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ABSTRAK 

EKA PUTRI YULFANI. 2021. 1703518031. Analisis Prosedur Penyimpanan 

Arsip Pada Subbagian Umum dan Kepatuhan Internal KPP Penanaman 

Modal Asing Tiga. Program Studi DIII Administrasi Perkantoran Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

 Penelitian ini dilakukan pada KPP Penanaman Modal Asing Tiga, yang 

bertujuan untuk mengetahui prosedur penyimpanan arsip pada Subbagian Umum 

dan Kepatuhan Internal KPP Penanaman Modal Asing Tiga dan mengetahui apakah 

prosedur tersebut sudah diterapkan dengan baik. Metode yang digunakan dalam 

penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui 

studi pustaka dan observasi. Hasil yang didapatkan dari penelitian ini menyatakan 

bahwa penyimpanan arsip pada Subbagian Umum dan Kepatuhan Internal KPP 

Penanaman Modal Asing Tiga masih ada yang belum sesuai dengan pedoman yang 

ada. Dengan demikian diperlukannya penataan ulang pada penyimpanan arsip, 

pendidikan dan latihan untuk pegawai yang diberikan tugas mengarsip dokumen, 

dan pengawasan terhadap penyimpanan arsip. 

 

Kata Kunci: Kearsipan. Sistem Penyimpanan Arsip. Pedoman Penyimpanan Arsip.
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ABSTRACT 

Eka Putri Yulfani. 2021. 1703518031. Analysis Of The Implementation Of The 

Guidelines For Storage Of Archives In Subbagian Umum Dan Kepatuhan 

Internal Of Kpp Penanaman Modal Asing Tiga. Study Program of DIII Office 

Administration Faculty of Economics State University of Jakarta.  

This research was conducted at KPP Penanaman Modal Asing Tiga, which 

aims to determine the archive storage procedure in the Subbagian Umum dan 

Kepatuhan Internal of KPP Penanaman Modal Asing Tiga and determine whether 

the procedure has been implemented properly. The method used in this research is 

descriptive analysis with data collection methods through library research and 

observation. The results obtained from this study state that there are still archives 

in the Subbagian Umum dan Kepatuhan Internal of KPP Penanaman Modal Asing 

Tiga Foreign Investment Offices that are not in accordance with existing 

guidelines. Therefore the need for rearrangements archive, training for employees 

who are given the task of filing documents and supervision of archive storage. 

 

Keywords: Archives. Archive Storage System. Archive Storage Precept.
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Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

 Dalam Penulisan dan penyusunan karya ilmiah ini Penulis mengetahui 

banyak kekurangan baik pada teknis penulisan maupun materi, mengingat akan 

kemampuan yang dimiliki Penulis. Untuk itu kritik dan saran dari semua pihak 

sangat Penulis harapkan demi penyempurnaan pembuaran karya ilmiah ini. 

 Tidak lupa penulis sampaikan ucapan terima kasih kepada pihak-pihak yang 

telah membantu dalam menyelesaikan karya ilmiah, khususnya kepada:  

1. Ibu Rizki Firdausi Rachmadania, SE., M.SM selaku dosen pembimbing. 

2. Ibu Munawaroh, M.Si selaku Koordinator Program Studi DIII Administrasi 

Perkantoran  Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

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

Universitas Negeri Jakarta. 

4. Bapak Budi Wiyanto, selaku Kepala KPP Penanaman Modal Asing Tiga. 



viii 
 

5. Bapak Fauzi Nugroho Priantono, selaku Kepala Subbagian Umum dan 

Kepatuhan Internal KPP Penanaman Modal Asing Tiga.  

6. Seluruh Dosen DIII Adminstrasi Perkantoran yang telah membagikan 

banyak ilmu dan pengalaman selama perkuliahan. 

7. Kedua orang tua, kedua adik tersayang dan keluarga lainnya yang telah 

memberikan dukungan, semangat serta doanya selama proses penyusunan 

karya ilmiah ini. 

8. Keluarga Besar BSO Al-Iqtishodi yang telah memberikan dukungan dan 

doanya selama proses penyusunan karya ilmiah ini. 

9. Teman-teman seperjuangan DIII Admnistrasi Perkantoran 2018 terkhusus 

Kelas B yang sudah membantu dan menyemangati selama proses 

penyusunan karya ilmiah ini. 

10. Dan pihak-pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu. 

 Dengan ini penulis berharap semoga Allah memberikan imbalan yang 

sebanding pada mereka yang telah memberikan bantuan dan dapat menjadikan 

semua bantuan ini sebagai ibadah, Aamiin Yaa Rabbal ‘Alamiin. 

 

Jakarta, Mei 2021 

Penulis 


