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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Arsip memiliki peran yang.sangat penting dalam. melestarikan warisan
informasi dan memastikan”kelangsungan organisasi ataupun perusahan secara
umum. Sebagai penjagamemori dan sejarahjarsip memungkinkan untuk melacak
dan memahami peristiwa yang sudah terjadi. Tanpa arsip yang terorganisir dengan
baik, banyak pengetahuan berharga mungkin akan hilang ataupun terlupakan
seiring /berjalannya waktu. Memahami pentingnya peran kunei arsip dalam
melaksanakan proses berjalannya operasional suatu perusahaan, maka sangat perlu
untuk menjaga dan melestarikan arsip menggunakan metode pengelolaan yang baik
dan benar. Selain itu, arsip yang terjaga dengan sistem yang baik berarti menghargai

setiap informasi ataupun pengetahuan yang terkandung dalam arsip tersebut.

Seiring berjalannya waktu dan perkembangan teknologi, arsip juga mengalami
perubahan ataupun perkembangan dengan seiringnya-perkembangan tersebut.
Sebagai unsur dan elemen yang penting, arsip berkembang bersamaan dengan
teknologi yang menjadikan pengelolaan dan manajemen arsip semakin efisien dan
efektif. Hal ini menjadi kemajuan-di bidang kearsipan karena dengan adanya
kolaborasi dengan teknologi pastinya arsip akan semakin mudah untuk dikelola

ataupun dijaga keberadaannya.

Arsip digital merupakan perkembangan masif dari pengelolaan arsip karena
tidak hanya dokumen berbentuk kertas ataupun fisik sajaryang dikelola dan
dimanfaatkan, tetapi berbentuk digital dan menggunakan teknologi komputasi
untuk dapat mengelola arsip tersebut. Perkembangan arsip digital ini menjadi
langkah besar di dunia kearsipan, karena memungkinkan bagi para penerima
manfaat arsip dapat mengelola arsip dalam bentuk yang lebih sederhana dengan
menggunakan arsip digital. Selain itu, arsip digital menjadi langkah dalam efisiensi

dan kemajuan suatu lembaga atau perusahaan yang memanfaatkannya.
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Selain dari pada arsip itu sendiri, perkembangan teknologi juga mempengaruhi
perkembangan peralatan manajemen arsip atau media manajemen arsip.
Perkembangan ini tidak hanya berkembang pada arsip sebagai objek tetapi alat
manajemen arsip sebagai subjek. Hal ini menjadi langkah maju dalam mengiringi
dari perkembangan arsip itu sendiri, maka terciptalah berbagai media dalam

melakukan manajemen arsip digital dengan berbagai.metode yang ada.

Lembaga Pendidikan dan Pelatihan (LPP) Sangkuriang merupakan lembaga
yang melakukan pelatihan'dan memiliki pemanfaatan arsip digital yang eukup luas.
Oleh karena ituy LPP Sangkuriang memanfaatkan arsip digital berbasis eloud
sebagai sumber utama dalam melakukan kegiatan operasional pelatihan. Kegiatan
pelatihan tersebut membutuhkan administrasi berupa dokumen masuk dan keluar
dalam membantu keberlangsungan kegiatan pelatihan dari LPP _Sangkuriang.
Sebagai lembaga yang sudah cukup besar, LPP Sangkuriang sudah cukup lama dan
berpengalaman dalam pemanfaatan arsip.-digital - sebagai pembantu dalam

melaksanakan kegiatan pelatihan yang terus berjalan.

Pemanfaatan arsip digital secara praktis juga berdampak positif di LPP
Sangkuriang, pemanfaatan ini berdampak pada berkurangnya kebutuhan akan
sumber daya material maupun. sumber daya manusia dikarenakan pemanfaatannya
yang cukup mudah dan praktis. Oleh karena itu, dalam pemanfaatan arsip digital
pada perusahaan ataupun lembaga dapat meminimalisir kebutuhan perusahaan
dalam hal materi dan sumber daya manusia. Arsip digital berperan penting dalam
merealisasikan efisienst dalam operasional kegiatan pelatihan yang di lakukan di
LPP Sangkuriang, walaupun tidak semua arsip dapat diolah ataupun dibuat menjadi
bentuk digital dan harus dipertahankan bentuk fisiknya demi keaslian dan
kredibilitas dari arsip fisik-tersebut.

Terlepas dari kegiatan pelatihan tersebut, kegiatan pelatihan membutuhkan
kegiatan administrasi yang cukup kompleks yang dimana kegiatan pelatihan
membutuhkan input yang berupa dokumen-dokumen pendukung dalam membantu
keberlangsungan kegiatan pelatihan ini. Hal ini dapat terjadi karena dibutuhkannya
pendukung pada kegiatan absensi, pembelian produk, pembuatan kurikulum dan

sebagainya. Oleh sebab itu, arsip berperan penting dalam kegiatan utama yang
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dilakukan LPP Sangkuriang dan membutuhkan sokongan sistem ataupun prosedur
pengelolaan arsip yang baik dan dapat mudah digunakan oleh sumber daya manusia

yang ada.

Menggunakan aplikasi yang berbasis cloud juga menjadi sektor penentu dalam
keefektifan dan keefisienan pemanfaatan arsip.digital di LPP Sangkuriang. Hal ini
dikarenakan oleh sistem kerja darieloud yang dimana dapat. dioperasikan secara
kolaboratif dalam kurun waktu yang bersamaan atau real time, sehingga pekerjaan
kearsipan dapat dilakukan oleh beberapa orang untuk dapat memangkas, waktu
kerja yang diperlukan dalam mengelola arsip. Sistem cloud juga merupakan
langkah maju yang dimana perusahaan maupun pengguna tidak perlu memikirkan
tentang penyimpanan dalam alat komputasi yang dimana penyimpanan dari arsip

dilakukan secara online.

Google Drive sebagai salah satu platform atau aplikasi penyedia manajemen
kearsipan yang memiliki sistem cloud menjadi pilihan dari LPP Sangkuriang dalam
memaksimalkan kinerja dari pengelolaan arsip digital. Google Drive menjadi
pilihan LPP Sangkuriang karena merupakan aplikasi yangumum dan mudah untuk
dioperasikan serta dinilai mampu meningkatkan daya kerja dalam manajemen arsip
digital. Geogle Drive juga membuktikan bahwa aplikasi ini sangat dapat diandalkan
untuk urusan manajemen arsip..digital, ditandai dengan. aplikasi ini sudah
dimanfaatkan dalam kurun waktu yang cukup lama untuk dapat mengorganisir arsip

digital di LPP Sangkuriang.

Pemanfaatan aplikasi Google Drive juga berdampak positif pada sumber daya
manusia di LPP ‘Sangkuriang. Pemanfaatan yang efektif dan efisien dapat
mempengaruhi kinerja darizsumber daya manusia yang menjadikan’ pekerjaan
menjadi lebih mudah, ringkas dan“ecepat..Selain.daripada“itu, pemanfaatan ini
berperan penting dalam meningkatkan kemampuan karyawan dalam memanfaatkan
teknologi, khususnya di bidang kearsipan digital. Pemanfaatan yang menyeluruh
juga tidak hanya berpengaruh positif pada bidang administrasi saja, tetapi praktis
akan mempengaruhi banyak bidang lain di LPP Sangkuriang.

Berdasarkan uraian di atas, maka penulis sangat tertarik untuk mengetahui lebih

lanjut mengenai prosedur pengelolaan arsip digital dalam kegiatan pelatihan
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menggunakan aplikasi Google Drive di LPP Sangkuriang. Oleh karena itu penulis
tertarik untuk memilih judul “Prosedur Pengelolaan Arsip Digital dalam
Kegiatan Pelatihan Menggunakan Aplikasi Google Drive di LPP

Sangkuriang”. Penulis memilih judul tersebut untuk memberikan sudut pandang
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tentang sistem informasi teknologi kearsipan digital menggunakan Google Drive
dalam praktiknya di LPP Sangkuriang, gambaran tentang prosedur pengelolaan
arsip digital di LPP Sangkuriang, dan tantangan yang akan dihadapi beserta solusi

yang dapat diambil dalam menangani tantangan tersebut.

1.2 Ruang Lingkup

Berdasarkan uraian latar belakang yang sudah dijelaskan, maka dapat dibuat

ruang lingkup sebagai berikut:

a. Prosedur dari pengelolaan arsip digital dari awal penciptaan sampai dengan
akhir dalam operasional kegiatan pelatihan menggunakan aplikasi Google
Drive di LPP Sangkuriang.

b. Hambatan yang dihadapi oleh unit. administrasi dalam melakukan
pengelolaan arsip digital dengan menggunakan aplikasi Google Drive di

LPP Sangkuriang.

1.3 Tujuan Penulisan
Penulisan ini tidak terlepas pada tujuan penulisan yang sudah digarap oleh
penulis yang menjadi target penulisan kali ini. Tujuan yang ingin dicapai dari

penelitian ini berdasarkan latar belakang diatas adalah sebagai berikut:

=
=)
=
=~
o
-
(=]
3
()
-
Q
=
(= A
e
w
o
o
o
Q
(')
|
Qo
-~
Qo
=
w
3
=
-y
=
=
t
Q
-
<
Q
-
e
=
5
-~
')
=
e
Q9
3
()
=
N
o
-
~
(=
3
3
Q9
=
o
o
==}
3
[
-
<
m
o
[ =
-,
=
')
-
w
c
3
o
()
-

a. Menjelaskan langkah-langkah dari-proses.pengelolaan-arsip digital dari awal
penciptaan sampai dengan akhir dengan menggunakan aplikasi Google Drive
di LPP Sangkuriang.

b. Mengetahui hambatan yang dihadapi oleh LPP Sangkuriang terhadap proses
pengelolaan arsip digital dengan menggunakan aplikasi Google Drive di LPP

Sangkuriang.
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1.4 Manfaat Penulisan

Tidak hanya melakukan penelitian dan penulisan, dalam pembuatan tugas akhir
ini, penulis berharap bisa memberikan beberapa manfaat kepada berbagai instansi

maupun masyarakat luas, yaitu:

Bagi penulis, bisa menerapkan teori-teori mata kuliah terutama di mata kuliah
kearsipan yang penulis dapatkan di-Politeknik NegeriJakarta pada jurusan
Administrasi Niaga dan juga membandingkan dengan yang penulisalami langsung
di LPP Sangkuriang.Penulis mendapatkan tambahan pengalaman dan pengetahuan
mengenai dunia kerja secarasmyata, schingga bisa menjadi bekal ketika Tulus
perkuliahan dan memasuki dunia kerja. Selain mendapatkan kesempatan untuk bisa
menerapkan teori-teori kearsipan, penulis juga mendapatkan kesempatan untuk
merasakan halangan atau hambatan yang dihadapi dan melatih penulis untuk dapat

menyelesaikan permasalahan.

Bagi LPP Sangkuriang, sebagai bahan masukan berupa saran, masukan dan juga
ide-ide inovatif yang bisa berguna bagi lembaga yang bersangkutan maupun
lembaga lain. Hal ini juga dapat meningkatkan evaluasi dari adanya wawancara

atau observasi yang sudah dilakukan.

Bagi ilmu pengetahuan, hasil penulisan ini dapat dijadikan sumber informasi
ilmu pengetahuan dan juga bahan referensi bagi pihak yang membutuhkan di dunia
pendidikan maupun lembaga lainnya dan masyarakat luas mengenai pengelolaan
arsip menggunakan aplikasi Google Drive di Lembaga Pendidikan dan Pelatihan
(LPP) Sangkuriang.

1.5 Metode Pengumpulan-Data

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini dibutuhkan informasi demi
kelancaran dari penulisan tugas akhir ini. Media ataupun metode yang diambil oleh
penulis untuk membantu penulisan yaitu menggunakan beberapa metode

pengumpulan data sebagai berikut:



a. Wawancara

Melakukan proses diskusi dan wawancara langsung dengan Koordinator
bidang Administrasi di LPP Sangkuriang untuk menunjang penulisan laporan

akhir penulis. Daftar pertanyaan wawancara dengan dokumentasi wawancara
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terlampir pada lampiran 1 dan lampiran 2.

. Dokumentasi
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PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang" telah dipaparkan..oleh. penulis mengenai
prosedur pengelolaan arsip.digital menggunakan aplikasi Google Drive di LPP
Sangkuriang, maka penulis dapat memberikan beberapa kesimpulan ‘sebagai
berikut:

a. Prosedur pengelolaan arsip digital menggunakan aplikasi Google Drive di

LPP Sangkuriang telah berjalan dengan cukup baik dikarenakan setiap
langkah dan metode.yang..diambil berkolerasi.. antara teori..dengan
implementasi yang dilaksanakan di LPP Sangkuriang. Tahapan ini dimulai
dengan penciptaan arsip dari alih media ataupun sudah berbentuk digital,
penyimpanan dan penemuan kembali;;manipulasi atau perubahan isi arsip
digital, distribusi arsip digital dan tahapan terakhiryaitu penyusutan dan
pemusnahan arsip digital. Seluruh tahapan tersebut dilalui menggunakan
aplikasi Google Drive dan sudah berjalan sesuai dengan tujuan dan prinsip
daur hidup arsip digital.

Pada pelaksanaan dan penggunaan .aplikasi Google Drive untuk proses
pengelolaan arsip memiliki beberapa kendala dan hambatan yang ditemui.
Kendala yang pertama adalah tidak konsistennya sistem penyimpanan arsip
dan klasifikasi arsip, sehingga pada proses penyimpanan dan penemuan
kembali dapat menyebabkan kebingungan saat proses tersebut dijalani.
Hambatan kedua adalah tidak-adanya. pemusnahan-atau penyusutan.arsip
digital yang memungkinkan adanya penumpukan arsip digital di aplikasi
Google Drive serta dapat menyebabkan cepatnya terjadi kepenuhan

penyimpanan pada Google Drive.
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5.2 Saran

Setelah selesai melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di LPP

Sangkuriang, penulis menyampaikan sedikit saran untuk mengatasi hambatan yang
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dihadapi selama menggunakan Google Drive sebagai aplikasi yang digunakan
untuk melakukan manajemen arsip digital. Penulis.berharap agar saran-saran yang

diberikan dapat berguna di masa yangakan datang yaitu.sebagai berikut:
a. LPP Sangkuriang seharusnya dapat membuat sebuah sistem klasifikasi arsip
digital yang lebih konsisten dengan menggunakan sistem sistemyang dapat

diambil dan sesuai dengan kebutuhan arsip. digital yang ada. Hal ini dapat

eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

lebih-memaksimalkan waktu yang digunakan dalam.hal.penyimpanan dan
penemuan kembali suatu arsip digital

b:” LPP Sangkuriang.seharusnya dapat membuat Jadwal Retensi Arsip untuk
menjadi media LPP Sangkuriang untuk menyeleksi arsip kembali dan
memberikan waktu tenggat arsip_.digital, .untuk ‘mengurangi adanya
kemungkinan penumpukan arsip_dan.penyimpanan penuh. Hal ini juga
menjadi wadah untuk melakukan maintenance atau pemeliharaan terhadap
arsip digital untuk dapat melakukan pencadangan terhadap arsip-arsip

digital yang dinilal sangat penting atau vital.
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