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ABSTRAK 

 

JULFFY DELIA DAMAYANTHY. 2020. 1703517032. Analisis Pengembangan 

Arsip Digital Pada Divisi Sekretariat Perusahaan PT Asuransi Bangun Askrida. 

Program Studi DIII Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta.  

 Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui pengembangan Arsip Digital 

pada Divisi Sekretariat Perusahaan PT Asuransi Bangun Askrida. Metode yang 

digunakan dalam penulisan Karya Ilmiah ini yaitu analisis deskriptif, dengan 

metode pengumpulannya berbagai data melalui observasi, dan praktik. 

 Dari analisis ini dapat disimpulkan bahwa arsip digital dapat membantu 

memudahkan karyawan dalam pencarian dokumen yang dibutuhkan serta dengan 

menggunakan arsip digital ini tidak membutuhkan banyak biaya, ruang, tenaga, dan 

waktu. Sehingga pekerjaan menjadi efektif dan efisien, namun masih ada beberapa 

kendala yang dihadapi sehingga penerapan arsip digital ini terhambat. Oleh karena 

itu harus ditangani dan harus mencari solusi demi terciptanya arsip digital yang 

baik. Maka dari itu demi terciptanya arsip digital yang baik harus adanya dukungan 

sumber daya manusia dari karyawan itu sendiri. 
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ABSTRACT 

 

JULFFY DELIA DAMAYANTHY. 2020.1703517032. Analysis of the 

development of Digital Archives at division of Corporate Secretariat PT Asuransi 

Bangun Askrida. DIII Study Program of office administration. Faculty of 

Economics, State University of Jakarta.  

 This scientific work aims to determine the development of the Digital 

Archive at Corporate Secretariat division of PT Asuransi Bangun Askrida. The 

method used is a descriptive analysis, with the method of collecting various data 

through observation, and the practice of 

 From this analysis can be concluded that the digital archives can help 

facilitate employees in the search of required documents and by using this digital 

archive does not require a lot of cost, space, effort, and time. So the work becomes 

effective and efficient, but there are still some obstacles faced so that the 

implementation of this digital archive is hindered. Therefore it should be handled 

and must seek solutions in order to create a good digital archive. Therefore, in order 

to create a good digital archive, there must be human resources support from the 

employees themselves. 

 

Keywords: Digital Archives 

 



 

 iii 

LEMBAR PENGESAHAN  
 

 

 



 

 iv 

PERNYATAAN ORISINALITAS  
 

 

 

 

 



 

 v 

 

 

 

 

 



 

 vi 

 

KATA PENGANTAR 
 

Puji dan syukur Penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa yang telah 

memberikan hidayah-Nya kepada Penulis dalam melancarkan dan mempermudah 

penyusunan Karya Ilmiah dengan judul: Analisis Pengembangan Arsip Digital pada 

Divisi Sekretariat PT Asuransi Bangun Askrida. 

Penulisan Karya Ilmiah ini dibuat untuk menunjukan gambaran dari hasil 

penelitian dalam menangani kendala dalam perusahaan dan Tujuan dibuatnya 

Karya Ilmiah ini adalah untuk memenuhi salah satu syarat  kelulusan untuk 

mendapatkan gelar Ahli Madya pada Program Studi DIII Administrasi Perkantoran 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

Penulisan Karya Ilmiah ini diharapkan menjadi kesempatan bagi mahasiswa 

dalam menuju perubahan dan kemajuan serta pembelajaran secara langsung pada 

instansi atau perusahaan untuk meningkatkan wawasan dan kemampuan dalam 

menyelesaikan masalah yang dihadapi setelah selesai menyelesaikan Pendidikan di 

Universitas Negeri Jakarta. Dalam penulisan Karya Ilmiah ini Penulis menyadari 

bahwa Karya Ilmiah ini banyak pihak yang memberikan bantuan dan dukungan, 

oleh karena itu Penulis mengucapkan banyak terimakasih kepada:  

1.  Bapak Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta;  

2. Ibu Marsofiyati S.Pd., M.Pd., selaku Koordinator Program Studi D3 

Administrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta yang telah 



 

 vii 

memberikan saran dan ilmunya; 

3.  Ibu Widya Parimita SE.,M.P.A selaku dosen pembimbing yang telah 

memberikan saran dan ilmunya serta menyediakan waktu dan tenaganya 

sehingga Penulis dapat menyelesaikan Karya Ilmiah ini; 

4. Novia Suryanti selaku Kepala Divisi Sekretariat Perusahaan PT Asuransi 

Bangun Askrida yang telah membimbing; 

5. Orang Tua dan teman-teman yang senantiasa mendoakan dan 

memberikan dukungan dalam menyelesaikan penyusunan Karya Ilmiah 

ini.  

Dalam penyusunan Karya Ilmiah ini, Penulis menyadari bahwa masih banyak 

kekurangan. Oleh karena itu, saran dan kritik yang sifatnya membangun dari setiap 

pembaca sangat Penulis harapkan demi kesempurnaan Karya Ilmiah ini. Akhir kata, 

semoga Karya Ilmiah ini dapat bermanfaat bagi setiap pembaca.  

 

 

 

 

Jakarta, Juni 2020 

 

 

Penulis   


