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ABSTRAK 

AJENG TRI UTAMI, 2014. 8143145176. Analisis Penanganan Surat Masuk 

dengan Aplikasi E-Office Pada Kantor Badan Kepegawaian Negara Program 

Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 

 

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang penanganan surat 

masuk dengan Aplikasi E-Office pada Kantor 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 mengetahui bahwa Penanganan Surat Masuk 

Dengan Aplikasi E-Office Di Kantor Badan Kepegawaian Negara permasalahan 

yang ditemukan pada menu aplikasi E-Office belum optimal selain itu terjadinya 

penumpukan arsip dan penyimpanan arsip yang tidak sesuai. 

 

Kata Kunci: Penanganan Surat Masuk 
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ABSTRACT 

AJENG TRI UTAMI, 2014. 8143145176. Analisis Penanganan Surat Masuk dengan Aplikasi E-

Office Pada Kantor Badan Kepegawaian Negara Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. 

Universitas Negeri Jakarta. 

 

This Scientific Work aims to know about handling of incoming letter with E-Office 

Application In State Badan Kepegawaian Negara. The method used in this research is descriptive 

analysis with data collection method through literature study and observation.  

From the results of writing can know that the handling of Incoming letter with E-Office 

Applications In the Badan Kepegawaian Negara problems found in the E-Office application menu 

is not optimal in addition to the occurrence of archive and archive storage that is not appropriate.  

 

Keywords: Handling of Incoming Letter 

  



v 
 

 



vi 
 

KATA PENGANTAR 

 

 

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas limpahan dan karunia-Nya sehingga 

Praktikan dapat menyelesaikan penulisan Karya Ilmiah yang dilaksanakan di 

kantor Badan Kepegawaian Negara. Penulisan Karya Ilmiah ini disusun sebagai 

salah satu syarat untuk memenuhi tugas akhir dari D3 Sekretari pada Universitas 

Negeri Jakarta. 

Selama Penulisan melakukan observasi dan pembuatan Karya Ilmiah, 

Penulis telah menerima bimbingan doa,pengarahan,dukungan,saran, serta 

petunjuk, oleh kaena itu dalam penyusunan Karya Ilmiah ini Penulis ingin 

memberi ucapan terima kasih kepada: 

1. Widya Parimita, SE,. MPA. Selaku dosen pembimbing dan Ketua 

Program Studi D3 Sekretari yang telah memberikan arahan dan 

bimbingan kepada Penulis dalam penyusunan Karya Ilmiah. 

2. Dr. Dedi Purwana, E.S., M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

3. Orang tua dan keluarga yang selalu menjadi motivasi dan memberikan 

semangat dan dukungan yang tiada hentinya kepada Penulis agar tetap 

menyelesaikan Penulisan Karya Ilmiah. 

4. Dodi Sumedi, SE , selaku Ketua Sub Bagian Tata Usaha sekaligus 

pembimbing  dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.  

 



vii 
 

 

Dalam penyusunan laporan ini, walaupun masih belum sempurna, tetapi 

Praktikan sangat berharap semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi para 

pembaca. Praktikan sangat berlapang hati untuk menerima masukan berupa kritik 

dan saran yang membangun sangat diharapkan demi perbaikan penyusunan 

laporan yang mendatang. Semoga laporan Karya Ilmiah ini selalu mendapat ridha-

Nya dan berguna bagi pembaca. 

Akhir kata Penulis berharap semoga Allah SWT membalas semua 

kebaikan yang tela membantu Penulis dalam segala hal. Mohon maaf atas 

kekurangan yang Penulis lakukan selama pembuatan Karya Ilmiah. 

     

    

Jakarta,  Juni  2017 

 

 

Penulis 

 

 

 

 


