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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

 

Cara organisasi menangani dokumen serta informasi telah berubah secara drastis 

karena kemajuan TI yang pesat. Kinerja operasional organisasi di era digital modern 

bergantung pada seberapa baik dan efisien organisasi mengelola dokumennya. 

Kesuksesan finansial serta tata kelola perusahaan yang terbuka serta jujur merupakan 

kebutuhan bagi semua bisnis, terutama bagi perusahaan besar seperti Badan Usaha 

Milik Negara (BUMN). Seiring meningkatnya volume dokumen yang dihasilkan setiap 

hari, mulai dari dokumen kebijakan, laporan keuangan, hingga surat menyurat resmi, 

maka dibutuhkan sistem pengelolaan arsip yang mampu memastikan tersedianya data 

serta informasi secara cepat, akurat, serta aman. 

 

Secara nasional, implementasi sistem kearsipan digital menunjukkan 

perkembangan pesat. Menurut Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI), hingga 

akhir tahun 2023, aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi 

(SRIKANDI) sudah dipakai oleh 616 Kementerian/Lembaga/Daerah (K/L/D), 

meningkat dari 19 K/L/D pada tahun sebelumnya. Jumlah arsip yang tersimpan 

mencapai 46.226.344 dokumen, dengan jumlah pengguna sebanyak 2.981.177 orang. 

Implementasi ini menghasilkan efisiensi biaya sekitar Rp2,5 triliun dan 

menyelamatkan 11.556 pohon berusia lima tahun dari penebangan. Dokumen 

perusahaan memiliki peran vital sebagai sumber informasi, alat pengambilan 

keputusan, bukti hukum, dan rekam jejak kebijakan organisasi. Oleh karena itu, 

pengelolaan dokumen tidak dapat dilakukan secara sembarangan. Salah satu bentuk 

dokumen yang memiliki tingkat urgensi tinggi dalam operasional organisasi adalah 

Surat Keputusan (SK) dan Surat Edaran (SE). Jika tidak dikelola dengan baik, maka 
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risiko hilangnya informasi penting, kesalahan administratif, atau duplikasi kebijakan 

dapat terjadi. Untuk menjaga kesinambungan operasional dan menjamin integritas 

informasi internal, PT Asuransi Jasa Indonesia menyadari pentingnya pengelolaan 

dokumen secara modern. Dalam hal ini, penggunaan aplikasi Document Management 

System (DMS) menjadi salah satu solusi strategis dalam menghadapi tantangan 

pengelolaan dokumen di era digital. 

 

Dengan DMS, proses pencarian dokumen menjadi lebih cepat, aksesiblitas 

meningkat, dan keamanan data lebih terjamin melalui fitur-fitur seperti kontrol akses 

dan audit trail. Selain itu, DMS mendukung konsep paperless, yang sejalan dengan 

upaya efisiensi dan keberlanjutan lingkungan. Implementasi DMS di Gedung Pusat 

Kearsipan PT Asuransi Jasa Indonesia diharapkan dapat meningkatkan kualitas 

pengelolaan SK dan SE, mempercepat proses distribusi dokumen, serta memastikan 

kepatuhan terhadap regulasi yang berlaku. Hal ini juga sejalan dengan dorongan 

pemerintah untuk melaksanakan transformasi digital sebagai sarana untuk 

meningkatkan tata kelola perusahaan. Aplikasi DMS memiliki fungsi utama untuk 

menyimpan, melacak, dan mengelola dokumen secara elektronik. Dengan sistem ini, 

dokumen dapat diklasifikasikan, diberi hak akses, diawasi siklus revisinya, dan dicari 

kembali dengan mudah. Penggunaan DMS tidak hanya mempercepat proses kerja, 

tetapi juga memperkuat aspek keamanan informasi karena akses terhadap dokumen 

dapat dikontrol secara sistematis. Dalam konteks penerapan tata kelola perusahaan 

yang baik (Good Corporate Governance), keberadaan DMS juga mempermudah 

proses audit dan pelaporan, karena setiap perubahan atau akses terhadap dokumen 

terekam secara digital. 

 

Dalam kegiatan magang yang penulis laksanakan selama enam bulan di Gedung 

Pusat Kearsipan PT Asuransi Jasa Indonesia, penulis berkesempatan untuk terlibat 

langsung dalam prosedur pengelolaan arsip, khususnya pada Surat Keputusan dan 

Surat Edaran. Tugas-tugas yang dilakukan meliputi penginputan data arsip fisik ke 
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dalam spreadsheet, klasifikasi berdasarkan jenis dokumen dan tahun, serta scanning 

dokumen. Melalui penulisan tugas akhir dengan judul “Prosedur Pengelolaan Surat 

Keputusan dan Surat Edaran Melalui Aplikasi DMS di Gedung Pusat Kearsipan PT 

Asuransi Jasa Indonesia”, penulis ingin mengkaji lebih dalam tentang bagaimana 

prosedur digitalisasi arsip SK dan SE dilaksanakan secara teknis dan administratif. 

Penulis juga akan menjelaskan peran DMS dalam meningkatkan efektivitas kerja dan 

keamanan arsip dalam lingkungan perusahaan. Pemilihan topik ini didasarkan atas 

urgensi dan relevansi implementasi digitalisasi dalam pengelolaan dokumen. 

 

Meskipun implementasi aplikasi DMS di PT Asuransi Jasa Indonesia telah 

memberikan manfaat dalam pengelolaan dokumen, namun berdasarkan hasil observasi 

dan wawancara, ditemukan beberapa kendala yang perlu segera ditindaklanjuti. 

Kendala tersebut meliputi keterbatasan akses login pengguna secara bersamaan yang 

hanay dibatasi hingga 10 orang, kendala teknis seperti gagal login dan tampilan 

dokumen kosong, serta belum adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) resmi yang 

mengatur penggunaan DMS secara menyeluruh. Untuk mengatai hal tersebut, 

diperlukan evaluasi peningkatan kapasitas akses pengguna, perbaikan sistem teknis 

melalui koordinasi dengan vendor, serta penyusunan panduan teknis yang 

komprehensif agar pengguna dapat lebih mandiri dalam memanfaatkan sistem. Dengan 

langkah-langkah ini, diharapkan pengelolaan arsip Surat Keputusan (SK) dan Surat 

Edaran (SE) melalui DMS dapat berjalan lebih efektif, efisien, dan mendukung tata 

Kelola dokumen yang modern dan akuntabel 

 

Dengan demikian, melalui pengalaman magang yang diperoleh terhadap sistem 

kearsipan digital di PT Asuransi Jasa Indonesia, penulis berharap dapat memberikan 

kontribusi pemikiran yang aplikatif dan kontekstual, khususnya dalam bidang 

administrasi bisnis. Tugas akhir ini tidak hanya menjadi bentuk laporan akademik, 

tetapi juga sebagai cerminan dari sinergi antara pendidikan vokasi dan kebutuhan nyata 

dunia industri yang terus berkembang menuju digitalisasi. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang sebelumnya, maka dapat disajikan rumusan 

masalah pada tugas akhir ini sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan Surat Keputusan dan Surat Edaran 

menggunakan aplikasi DMS di Gedung Pusat Kearsipan PT Asuransi Jasa 

Indonesia? 

b. Apa saja fitur aplikasi DMS yang digunakan pada prosedur pengelolaan Surat 

Keputusan dan Surat Edaran di Gedung Pusat Kearsipan PT Asuransi Jasa 

Indonesia? 

c. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan Surat Keputusan dan Surat 

Edaran menggunakan aplikasi DMS di Gedung Pusat Kearsipan PT Asuransi 

Jasa Indonesia? Bagaimana solusi mengatasi kendala tersebut? 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan yang hendak dicapai dari penelitian ini, berdasarkan latar belakang 

tersebut adalah sebagai berikut: 

a. Menjelaskan prosedur pengelolaan Surat Keputusan dan Surat Edaran 

menggunakan aplikasi DMS di Gedung Pusat Kearsipan PT Asuransi Jasa 

Indonesia. 

b. Menjelaskan fitur dalam aplikasi DMS yang digunakan pada prosedur 

pengelolaan Surat Keputusan dan Surat Edaran di Gedung Pusat Kearsipan PT 

Asuransi Jasa Indonesia. 

c. Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam pengelolaan Surat Keputusan dan 

Surat Edaran dengan menggunakan aplikasi DMS di Gedung Pusat Kearsipan 

PT Asuransi Jasa Indonesia. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

 

a. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini, Penulis dapat menyaksikan secara 

langsung penerapan dari mata kuliah administrasi perkantoran dan kearsipan, 

khususnya dalam hal pengelolaan Surat Keputusan dan Surat Edaran melalui 

sistem digital DMS (Document Management System) di lingkungan kerja nyata 

pada PT Asuransi Jasa Indonesia. 

b. Dengan aplikasi DMS ini, PT Asuransi Jasa Indonesia bertujuan untuk 

menangani Surat Keputusan dan Surat Edaran. Sasaran akhir dari tugas akhir 

ini ialah guna memberikan umpan balik dan penilaian terhadap sistem 

manajemen dokumen perusahaan saat ini, serta mendukung penguatan sistem 

kearsipan digital perusahaan. 

c. Untuk dunia ilmu pengetahuan, tugas akhir ini bisa dijadikan sebagai salah satu 

rujukan bagi mahasiswa atau peneliti yang ingin mengkaji lebih lanjut 

mengenai implementasi sistem DMS dalam pengelolaan dokumen perusahaan, 

khususnya dalam konteks digitalisasi arsip dan tata kelola administrasi berbasis 

teknologi informasi. 

 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penyusunan Tugas Akhir ini, penulis menggunakan beberapa metode 

pengumpulan data, diantaranya: 

a. Observasi 

Dalam tahap ini, penulis melakukan pengamatan pada bidang Sekretaris 

Perusahaan mengenai pengelolaan surat keputusan dan surat edaran. Agar 

penulis bisa mengetahui secara jelas prosedur pengelolaan surat keputusan 

dan surat edaran di Gedung Pusat Kearsipan PT Asuransi Jasa Indonesia. 

b. Wawancara 
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Selain mengamati secara langsung, Penulis juga bertanya kepada Bidang 

Sekretaris Perusahaan mengenai prosedur pengelolaan surat keputusan 

dan surat edaran melalui aplikasi DMS di Gedung Pusat Kearsipan PT 

Asuransi Jasa Indonesia. Dalam mengumpulkan informasi, penulis 

melakukan wawancara sesuai dengan data yang penulis butuhkan. 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan berbagai jenis data berupa dokumen, gambar dan 

foto mengenai kegiatan yang mempunyai kaitan dengan Prosedur 

Pengelolaan Surat Keputusan dan Surat Edaran Melalui Aplikasi DMS di 

Gedung Pusat Kearsipan PT Asuransi Jasa Indonesia. Penulis gunakan 

untuk pembahasan pada Bab 4. 



 

 

 

 

BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan penulisan tugas akhir mengenai “Prosedur Pengelolaan Surat 

Keputusan dan Surat Edaran Melalui Aplikasi DMS di Gedung Pusat Kearsipan PT 

Asuransi Jasa Indonesia”, dapat disimpulkan hal-hal berikut: 

a. Prosedur pengelolaan Surat Keputusan dan Surat Edaran di Gedung Pusat 

Kearsipan PT Asuransi Jasa Indonesia telah dilaksanakan secara sistematis 

menggunakan aplikasi Document Management System (DMS). Proses dimulai 

dari pembuatan dan verifikasi surat, penandatanganan, penerimaan fisik oleh 

admin kearsipan, scanning dan alih media menjadi dokumen digital, pemberian 

nama file yang sesuai, pengunggahan ke DMS, hingga pengaturan hak akses 

dan pendistribusian ke karyawan melalui sistem digital. Prosedur ini membantu 

menjaga ketersediaan, keamanan, dan keteraturan arsip. 

 

b. Fitur-fitur aplikasi DMS yang digunakan meliputi upload dokumen (unggah 

file), folder action (pengelolaan folder), hak akses (permission), check in dan 

check out dokumen, set version (pengaturan versi), digital signature dan e- 

materai, spotlight document (penandaan dokumen penting), document sharing 

(berbagi dokumen), pencarian dokumen baik berdasarkan kata kunci maupun 

properti, recycle bin (tempat sampah digital), serta dashboard information. 

Fitur-fitur ini secara keseluruhan mempermudah proses pengelolaan, 

meningkatkan kecepatan pencarian, menjaga keamanan data, dan memastikan 

bahwa dokumen dapat diakses oleh pihak yang berwenang. 
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c. Kendala yang dihadapi dalam pengelolaan Surat Keputusan dan Surat Edaran 

menggunakan aplikasi DMS antara lain: keterbatasan jumlah pengguna yang 

dapat login secara bersamaan, gangguan teknis seperti gagal login dan dokumen 

tidak tampil, serta belum adanya Standar Operasional Prosedur (SOP) resmi 

untuk penggunaan DMS secara menyeluruh. Untuk mengatasi hal tersebut, 

dilakukan beberapa upaya seperti mengajukan penambahan kapasitas akses ke 

vendor pengembang, perbaikan sistem melalui koordinasi dengan pihak vendor, 

serta penyusunan panduan teknis agar seluruh pengguna dapat memanfaatkan 

sistem dengan lebih mandiri dan optimal. 

 

 

5.2 Saran 

Sebagai bentuk kontribusi terhadap perbaikan sistem pengelolaan arip digital 

di Gedung Pusat Kearsipan PT Asuransi Jasa Indonesia, penulis memberikan beberapa 

saran konstruktif sebagai berikut: 

a. Peningkatan Kapasitas Pengguna Aplikasi DMS 

PT Asuransi Jasa Indoneia disarankan untuk segera melakukan evaluasi 

terhadap batas maksimal login pengguna DMS. Mengingat kebutuhan akses 

karyawan yang cukup tinggi, peningkatan kapasitas login bersamaan menjadi 

15 - 20 pengguna atau lebih akan meningkatkan efisiensi kerja dan menghindari 

hambatan operasional saat jam sibuk. 

b. Perbaikan Teknis Aplikasi 

Kendala seperti tampilan dokumen yang tidak muncul, file tidak dapat 

diunduh, serta kendala login perlu ditindaklanjuti dengan peningkatan sistem 

dari sisi server dan kompatibilitas perangkat lunak. Koordinasi intensif dengan 

vendor aplikasi harus ditingkatkan untuk memastikan keberlangsungan dan 

keandalan sistem. 

c. Penyusunan Panduan Penggunaan Aplikasi DMS secara Komprehensif 
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Perlu adanya panduan teknis atau buku manual yang mudah diakses 

seluruh karyawan terkait cara penggunaan DMS, mulai dari proses login, 

pencarian dokumen, hingga troubleshooting dasar. Hal ini mengurangi 

ketergantungan pada admin dan meningkatkan kemandirian pengguna dalam 

memanfaatkan sistem secara optimal. 

Dengan penerapan saran-saran tersebut, diharapkan prosedur 

pengelolaan Surat Keputusan (SK) dan Surat Edaran (SE) melalui DMS di 

lingkungan PT Asuransi Jasa Indonesia dapat berjalan lebih lancar, efisien, dan 

mendukung tata Kelola dokumen yang modern, aman, dan transparan. 
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Lampiran 2 

HASIL WAWANCARA 

1. Apa itu aplikasi DMS dan bagaimana perannya dalam bidang kearsipan pada 

Sekretaris Perusahaan Jasindo? 

Jawab: Aplikasi DMS (Document Management System) di PT Asuransi Jasa 

Indonesia berperan strategis dalam pengelolaan dokumen perusahaan, 

khususnya peraturan, surat keputusan, dan surat edaran. Seluruh dokumen 

tersebut dikelola dan disimpan secara digital, menjadikan DMS sebagai media 

arsip digital sekaligus sarana publikasi internal. Aplikasi ini dapat diakses oleh 

seluruh karyawan, sehingga mendukung keterbukaan informasi dan 

mempermudah pencarian serta pemanfaatan dokumen dalam operasional 

perusahaan. 

 

2. Sejak kapan aplikasi DMS digunakan pada unit Sekretaris Perusahaan? 

Jawab: Penggunaan aplikasi DMS (Document Management System) di PT 

Asuransi Jasa Indonesia telah dimulai sejak tahun 2021, namun belum dikelola 

secara optimal sehingga pemanfaatannya kurang maksimal. Pada tahun 2022 

hingga 2023, aplikasi ini sempat dinonaktifkan karena kontrak kerja sama 

dengan pihak vendor tidak diperpanjang, sehingga penambahan dokumen baru 

tidak dapat dilakukan meskipun sistem masih dapat diakses. Baru pada Mei 

2024, aplikasi DMS diaktifkan kembali dan mulai digunakan secara aktif 

hingga saat ini, sehingga proses digitalisasi dan pengelolaan dokumen resmi 

perusahaan dapat berlangsung secara lebih terstruktur dan efisien. 
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3. Siapa saja pihak yang berwenang menggunakan aplikasi DMS dalam proses 

pengelolaan arsip? 

Jawab: Aplikasi DMS (Document Management System) di PT Asuransi Jasa 

Indonesia dapat diakses oleh seluruh karyawan, namun akses terhadap fitur- 

fitur di dalamnya disesuaikan dengan peran dan tingkat kewenangan masing- 

masing pengguna. Karyawan umum hanya memiliki akses untuk melihat 

dokumen tanpa izin mengunduh, mengedit, atau memindahkannya. Kepala unit 

atau pejabat struktural memiliki akses lebih luas, termasuk kemampuan 

mengunduh, mengedit, dan memindahkan dokumen. Sementara itu, admin 

memiliki akses penuh terhadap seluruh fitur dan pengaturan aplikasi. 

Pengelolaan dan pengawasan aplikasi DMS berada di bawah kewenangan Grup 

Sekretaris Perusahaan melalui Unit Kesekretariatan dan Kearsipan, yang 

bertanggungjawab menjaga tata Kelola dokumen agar berjalan tertib dan sesuai 

kebijakan perusahaan. 

 

4. Apa saja fitur-fitur yang tersedia untuk mengelola arsip dalam aplikasi DMS? 

Jawab: Aplikasi DMS (Document Management System) menyediakan berbagai 

fitur untuk pengelolaan dokumen digital perusahaan, dengan fitur yang paling 

sering digunakan meliputi unggah dokumen, unduh dokumen, dan pengaturan 

jadwal retensi dokumen yang memungkinkan sistem mengatur masa berlaku 

atau kedaluwarsa dokumen yang sesuai ketentuan arsip. Selain itu, tersedia juga 

fitur tambahan seperti penambahan watermark, penggabungan dokumen, dan 

penyuntingan dokumen secara langsung di dalam sistem, namun fitur-fitur ini 

masih belum dimanfaatkan secara maksimal oleh seluruh pengguna. 

 

5. Bagaimana prosedur/sop arsip melalui aplikasi DMS? 

Jawab: Hingga saat ini, PT Asuransi Jasa Indonesia belum memiliki Standar 

Operasional Prosedur (SOP) resmi yang secara khusus mengatur pengelolaan 

arsip melalui aplikasi Document Management System (DMS). Aplikasi DMS 
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saat ini lebih difungsikan sebagai media penyimpanan dan sarana unggah 

dokumen digital yang dapat diakses oleh seluruh karyawan sebagai bagian dari 

sistem publikasi internal perusahaan. Namun, pengelolaan arsip secara 

menyeluruh, termasuk arsip aktif (inhole), belum sepenuhnya terintegrasi 

dalam sistem tersebut, sehingga pemanfaatan DMS masih terbatas dan aspek 

pengelolaan arsip komprehensif masih dalam tahap pengembangan. 

 

6. Bagaimana prosedur/sop pengelolaan arsip sebelum adanya aplikasi DMS? 

Jawab: Sebelum menggunakan aplikasi DMS (Document Management System), 

PT Asuransi Jasa Indonesia terlebih dahulu mengandalkan aplikasi internal 

bernama Starlib (Star Library) yang dikembangkan oleh tim TI di Kantor Pusat 

sebagai sarana publikasi dan penyimpanan dokumen. Sebelumnya, pengelolaan 

dokumen dilakukan secara sederhana melalui Google Drive. Alur historis 

penyimpanan dokumen adalah Google Drive → Starlib → DMS. Starlib 

memungkinkan seluruh karyawan mengunggah dan mengakses dokumen tanpa 

batasan, namun sistem ini kurang tertib dan tidak memiliki kontrol akses yang 

memadai. Dengan diterapkannya DMS secara menyeluruh, PT Asuransi Jasa 

Indonesia menghentikan penggunaan Starlib dan memindahkan seluruh 

dokumen ke dalam sistem baru yang lebih aman dan tertata, dengan struktur 

folder yang terorganisir serta pengaturan hak akses yang lebih ketat untuk 

mendukung efisiensi dan keamanan manajemen dokumen digital perusahaan. 

 

7. Apa saja tahap-tahap pengelolaan Surat Keputusan dan Surat Edaran melalui 

aplikasi DMS? 

Jawab: Penggunaan aplikasi DMS (Document Management System) di PT 

Asuransi Jasa Indonesia saat ini masih terbatas pada fungsi unggah dan 

penyimpanan dokumen, tanpa mencakup proses pengelolaan arsip secara 

menyeluruh. Setelah Surat Keputusan dan Surat Edaran ditandatangani dan 
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dinyatakan resmi, dokumen dipindai atau menggunakan softcopy yang sudah 

tersedia, lalu diunggah ke dalam folder publikasi milik Grup Sekretaris 

Perusahaan di aplikasi DMS. Folder ini berfungsi sebagai tempat penyimpanan 

dokumen resmi agar dapat diakses dan diunduh oleh seluruh karyawan sesuai 

kebutuhan. 

 

8. Apa saja kendala teknis yang pernah terjadi saat menggunakan aplikasi DMS 

dan bagaimana solusinya? 

Jawab: Dari sisi pengelola, kendala teknis dalam penggunaan aplikasi DMS 

tidak terlalu signifikan dan sebagian besar permasalahan berasal dari pengguna, 

seperti gagal login, file yang diunduh tidak dapat dibuka (tampilan kosong), 

serta akses terganggu saat traffic meningkat. Saat ini, aplikasi DMS hanya 

memungkinkan maksimal 10 akun untuk login secara bersamaan, sesuai dengan 

batas lisensi dari vendor. Jika jumlah tersebut terlampaui, pengguna lain tidak 

dapat mengakses aplikasi hingga ada slot tersedia. Pengelola akan 

berkoordinasi dengan vendor untuk menangani kendala teknis yang lebih 

kompleks. Seiring meningkatnya jumlah pengguna, sedang dikaji penambahan 

kapasitas akun aktif menjadi 15 atau 20, namun hal ini perlu 

mempertimbangkan konsekuensi biaya. Setiap karyawan memiliki akun akses 

individual demi menjaga keamanan dan keteraturan sistem. 

 

9. Seberapa efektif sistem pengarsipan sebelum dan sesudah adanya aplikasi DMS? 

Jawab: Meskipun penerapan aplikasi DMS (Document Management System) 

belum sepenuhnya efektif, sistem ini menunjukkan peningkatan signifikan 

dibandingkan aplikasi sebelumnya, Starlib. Keunggulan utama DMS adalah 

tersentralisasinya dokumen, memudahkan pencarian serta akses terhadap Surat 

Keputusan (SK) dan Surat Edaran (SE), dengan pengelompokkan terstruktur 

ole Grup Sekretaris Perusahaan. Berbeda dengan Starlib yang tidak terorganisir, 

DMS memudahkan pengarsipan karena dokumen dapat langsung diunggah ke 
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sistem tanpa perlu penyimpanan pribadi, dengan kapasitas sebesar 12 terabyte. 

Arsip lama dari Starlib, sejak tahun 1994, telah dipindahkan ke DMS, namun 

beberapa dokumen dari tahun-tahun tertentu, seperti 2008, masih belum 

lengkap karena belum berhasil ditelusuri atau diunggah seluruhnya. 

 

10. Apakah ada rencana untuk mengembangkan atau meningkatkan sistem DMS 

kedepannya? 

Jawab: Saat ini, perusahaan masih mengkaji kebutuhan penambahan jumlah 

pengguna yang dapat mengakses aplikasi DMS secara bersamaan, dengan 

mempertimbangkan tingkat penggunaan dan antusiasme pengguna. Kapasitas 

penyimpanan sebesar 12 terabyte masih sangat mencukupi, karena baru 

digunakan beberapa ratus gigabyte. Sebagian besar fitur DMS telah 

dimanfaatkan, meskipun ada beberapa fitur tambahan yang belum digunakan 

secara optimal akibat kurangnya pemahaman pengguna. Secara teknis, masih 

terdapat gangguan seperti kendala login dan file yang tidak dapat dibuka, 

sehingga perusahaan rutin berkoordinasi dengan vendor, PT Reykom Dokumen 

Solusi, untuk meningkatkan stabilitas sistem. Fokus pengembangan ke depan 

adalah mengevaluasi kebutuhan terkait penambahan akses pengguna yang saat 

ini dibatasi hanya 10 pengguna 
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Ruang Penyimpanan Surat-surat Bentuk Fisik 
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Alih Media Surat Fisik ke Digital 
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Hardisk Penyimpanan Hasil Scan 
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Contoh Surat bentuk Digital 
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