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FITRI RINDIANI
TUGAS AKHIR

PENATAAN ARSIP DIGITAL BERBASIS
KLASIFIKASI SUBJEK DI ASSESSMENT CENTER
KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA
PROGRAM.STUDT D3 ADMINISTRASI BISNIS
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
2026

Diajukan untuk memenuhipersyaratan D3 Politcknik Negeri Jakarta

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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LEMBAR PERSETUJUAN
Nama : Fitri Rindiani
NIM : 2305311002
Program Studi : Diploma 3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Tugas Akhir "+ Penataan Arsip Digital Berbasis Klasifikasi Subjek
diAssessment Center Kementerian Sekretariat

Negara

Depok, 01 Juli 2026

Kepala Program Studi Dosen Pembimbing Tugas Akhir
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Hana Nurdina, S.S.T
NIP. 198609082020122006 NIP. 199411042024062001
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Mengetahui,
Ketua Jurusan Administrasi Niaga

Dr. WahyudiUtomo. S.S0s.. M.SL
NIP. 198007112015041001
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POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NTAGA
PROGRAM STUDI DIPLOMA-3 ADMINISTRASI BISNIS

LEMBAR PENGESAHAN
Nama : Fitr1 Rindiani
NIM : 2305311002
Program Studi : D3-Administrasi Bisnis

Judul Laperan Tugas Akhir "t Penataan Arsip Digital Berbasis Klasifikasi Subjek di

Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara

Telah berhasil dipertahankan. di hadapan tim penguji dan diterima sebagai
bagian dari persyaratan yang diperlukan.untuk memperoleh gelar Ahli Madya
(A.Md) pada Program Studi Diploma-3 Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi
Niaga, Politeknik Negeri Jakarta, pada:

Hari : Rabu
Tanggal :01 Juli 2026
Waktu : 10.30's.d 11:30 WIB
TIM PENGUJI
Ketua Sidang : Hana'Nurdina, S.S.T., M.B.A ‘
NIP : 19941104202406200L . (W _______
Penguji 1 : Nuria Puspitasari, S.E., M.Ec. Dev.
NIP : 197305112024212000 %‘ __________
Penguji 2 : Fachri Aditya, M.M. IQ"’
NIP : 199102062022031005 vd
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KATA PENGANTAR

Puji syukur Penulis ucapkan atas kehadirat Allah SWT, karena berkat rahmat
dan karunia-Nya sehingga Penulis dapat menyelesaikan Laporan Tugas Akhir yang
berjudul "Penataan Arsip Digital Berbasis Klasifikasi Subjek di Assessment Center
Kementerian Sekretariat Negara", Isaporan 1ni disusun. sebagai salah satu syarat
untuk dapat menyusun tugas.akhir D3 di Program Studi Administrasi.Bisnis. Dalam
menyusun Laporan Tugas Akhir ini, Penulis telah mendapatkan bimbingan dan
pengarahan serta 'bantuan dari beberapa pihak, maka pada kesempatan ini dengan

segala kerendahan hati Penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih kepada:

Dr.Syamsurizal, S.E.; M.M., selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta.
Dr. Wahyudi Utomo, S.Sos, M.Si., selaku Ketua Jurusan Administrasi
Niaga periode 2025-2029.

. Risya Zahrotul Firdaus, S.I.Kom., M.S1., selaku Kepala Program Studi

Diploma III Administrasi Bisnis

.- Hana Nurdina, S.S.T., M.B.A., selaku dosen pembimbing yang telah

memberikan bimbingan, arahan, dan masukan kepada penulis selama

penyusunan tugas akhir ini.

. Bapak Muharromi selaku Kepala Biro..SDM Kementerian Sekretariat

Negara.

Ibu Yulta selaku mentor yang telah memberikan bimbingan, arahan, serta
dukungan kepada penulis selama  pelaksanaan magang dan proses
penyusunan laporan tugas akhir ini.

Ibu Nana, Ibu Elsa, Ibu Zaenatun Rahmani, Ibu Raisya, Bapak Rayhan
selaku rekan kerja Biro SDM yang sudah menerima kehadiran penulis.
Kepada keluarga penulis, khususnya“nenek dan tante penulis, yang
senantiasa memberikan doa, dukungan, dan semangat kepada penulis

selama proses perkuliahan hingga penyusunan tugas akhir ini.
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10.

11.

14.

Kepada Cycilia, kucing peliharaan penulis, yang telah menjadi sumber
hiburan dan penyemangat bagi penulis selama proses perkuliahan serta
penyusunan laporan tugas akhir ini.

Kepada Putri Mufidah, selaku kakak penulis yang selalu memberikan
dukungan, motivasi, serta doa kepada penulis sehingga mampu
menyelesaikan penyusunan laperan tugas akhir ini. dengan baik.

Kepada Fatahillah Nabil Fawwaz yang dengan kesabaran dan ketulusan
telah setia menemani penulis dalam setiap proses penyusunanlaperan tugas
akhir ini, menjadi tempat berbagi, pendengar yang baik, serta sumber
dukungan, semangat,/dan ketenangan bagi penulis hingga laporan ini dapat

diselesaikan dengan baik.

. Kepada Chesya Novaulina Sirait, sahabat terbaik yang telah menemani

penulis sejak masa sekolah menengah kejurnan hingga saat ini.
Kehadirannya sangat berarti bagi penulis, terutama dalam memberikan
dukungan, perhatian, dan menjadi tempat berbagi ketika penulis tidak

mampu menceritakan berbagai hal kepada orang lain.

.Kepada Vina Ayu Lestari selaku teman virtual penulis yang telah

memberikan dukungan, semangat, serta menjadi teman berbagi sclama
proses perkuliahan dan penyusunan laporan tugas akhir ini.

Kepada Kalyca Rafa Nurwendah, Khansa Intan, Pipin Pujianingrum, Rica
Welmince Manao, Azzahra'Harlia, serta seluruh teman-teman seperjuangan
kelas AB 6A atas segala dukungan, semangat, dan kebersamaan yang tak

ternilai selama berkuliah di Politeknik Negeri Jakarta.

Penulis menyadari bahwa laporan tugas akhir in1 masih jauh dari sempurna. Oleh
karena itu, penulis mengharapkan saran dan kritik yang membangun sebagai bahan
perbaikan di kemudian hari."Semeoga. laporan tugas akhir.ini~dapat memberikan

manfaat bagi pthak-pihak yang membutuhkan.

Jakarta, 01 Mei 2026

Fitri Rindiani

v
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LEMBAR PERSETUJUAN

LEMBAR PENGESAHAN.

KATA PENGANTAR

DAFTARISI......ccccveuee.

DAFTAR GAMBAR

2.2 Sistem Klasifika

2.2.1 Pengertian Klasifikasi Arsip

DAFTARISI

POLITEKNIK B
NEGERI

2.3 Jenis-Jenis Sistem KIasifikasi........occoeverieieiiiinininincciciceneccceeeeeee 10
2.3.1 Sistem Abjad (Sistem Pengarsipan Alfabetis) ..........ccceovvevieriieriiencieecieieeeenen. 10
2.3.2 Sistem Nomor (Sistem Pengarsipan Numerik) .........cccccoeeeeveninieniiienienenceee 11
2.3.3 Sistem Wilayah atau Geografis (Sistem Pengarsipan Geografis)............cc.cc...... 12
2.3.4 Sistem Tanggal atau Kronologis (Sistem Pengarsipan Kronologis)................... 12
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DAFTAR GAMBAR

Gambar 3.2 Struktur Organisasi Kementerian Sekretariat NegaraGambar 3.2 Logo Kementerian
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Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 6 Barcode Daftar Klasifikasi Subjek .

Lampiran 5 Turnitin TA ...

Lampiran 3 Dokumentasi Pada Saat WawanCara..........cueeeeciveeeeiieeeceeeeesieeeseeree e streeeseene e eennee s
Lampiran 4 TUINITIN TA .o e e e e e st e e e e e s e e e et e e e sesanstaaeeeessesnstaneeeessassnnsannnes

Lampiran 1 Transkrip Wawancara
Lampiran 2 TransKrip WaWanCara.........cccueeeeiuieeeeiieeesteeeestieeeeeereeessseessnsseeesesssesesssesessssssessnsness

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perkembangan teknologi informasi yangssemakin pesat telah membawa
perubahan besar dalam pengelolaan.arsip; khususmya. dari, sistem konvensional
menuju sistem digital. Kearsipan-digital menjadi kebutuhan penting bagi instansi
pemerintah karena mampu meningkatkan efisiensi, kemudahan akses, serta
kecepatan dalam temu kembali informasi. Selain itu, pengelolaan arsip digital juga
mendukung transparansi dan‘akuntabilitas administrasi dalam organisasi modern.

Dalam praktiknya, pengelolaan arsip digital tidak hanya bergantung pada
penggunaan teknologi, tetapi juga memerlukan sistem yang ‘terstruktur dan
terstandar. Salah satu instrumen penting.dalam sistem Kearsipan adalah daftar
klasifikasi arsip atau klasifikasi subjek, yang berfungsi sebagai pedoman dalam
pengelompokan arsip berdasarkan isi atau permasalahan. Tanpa adanya klasifikasi
yang jelas, proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip akan menjadi tidak
efektif dan berpotensi menimbulkan ketidakteraturan dalam administrasi.

Lebih lanjut, hasil pengamatan menunjukan bahwa penerapan klasifikasi
arsip dapat membantu meningkatkan efisiensi kegja serta. mempermudah proses
pengelolaan arsip dinamis. Klasifikasi arsip juga berperan penting dalam menjaga
konsistensi sistem penyimpanan dan meminimalisir kesalahan dalam pengarsipan.
Namun, dalam implementasinya masih sering ditemukan kendala seperti belum
tersusunnya klasifikasi arsip secara optimal dan kurangnya pemahaman pegawai
terhadap sistem kearsipan yang baik.

Pada Assessment Center:Kementerian Sekretariat Negara, khususnya dalam
pengelolaan surat digital, telah digunakan‘sistem-berbasis'web yaitu Scloud sebagai
media penyimpanan arsip yang diterapkan masih bersifat kronologis berdasarkan
waktu masuk dan keluar surat. Kondisi ini menyebabkan arsip belum
terkelompokkan secara sistematis berdasarkan isi atau permasalahan, sehingga
menyulitkan dalam proses pencarian kembali dokumen, terutama ketika jumlah
arsip semakin meningkat. Selain itu, belum tersedianya daftar klasifikasi subjek

yang terstandar juga mengakibatkan penataan arsip menjadi kurang terstruktur.
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i Berdasarkan permasalahan tersebut, diperlukan suatu upaya penataan

e g sistem kearsipan surat digital melalui penyusunan daftar klasifikasi subjek yang
p 2 > & sesuai dengan kebutuhan organisasi. Dengan adanya klasifikasi yang terstruktur,
g § 'g g diharapkan pengelolaan arsip dapat menjadi lebih tertib, efisien, dan mudah
%% z : diakses. Oleh karena itu, penulis tertarik untuk mengkaji lebih lanjut mengenai
%‘g % “Penataan Arsip Digital Berbasis KlasifikasiSubjek di Assessment Center
g-g}_ % Kementerian Sekretariat Negara”™
-'.': 2 % 1.2 Rumusan Masalah
%g ‘_% Berdasarkan latar belakang tersebut, maka rumusan masalah dalam tugas
52 & akhirini adalah:
%g § a. Bagaimana prosedur pengelolaan arsip surat digital yang saat ini diterapkan di
gﬁ o Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara melalui Scloud?
§ % b. Bagaimana penerapan daftar klasifikasi subjek dalam meningkatkan efektivitas
g: :’ pengelolaan arsip?
Ss
',gg c. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip surat digital tanpa
g g adanya daftar klasifikasi subjek di Assessment Center Kementerian Sekretariat
5 Z, Negara?
S.'% d. Bagaimana solusi pencrapan daftar klasifikasi subjek dalam meningatkan
f-E—':i efektivitas pengelolaan arsip?
g'% 1.3 Tujuan Penulisan
) E Berdasarkan rumusan masalah ‘yang telah dikemukakan, penulisan /ini
§ g bertujuan untuk:
.'é_g_ a. Untuk mengetahui prosedut pengelolaan arsip surat digital yang saat ini
8. diterapakan di_Assessment Center. Kementerian Sekretariat Negara melalui
% Scloud.
E’ b. Untuk mengidentifikasi hambatan yang dihadapi dalam penerapan daftar
g klasifikasi subjek untuk mengelola arsip di Assessment Center Kementerian
g Sekretariat Negara.
E' c. Untuk mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip surat
g digital tanpa adanya daftar klasifikasi subjek di Assessment Center
=

Kementerian Sekretariat Negara.



eyieyer uabap Niuyaijod uizi edue)

g
v
[
=
Q
o
£
T
o
=
—
Q.
o
==
3
[}
-
[
=
=
o
=
=
[}
T
[}
=
=
=
Q
o
=
<
o
=
Q
g
L
[
-
v
or
=
(1)
==
=,
==
=
(1]
Q
[}
—
e
o
=
o
-
-
o

N
= - Y
o 5]
s 23
= @
Q< 3
355
= -
833
=]
3 <
c Q
3 c
=3 3
o e
5 =
2§ 7
3%
3 5
m :
-
358
B e S
= ©
o
533
S eg
=
< ®
) )
T
s QP
Q 5
59 0
S =
'ﬂ_)’ Y]
8 ®>
< o
w m
o 5
c 2 £
< =
c 4
25
2273
= <
i S
- —
€ 9 3
=
“ass
3. °
o
o 2
o —
3 £
5 &
°
z ¢
o
~ >
5 T
S B
o] =
& S
= @
Q
=
=
q.
=
—
Q
-+
Q
[
o
3.
Q
=
Q
=
w
=
O
~
=
3
1)
w
o
Q
=3

X
m
=
0
S
-+
Y

o
m
x
0
©
-+
9
§.
;
o
2,
=.
®
x
E.
x
<
®
Q
®
=.
o
o
x
3
‘
-+
Y

-
o
o
=
o
3
Q
3
(]
>
Q
c
=,
T
w
(]
o
o
-
o
=
Q
-
o
c
w
o
c
=
c
=
=
o
=
<
o
~
=
w
=
-
Q
3
T
o
3
(]
=]
n
Q
=]
-
c
3
==
o
3
Q.
o
=]
3
(]
=
<
m
o
c
-
=
o
=]
w
c
3
o
m
=

d. Untuk merumuskan solusi melalui penerapan daftar klasifikasi subjek dalam

meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip surat digital.

1.4 Manfaat Penulisan
Berdasarkan tujuan penulisan yang telah diuraikan, maka penulisan ini

diharapkan dapat memberikan manfaat sebagaiberikut:
a. Bagi Penulis

Penulisan ini diharapkan.dapat menambahkan pengetahuan, dan wawasan
mengenai sistem kearsipan, khususnya dalam klasifikasi subjek pada pengelolaan
arsip surat. Selain 1tu, penulis juga memperoleh \pengalaman langsung.dalam
mengidentifikasi permasalahan kearsipan di lingkungan instansi pemerintah, serta
melatih kemampuan mengamati dalam merancang solusi terhadap penataan sistem
kearsipan yang lebih efektif dan efisien Penulisan int juga menjadi sarana bagi
penulis untuk menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan ke dalam

praktik nyata di dunia kerja.

b. Bagi Perusahaan (Kementerian Sekretariat Negara)

Penulisan ini diharapkan dapat memberikan masukan terkait penataan sistem
kearsipan surat yang lebih terstruktur dan sistematis. Selain itu, hasil penulisan ini
dapat ' membantu dalam penyusunan daftar klasifikasi arsip guna mempermudah
proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip. Dengan adanya perbaikan
tersebut, diharapkan dapat meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip
di lingkungan 4ssessment Center serta mendukung terciptanya tertib administrasi dan

pengelolaan dokumen yang lebih profesional.

c. Bagi Institusi(Politeknik Negeri Jakarta)

Penulisan ini diharapkan dapat menjadi referensi tambahan bagi.mahasiswa,
khususnya dalam bidang administrasi perkantoran dan kearsipan. Selain itu,
penulisan ini juga dapat menambah koleksi karya ilmiah yang dapat dimanfaatkan
sebagai bahan pembelajaran dan pengamatan selanjutnya. Lebih lanjut, kegiatan ini
diharapkan dapat meningkatkan kerja sama antara institusi pendidikan dengan
instansi pemerintah serta mendukung pengembangan kualitas pendidikan yang

berbasis praktik lapangan.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis menggunakan metode
pengumpulan data yang bertujuan untuk memperoleh informasi yang relevan
dengan permasalahan yang diteliti, yaitu terkait belum tersedianya daftar klasifikasi
subjek dalam pengelolaan arsip surat digital di Assessment Center Kementerian
Sekretariat Negara. Penulis menggunakan:-metode pengumpulan data sebagai
berikut:

a. Wawancara

Wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan melalui
komukasi langsung antara’ penulis dengan ibu yulta, wenny yang memiliki
keterkaitan' dengan pengelolaan arsip di  Assessment Center, Kementerian
Sekretariat Negara. Metode in1 digunakan untuk memperoleh informasi secara
mendalam mengenai kondisi umum pengelolaan arsip surat digital serta kebutuhan
terhadap adanya pedoman pengelompokan arsip.

Dalam pelaksanaannya, wawancara difokuskan pada pihak yang menangani
administrasi dan pengelolaan arsip surat. Penulis menggali informasi terkait
bagaimana arsip surat masuk dan surat keluar dikelola dalam sistem digital, serta
bagaimana kebutuhan akan adanya daftar klasifiikasi subjek sebagai acuan dalam
pengelompokan arsip yang~lebih sistematis® dan terstruktur. Daftar pertanyaan
wawancara dapat dilihat pada Lampiran 1.

b. Dokumentasi

Dokumentasi = merupakan teknik = pengumpulan data dengan cara
mengumpulkan berbagai dokumen yang berkaitan dengan objek pengamatan.
Dalam hal ini, dokumen yang digunakan berupa arsip surat masuk dan surat Keluar,
serta dokumen pendukung lain yang berkaitan dengan sistem pengelolaan arsip di
Assessment Center Kementerian-Sekretariat Negara.

Melalui metode dokumentasi, penulis mempelajari bentuk arsip yang
dikelola, jenis-jenis surat yang ada, serta pola penyimpanan arsip yang digunakan.
Data dari dokumentasi ini kemudian menjadi dasar dalam memahami kebutuhan
penyusunan daftar klasifikasi subjek sebagai pedoman dalam pengelolaan arsip
surat digital agar lebih sistematis, mudah ditelusuri, dan efisien dalam proses temu

kembali arsip.
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BAB YV
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil pegamatan dan pembahasan mengenai penataan sistem
kearsipan surat digital melalui daftar klasifikasi subjek pada Assessment Center
Kementerian Sekretariat Negara, maka dapat ditarik beberapakesimpulan sebagai

berikut:

1. Prosedur pengelolaan arsip surat digital di Assessment Center Kementetian
Sekretariat Negara telah memanfaatkan sistem berbasis web Scloud sebagai
media penyimpanan arsip. Prosedur pengelolaan arsip meliputi penerimaan
atau pembuatan surat, pemeriksaan kelengkapan dokumen, pemberian nama
file, pengunggahan ke sistem,.serta penyimpanan berdasarkan sistem
kronologis menurut bulan dan tahun.

2. Pengelolaan arsip digital yang hanya menggunakan sistem kronologis masih
memiliki beberapa kendala, yaitu belum adanya pengelompokan arsip
berdasarkan subjek, sehingga dokumen yang memiliki topik yang sama tidak
tersusun dalam satu kelompok. Kondisi tersebut menyebabkan proses
penemuan kembali arsip menjadi kurang efektif, terutama apabila pengguna
tidak mengetahui tanggal dokumen yang dicari. Akibatnya, proses pencarian
arsip harus dilakukan secara manual dengan membuka dokumen satu per satu
sehingga memerlukan waktu yang lebih lama.

3. Penerapan daftar klasifikasi subjek merupakan solusi yang dapat meningkatkan
efektivitas pengelolaan arsip digital. Dengan adanya klasifikasi subjek, arsip
dapat dikelompokkan berdasarkan .isi.atau. pokok permasalahan_sehingga
proses penyimpanan menjadi lebih sistematis dan penemuan kembali arsip
menjadi lebih cepat, tepat, dan efisien. Selain itu, penerapan klasifikasi subjek
yang dikombinasikan dengan sistem kronologis serta didukung oleh penamaan
file dan metadata yang terstandar dapat meningkatkan kualitas pengelolaan

arsip digital di Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara.
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5.2 Saran
Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan sebelumnya, penulis
memberikan beberapa saran yang bersifat konstruktif sebagai berikut:

a. Bagi Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara

1. Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara disarankan untuk
menerapkan daftar klasifikasi subjek sebagai pedoman dalam pengelompokan
arsip surat digital agar proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip
menjadi lebih efektif, efisien, dan terstruktur.

2. Sistem penyimpanan kronologis yang telah diterapkan melalui Scloud sebaiknya
dikombinasikan dengan Klasifikasi subjek sehingga pengguna dapat melakukan
pencarian arsip berdasarkan waktu maupun berdasarkan isi atau topik dokumen.

3. Perlu disusun standar penamaan file serta penggunaan metadata yang konsisten
pada setiap arsip digital untuk mempermudah identifikasi dokumen, mengurangi
risiko kesalahan penyimpanan, serta menghindari terjadinya duplikasi arsip.

4. Assessment Center juga disarankan untuk melakukan evaluasi dan pembaruan
secara berkala terhadap sistem pengelolaan arsipdigital agar tetap sesuai dengan

perkembangan teknologi informasi serta kebutuhan organisasi.

b. Bagi Institusi Pendidikan

1. Politeknik Negeri Jakarta diharapkan dapat terus memperkuat pembelajaran
mengenai. pengelolaan arsipwdigital, "khususnya terkait penerapan sistem
klasifikasi arsip, penggunaan teknologi informasi, dan pengelolaan dokumen
elektronik agar lulusan. memiliki kompetensi yang sesuai dengan kebutuhan
dunia kerja.

2. Institusi pendidikan.diharapkan dapat memperluas kerja sama dengan instansi
pemerintah maupun dunia«.industri _sehingga mahasiswa memperoleh
pengalaman praktik secara langsung dalam pengelolaan arsip digital serta
mampu mengaplikasikan teori yang diperoleh selama perkuliahan.

3. Hasil tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi referensi bagi mahasiswa yang
akan melakukan penelitian mengenai pengelolaan arsip digital maupun
pengembangan sistem klasifikasi arsip pada instansi pemerintah maupun

organisasi lainnya.
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Tempat

LAMPIRAN

Lampiran 1 Transkrip Wawancara

TRANSKRIP WAWANCARA

: Ibu Yulta Wenny

: Asesor Aparatur Ahli Muda

: 6 Tahun

: Fitri Rindiani

£ 26 Mei 2026, 12.00 - 12.07 WIB

: Ruang Kcerja Assessment Center Kementerian Sckretariat

Negara

Pewawancara

Bagaimana sistem kearsipan surat yang saat ini diterapkan d:
Porogram Kerja Assessment Center?

Informan
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Kalau surat, surat-surat ya? He-ch. Jadi kita memang masing-
masing kadang ada aja yang menerima surnt masuk, Tapi semua
surat itu sudah ada sistemnya. namanya NADI, kalau di sini. Di
NADI itu ada surat masuk, bisa bentuknya disposisi atau bentuknya
memang perintah begitu untuk menyelenggarakan  assessment
center. Bahkan juga ada permintaan sccara informal juga ada, tapi
busanya skan disamparkan kepada pimpinan terlebih dahulu, baru
kemudian didisposisi kepada kita. Nah, untuk surat-surat khususnya
di Assessment Center sendin, sctiap surat masuk itu kita udah bagi-
bagi untuk tiap batch juga sesuai sama penyclenggara Assessment
Center. Kalau memang ity adalah permintasn untuk penilsian
kompetensi berarti akan masuk ke dalam apa, kelompok penilaian
begitu ya. Jadi ada surat masuk, kemudian ada juga kalau kita
mengundang pihak luar, artinya ada surat undangan luar, undangan
ke luar. Itu nant: juga udah masuk ke tiap batch, jadi udah ada sesuai

sama wikiu-waktunyi

Pewawancarn

Apakah  sistem penvimpanan arsip sudah  dilakukan  secara
terstruktur?

Informan

Pewawancara

Kalau berdasarkan waktu dan kategon udah, cuma mungkin belum
sempurna aja. Gitu,
Apakah saat in1 sudah ada sistem klasifikasi arsip yang digunakan?

Informan
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Kalau untuk asscssment center seadiri sih kita hanya membedakan
untuk surat masuk ya, sural masuk dan surat keluar, Taps untuk
pengkategorian lebih spesifik tuh belum

Pewawnncara

Apa kendala vang sering dihadapi dalam pengelolaan arsip surat?
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Lampiran 2 Transkrip Wawancara

Informan

Pewawancara

Kendala, mungkin harus mencan-can ya. Judi belum karena kita
punya satu kayak koleksinys, namanya di S-Cloud kalau di sini,
Karcna tadinya dibagi ke dalam tiap batch, berarti kita harus masuk
tuh, kita harus tahu itu di bulan apa, gitu va. Jadi baru bisa diketahui.
Pengennya sih kita bisa klik misalnya mau surat apa langsung
kelumr. Naoh, kalau it kita kan harus masuk, Kita hares taho it di
bulan apa, kita harus thu spesifik jugn ity surt dan saspa, kayak
Apakah pcrnah mengalami kesulitan dalam menemukan kembali
arsip?

Informan

' Kalau menemukan kembali sih enggak va, karena memang kita

sclalu menyimpan arsip-arsipnya kita. Cuma mungkin kalau harus
berhubungan dengan pihak atau unit lan v, karena Kita tetap harus
berhubungan, bertanya apa arsipnya, tapi semua scbenarmya sudah
ada di NADI tad: sith. Gitu loh, nggak ada, nggak susah sih
schenarnya harusnya va

Pewawancara

' Berapa lama waktu yang biasanya dibutuhkan untuk mencarn arsip

tertentu’?

Informan

| Mmm... kalau berapa lama scbenamya tergantung va, karena di sim

memang pekeraannya itu konfidensial, jadi ada data-data yang
memang kita yang simpan, jadi Pokja Asscssment Center yang
menyimpan, ada juga di bidang yang lain yang menyimpan. Nah,
itu kalau harus berkaitan sama bidang lain, kita juga maksudnya kita
kan karens mereka yang thu gitu ya, dan kita harus tahu ity
kepentingunnya buat apa, baru bisa diberikan ke kita, Oke.

Pewawancuri

| Apakith pemah terjadi kesaluhan penempatan arsip?

Informan
Pewawancara

Informan

Pewawancara

- g

Mmm... human ervor twh ada ya, tapi bisa diminimalisir sih kalau &

_ sini, karena ada pengecckan atau masukin juga ke sistem yang ada.

-o

Mecnurut anda, apakah system kearsipan yang ada saat ini sudah
cfcktif? ISR = .
Mmm... ssmuanya karcna kita memang memakai yang sama ya,
kalau di simi NADI. Namun untuk di pusat penilaian, mungkin perlu
wda pengembangan lagi. Kalau ada yang lebih efeknf sih kenapa
enggak begitu, kita sih enggak menutup Kemungkinan, Kalauy
memang ada perbaikan, ada perubahan, oke aja, meskipun sckarang

_ sudah baik. gitu.

Apakah_systom Klasiikas subjok skan mompormndah proses
penyimpanan dan pencanan arsip?Mengapa?

Informan

| Subjek ya? Mmm... ya mungkin akan mudah ya, tapi kita juga

penting untuk melihat berdasarkan tahun sih, karena di sini yang
dipentingkan juga jadi ada ketentuan untuk arsip-arsipnya kita itu
yang terbaru yvang paling akan dipakai begitu ya, jadi semakin dia
lama, jadi kita perlu mengulik atau membaca lebih dalam lagi, vaitu
terkait apa, kavak gitu.

Pewawancara

' Bagaimana saran atau harapan Anda terhadap perbaikan sistem
| kearsipan di Program Kena Assessment Center ke depan?

Informan

Semogn wdn vang lebih efeknf lngi sith dan apa yang sudah kit
gurml:an sl 1o, h:gll.u. dan rsakan.,. dan bisa dimkmai
kebermanfoatannya oleh teman-teman asesor vang lain,
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