
ANALISIS FASILITAS KANTOR PADA SUBBAGIAN 

PERSURATAN DAN KEARSIPAN DIREKTORAT 

JENDERAL BEA DAN CUKAI  

 

 

NURIA EVITANINGSIH  

1703518034 

 

 

 

 

 

Karya Ilmiah ini disusun untuk memenuhi salah satu persyaratan 

mendapatkan Gelar Ahli Madya pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta  

 

 

PROGRAM STUDI D-3 ADMINISTRASI PERKANTORAN  

FAKULTAS EKONOMI  

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA  

2021



ANALYSIS OF OFFICE FACILITIES IN LETTER AND 

ARCHIVES SECTION OF THE DIRECTORATE 

GENERAL OF CUSTOMS AND EXCISE 

 

 

NURIA EVITANINGSIH  

1703518034 

 

 

 

 

 

The Scientific Paper is written as partial fulfillment of the requirements for 

Diploma Degree of Faculty of Economic, State University of Jakarta 

 

 

STUDY PROGRAM OF D-3 OFFICE ADMINISTRATION 

FACULTY OF ECONOMICS  

STATE UNIVERSITY OF JAKARTA  

2021 



 
 

i 
 

ABSTRAK 

 

NURIA EVITANINGSIH, 2018, 1703518034, Analisis Fasilitas Kantor pada 

Subbagian Persuratan dan Kearsipan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai.  

Program Studi D-3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta.  

 Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui dan menganalisis bagaimana 

pengelolaan fasilitas kantor yang efektif pada Subbagian Persuratan dan 

Kearsipan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. Metode yang digunakan dalam 

penulisan Karya Ilmiah ini adalah metode analisis deskriptif dengan metode 

pengumpulan data melalui observasi, studi pustaka, wawancara dan dokumentasi.  

 Adapun manfaat dari fasilitas kantor adalah untuk menunjang kecepatan, 

memudahkan pegawai dalam melakukan pekerjaan, meningkatkan semangat, 

kinerja dan produktivitas pegawai. Permasalahan yang dihadapi oleh Subbagian 

Persuratan dan Kearsipan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai adalah mengenai 

fasilitas kantor yang belum efektif. Hal ini dapat dilihat dari kualitas mesin kantor 

seperti mesin printer serta keterbatasan fasilitas kantor seperti lemari dokumen.  

 Dari hasil penelitian maka solusi yang diberikan oleh Penulis untuk 

permasalahan ini adalah sebaiknya pegawai Subbagian Persuratan dan Kearsipan 

melakukan pemeliharaan pada mesin kantor secara rutin dan Direktorat Jenderal 

Bea dan Cukai sebaiknya melakukan pengadaan fasilitas kantor yang sesuai 

dengan kebutuhan pegawai sehingga pekerjaan yang dilakukan pegawai dapat 

terselesaikan dengan tepat waktu dan ruangan akan tertata dengan rapi.  
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ABSTRACT 

 

NURIA EVITANINGSIH, 2018, 1703518034, Analysis Of Office Facilities In 

The Letter And Archives Section Of The Directorate General Of Customs And 

Excise. D-3 Office Administration Study Program, Faculty of Economics, 

Jakarta State University.  

 This scientific work aims to find out and analyze how to effectively manage 

office facilities in the Sub-Section of Letters and Archives of the Directorate 

General of Customs and Excise. The method used in writing this scientific paper 

is descriptive analysis method with data collection methods through observation, 

literature study, interviews and documentation. 

The benefits of office facilities are to support speed, make it easier for 

employees to do work, increase employee morale, performance and productivity. 

The problem faced by the Subdivision of Correspondence and Archives of the 

Directorate General of Customs and Excise is regarding office facilities that have 

not been effective. This can be seen from the quality of office machines such as 

printer machines and the limitations of office facilities such as document cabinets. 

From the results of the study, the solution given by the author for this 

problem is that the employees of the Subdivision of Correspondence and Archives 

should carry out routine maintenance on office machines and the Directorate 

General of Customs and Excise should procure office facilities in accordance with 

the needs of employees so that the work carried out by employees can be 

completed with on time and the room will be neatly arranged. 
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