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ABSTRAK 

SIFA FAUZIAH. 2014. 8143118094. Analisis Penataan Arsip Pada Direktorat 

Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan Kepegawaian Negara. Program 

Studi D3 Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. 

Universitas Negeri Jakarta. 

 Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana penataan arsip pada 

Direktorat Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan Kepegawaian Negara. 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan 

metode pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi. 

 Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa dalam penataan arsip diperlukan 

penerapan sistem penataan arsip yang sesuai dengan kebutuhan arsip, serta 

fasilitas yang menunjang penataan arsip dengan benar, seperti ruangan yang 

memadai untuk menyimpan arsip dan peralatan yang membantu dalam 

menyimpan dan menemukan kembali arsip, juga pegawai yang memiliki 

pengetahuan mengenai kearsipan, agar penataan arsip dapat tertangani dengan 

baik. 
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ABSTRACT 

SIFA FAUZIAH. 2014. 8143118094. Analysis of Archives Arrangement at 

Direktorat Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan Kepegawaian Negara. 

Study Programe of Diploma Secretary. Major of Economics and Administration. 

State University of Jakarta. 

 This scientific paper has a purpose to find out how the arrangement of 

archives at Direktorat Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan 

Kepegawaian Negara. The method used in this research is descriptive analysis 

with a method of data collection through literature study and observation. 

 From the result of the writing can be known that in the arrangement of 

archives necessary implementation of the archives arrangement system 

appropriate to the needs of archives, and facilities that support the arrangement 

of archives correctly, as a room that is adequate for storing archives and 

equipment that helps in storing and rediscover archives, also the employees who 

have knowledge of archival, so that the arrangement of archives can be handled 

properly. 
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 Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan hidayah-Nya 

sehingga penulis dapat menyelesaikan Karya Ilmiah yang berjudul “Analisis 

Penataan Arsip Pada Direktorat Perencanaan Kepegawaian dan Formasi Badan 

Kepegawaian Negara”. Karya Ilmiah ini membahas permasalahan penataan arsip 

yang penulis temukan selama melakukan penelitian pada Direktorat Perencanaan 

Kepegawaian dan Formasi Badan Kepegawaian Negara. 

 Dalam proses penyusunan Karya Ilmiah ini, penulis banyak mendapatkan 

bantuan, dukungan dan doa dari semua pihak yang terlibat secara langsung 

maupun tidak langsung. Oleh karena itu, pada kesempatan ini secara khusus 

penulis menyampaikan rasa terima kasih kepada: 

1. Dra. Nuryetty Zain, MM, selaku Dosen Pembimbing yang telah membimbing 

dan mengarahkan dalam penyusunan Karya Ilmiah. 

2. Roni Faslah, S.Pd, MM, selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari, Jurusan 

Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

3. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si, selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

4. Drs. Dedi Purwana E. S., M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta. 
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Direktorat Perencanaan Kepegawaian dan Formasi yang tidak dapat praktikan 

sebutkan satu persatu. 
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6. Bapak Suwardi dan Ibu Rosidah, selaku Orang Tua penulis yang selalu 

memberikan dukungan dan doa. 

7. Ahmad Saifudin, selaku Kakak penulis yang telah memberikan bantuan baik 

berupa materi maupun doa. 

 Penulis menyadari Karya Ilmiah ini tidak luput dari kesalahan dan kekurangan 

baik dari tata bahasa maupun teknik penulisannya. Untuk itu, penulis sangat 

mengharapkan kritik dan saran yang membangun demi penyempurnaan Karya 

Ilmiah ini. Semoga Karya Ilmiah ini dapat memberikan manfaat bagi masyarakat 

luas dan mahasiswa Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi. 
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