
 
 

 
 

ANALISIS TERHADAP PENGELOLAAN KEARSIPAN PADA 

HUMAN CAPITAL DIVISION PT BANK TABUNGAN NEGARA 

(PERSERO) TBK  

 

LIA AMELIA RUSYADI 

8143097515 

 

 

 

 

Karya Ilmiah ini Disusun Untuk Memenuhi Salah Satu Persyaratan 

Mendapatkan Gelar Ahli Madya Pada Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta 

 

 

PROGRAM STUDI D3 SEKRETARI 

JURUSAN EKONOMI DAN ADMINISTRASI 

FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

2012 



 
 

 
 

ANALYSIS OF THE SYSTEM ARCHIVES 

AT HUMAN CAPITAL DIVISION 

PT BANK TABUNGAN NEGARA (PERSERO) TBK  

 

 

LIA AMELIA RUSYADI 

8143097515 

 

 

 

 

This Scientific work is structured to fulfill the Requirements to 

Getting one of the Expert Associate Degree on Faculty of Economics 

State University of Jakarta 

 

STUDY  PROGRAM  DIPLOMA III SECRETARY 

MAJOR  OF  ECONOMIC  AND ADMINISTRATION 

FACULTY  OF  ECONOMICS 

UNIVERSITY  OF  NEGERI JAKARTA 

2012



 
 

 
 

ABSTRAK 

 

LIA AMELIA RUSYADI, 2012, 8143097515. Analisis terhadap 
pengelolaan kearsipan pada Human Capital Division PT Bank Tabungan 
Negara (persero) Tbk Kantor pusat Harmoni-Jakarta Pusat. Program Studi 
DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta.Penulisan Karya Ilmiah ini bertujuan untuk 
memperoleh pengetahuan bagaimana pengelolaan kearsipan pada 
Human Capital Division PT Bank Tabungan Negara (persero) Tbk Kantor 
pusat Harmoni-Jakarta Pusat. Metode yang digunakan dalam penelitian ini 
adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui 
observasi dan studi pustaka. 

       Masalah yang terdapat pada Human Capital Division PT Bank 

Tabungan Negara (persero) Tbk Kantor pusat Harmoni- Jakarta Pusat 

adalah adanya permasalahan pada kegiatan pengelolaan kearsipan, 

kurang terampilnya karyawan yang mengelola kearsipan dan sarana 

prasarana penyimpanan arsip yang kurang memadai. pengelolaan 

Kearsipan pada PT Bank Tabungan Negara (persero) Tbk Kantor pusat 

Harmoni- Jakarta Pusat harus melakukan beberapa perbaikan seperti, 

pemahaman mengenai sistem dan prosedur kearsipan  dan mengadakan 

pelatihan tentang kearsipan untuk para pegawai serta menambah sarana - 

prasarana penyimpanan arsip  agar permasalahan tersebut dapat teratasi. 

 

       Dari hasil penulisan tersebut dapat diketahui bahwa pengelolaan 

kearsipan yang baik dan benar merupakan hal yang sangat penting dalam 

suatu perkantoran dan dapat menunjang kemajuan perusahaan. 

 

Kata Kunci: Analisis, dan pengelolaan kearsipan  
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ABSTRACT 

 

LIA AMELIA RUSYADI, 2012, 8143097515. Analysis of Filing System at  

PT Bank Tabungan Negara (persero) Tbk Kantor pusat Harmoni-Jakarta 

Pusat. Diploma Program of Secretary (D-III), Major of Economic and 

Administration of Economic Faculty, Jakarta State University. This paper is 

intended to know about filling system at PT Bank Tabungan Negara 

(persero) Tbk Kantor pusat Harmoni-Jakarta Pusat. The method used in 

this research is descriptive analysis by collecting the data through 

observation and literature review.  

 

       The cases that found at  PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk 

Kantor pusat Harmoni-Jakarta Pusat are some problems in filling system, 

lack of understanding about the elements of filling system, and insufficient 

of  filling system facilities. Filling system at PT Bank Tabungan Negara 

(Persero) Tbk Kantor pusat Harmoni-Jakarta Pusat need to do some  

improvements in using the system, figure out  the element and procedure 

of filling system, and completing some facilities to solve the problems.  

  

       The result of this paper shows that a properly filling system is the most 

important thing to support the company activities and progress. 
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