally in office, needed human 

resources that can support archive management. 

 

 

Keywords : Archive, Archive Management and Archive Storage Facilities. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

iii 
 

 



 
 
 

iv 
 

 



 
 
 

v 
 

 



 
 
 

vi 
 

KATA PENGANTAR 

 

       Puji dan Syukur kehadirat Allah SWT,  karena atas rahmat dan karunia-Nya 

telah diberi kemudahan dan kelancaran dalam menyususn Penulisan Karya Ilmiah 

dengan judul: Analisis Pengeloaan Arsip Pada Bagian Tata Usaha Di Unit 

Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Pancoran.  

       Karya Ilmiah ini dibuat sebagai gambaran hasil penelitian menangani 

permasalahan di perusahaan yang bertujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan 

untuk memeperoleh gelar Ahli Madya pada Program Studi D-III Administrasi 

Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

      Penulisan Karya Ilmiah ini diharapkan dapat menjadi kesempatan dalam hal 

pembelajaran pada mahasiswa secara langsung yang dilaksankan di perusahaan 

atau instansi untuk dapat meningkatkan pengetahuan dan kemampuan 

menyelesaikan permasalahan pada mahasiswa setelah menempuh pendidikan di 

Universitas Negeri Jakarta. Menyadari selama proses pelaksanaan dan penyusunan 

Karya Ilmiah ini hanya dapat diselesaikan dengan bantuan serta dukungan dari 

beberapa pihak sehingga dapat diberi kelancaran dalam menyelesaikan ini. Oleh 

karena itu, penulis mengucapkan terima kasih kepada: 

1. Allah SWT, atas petunjuk dan  ridho-Nya yang telah diberikan kepada saya 

selaku praktikan; 

2. Kedua orang tua dan keluarga besar yang telah memberikan doa, serta dukungan 

moril maupun materil;  

3. Bapak Roni Faslah, S.Pd, M.M selaku Dosen Pembimbing yang telah  banyak 

membantu dan mengarahkan Penulis dalam penulisan Karya Ilmiah;  



 
 
 

vii 
 

 

4. Bapak Dr. Ari Saptono, SE.,M.Pd. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta; 

5. Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd, selaku Koordinator  Program Studi D3 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta;  

6. Seluruh dosen Universitas Negeri Jakarta (UNJ) yang telah banyak membantu 

dan memberikan ilmu yang bermanfaat selama praktikan duduk di perkuliahan;   

7. Seluruh teman-teman mahasiswa serta teman dekat saya, yang telah memberikan 

semangat dan bantuan dalam penulisan Karya Ilmiah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

Bogor, 30 Mei 2020 

 

 

 

 

 

Penulis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

viii 
 

DAFTAR ISI 

         Halaman  

ABSTRAK  .....................................................................................................  i 

ABSTRACT  ....................................................................................................  ii 

LEMBAR PENGESAHAN  ..........................................................................  iii 

LEMBAR ORISINALITAS  .........................................................................  iv 

LEMBAR PERSETUJUAN PUBLIKASI  ..................................................  v 

KATA PENGANTAR  ...................................................................................  vi 

DAFTAR ISI  ..................................................................................................  viii 

DAFTAR LAMPIRAN  .................................................................................  x 

BAB I   PENDAHULUAN .............................................................................  1 

 A. Latar Belakang Masalah  ........................................................................  1 

 B. Perumusan Masalah  ...............................................................................  4 

 C. Tujuan dan Manfaat Penulisan  ..............................................................  4 

  1. Tujuan Penulisan  ...............................................................................  4 

  2. Manfaat Penulisan  .............................................................................  4 

BAB II  KAJIAN TEORETIS DAN METODOLOGI PENULISAN .......  6 

 A. Kajian Teoretis .......................................................................................  6  

 B. Kerangka Berpikir  .................................................................................  29  

 C. Metodoogi Penulisan  .............................................................................  31  

BAB III PEMBAHASAN ..............................................................................  34 



 
 
 

ix 
 

 A. Deskripsi Kasus  .....................................................................................  34  

 B. Analisis Kasus  .......................................................................................  37   

BAB IV KESIMPULAN ................................................................................  45 

 A. Kesimpulan  ............................................................................................  45 

 B. Saran-saran  ............................................................................................  46 

DAFTAR PUSTAKA  ....................................................................................  48 

LAMPIRAN-LAMPIRAN  ...........................................................................  50 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

x 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

                                                                                                Halaman 

Lampiran 1 Surat Permohonan Praktik Kerja lapangan ...................................  50 

Lampiran 2 Surat Pemberitahuan Izin Magang UPPRD Pancoran  .................  51 

Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Menyelesaikan Program Magang  .........  52 

Lampiran 4 Lembar Kartu Konsultasi .............................................................  53 

Lampiran 5 Hasil Turnitin Karya Ilmiah  ........................................................  54 

Lampiran 6 Lembar Saran dan Perbaikan Karya Ilmiah  .................................  55 

 

 


