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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Dalam melakukan kegiatan usahanya, setiap perusahaan tak luput dari 

keberadaan dokumen. Dokumen merupakan salah satu hal penting yang dapat 

menunjang kegiatan operasional perusahaan. Dengan adanya dokumen, kita 

dapat mencari serta mengetahui informasi-informasi penting bagi perusahaan. 

Informasi tersebut dapat digunakan untuk memecahkan masalah yang terjadi 

dalam perusahaan. Selain itu, dokumen juga digunakan untuk membuat 

keputusan serta melaksanakan perencanaan untuk mencapai tujuan suatu 

perusahaan 

Karena keberadaannya yang sangat penting, menjadikan dokumen harus 

disimpan dengan baik dan benar. Hal ini dilakukan agar dokumen tidak hilang, 

rusak, serta dapat ditemukan kembali ketika dibutuhkan. Untuk itu, kegiatan 

kearsipan merupakan kegiatan yang perlu diperhatikan dalam suatu perusahaan. 

Dengan arsip, dokumen atau surat yang dimiliki perusahaan dapat tersimpan 

dengan rapi dan teratur. 

Dalam kegiatan kearsipan, diperlukan sistem kearsipan yang sesuai dengan 

dokumen-dokumen yang ada di perusahaan. Sistem yang sesuai akan 

memudahkan dan mempercepat proses penyimpanan dokumen sekaligus 

memudahkan proses penemuan kembali dokumen yang dibutuhkan.  

Teknologi saat ini merupakan hal yang tak bisa dipisahkan dalam kehidupan 

manusia. Teknologi mempengaruhi setiap kegiatan sehari-hari manusia. 

Semakin berkembangnya teknologi, kehidupan manusia pun juga semakin 

berkembang. Dengan adanya teknologi, manusia dapat lebih mudah dalam 
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melakukan pekerjaannya. Dengan kata lain, teknologi membuat pekerjaan 

manusia lebih efektif dan efisien. 

Perkembangan teknologi juga berdampak pada kegiatan kearsipan. Sistem 

kearsipan yang sebelumnya dilakukan secara manual atau konvensional 

dialihkan dengan menggunakan teknologi atau yang biasa disebut dengan 

digital. Dengan arsip digital, dokumen akan jauh lebih mudah dan lebih cepat 

untuk disimpan serta ditemukan kembali ketika diperlukan. 

PT Telkom STO Kebayoran merupakan salah satu Badan Usaha Milik 

Negara (BUMN) yang menjadi bagian dari Telkom Group. PT Telkom STO 

Kebayoran bergerak di bidang jasa layanan teknologi informasi dan komunikasi 

serta jaringan telekomunikasi di Indonesia. PT Telkom STO Kebayoran 

memiliki divisi Internet of Things (IoT), di mana kegiatannya berupa 

transformasi digital di industri utilitas meliputi segmen enterprise, small-

medium enterprise, dan government.  

Dalam melakukan kegiatan operasionalnya, divisi IoT memiliki bermacam 

jenis dokumen serta surat penting yang harus disimpan dengan baik. Untuk itu, 

divisi IoT memerlukan sistem kearsipan yang baik dan sesuai agar dokumen 

yang disimpan dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat ketika 

dibutuhkan. 

PT Telkom STO Kebayoran menggunakan arsip digital sebagai tempat 

penyimpanan arsipnya. Penggunaan arsip digital ini dilakukan untuk 

mempermudah dalam melakukan penyimpanan serta penemuan kembali arsip. 

Hal ini juga berkaitan dengan kegiatan perusahaannya yang bergerak di bidang 

digital, yang mana seluruh kegiatan termasuk kearsipan harus dapat dilakukan 

dengan mudah dan cepat. Dengan arsip digital, kegiatan penyimpanan dan 

penemuan kembali arsip atau dokumen yang disimpan akan jauh lebih efektif 

dan efisien.  
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Berdasarkan hal-hal di atas, penulis tertarik untuk meneliti  lebih lanjut 

mengenai penyimpanan dan penemuan kembali arsip yang ada di divisi IoT PT 

Telkom STO Kebayoran. Oleh karena itu, penulis akan menuangkannya dalam 

bentuk tugas akhir yang berjudul “Sistem Penyimpanan dan Penemuan 

Kembali Arsip Menggunakan Sistem Subjek Kombinasi Kronologis secara 

Digital pada Unit IoT PT Telkom STO Kebayoran” 

1.2 Perumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang penulis di atas, permasalahan yang dirumuskan 

oleh penulis adalah sebagai berikut : 

a. Bagaimana sistem penyimpanan arsip secara digital pada unit IoT PT 

Telkom STO Kebayoran? 

b. Bagaimana sistem penemuan kembali arsip secara digital pada unit IoT PT 

Telkom STO Kebayoran? 

c. Apa saja kendala dan hambatan yang dialami dalam sistem penyimpanan 

arsip secara digital pada unit IoT PT Telkom STO Kebayoran? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan penulis yang hendak dicapai ketika menyusun laporan tugas akhir 

yakni sebagai berikut : 

a. Menggambarkan sistem penyimpanan arsip secara digital yang terdapat 

pada divisi IoT PT Telkom STO Kebayoran 

b. Menggambarkan sistem penemuan kembali arsip secara digital yang 

terdapat pada divisi IoT PT Telkom STO Kebayoran 

c. Mengetahui kendala dan hambatan yang dialami dalam sistem penyimpanan 

arsip secara digital pada unit IoT PT Telkom STO Kebayoran 
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1.4 Manfaat Penulisan  

Dalam penulisan laporan tugas akhir, manfaat yang dapat diperoleh adalah 

sebagai berikut : 

a. Bagi penulis, dapat mengetahui tentang kegiatan kearsipan yang dilakukan 

di divisi IoT PT Telkom STO Kebayoran, khususnya kegiatan penyimpanan 

dan penemuan kembali arsip, 

b. Bagi perusahaan, dapat menjadi saran dan evaluasi dalam kegiatan 

penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara digital khususnya pada 

unit IoT PT Telkom STO Kebayoran, 

c. Bagi ilmu pengetahuan, dapat memperluas pengetahuan mengenai 

penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara digital serta dapat 

menjadi acuan bagi pihak yang ingin melaksanakan penyimpanan dan 

penemuan kembali arsip pada suatu perusahaan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Penulis menggunakan beberapa metode pengumpulan data dalam 

menyusun laporan tugas akhir, yakni sebagai berikut : 

a. Wawancara 

Penulis melakukan tanya jawab secara langsung dengan sekretaris pada 

divisi IoT PT Telkom STO Kebayoran mengenai prosedur penyimpanan 

dan penemuan kembali arsip yang dilakukan oleh divisi IoT PT Telkom 

STO Kebayoran.  

b. Observasi 

Penulis mengamati, memperhatikan, serta terlibat secara langsung dalam 

kegiatan penyimpanan serta penemuan kembali arsip secara digital yang 

dilakukan pada divisi IoT PT Telkom STO Kebayoran. 

c. Dokumentasi 

Penulis mendokumentasikan kegiatan penyimpanan dan penemuan kembali 

arsip secara digital yang dilakukan pada divisi IoT PT Telkom STO 

Kebayoran dalam bentuk foto. 
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1.6 Metode Analisis Data 

Penulis menyusun laporan tugas akhir ini menggunakan metode deskriptif 

kualitatif, yakni dengan menggambarkan dan menjelaskan serta 

menginterpretasi situasi dan kondisi dari data-data yang telah dihimpun dari 

hasil wawancara, observasi, serta dokumentasi yang dilakukan pada divisi IoT 

PT Telkom STO Kebayoran.  

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Laporan tugas akhir yang penulis susun terbagi menjadi lima bab. Setiap 

bab terdiri dari sub bab yang mana satu dengan yang lainnya saling berkaitan 

untuk mempermudah pembaca dalam memahami isi laporan tugas akhir. 

Sistematika penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut : 

Bab I : Pendahuluan 

Penulis membahas tentang latar belakang penulisan, rumusan masalah, 

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode 

analisis data, dan sistematika penulisan 

Bab II : Landasan Teori 

Penulis memaparkan dasar-dasar teori yang digunakan sebagai dasar untuk 

menyusun laporan tugas akhir. Landasan teori yang digunakan yakni teori 

mengenai sistem penyimpanan arsip, teori mengenai penemuan kembali arsip, 

teori mengenai arsip digital, serta teori mengenai tahapan yang dilakukan dalam 

melakukan penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara digital. 

Bab III : Gambaran Perusahaan 

Dalam bab ini, penulis memaparkan gambaran dari PT Telkom STO 

Kebayoran serta divisi IoT di mana penulis ditempatkan, meliputi sejarah 

perusahaan, struktur organisasi, serta aktivitas perusahaan. 

Bab IV : Pembahasan 

Penulis dalam bab ini menjelaskan sistem penyimpanan arsip secara digital, 

sistem penemuan kembali arsip secara digital, serta hambatan dan kendala yang 
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dialami ketika melakukan penyimpanan dan penemuan kembali arsip secara 

digital di divisi IoT PT Telkom STO Kebayoran. 

Bab V : Penutup 

Penulis menguraikan kesimpulan dari laporan tugas akhir yang telah 

disusun serta memberikan saran terhadap kegiatan penyimpanan serta 

penemuan kembali arsip secara digital sehingga dapat dijadikan masukan untuk 

divisi IoT PT Telkom STO Kebayoran untuk kegiatan kearsipan ke depannya. 
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BAB V 
 

PENUTUP 
 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang dijelaskan oleh penulis pada bab 

sebelumnya, dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut 

1. Sistem penyimpanan arsip secara digital pada unit IoT PT Telkom STO 

Kebayoran dilakukan melalui aplikasi E-Arsip. Prosedur penyimpanan 

arsip secara digital pada sistem penyimpanan arsip yang dimiliki unit 

IoT yaitu dimulai dari scanning dokumen terlebih dahulu dan setelah itu 

hasil scan disimpan pada folder di komputer. Kemudian, petugas dapat 

login ke dalam aplikasi E-Arsip untuk melakukan penyimpanan arsip 

menggunakan formulir arsip baru dengan memasukkan data mengenai 

arsip serta mengunggah hasil scan arsip. 

2. Sistem penemuan kembali arsip secara digital pada unit IoT PT Telkom 

STO Kebayoran juga dilakukan melalui aplikasi E-Arsip. Prosedur 

penemuan kembali arsip dalam sistem yang dimiliki unit IoT yakni 

dengan membuka folder atau menu yang berisi daftar arsip kemudian 

mencari file arsip yang hendak ditemukan dalam daftar arsip tersebut. 

Pencarian file arsip dapat dilakukan dengan menggunakan kolom search 

ataupun dengan mencari satu persatu dalam daftar arsip. 

3. Kendala dan hambatan yang dialami dalam sistem penyimpanan arsip 

secara digital pada unit IoT PT Telkom STO Kebayoran yakni masih 

kurangnya kemampuan karyawan dalam mengelola dan 

mengembangkan sistem kearsipan secara digital yang sudah ada 

sehingga, belum maksimalnya penggunaan E-Arsip sebagai sistem 
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4. penyimpanan dan penemuan kembali arsip digital pada unit IoT PT 

Telkom STO Kebayoran.  

5.2 Saran 

Saran dari penulis terkait dengan kendala dan hambatan yang dihadapi 

terhadap sistem penyimpanan serta penemuan kembali arsip pada unit IoT PT 

Telkom STO Kebayoran yakni sebaiknya, unit IoT PT Telkom STO Kebayoran 

melakukan pelatihan dan sosialisasi mengenai sistem kearsipan secara digital 

kepada karyawan yang mengelola kegiatan kearsipan dan fitur atau tools 

“search” pada aplikasi E-Arsip diperbaiki dan diletakkan pada halaman utama 

sehingga ketika karyawan masuk atau login  ke dalam aplikasi E-Arsip. 
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Lampiran 1 pertanyaan wawancara dengan sekretaris sekaligus pengelola 

kearsipan pada Unit IoT PT Telkom STO Kebayoran 

1. Siapa saja yang bertugas dalam mengurus arsip pada divisi IoT Telkom STO 

Kebayoran? 

2. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip pada divisi IoT Telkom STO 

Kebayoran? 

3. Bagaimana prosedur penemuan kembali arsip pada divisi IoT? 

4. Arsip atau surat seperti apa yang disimpan serta mengapa surat dan arsip 

tersebut perlu disimpan? 

5. Apakah divisi IoT Telkom STO Kebayoran sudah menggunakan 

penyimpanan arsip secara digital? 

6. Bagaimana prosedur penyimpanan arsip secara digital pada divisi IoT 

Telkom STO Kebayoran? 

7. Apa saja kelebihan dan kekurangan yang dimiliki oleh penyimpanan arsip 

digital yang sudah dilakukan pada divisi IoT Telkom STO Kebayoran? 

8. Apa saja kendala yang ditemui dalam kegiatan penyimpanan arsip secara 

digital yang dilakukan pada divisi IoT Telkom STO Kebayoran? 

9. Apakah divisi IoT Telkom STO Kebayoran sudah memiliki sistem 

kearsipan yang baik? 

10. Apa yang harus dimiliki suatu sistem kearsipan digital untuk dapat 

mendukung penyimpanan arsip? 

11. Apa manfaat atau keuntungan yang diperoleh jika divisi IoT memiliki 

sistem kearsipan digital yang baik? 
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Lampiran 2 daftar klasifikasi arsip dalam sistem kearsipan pada Unit IoT PT 

Telkom STO Kebayoran 

DAFTAR KLASIFIKASI ARSIP 

UNIT IOT 

TELKOM STO KEBAYORAN 

Keuangan IOT 

(KU) 

1 AKRU     

2 Bukti Pembelanjaan 
1 Nota Bon 

2 Resi 

3 Faktur 

1 Faktur 

2 Nota Penjualan 

3 Surat Pengantar 

4 SP Pinjaman 

4 Invoice     

Surat IOT (SU) 

1 BAST 

1 Serah Terima Barang 

2 Tanda Terima 

3 Pelaksanaan 

4 Pengembalian 

2 BAUT     

3 Kalibrasi 1 Sertifikat 

4 Kimia Farma     

5 MOM 
1 MoM 

2 BAK 

6 NDA     

7 NODIN 
1 NODIN 

2 Perjalanan Dinas 

8 Pakta Integritas     

9 SIERAD     

10 Surat Jalan 
1 Surat jalan 

2 Surat Ijin 

11 Surat Pernyataan     

Team IOT (TM) 

1 Adelia  1 Sertifikat 

2 Fadholy 

1 Surat Kuasa 

2 Surat Permohonan 

3 Surat Pernyataan 

4 Commercial Invoice 

5 Resi 

3 Magang 

1 Laporan Magang 

2 Lembar Pengesahan 

3 Riwayat Hidup 

4 Sertifikat 

5 Surat Balasan 

6 Surat Permohonan 

7 Surat Keterangan 

4 Sita Dewi 
1 Formulir Peminjaman 

2 Studi Kelayakan Riset 

5 Wihelvi 1 Penilaian Kinerja 
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Lampiran 3 tabel spreadsheet untuk mencatat arsip general dalam Unit IoT 

PT Telkom STO Kebayoran 
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Lampiran 4 tabel spreadsheet untuk mencatat arsip CNC dan Justifikasi 

dalam Unit IoT PT Telkom STO Kebayoran 

 

 

 


