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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

A. Latar Belakang Masalah 

Perkembangan teknologi dan informasi saat ini semakin pesat dan 

tidak terbatas.Pada zaman sekarang dengan adanya perkembangan 

teknologi dan informasi yang semakin cepat berdampak pula pada 

suatu instansi atau Perusahaan sendiri. Hal ini terlihat dari proses untuk 

mendapatkan suatu informasi yang di peroleh secara cepat,tepat, dan 

akurat dengan di dukungnya kemajuan teknologi yang semakin 

canggih, setiap organisasi maupun Perusahaan pasti akan 

menciptakan serta menghasilkan arsip yang di peroleh. arsip yang 

tercipta akan berkembang dengan seiring berjalannya waktu, untuk itu 

Perusahaan setiap mengelola dokumen membutuhkan penyimpanan 

yang tepat agar  tidak kesulitan dalam melakukan proses temu kembali 

serta menganstisipasi terjadinya kerusakan atau kehilangan dari arsip,
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 surat atau dokumen tersebut. Salah satu hal yang terdampak dalam 

perkembangan teknologi adalah surat . 

surat adalah suatu sarana komunikasi yang digunakan untuk 

menyampaikan informasi dalam bentuk  tulisan pada sebuah kertas 

oleh satu pihak dengan ditujukan pada pihak lainnya baik secara 

perorangan, kelompok, maupun organisasi. Menurut Fatima (2017) 

menjelaskan bahwa korespondensi bisnis adalah komunikasi atau 

pertukaran informasi dalam format tertulis untuk proses kegiatan bisnis. 

Korespondensi bisnis dapat terjadi antar organisasi, dalam organisasi 

atau antara pelanggan dan organisasi. Korespondensi umumnya dibuat 

dalam format yang diterima secara luas dan dapat diikuti secara 

universal. Korespodensi ini sudah menjadi bagian yang tidak dapat di 

pisahkan dalam kegiatan dan dunia bisnis. Hubungan bisnis antar 

perusahaan harus diadakan agar aktivitas bisnis masing-masing 

perusahaan dapat berjalan dengan baik dan lancar. Salah satu upaya 

pembinaan hubungan bisnis yaitu surat. Ketika sebuah perusahaan 

ingin memperkenalkan diri dan produknya kepada perusahaan lain, 

menggunakan surat perkenalan dan/atau surat penawaran produk. 

Apabila sebuah perusahaan ingin mengundang perusahaan lain untuk 

mengadakan rapat dan negoisasi, juga menggunakan surat undangan 

sebagai media komunikasi. 

 

https://www.gramedia.com/literasi/pengertian-surat-resmi/
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Komunikasi merupakan salah satu unsur penting dalam kehidupan 

manusia karena komunikasi hadir dalam setiap aktifitas yang dilakukan 

setiap hari. Komunikasi memiliki peran penting untuk menjalin 

hubungan baik serta menyampaikan informasi, di dalam perusahaan 

maupun organisasi menyampaikan informasi melalui korespodensi. 

Korespodensi merupakan kegiatan yang sudah menjadi bagian dunia 

bisnis dengan memegang peran penting dalam perusahaan atau 

instansi. Di dalam pengelolaan surat keluar pada dasarnya tidak jauh 

berbeda dengan pengelolaan surat masuk. Sama halnya dengan surat 

masuk, surat keluar juga dibedakan menjadi tiga macam, yaitu surat 

penting, surat rahasia, dan surat biasa. Pengelolaan tiga macam surat 

keluar tersebut pada prinsipnya sama. Perbedaannya terletak pada 

pengelolaannya. Pengelolaan surat penting dapat menggunakan kartu 

kendali, sedangkan pengelolaan surat rahasia dan surat biasa 

menggunakan lembar pengantar masing-masing. Di dalam 

penyimpanan surat maupun dokumen lainnya yang bersifat penting 

bagi perusahaan akan di simpan sebagai arsip. 

 Arsip yang disimpan sangatlah penting dengan memiliki nilai yang 

tinggi di karenakan di dalam arsip yakni informasi yang di muat suatu 

arsip berguna untuk kepentingan berbagai pihak kemudian hari. Di 

dalam Undang-Undang Republik Indonesia No. 11 Tahun 2008 tentang 

Informasi dan Transaksi Elektronik, pada pasal 5 ayat (3), yang 

menyatakan bahwa: “Informasi elektronik atau dokumen elektronik 
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dinyatakan sah apabila menggunakan sistem elektronik sesuai dengan 

ketentuan yang diatur dalam Undang-Undang ini”. Kearsipan terbukti 

dengan peraturan perundangan tentang kearsipan yaitu: Undang-

Undang Republik Indonesia Nomer 43 Tahun 2009 yang berbunyi 

“Kearsipan adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 

bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi 

dan komunikasi yang di buat dan di terima oleh lembaga negara, 

pemerintah daerah, Lembaga Pendidikan, Perusahaan, organisasi 

politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 

pelaksanaan”. Contoh, arsip pada instansi atau pemerintahan daerah 

adalah surat, di Perusahaan  berfungsi sebagai alat bukti tertulis, bukti 

historis, alat pengingat, dan sebagai pedoman, salah satu pengabdian 

arsip di jaman modern ini adalah sistem di gital . 

Digital sering kali di terapkan pada kantor maupun perhotelan yang 

di mana digital ini berfungsi untuk mempermudah kaloborasi internal 

dan eksternal antar rekan kerja. Misalnya, beberapa karyawan yang 

memiliki akses bisa melihat file dalam waktu yang bersamaan dengan 

cepat. Di dalam digital terdapat memperoleh suatu dokumen yang 

bersifat arsip digital seperti: arsip rekaman suara atau audio, arsip 

rekaman gambar, arsip tulisan dalam bentuk pengetikan. Sebelumnya 

berkembangnya arsip digital seperti saat ini, dulu arsip hanya berbentuk 

arsip fisik atau yang dapat di pegang, tapi arsip fisik memiliki risiko yang 

besar sehingga dengan berkembangnya zaman dan teknologi seperti 
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saat ini, arsip digital jadi cara paling aman untuk menyimpan arsip 

apapun. Perbedaan penyimpanan antara digital dan arsip fisik pada 

dasarnya ada pada format penyimpanannya. Salah satu penerapan 

kearsipan digital yang sudah di terapkan adalah sistem kantor virtual 

yang di terapkan pada pemerintah Kota Denpasar. 

Pemerintah Kota Denpasar dalam hal ini membuat sistem kantor 

virtual yang merupakan filtur yang disiapkan untuk Publik umum yang 

akan mengirimkan surat kepada pemerintah Provinsi Bali, dengan 

adanya fitur ini Masyarakat umum tidak perlu ke kantor fisik untuk 

mengirimkan surat, cukup website Kantor Virtual surat sudah dapat 

dikirimkan dan diterima secara langsung oleh admin Kantor Virtual, 

selain itu Masyarakat yang mengajukan dapat memantau status surat 

yang diajukan. Berdasarkan data yang dikumpulkan mengenai jumlah 

surat keluar dan masuk yang di kelola pada Dinas Penanaman Modal 

dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Prov. Bali periode dari tahun 2022-

2024 dihasilkan data sebagai berikut: 

Berdasarkan data yang dikumpulkan mengenai jumlah surat keluar 

dan masuk yang di kelola pada Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Prov. Bali periode dari tahun 2022-2024 

dihasilkan data  surat keluar dari tahun 2022-2024 yang berjumlahkan 

dari 3 tahun tersebut berjumlahkan 22.196 sedangkan data surat masuk 

dari tahun 2022-2024 yang berjumlahkan 6.388 dapat di simpulkan 

bahwa jumlah surat yang paling terbanyak di Dinas Penanaman Modal 
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dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Prov. Bali pada periode 2022-2024 

yaitu surat keluar yang berjumlah 22.196 dari 3 tahun tersebut sehingga 

dalam jumlah surat yang banyak ini peneliti tertarik untuk meneliti 

tentang surat masuk dan surat keluar. 

Selain data jumlah surat yang di buat adapun data di perusahaan 

dalam mengenai jumlah pemakaian surat secara digital dan tertulis 

yang dimana data dapat pemakaian surat secara digital lebih banyak 

daripada tertulis di karenakan setiap pegawai sudah mahir 

menggunakan digital dari pembuatan surat tahun 2022-2024 yang 

berjumlahkan 28.584 jumlah surat secara digital yang telah di buat pada 

periode 3 tahun yang di tentukan di atas sedangkan yang tertulis hanya 

berjumlah 67 di tahun 2024. 

Kantor Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Prov. Bali mempunyai tugas membantu Bupati melaksanakan urusan 

pemerintah daerah di bidang DPMPTSP menyelenggarakan pelayanan 

administrasi di bidang perizinan. DPMPTSP adalah Dinas Penanaman 

Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu. Sebagai penghubung utama 

antara dunia usaha dan pemerintah, DPMPTSP diberi mandat untuk 

mendorong investasi langsung, baik dari dalam negeri maupun luar 

negeri, melalui penciptaan iklim investasi yang kondusif, namun di 

dalam pelaksanaan kinerja di bagian arsip terdapat masalah. Saat ini 

dalam pelaksanaannya pengelolaan surat  mengalami kendala dalam 

penyimpanan surat. Pada Pengarsipan dokumen fisik surat belum 
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optimal, terutama pada saat pencarian berkas arsip surat 

membutuhkan waktu cukup lama karena posisi penyimpanan arsip 

surat bercampur di karenakan kurangnya rak arsip dan lemari arsip. 

Fasilitas atau sarana dan prasarana juga sangat dibutuhkan dalam 

pengelolaan arsip baik dari segi kuantitas maupun kualitas. Fasilitas 

yang memadai dapat mempermudah pegawai dalam  merawat arsip 

fasilitas yang memadai akan lebih menjamin keutuhan bentuk arsip dan 

keamanan arsip, sebaliknya fasilitas yang minim dapat menghambat 

kinerja pegawai, dalam merawat dan menjaga keamanan arsip. Pada 

umum peralatan yang di gunakan dalam pengelolaan arsip adalah map 

atau folder, guide, filling, cabinet, lemari, arsip, boks arsip, buku 

agenda, kartu kendali, lembar disposisi, dan rak arsip.  

Untuk dapat mengemban tugas seperti ini, karyawan yang  bekerja 

pada kearsipan bukan hanya ditunjang oleh faktor kemauan terhadap 

pekerjaanya, melainkan juga harus dibekali keterampilan khusus 

mengenai bidang kearsipan. Karyawan yang terlatih baik dan 

mempunyai ilmu pengetahuan sangat dibutuhkan dalam suatu unit 

pengelolaan kearsipan. Disamping itu tanggung jawab terhadap 

pekerjaan yang di berikan harus di jalankan dengan sebaik baiknya. 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, dapat dilihat bahwa 

pengelolaan surat  berbasis digital memiliki peran penting dalam 

perusahaan atau organisasi. Hal itulah yang membuat penulis tertarik 

untuk mengetahui pengelolaan surat  berbasis digital yang dilakukan 



8 
 

 
 

pada DPMPTSP lebih lanjut terlebih lagi unit kerja ini memanfaatkan 

sebuah aplikasi kavir atau di sebut kantor virtual. Di dalam Penelitian ini  

hanya membuat surat internal saja di karenakan dalam perusahaan 

yang paling banyak di buat yaitu surat internal, selain itu peneliti juga 

ingin mengetahui hambatan yang terjadi selama proses pengelolaan 

surat  berbasis digital tersebut dilaksanakan. Oleh karena itu, peneliti 

memutuskan untuk menyusun Laporan Tugas Akhir dengan judul “ 

PENGELOLAAN SURAT  PADA SISTEM DIGITAL KEARSIPAN 

KANTOR VIRTUAL (KAVIR) DI DINAS PENANAMAN MODAL DAN 

PELAYANAN TERPADU SATU PINTU (DPMPTSP) PROV. BALI”  
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B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang tersebut terdapat pokok masalahnya 

adalah bagaimana pengelolaan surat pada sistem digital kearsipan 

Kantor Virtual (kavir) di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu (DPMPTSP) Prov.Bali? 

C. Tujuan 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian ini 

adalah untuk mengetahui pengelolaan surat  pada sistem  digital 

kearsipan Kantor Virtual (kavir) di Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Prov. Bali 

D. Manfaat Penelitian 

Adapun tujuan dan manfaat dari laporan tugas akhir ini adalah 

sebagai berikut: 

1. Bagi penulis  

Sebagai syarat untuk menyelesaikan Progam Studi D3 Administrasi 

Bisnis dan menambah wawasan serta ilmu mengenai sistem 

pengelolaan surat. 

2. Bagi pembaca  

Hasil penilitian ini di harapkan dapat menambah wawasan 

mengenai aplikasi penyimpanan dan pengunaannya. 
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3. Bagi Instansi  

Laporan tugas akhir ini dapat di jadikan masukan-masukan yang 

berarti untuk mengevaluasi kegiatan terutama dalam penyimpanan 

arsip. 

4. Bagi akademik  

Hasil penelitian ini dapat menambah koleksi Pustaka sebagai 

bahan referensi untuk penelitian selanjutnya. 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi 

Di dalam penelitian tugas akhir ini penulis melakukan di Instansi 

atau Perusahaan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu Prov. Bali yang berlokasikan di Jl. Raya Puputan, Renon, 

Kec. Denpasar Timur, Kota Denpasar, Bali 80239. 

2. Objek Penelitian 

Objek penelitian dalam penyusunan laporan tugas akhir ini adalah 

Pengelolaan Surat Pada Sistem Digital Kearsipan Kavir Di Dinas 

Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) 

Prov. Bali. 

3. Data 

a. Jenis Data  

Metode yang di gunakan dalam penulisan tugas akhir ini adalah 

metode kualitatif. Menurut Sugiyono (2017) jenis data ada 2, yaitu 

data kualitatif dan kuantitatif. Data kualitatif adalah data yang 
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berbentuk kata, kalimat atau gambar. Sedangkan data kuantitatif 

adalah data yang berbentuk angka atau data kualitatif yang 

diangkakan atau scoring. Dalam penelitian ini, peneliti 

menggunakan data kualitatif yang berbentuk informasi seperti 

gambaran umum perusahaan dan informasi lain yang digunakan 

untuk membahas rumusan masalah. 

b. Sumber Data 

Dalam pengumpulan sumber data penulis melakukan 

pengumpulan sumber data dalam wujud data primer dan data 

sekunder. 

1) Data Primer 

Data primer jenis data yang di peroleh yang secara 

langsung dari sumber pertama tidak melalui perantara, 

baik individu maupun kelompok. Jadi data yang di 

dapatkan secara langsung,penulis mengumpulkan data 

primer dengan metode survey ialah metode yang 

pengumpulan data primer yang menggunakan 

pertanyaan lisan dan tertulis. Penulis melakukan 

wawancara kepada arsiparis untuk mendapatkan data 

atau informasi yang di butuhkan, kemudian penulis juga 

melakukan pengumpulan data dengan metode observasi 

ialah metode pengumpulan data primer dengan 

melakukan pengamatan terhadap aktivitas dan kejadian 
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tertentu yang terjadi. Jadi penulis datang ke Perusahaan 

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Prov. Bali untuk mendapatkan informasi dan data 

sesuai dengan apa yang di lihat dan sesuai 

kenyataannya. Adapun contoh dari data primer sebagai 

berikut: Data hasil wawancara, data hasil 

kusioner/survei, poto dan video, data uji lapangan. 

2) Data Sekunder 

Data sekunder merupakan sumber data suatu penelitian 

yang di peroleh peneliti secara tidak langsung melalui 

media perantara (di peroleh atau dicatat oleh pihak lain). 

Data sekunder ini berupa bukti catatan atau laporan historis 

yang telah tersusun dalam arsip atau data documenter. 

Penulis mendapatkan data sekunder ini dengan cara 

melakukan permohonan ijin yang bertujuan meminjam 

bukti-bukti surat keluar yang di kelola dalam Perusahaan 

DPMPTSP Prov. Bali. Adapun contoh dari data sekunder di 

atas berupa cacatan atau dokumentasi perusahaan berupa 

absensi, gaji, laporan keuangan publikasi perusahaan, 

laporan pemerintah, data yang di peroleh dari majalah. 
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c. Metode Pengumpulan Data 

Pengumpulan data di lakukan untuk memperoleh suatu 

informasi di perusahaan yang di butuhkan dalam rangka 

mencapai tujuan penelitian.Teknik pengumpulan data yang 

di gunakan dalam penulisan tugas akhir ini sebagai berikut: 

1) Metode Observasi  

Dalam penelitian ini dapat memahami dalam terjadi 

dan hasilnya wawancara dalam konteksnya. Metode 

pengumpulan ini dilakukan dengan pengamatan 

langsung lokasinya yaitu Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Prov. Bali dalam 

pelaksanaan kegiatan mengelola surat keluar pada 

sistem di gital kavir. Tujuan observasi ini adalah 

mendeskripsikan untuk mengamati dan mencatat apa 

yang terjadi selama kegiatan penelitian ini di lakukan 

dalam perusahaan. 

2) Metode Wawancara  

Wawancara menurut Sugiyono (2016:194) 

menyatakan bahwa “Wawancara digunakan sebagai 

teknik pengumpulan data jika peneliti ingin melakukan 

studi pendahuluan untuk menemukan permasalahan 

yang harus diteliti, serta juga apabila peneliti ingin 

mengetahui hal-hal dari responden yang lebih 
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mendalam”. Pada penelitian ini wawancara akan di 

lakukan dengan mengadakan wawancara langsung 

kepada sekretaris, arsiparis, serta karyawan terkait 

dengan sistem pengelolaan surat  yang di terapkan 

sehubungan dengan masalah yang diteliti untuk 

mendapatkan data yang objektif. 

3) Dokumentasi 

Dokumen peneliti dapat memberikan suatu informasi 

dengan mempelajari dokumen-dokumen untuk 

memperoleh informasi yang berkaitan dengan masalah 

yang sedang terjadi dalam perusahaan, sebagai bukti 

dalam meneliti dalam perusahaan yang di mana teknik 

pengumpulan data ini berupa dokumen tertulis, gambar, 

dan lain sebagainya. 

 

4. Teknik Analisis Data 

Menurut Sugiyono (2019), dalam wahyu teknik pengumpulan data 

merupakan langkah yang paling utama dalam penelitian, karena 

tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan data. 

Pengumpulan data dapat dilakukan dalam berbagai setting, berbagai 

sumber, dan berbagai cara. Dalam penelitian kualitatif pengumpulan 

data dilakukan lebih banyak pada observasi, wawancara mendalam, 

dokumentasi, dan gabungan ketiganya  (triangulasi). Teknik analisis 
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data yang digunakan dalam penelitian ini adalah teknik analisis 

deskriptif kualitatif yaitu teknis analisis dengan membuat gambaran 

secara langsung yang didapatkan dilapangan berupa informasi dan 

keterangan-keterangan selama melakukan penelitian.
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BAB V 

SIMPULAN DAN 

SARAN 

A. SIMPULAN 

 Berdasarkan uraian di atas yang telah di bahas 

sebelumnya, maka dapat ditarik kesimpulan bahwa 

pengelolaan surat  pada sistem digital kearsipan kantor virtual, 

di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Provinsi Bali dapat dilihat dari alur pengelolaan surat 

terdapat permasalahan di bagian penyimpanan surat, dengan 

minimnya fasilitas berupa kekurangan rak arsip dan lemari 

arsip sehingga peneliti membuat flowchart pengelolaan surat 

dan pengarsipan dokumen dalam penyimpanan berkas 

tersebut, dengan mengurangi kendala dalam hal 

penyimpanan yang menggunakan media penyimpanan 

flashdisk dan drive sehingga penyimpanan dalam arsip ini 

menjadi aman dan terjaga dalam kerusakan hal apapun.
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B. SARAN 

Adapun saran-saran yang dapat diberikan yaitu Dinas 

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Provinsi Bali sebaiknya mampu memberikan tingkat 

informasi dan fasilitas yang mampu mendengarkan keluh 

kesah pegawai dalam hal pekerjaan, kinerja pegawai 

menurun dengan  adanya kesulitan dalam hal minimnya 

fasilitas yang menjadi faktor penghambat kinerja pegawai di 

dalam penyimpanan surat dengan kurang adanya fasilitas 

berupa lemari arsip dan rak arsip sehingga dalam saat 

pencarian berkas membutuhkan waktu yang lama. 
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Lampiran 1 Pertanyaan Wawancara 

Dalam penyusunan Tugas Akhir ini menggunakan 

pengumpulan data yaitu wawancara. Melakukan wawancara 

dengan Bapak I Nyoman Ngurah Subagia Negara,SH., M.Si 

selaku sekretaris Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu Prov. Bali. Adapun pertanyaaan yang di 

gunakan sebagai berikut: 

Bagaimanakah pengelolaan surat pada sistem digital 

kearsipan Kantor Virtual (kavir) di Dinas Penanaman Modal 

dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPMPTSP) Prov.Bali? 

 

Lampiran 2 Hasil Wawancara 

Tanggal : 5 Juli 2024 

Waktu  : 12.19 

Narasumber : I Nyoman Ngurah Subagia Negara,SH., M.Si 

Jabatan : Sekretaris 

 

Jadi terkait pengelolaan surat pada sistem digital sudah di 

fasilitasi oleh Dinas komunikasi dan informatika Provinsi Bali 

setiap perangkat daerah sudah melakukan secara virtual 

melalui aplikasi kavir atau kantor virtual yang telah di siapkan 

oleh diskominfo, kemudian distribusi surat tersebut akan 

tersampaikan sesuai dengan tujuan surat tersebut kepada 

institusi seperti contoh surat undangan rapat. Untuk dalam 

pengelolaan surat ada dalam pedoman kantor virtual (kavir) 
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yang di mana di sana sudah lengkap dalam pengelolaan surat 

internal melalui aplikasi. 

 

Lampiran 3 Pertanyaan Wawancara 

Dalam penyusunan Tugas Akhir ini menggunakan 

pengumpulan data yaitu wawancara. Melakukan wawancara 

dengan Ibu I Gusti Agung Alit Widha Aryani Abady, S.E., M.Si 

selaku Arsiparis Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu Prov. Bali. Adapun pertanyaaan yang di 

gunakan sebagai berikut: 

Sebagai seorang arsiparis dalam melakukan hal arsip apa yg 

menjadi faktor utama yg mehambat kinerja arsiparis dalam 

melakukan penyimpanan? 

 

Lampiran 4 Hasil Wawancara 

Tanggal : 5 Juli 2024 

Waktu  : 01.19 

Narasumber : I Gusti Agung Alit Widha Aryani Abady, S.E., M.Si 

Jabatan : Arsiparis 

Sebagai seorang arsiparis dalam melakukan hal arsip apa 

yang menjadi faktor utama yang menghambat kinerja 

arsiparis dalam melakukan penyimpanan. 

Jawabannya: 
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1. Tempat penyimpanan arsip inaktif/record center yang 

kurang memadai. 

2. Kurangnya perhatian terhadap penyimpanan dan 

pengaman arsip 

3. Kurangnya tempat khusus arsip vital 

4. Kurangnya melakukan pemeliharaan arsip di record 

center dengan cara fumigasi (keg.pembasmi hama).  
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Lampiran 5 Dokumentasi Wawancara 

 

Sekretaris         Arsiparis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 6 Dokumentasi Penyimpanan arsip 
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