
 

 

 

SISTEM PENYIMPANAN DAN PENEMUAN 

KEMBALI ARSIP SECARA ELEKTRONIK PADA 

TIM TALENT MANAGEMENT 

DIVISI HUMAN CAPITAL PT PERTAMINA PATRA 

NIAGA JAKARTA 
 

Disusun sebagai syarat untuk mengikuti Ujian Sidang Tugas Akhir/Skripsi 

Politeknik Negeri Jakarta 

 

 
Disusun Oleh 

Santa Meilan Siregar 

NIM 2005311026 

 

LAPORAN TUGAS AKHIR 

HASIL PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

Diajukan untuk memenuhi Persyaratan 

Diploma III Politeknik 

 

PROGRAM STUDI DIII ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

 

TAHUN 2023 



 



 

 



iv 

 

 

 

 

 

 
 

KATA PENGANTAR 

 
 

Puji Syukur senantiasa penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa. 

karena atas segala karunia dan rahmat-Nya, sehingga penulis dapat 

menyelesaikan penulisan laporan tugas akhir ini dengan judul “Sistem 

Penyimpanan dan Penemuan Kembali Arsip Secara Elektronik Pada Tim Talent 

Management Divisi Human Capital PT Pertamina Patra Niaga Jakarta”. 

Penulisan tugas akhir ini disusun untuk memenuhi syarat memperoleh 

gelar Diploma III Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi 

Niaga pada Politeknk Negeri Jakarta. Penulisan tugas akhir ini tidak akan selesai 

tepat pada waktunya tanpa bantuan, dukungan serta doa dari beberapa pihak. 

Maka dalam kesempatan ini, penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada: 

1. Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing, HTL., M.T. selaku Direktur 

Politeknik Negeri Jakarta. 

2. Dr. Dra. Iis Mariam., M.Si., selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta. 

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M. selaku Kepala Program Studi Diploma III 

Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta. 

4. Endah Wartiningsih, S.E., M.M selaku dosen pembimbing materi penulisan 

laporan tugas akhir yang dengan tulus dan sabar membimbing penulis dalam 

menyelesaikan laporan tugas akhir ini. 

5. Hafniza Amir, S. Sos., M.Si selaku dosen pembimbing teknis laporan tugas 

akhir yang dengan tulus dan sabar membimbing penulis dan mengarahkan 

dalam menyelesaikan tugas akhir ini. 

6. Seluruh Staf Pengajar Administrasi Niaga yang telah banyak memberikan 

ilmu pengetahuan kepada penulis selama perkuliahan di Politeknik Negeri 

Jakarta. 



v 

 

 

 

 

7. Seluruh Staf Administrasi dan pendukungnya yang telah membantu 

memberihan arahan dalam mengurus administrasi yang diperlukan selama 

berada di Jurusan Administrasi Niaga. 

8. Mas Fadlin selaku Penyelia dan Mba Mira selaku Admin Human Capital 

yang telah membantu dan memberikan ilmu dan pengalaman selama Praktik 

Kerja Lapangan. 

9. Ayahanda Sahat Siregar tercinta, dan Alm. Ibunda Resvita Hutagalung 

beserta keluarga yang selalu memberikan doa dan dukungan serta kasih 

sayang pada penulis selama ini. 

10. Albi Fernandes Sidabalok, yang selalu memberi inspirasi untuk terus 

melangkah maju kedepan. menjadi teman bertukar pikiran, tempat berkeluh 

kesah dan menjadi support system penulis dalam menyelesaikan tugas akhir 

ini. Terima kasih atas waktu, doa dan seluruh hal baik yang diberikan kepada 

penulis selama ini. 

11. Teman-teman terbaik, Mega Margaretha, Cindi Tia, Welly Angriani, Videla, 

Carelina yang selalu memberikan dukungan, doa dan saran bagi penulis 

selama ini. 

12. Dan semua pihak-pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu- 

persatu yang telah memberikan dukungan dan doa kepada penulis dalam 

menyelesaikan tugas akhir ini. 

Penulis menyadari masih banyak kekurangan dalam penulisan laporan tugas 

akhir ini. Untuk itu penulis sangat mengharapkan saran atau kritik yang sifatnya 

membangun dan bermanfaat untuk kesempurnan tugas akhir ini. Penulis 

berharap semoga laporan hasil tugas akhir ini dapat bermanfaat sebagai acuan 

atau pedoman bagi semua pembaca. 

Depok 

 

 
 

Penulis 

 
Santa Meilan Siregar 



vi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

DAFTAR ISI 

KATA PENGANTAR ................................................................................................. iv 

DAFTAR ISI ............................................................................................................... vi 

DAFTAR GAMBAR ................................................................................................. viii 

DAFTAR LAMPIRAN ............................................................................................... ix 

BAB I ............................................................................................................................. x 

PENDAHULUAN ........................................................................................................ x 

1.1 Latar Belakang Masalah .............................................................................. x 

1.2 Ruang Lingkup ........................................................................................... xi 

1.3 Tujuan Penulisan........................................................................................ xii 

1.4 Manfaat Penulisan...................................................................................... xii 

1.5 Pengumpulan Data .................................................................................... xiii 

BAB II ........................................................................................................................... 1 

LANDASAN TEORI ................................................................................................... 1 

2.1 Pengertian Arsip .......................................................................................... 1 

2.1.1 Fungsi Arsip ................................................................................................. 1 

2.1.2 Sistem Penyimpanan Arsip .......................................................................... 2 

2.2.1 Manfaat Penyimpanan Arsip Elektronik ...................................................... 4 

2.2.2 Jenis Jenis Umum Arsip Elektronik ............................................................. 4 

2.2.3 Siklus Penyimpanan Arsip Elektronik ......................................................... 5 

2.3 Sistem Penemuan Kembali Arsip Secara Elektronik ................................... 7 

2.4 Perangkat Pendukung Arsip Elektronik ....................................................... 8 

BAB III ......................................................................................................................... 9 

GAMBARAN UMUM INSTANSI ............................................................................. 9 

3.1 Profil Instansi ............................................................................................... 9 

3.2 Tugas dan Fungsi Human Capital .............................................................. 10 

3.3 Visi, Misi dan Nilai Perusahaan................................................................. 11 

3.3.1 Warna Logo Pertamina Patra Niaga .......................................................... 12 

3.3.2 Struktur Organisasi .................................................................................... 13 



vii 

 

 

3.3.3 Bisnis Yang Dikelola ................................................................................. 14 

BAB IV ........................................................................................................................ 15 

PEMBAHASAN ......................................................................................................... 15 

4.1 Sistem Penyimpanan Arsip secara elektronik pada Tim Talent Management 

Divisi Human Capital PT Pertamina Patra Niaga ................................................... 15 

4.1.1 Prosedur Penemuan Kembali Arsip Pada Tim Talent Management Divisi 

Human Capital PT Pertamina Patra Niaga .............................................................. 20 

4.2 Perangkat dan Komponen Pendukung Penyimpanan Arsip Elektronik Pada 

Tim Talent Management Divisi Human Capital PT Pertamina Patra Niaga Jakarta23 

4.3 Kendala Yang di Hadapi dalam Penyimpanan dan Penemuan Kembali 

Arsip secara Elektronik pada Tim Talent Management Divisi Human Capital PT 

Pertamina Patra Niaga Jakarta ................................................................................. 25 

BAB V ......................................................................................................................... 27 

PENUTUP .................................................................................................................. 27 

5.1 Kesimpulan ................................................................................................ 27 

DAFTAR PUSTAKA ................................................................................................. 29 

LAMPIRAN ............................................................................................................... 30 



viii 

 

 

 

 

 

 

 

DAFTAR GAMBAR 

 
Gambar 3. 1 Core Value PT Pertamina Patra Niaga .................................................... 12 

Gambar 3. 2 Logo PT Pertamina Patra Niaga .............................................................. 12 

Gambar 3. 4 Struktur Organisasi PT Pertamina Patra Niaga ....................................... 13 

 
Gambar 4. 1 Flowchart Tahapan Penyimpanan arsip di PT Pertamina Patra Niaga .... 17 

Gambar 4. 2 Penginputan arsip menggunakan kode/nomor/subjek kedalam Ms.Excel 

..................................................................................................................................... 18 

Gambar 4. 3 Contoh arsip yang sudah diberi nomor/kode dan tersusun ...................... 19 

Gambar 4. 4 Tampilan Komputer dalam penemuan arsip ........................................... 21 

Gambar 4. 5 Tampilan arsip setelah membuka folder ................................................. 21 

Gambar 4. 6 Tampilan pada saat melakukan pencarian arsip ...................................... 22 

Gambar 4. 7 Tampilan pada saat menemukan arsip .................................................... 22 

Gambar 4. 8 Prosedur Penemuan Kembali Arsip PT Pertamina Patra Niaga .............. 23 

Gambar 4. 9 Scanner .................................................................................................... 24 

Gambar 4. 10 Laptop ................................................................................................... 24 

Gambar 4. 11 Flashdisk ............................................................................................... 25 



ix 

 

 

 
 
 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan ..................................................................................... 30 

Lampiran 2 Contoh Penginputan arsip kedalam Ms.Office Excel ............................... 30 

Lampiran 3 Contoh Penginputan arsip kedalam Ms.Office Excel ............................... 31 



x 

 

 

 

 
BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 
1.1 Latar Belakang Masalah 

 

Dalam era perkembangan ilmu dan teknologi yang cepat, kemajuan 

sektor pemerintah dan swasta sangat dipengaruhi oleh informasi yang sistem 

penyimpanan nya terstruktur dengan baik. Arsip, menjadi sangat berharga bagi 

lembaga pemerintahan maupun swasta. Arsip ini diperlukan untuk memberikan 

pelayanan yang efektif dan menyediakan informasi internal yang diperlukan. 

Sistem Penyimpanan arsip yang efisien memerlukan akses informasi yang tepat 

waktu, akurat, dan cepat. Selain itu, sistem penyimpanan arsip juga mencakup 

semua rangkaian kegiatan yang mengatur dan menyusun arsip-arsip dalam suatu 

tatanan sistematis dan logis, kegiatan penyimpanan dan perawatan arsip untuk 

digunakan secara aman dan ekonomis. Tujuan diadakannya sistem penyimpanan 

arsip adalah supaya arsip terpelihara dengan baik, teratur dan aman serta mudah 

untuk menemukannya dilain waktu secara sistematis. 

Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009 tentang 

kearsipan mendefinisikan arsip sebagai catatan kegiatan atau peristiwa dalam 

berbagai bentuk dan media, sesuai dengan perkembangan teknologi informasi 

dan komunikasi, yang dihasilkan dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah 

daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi kemasyarakatan, dan 

individu dalam menjalankan kehidupan berbangsa dan bernegara. 

Sistem penyimpanan arsip untuk surat masuk dan keluar melibatkan 

pemeriksaan,langkah ini adalah langkah persiapan menyimpan arsip dengan cara 

memeriksa setiap lembar arsip untuk memperoleh kepastian bahwa arsip-arsip 

tersebut sudah siap untuk disimpan maka surat tersebut harus dimintakan dahulu 

kejelasannya kepada yang berhak dan kalau terjadi bahwa surat yang belum 

ditandai sudah disimpan. pengindeksan atau mengindeks adalah pekerjaan yang 

menentukan pada nama atau subjek apa, atau kata tangkap lainnya surat akan 
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disimpan, pengkodean, penyortiran adalah mengelompokkan warkat-warkat 

untuk persiapan kelangkah terakhir yaitu penyimpanan, pemindaian adalah 

proses scan arsip atau dokumen yang akan disimpan kedalam flashdisk agar arsip 

lebih aman dan arsip memiliki file secara internal 

Dengan perkembangan teknologi yang terus berkembang, arsip tidak 

hanya disimpan dalam bentuk cetak tetapi juga dalam bentuk elektronik dan 

format digital. Meskipun media penyimpanan arsip sebagian besar masih berupa 

kertas cetak, arsip elektronik menjadi semakin penting. Sistem pengarsipan 

secara elektronik ini memanfaatkan seperangkat komputer yang akan 

mempermudah dan mempercepat proses penyimpanan arsip.Pemanfaatan 

komputer didalam proses pengarsipan dapat merubah format arsip tercetak 

menjadi elektronik. 

Menurut Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) 

Nomor 20/2011 tentang Pedoman Autentikasi Arsip Elektronik, arsip elektronik 

adalah arsip yang dibuat, diterima, dan disimpan dalam format elektronik. Arsip 

digital adalah simpanan lembaga yang menyimpan informasi digital untuk 

jangka waktu lama dan memungkinkan akses informasi tersebut. Sattar (2019) 

mendefinisikan arsip elektronik sebagai arsip yang diciptakan, digunakan, dan 

dijaga sebagai bukti transaksi, aktivitas, dan fungsi lembaga atau individu yang 

diolah dengan sistem komputer. 

Berdasarkan latar belakang tersebut, peneliti ini mengangkat judul 

“Sistem Penyimpanan dan Penemuan Kembali Arsip secara elektronik Pada Tim 

Talent Management Divisi Human Capital PT Pertamina Patra Niaga Jakarta” 

 

 

 
 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Berdasarkan penjelasan latar belakang di atas, permasalahan yang 

diangkat dalam penelitian ini meliputi: 
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a. Sistem penyimpanan arsip secara elektronik pada Tim Talent Management 

Divisi Human Capital PT Pertamina Patra Niaga Jakarta. 

b. Penemuan kembali arsip secara elektronik di Tim Talent Management Divisi 

Human Capital. 

c. Kendala yang dihadapi dalam sistem penyimpanan dan sistem penemuan 

kembali arsip secara elektronik pada Tim Talent Management Divisi Human 

Capital di PT Pertamina Patra Niaga. 

 

 
 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan permasalahan yang telah dirumuskan, tujuan dari 

penelitian ini adalah: 

a. Untuk menjelaskan sistem penyimpanan arsip secara elektronik pada Tim 

Talent Management Divisi Human Capital di PT Pertamina Patra Niaga. 

b. Untuk Menjelaskan sistem penemuan kembali arsip secara elektronik pada 

Tim Talent Management Divisi Human Capital PT Pertamina Patra Niaga 

c. Untuk mengetahui kendala-kendala dalam penyimpanan dan penemuan 

kembali arsip secara elektronik pada Tim Talent Management Divisi Human 

Capital di PT Pertamina Patra Niaga. 

 
 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Penelitian ini diharapkan memberikan manfaat bagi penulis, instansi terkait, 

dan perkembangan ilmu pengetahuan. Bagi penulis, penelitian ini menjadi 

sarana untuk mengaplikasikan materi yang telah dipelajari selama kuliah, serta 

meningkatkan pemahaman mengenai administrasi dan aplikasi komputer. Bagi 

PT Pertamina Patra Niaga, laporan penelitian ini dapat digunakan sebagai alat 

evaluasi dan sumber masukan untuk pengembangan perusahaan di masa depan. 

Secara lebih luas, penelitian ini juga dapat dijadikan sebagai sumber informasi 

tambahan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta, terutama dalam bidang 

administrasi bisnis, untuk pengembangan laporan atau penelitian terkait D-III 
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Administrasi Bisnis dalam pembuatan laporan atau penelitian mengenai bidang 

administrasi. 

 

 
 

1.5 Pengumpulan Data 

 

Dalam mengumpulkan data pada Tim Talent Management Divisi Human 

Capital PT Pertamina Patra Niaga Jakarta, penulis menggunakan metode berikut: 

a. Wawancara: Penulis melakukan wawancara dengan staf Tim Talent 

Management Divisi Human Capital untuk memahami sistem penyimpanan 

arsip secara elektronik yang dilakukan di departemen tersebut. Detail 

wawancara terlampir pada Lampiran 1. 

b. Dokumentasi: Penulis mendokumentasikan aktivitas terkait sistem 

penyimpanan arsip pada Tim Talent Management Divisi Human Capital PT 

Pertamina Patra Niaga Jakarta dalam bentuk gambar sebagai pendukung data 

penelitian. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 
 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan Pembahasan yang telah dijabarkan oleh penulis dalam bagian 

sebelumnya, dapat disimpulkan hal-hal berikut: 

a. Sistem penyimpanan arsip secara Elektronik pada Tim Talent Management 

Divisi Human Capital PT Pertamina Patra Niaga sudah dilakukan secara 

efisien dan sudah sesuai dengan prosedur penyimpanan arsip pada umumnya. 

b. Penemuan kembali arsip secara elektronik pada Tim Talent management divisi 

Human Capital PT Pertamina Patra Niaga Jakarta sudah dilakukan sesuai 

dengan prosedur penemuan kembali arsip pada umumnya dan menggunakan 

prosedur yang semestinya juga. 

c. Kendala yang dihadapi dalam sistem penyimpanan arsip pada Tim Talent 

Management Divisi Human Capital PT Pertamina Patra Niaga yaitu tidak 

adanya pegawai yang menangani penyimpanan arsip secara khusus sedangkan 

jumlah dokumen yang akan diarsipkan akan terus bertambah Karena, kondisi 

ini bisa mengakibatkan tempat atau ruangan penyimpanannya tak mampu 

menampung arsip.Sehingga, risiko arsip penting mengalami kerusakan dan 

hilang juga akan lebih tinggi. Oleh sebab itu, kendala penyimpanan arsip ini 

harus dicegah sejak awal. 

 

 

 
 

5.2 Saran 

 

Saran dari penulis mengenai kendala yang ditemui dalam sistem 

penyimpanan arsip secara elektronik pada Tim Talent Management Divisi Human 

Capital PT Pertamina Patra Niaga yakni sebaiknya, divisi human capital harus 

membuat jadwal khusus dalam pengarsipan agar arsip tidak menumpuk, 



28 

 

 

 

 

menambahkan sumber daya manusia untuk penyimpanan arsip serta jumlah staf 

yang bertanggung jawab atas penyimpanan arsip akan membantu mengatasi 

tumpukan dokumen dan memastikan proses input dan proses penyimpanan arsip 

berjalan dengan lancar. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan 

1. Apa Tujuan Pengarsipan pada Tim Talent Management Divisi HC PT Pertamina Patra 

Niaga? 

 

2. Jenis dokumen apa saja yang diarsipkan? 

 

3. Bagaimana prosedur penginputan arsip menggunakan Ms. Office Excel? 

 

4. Apa saja perangkat pendukung yang digunakan dalam pengelolaan arsip? 

 
Sumber: (Data diolah, 2023) 

 
Lampiran 2 Contoh Penginputan arsip kedalam Ms.Office Excel 

 

Sumber: PT Pertamina Patra Niaga data diolah, 2023 
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Lampiran 3 Contoh Penginputan arsip kedalam Ms.Office Excel 
 

Sumber: PT Pertamina Patra Niaga data diolah, 2023 


