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  ABSTRAK 

 

DYAH PRAVITA SARI. 2015. 8143154207. Analisis Penanganan Surat 

Sistem Kartu Kendali Pada Kantor Pusat PT. Jasa Raharja (Persero). 

Program Studi DIII Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. 

Universitas Negeri Jakarta. 

 

Karya Ilmiah ini bertujuan mengetahui penanganan surat dengan 

menggunakan sistem kartu kendali pada Kantor Pusat PT. Jasa Raharja (Persero). 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan 

metode pengumpulan data melalui observasi dan studi kepustakaan. 

Berdasarkan hasil penelitian ini, dapat diketahui bahwa penanganan kartu 

kendali belum terlaksana dengan baik. Dapat terlihat dari adanya penumpukan 

kartu kendali dan penyimpanan yang kurang efektif dan efisien. Dengan demikian 

solusi dalam kasus ini adalah pengoptimalisasian pegawai dalam unit kearsipan 

serta meningkatkan penyimpanan kartu kendali yang tepat. 

 

Kata Kunci : Penanganan Surat, Kartu Kendali, Surat Masuk, Surat Keluar 
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ABSTRACT 

 

DYAH PRAVITA SARI. 2015. 8143154207. Analysis of Handling The Letter 

With Control Card At Head Office PT. Jasa Raharja (Persero). Study 

Program of Diploma Office Administration. Faculty of Economic. State 

University of Jakarta. 

 

The scientific reaserch paper aims to find out how to handle the letters with 

control card system at PT. Jasa Raharja (Persero) Head Office. The method used 

in this reaserch was descriptive analysis with the method of data collection 

through an observation and literature review.  

Based on result of this reaserch we found that the control card did not 

handled well. It can be seen from buildup the control card and storage of the 

control card was not effective and efficient. Thus the solutions of this case are 

optimization of employees in archival unit and then improved the storage for the 

control card. 

 

 

Keyword : Handling Letters, Control Card, Incoming Letter, Outgoing Letter. 
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