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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan teknologi informasi mendorong perusahaan untuk menerapkan 

sistem administrasi digital guna meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja, 

khususnya dalam pengelolaan dokumen dan arsip perusahaan. Digitalisasi 

administrasi perkantoran menjadi bagian penting dalam mendukung kelancaran 

proses bisnis, termasuk dalam kegiatan surat-menyurat dan penyimpanan arsip 

secara elektronik. Dengan adanya sistem digital, proses pencarian, pengelolaan, 

serta distribusi dokumen dapat dilakukan secara lebih cepat, terstruktur, dan praktis 

dibandingkan metode konvensional. 

Menurut peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) Nomor 6 Tahun 

2021 tentang Pengelolaan Arsip Elektronik mengatur bahwa pengelolaan arsip 

elektronik merupakan proses pengendalian arsip secara efektif, efisien, dan 

sistematis yang meliputi pembuatan, penerimaan, penggunaan, penyimpanan, 

pemeliharaan, alih media, penyusutan, akuisisi, deskripsi, pengolahan, preservasi, 

akses, dan pemanfaatan arsip elektronik. Peraturan tersebut disusun sebagai 

pedoman bagi organisasi dalam mengelola arsip elektronik agar mendukung 

transparansi, akuntabilitas, efisiensi, serta menjamin ketersediaan informasi yang 

dibutuhkan (2024:155). 

PT Pertamina (Persero) sebagai perusahaan energi nasional, khususnya 

Pertamina Corporate University turut menerapkan sistem administrasi digital 

melalui platform P-Office yang digunakan dalam pengelolaan surat dan dokumen 

perusahaan. P-Office berfungsi sebagai media administrasi persuratan elektronik 

yang mendukung proses penginputan, penomoran, pengiriman, hingga 

penyimpanan arsip surat secara digital di lingkungan perusahaan. Sistem ini 

digunakan oleh berbagai fungsi kerja, termasuk Pertamina Corporate University 

(PCU) pada sub fungsi Learning Development. 

 Pertamina Corporate University merupakan bagian strategis di bawah holding 

Direktorat Sumber Daya Manusia PT Pertamina (Persero) yang berperan dalam 

pengembangan kompetensi dan pembelajaran karyawan. Dalam pelaksanaan 
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aktivitas administrasinya, sub fungsi Learning Development dan Learning 

Management menggunakan P-Office untuk mendukung pengelolaan surat dan 

dokumen administrasi pembelajaran. Oleh karena itu, pengelolaan arsip digital 

yang baik menjadi hal penting dalam menunjang efektivitas administrasi 

perkantoran pada fungsi tersebut. 

 Namun, dalam pelaksanaannya masih ditemukan beberapa kendala pada 

platform P-Office, seperti maintenance secara berkala, sistem yang mengalami 

error, proses loading dokumen yang lambat, hingga surat yang tidak dapat terbuka 

atau terakses dengan baik. Kondisi tersebut menyebabkan proses administrasi dan 

pencarian dokumen menjadi terhambat, serta berpotensi menimbulkan risiko 

kehilangan atau kesulitan akses arsip surat ketika dibutuhkan segera. Zahara dan 

Mayesti (2024:155) menjelaskan bahwa berdasarkan peraturan Arsip Nasional 

Republik Indonesia (ANRI) Nomor 6 Tahun 2021, pengelolaan arsip elektronik 

dilaksanakan dengan prinsip autentisitas, keandalan, keutuhan, dan ketergunaan. 

Arsip yang dikelola harus tetap dapat ditemukan kembali, disajikan, dan 

dimanfaatkan sebagai sumber informasi ketika dibutuhkan. Oleh karena itu, apabila 

sistem utama mengalami gangguan sehingga arsip tidak dapat diakses, maka proses 

administrasi berpotensi mengalami hambatan dan memengaruhi efektivitas kerja 

organisasi. 

 Sebagai bentuk antisipasi terhadap kendala tersebut, sub fungsi Learning 

Development melakukan pengelolaan backup arsip digital surat secara manual 

dengan mengunduh dokumen satu per satu dari P-Office, menyimpan dokumen ke 

dalam folder digital berdasarkan klasifikasi tertentu, serta melakukan pendataan 

menggunakan Microsoft Excel. Kegiatan backup arsip digital ini dilakukan untuk 

menjaga keamanan, ketersediaan, dan kemudahan akses dokumen administrasi 

perusahaan. Berdasarkan permasalahan tersebut, penulis tertarik untuk mengangkat 

judul: 

“Proses Pengelolaan Backup Arsip Digital P-Office di Pertamina Corporate 

University”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka rumusan masalah 

dalam tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana proses pengelolaan backup arsip digital P-Office pada sub 

fungsi Learning Development di Pertamina Corporate University?  

2. Apa saja kendala pada platform P-Office yang menyebabkan perlunya 

backup arsip digital? 

3. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala pada platform 

P-Office melalui pengelolaan backup arsip digital? 

 

1.3 Tujuan 

Tujuan dari penyusunan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

1. Mengetahui proses pengelolaan backup arsip digital surat pada fungsi 

Learning Development di Pertamina Corporate University. 

2. Mengetahui kendala pada platform P-Office yang menyebabkan perlunya 

backup arsip digital surat. 

3. Mengetahui peran pengelolaan backup arsip digital surat dalam mengatasi 

kendala akses dokumen pada platform P-Office. 

 

1.4 Manfaat 

A. Bagi Penulis 

1) Menambah pengetahuan dan pengalaman mengenai pengelolaan 

arsip digital di lingkungan kerja profesional. 

2) Mengembangkan kemampuan administrasi perkantoran, 

khususnya dalam pengelolaan dokumen digital dan persuratan. 

B. Bagi Politeknik Negeri Jakarta 

1) Menjadi referensi akademik mengenai pengelolaan arsip digital 

dalam administrasi perkantoran. 

2) Memperkuat hubungan kerja sama antara Politeknik Negeri Jakarta 

dengan PT Pertamina (Persero). 
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C. Bagi PT Pertamina (Persero) 

1) Menjadi bahan masukan terkait pengelolaan backup arsip digital 

surat pada fungsi Learning Development. 

2) Mendukung peningkatan efektivitas administrasi persuratan dan 

pengelolaan dokumen digital perusahaan. 

D. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

1) Menambah referensi dan kajian ilmiah mengenai pengelolaan arsip 

digital, khususnya terkait kegiatan backup arsip digital surat dalam 

lingkungan administrasi perkantoran. 

2) Menjadi sumber informasi bagi peneliti atau mahasiswa yang akan 

melakukan penelitian sejenis mengenai pengelolaan arsip digital 

dan sistem persuratan elektronik. 

3) Memberikan kontribusi terhadap pengembangan ilmu administrasi 

perkantoran, khususnya pada bidang kearsipan digital dan 

pengelolaan dokumen elektronik. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data tugas akhir yang dilakukan penulis antara lain: 

1. Observasi 

Pengumpulan data dilakukan melalui pengamatan dan pengalaman 

langsung selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan terhadap proses 

pengelolaan backup arsip digital surat P-Office pada Sub Fungsi 

Learning Development Pertamina Corporate University. Hasil 

observasi didukung oleh dokumentasi berupa gambar proses kerja yang 

disajikan pada BAB IV Pembahasan sebagai instrumen observasi. 

2. Wawancara 

Dilakukan dengan mentor dan TAD (Tenaga Ahli Daya) lainnya yang 

turut menggunakan P-Office untuk memperoleh informasi mengenai 

kendala sistem dan alasan mengapa backup arsip digital diperlukan. 

Pedoman wawancara dan hasil wawancara secara lengkap disajikan 

pada bagian lampiran. 
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3. Dokumentasi 

Dilakukan dengan mengumpulkan dokumen pendukung seperti 

halaman platform P-Office dan data pada Microsoft Excel sebagai 

backup arsip digital. Dokumentasi disajikan berupa gambar pada 

bagian BAB IV pembahasan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil telaah mengenai pengelolaan backup arsip digital P-Office 

pada sub fungsi Learning Development di Pertamina Corporate University, dapat 

disimpulkan sebagai berikut. 

1. Proses pengelolaan backup arsip digital P-Office pada sub fungsi Learning 

Development telah dilaksanakan secara sistematis. Proses tersebut diawali 

dengan pengunduhan seluruh dokumen, dilakukan penamaan ulang (rename) 

menggunakan nomor surat dan perihal, dikelompokkan ke dalam folder 

OneDrive berdasarkan tahun, jenis surat. Selanjutnya dicatat pada agenda 

kendali menggunakan Microsoft Excel. Pengelolaan tersebut bertujuan untuk 

menjaga keamanan arsip sekaligus mempermudah proses penyimpanan dan 

temu kembali dokumen apabila diperlukan. 

2. Kendala yang menyebabkan perlunya backup arsip digital berasal dari 

keterbatasan sistem P-Office maupun faktor teknis pendukungnya. Kendala 

tersebut meliputi ketidakstabilan jaringan internet perusahaan, system error 

yang menyebabkan dokumen sulit diakses, pelaksanaan maintenance sistem 

secara berkala, keterbatasan fitur pada aplikasi P-Mobile yang belum 

mendukung pengeditan dokumen, serta pembatasan penarikan data pada fitur 

P-Office dokumen kontrol yang hanya dapat mengunduh maksimal 150 item 

dokumen dalam satu kali proses. Kondisi tersebut berpotensi menghambat 

akses terhadap arsip digital apabila tidak tersedia media penyimpanan 

cadangan. 

3. Upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut adalah dengan 

menerapkan backup arsip digital secara berkala sebagai media penyimpanan 

alternatif. Arsip yang telah diunduh dari P-Office disimpan pada OneDrive 

dengan sistem klasifikasi yang terstruktur serta didukung agenda kendali 

menggunakan Microsoft Excel untuk mempermudah pencarian dokumen. 

Penerapan backup arsip digital tidak hanya berfungsi sebagai cadangan data 

ketika P-Office mengalami gangguan, tetapi juga meningkatkan efisiensi 
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proses temu kembali arsip serta mendukung kelancaran administrasi persuratan 

di sub fungsi Learning Development Pertamina Corporate University. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan, penulis memberikan 

beberapa saran yang diharapkan dapat menjadi bahan pertimbangan bagi Pertamina 

Corporate University maupun penelitian selanjutnya, yaitu sebagai berikut. 

1. Bagi Pertamina Corporate University 

a. Melakukan pengembangan terhadap platform P-Office, khususnya pada 

fitur dokumen kontrol, sehingga kapasitas penarikan data tidak dibatasi 

hanya 150 item dokumen dalam satu kali proses agar kegiatan backup arsip 

digital menjadi lebih efektif. 

b. Mengembangkan aplikasi P-Mobile agar mendukung proses pengeditan 

dokumen sehingga kegiatan administrasi persuratan dapat dilakukan secara 

lebih fleksibel melalui perangkat bergerak. 

c. Mengintegrasikan proses pengiriman surat eksternal secara langsung 

melalui platform P-Office sehingga pengguna tidak perlu menggunakan 

aplikasi lain, seperti Microsoft Outlook. 

d. Menetapkan pelaksanaan backup arsip digital secara berkala sebagai 

prosedur kerja yang konsisten pada setiap fungsi yang menggunakan P-

Office guna menjaga keamanan, keutuhan, dan ketersediaan arsip digital 

apabila terjadi gangguan pada sistem utama. 

2. Bagi Penelitian Selanjutnya 

Penelitian selanjutnya diharapkan dapat mengembangkan pembahasan 

mengenai pengelolaan arsip digital dengan mengkaji aspek lain, seperti efektivitas 

penggunaan sistem persuratan digital, keamanan informasi (information security), 

manajemen risiko arsip digital, atau implementasi tata kelola arsip digital pada unit 

kerja yang berbeda sehingga diperoleh gambaran yang lebih luas mengenai 

pengelolaan arsip digital di lingkungan perusahaan.
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Pedoman dan hasil wawancara dengan narasumber 1 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

Nama  : Ibu Asri Kusumawardhani 

Jabatan  : Sekretaris VP Learning Development 

Unit/Fungsi : Learning Development 

 

Daftar Pertanyaan 

 

1. Bagaimana peran pengelolaan surat dan arsip dalam mendukung kegiatan 

administrasi di Pertamina Corporate University? 

2. Bagaimana penggunaan platform P-Office dalam pengelolaan surat di fungsi 

Learning Development dan Learning Management? 

3. Mengapa pengelolaan arsip digital dianggap penting dalam mendukung kegiatan 

administrasi persuratan? 

4. Bagaimana proses pengelolaan surat pada platform P-Office sebelum dilakukan 

backup arsip digital? 

5. Bagaimana proses pengelolaan backup arsip digital yang diterapkan pada fungsi 

Learning Development? 

6. Siapa saja pihak yang terlibat dalam kegiatan backup arsip digital tersebut? 

7. Bagaimana sistem pengelompokan atau klasifikasi arsip yang digunakan dalam 

penyimpanan backup arsip digital? 

8. Bagaimana proses pencatatan data arsip yang telah dibackup? 
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9. Bagaimana proses penemuan kembali arsip apabila dokumen dibutuhkan sewaktu-

waktu? 

10. Apa saja kendala yang sering terjadi pada platform P-Office dalam pengelolaan 

surat dan arsip digital? 

11. Apakah kendala tersebut pernah menyebabkan dokumen sulit diakses atau tidak 

dapat dimuat (load)? 

12. Seberapa besar pengaruh kendala pada P-Office terhadap kelancaran kegiatan 

administrasi persuratan? 

13. Apakah kegiatan maintenance sistem juga memengaruhi akses terhadap arsip 

digital? Jika ya, bagaimana dampaknya? 

14. Apa alasan utama dilakukannya backup arsip digital di luar platform P-Office? 

15. Bagaimana langkah-langkah pelaksanaan backup arsip digital yang dilakukan saat 

ini? 

16. Bagaimana backup arsip digital membantu mengatasi kendala yang terjadi pada P-

Office? 

17. Apa manfaat yang dirasakan setelah adanya pengelolaan backup arsip digital? 

18. Apakah backup arsip digital mampu membantu proses pencarian kembali dokumen 

menjadi lebih cepat dan mudah? 

19. Menurut Bapak/Ibu, apakah sistem backup arsip digital yang saat ini diterapkan 

sudah efektif? Mengapa? 

20. Apa saran atau rekomendasi yang dapat diberikan untuk meningkatkan 

pengelolaan arsip digital di Pertamina Corporate University? 

 
 



42 
 

 

TRANSKRIP WAWANCARA 

 

Nama  : Ibu Asri Kusumawardhani 

Jabatan : Sekretaris VP Learning Development Pertamina Corporate  

    University 

Hari/Tanggal : Rabu, 24 Juni 2026 

Jam  : 09.00 – selesai 

 

Penulis: Sebelumnya perkenalkan... Kak Aci, aku Nabilla, anak magang Kak Aci 

selama 4 bulan di PCU. Sebelumnya boleh perkenalkan dulu, Kak Aci. 

Narasumber: Oke, saya Asri Kusumawardani selaku Sekretaris VP Learning 

Development di Pertamina Corporate University, selaku mentornya Nabilla. 

Penulis: Terima kasih atas waktunya, Kak Aci. Kita langsung ke pertanyaan. 

Pertama, aku mau nanya gimana sih peran pengelolaan surat dan arsip dalam 

mendukung kegiatan administrasi Kak Aci selama menjabat sebagai sekretaris di 

PCU? 

Narasumber: Peran pengelolaan arsip? 

Penulis: Iya, peran pengelolaan surat maupun arsip. 

Narasumber: Sebentar... Oke, peran pengelolaan surat dan arsip itu di PCU itu 

sangat penting ya. Sebenarnya bukan di PCU aja, tapi di semua instansi itu pasti 

sangat penting karena untuk sebagai sumber informasi, kan ya, atas adanya suatu 

undangan atau berita atau informasi lainnya. 

Penulis: Oke. Pertanyaan selanjutnya, gimana sih penggunaan platform P-Office 

sendiri dalam pengelolaan surat di fungsi Learning Development? 

Narasumber: Penggunaan P-Office itu sangat efektif digunakan di Learning 

Development ataupun di PCU, karena kami mengirimkan surat internal maupun 

eksternal melalui P-Office. Tapi mungkin kalau misalnya eksternal, kita tetap untuk 

penomoran diambil dari P-Office, tapi karena tidak terkoneksi jadinya persuratan 

itu nanti di-download untuk dikirim via email. Seperti itu. 

Penulis: Baik. Lalu sekarang sudah era digital, menurut Kak Aci, pengelolaan arsip 

digital ini kenapa dianggap penting sih? 
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Narasumber: Pengelolaan arsip digital dianggap penting karena yang namanya... 

apa ya, yang namanya sistem itu pasti ada error-nya, ya kan? Terus yang namanya 

sistem pun juga kita kan mengandalkan internet. Nah, yang mana kita juga tidak 

tahu apabila ada misalnya kayak gangguan internet atau gangguan jaringan atau dan 

lain sebagainya yang mana kita tidak bisa mengakses surat-surat itu. Jadi kita mem-

backup surat tersebut secara manual, sehingga kita tetap masih bisa mengakses 

surat-surat yang kita inginkan. 

Penulis: Nah, karena permasalahan di sini adalah terkadang platform-nya itu kan 

maintenance berkala dan juga error, ataupun kendala jaringan, maka diadakannya 

backup arsip digital. Nah, dari backup arsip digital ini, menurut Kak Aci, proses 

pengelolaannya tuh gimana sih di Learning Development yang Kak Aci kerjakan? 

Narasumber: Kalau misalnya di Learning Development ini menurut aku cukup 

efektif karena kita melakukan pengarsipan itu kayak sebulan sekali atau setidaknya 

secara berkala lah gitu. Kita tarik, mungkin enggak setiap hari karena kalau 

misalnya setiap hari juga kadang kan enggak sempat ya. Pokoknya minimal sebulan 

sekali kita tarik surat dalam bulan itu, sehingga tetap terdata surat-surat yang sudah 

masuk ke sistem. 

Penulis: Baik, terus dari backup arsip digital ini siapa aja sih pihak yang terlibat? 

Narasumber: Pihak yang terlibat itu sebenarnya untuk backup, kalau misalnya 

ngebahas P-Office itu seharusnya semua pekerja di lingkungan Pertamina atau di 

PCU, atau balik lagi kalau misalnya lagi membahas di VP Learning... apa, 

lingkungan VP Learning Development berarti kan ke sekretarisnya ya. Ini untuk 

lingkup di Sekretaris Learning Development, biasanya saya mengerjakan sendiri, 

atau kalau misalnya ada anak magang, anak PKL, minta bantuan mereka untuk 

mem-backup data-data tersebut. 

Narasumber: Tapi seharusnya untuk pem-backup-an itu ya dilakukan oleh masing-

masing pekerja sih, gitu. 

Penulis: Jadi seharusnya memang semuanya harus terlibat ya? Karena kan P-Office 

ini diakses oleh banyak orang. 

Narasumber: Iya betul, seharusnya sih semuanya bisa mem-backup karena untuk 

mempermudah pencarian surat. 
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Penulis: Baik. Lalu, gimana sih Kak sistem pengelompokan atau klasifikasi arsip... 

klasifikasi arsip yang digunakan dalam backup arsip digital yang Kakak terapkan 

ini? 

Narasumber: Kalau misalnya itu, sebenarnya tergantung selera sih ya. Kalau 

misalnya aku biasanya per tahun. Mem-backup itu per tahun, jadi ada folder per 

tahun, kemudian ada folder seperti surat masuk, surat keluar, lalu sesuai dengan sub 

nama surat tersebut gitu. Misalnya kan ada kayak berita acara, terus ada surat 

perjanjian, seperti itu sih. Dan jika ada surat-surat yang lain dibuat satu folder itu 

yang isinya others yang mungkin kita bingung itu mau ditaruh di mana sih. 

Selanjutnya sih sesuai nama dan jenis suratnya aja. 

Penulis: Baik, kalau gitu boleh Kak dijelasin secara singkat proses di backup-nya 

itu kayak gimana? 

Narasumber: Jadi contohnya misalnya ada surat masuk, ya kan? Surat masuk di 

tahun 2026, ya udah kita download suratnya. Setelah download, kita masukkan ke 

dalam folder. Biasanya foldernya itu ditaruh di OneDrive biar bisa diakses, dan kita 

juga bisa memberikan akses ke orang yang kita perkenankan untuk bisa mengakses 

itu. Nah, diulang ya, jadi suratnya di download, sudah di-download terus 

dipindahkan ke dalam folder. Eh sorry, setelah di download biasanya di rename 

dulu. 

Penulis: Iya betul. 

Narasumber: Di rename, biasanya setelah download itu hanya ada nomor surat, 

terus biar lebih jelas biasanya di rename. Terus lampirannya juga di rename sesuai 

dengan nama suratnya agar mempermudah untuk pencarian lampiran dari si surat 

tersebut, kemudian kita pindahkan ke folder surat masuk, dan seterusnya gitu. Jadi 

nanti kalau misalnya setelah beda tahun, kita hanya membuat folder tahun 

berikutnya, kemudian dibuat folder yang sama seperti folder yang sudah ada, itu aja 

sih. 

Penulis: Baik. Jadi, pertanyaan terakhir mungkin ya... Sebentar..., seberapa besar 

sih Kak pengaruh dari backup arsip ini terhadap P-Office yang sebelumnya kan ada 

terkendala maintenance berkala dan juga error, mungkin jaringannya? Gimana sih 

Kak pengaruhnya? 
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Narasumber: Pengaruhnya ya sebenarnya sangat berpengaruh sih. Sebenarnya 

untuk pencarian di backup... surat itu tidak harus menunggu jaringan rusak ya, 

karena menurut saya untuk mencari surat di backup surat itu lebih mempersingkat 

waktu dibandingkan di sistem. Itu sih. 

Penulis: Baik, baik. Terakhir deh, terakhir. 

Narasumber: Boleh, boleh. 

Penulis: Yang terakhir banget nih, apa saran atau rekomendasi yang dapat 

diberikan untuk meningkatkan pengelolaan arsip digital ke depannya di PCU? 

Narasumber: Kalau untuk di PCU, untuk masalah sistemnya sih menurut saya 

sudah oke. Tapi seharusnya, untuk surat keluar karena tidak terkoneksi dari internal 

ke eksternal, kalau saya sih menyarankan untuk di sistem itu seharusnya tuh ada 

bagian yang bisa diisi, misalnya alamat email si tujuan yang akan dikirim, sehingga 

ketika kita masukkan alamat email itu si surat itu juga bisa tersampaikan ke alamat 

yang dituju. Jadi sama seperti internal gitu, kalau internal kan terimanya sesama P-

Office gitu dia terima. Nah seharusnya di eksternal pun juga dengan kita 

memasukkan sur... apa alamat email, seharusnya bisa... 

Penulis: Tersampaikan? 

Narasumber: ...tersampaikan. Jadi tidak perlu kita download lagi, terus kita buka 

Outlook, kita kirim via Outlook seperti itu, gitu sih. 

Penulis: Baik, sekian aja pertanyaan dan wawancaranya Kak Aci, terima kasih atas 

waktunya. 

Narasumber: Oke, sama-sama. Terima kasih juga Nabilla. 
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Lampiran 2 Pedoman dan hasil wawancara dengan narasumber 2 

 

PEDOMAN WAWANCARA 

 

Nama  : Ibu Vira Permatasari 

Jabatan  : Sekretaris SVP 

Unit/Fungsi : Pertamina Corporate University 

 

Daftar Pertanyaan 

 

1. Bagaimana penggunaan P-Office dalam pengelolaan surat? 

2. Apa saja kendala yang sering terjadi pada P-Office? 

3. Apakah pernah mengalami dokumen tidak bisa diakses? 

4. Apa dampaknya terhadap pekerjaan? 

5. Bagaimana pendapat mengenai backup arsip digital? 

6. Apakah backup arsip digital membantu pekerjaan? 

7. Apa manfaat yang dirasakan? 

8. Apa saran untuk pengelolaan arsip digital ke depan? 
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TRANSKRIP WAWANCARA 

 

Nama  : Ibu Vira Permatasari 

Jabatan : Sekretaris SVP Corporate University 

Hari/Tanggal : Rabu, 24 Juni 2026 

Jam  : 09.30 – selesai 

 

Penulis: Baik, kita mulai saja. Perkenalkan namaku Nabilla, aku anak magang dari 

Sekretaris VP LD di PCU. Hari ini aku mewawancarai siapa? 

Narasumber: Dengan Vira Permatasari, sebagai Sekretaris SVP Pertamina 

Corporate University. 

Penulis: Baik. Terima kasih Kak Vira atas waktu yang telah diluangkan. Kita 

langsung aja masuk ke pertanyaan. Pertanyaan pertama itu, gimana sih penggunaan 

P-Office dalam pengelolaan surat selama Kakak menjabat sebagai Sekretaris SVP? 

Narasumber: P-Office itu sudah semakin berkembang, sekarang sudah P-Office 

3.0. Sudah semakin... semakin apa... semakin fungsinya itu semakin bagus ya, 

alhamdulillah. Jadi untuk P-Office itu penggunaannya untuk korespondensi, untuk 

surat-surat keluar masuk di Pertamina. Kan untuk penomoran itu otomatis langsung 

ke sistem, jadi kita tidak menggunakan manual lagi. Terus untuk proses reviewer, 

itu sudah menggunakan sistem, jadi tidak... tidak manual lagi. Karena P-Office pada 

awalnya sebelumnya itu namanya E-Koresponden, bukan P-Office. Namanya E-

Koresponden, semakin berkembang menjadi P-Office namanya, Pertamina Office. 

Baik. 

Penulis: Lalu pertanyaan selanjutnya, selama Kakak pakai P-Office nih, kendala 

apa aja sih yang sering terjadi? 

Narasumber: Kendala pertama, jaringan. Kadang-kadang di kantor jaringannya 

suka kurang stabil. Yang kedua, mungkin sedikit fleksibilitas kendalanya. Kalau 

kita... kita kan enggak setiap saat membawa laptop ya. Kadang-kadang kita bisa... 

kita bisa apa namanya, download P-Office di handphone, tapi kita agak sulit untuk 

mengedit. Mengedit Word, kita agak sulit mengedit. Jadi kita harus buka... tetep 

harus buka laptop. Itu sih kendala menurut aku ya, yang agak-agak butuh... ini lagi 

butuh pengembangan. 
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Penulis: Lalu terkait kendala, apakah maintenance berkala juga terjadi di Kakak 

seperti Kak Aci sebelumnya? 

Narasumber: Maintenance berkala itu secara keseluruhan, jadi dari IT. Dari IT 

yang biasanya dibuat... apa, maintenance itu di malam hari biasanya. Jadi tidak 

mengganggu pada... pada saat jam kerja, gitu, Fa. Rata-rata sama sih, jadi kayak 

keseluruhan, secara keseluruhan. 

Penulis: Oh, jadi secara keseluruhan pengguna P-Office-nya? 

Narasumber: Keseluruhan, betul. Secara keseluruhan Pertamina Group yang 

menggunakan P-Office, ya. 

Penulis: Baik. Lalu selanjutnya, apakah Kakak pernah mengalami dokumen yang 

atau surat yang tidak bisa diakses, gitu? Kalau misalkan sedang dibutuhkan urgency 

gitu? 

Narasumber: Selama ini sih, selama jaringan masih enggak ada kendala, kita bisa 

langsung akses itu sih. Akses, heeh, akses surat tersebut. Apa, asal kita sebagai 

reviewer ya, jadi kita bisa buka P-Office di akun login kita. Kalau misalkan tidak 

bisa akses, ya kita login di P-Office-nya atasan. Masuk ke... kan soalnya disposisi 

juga langsung masuk. Jadi atasan bisa langsung mendisposisi surat-surat masuk ke 

bawahannya melalui P-Office. Ini enggak hanya... bergantung ke apa, tidak 

korespondensi aja, tapi disposisi surat juga bisa. 

Penulis: Oke, baik. Lalu dampaknya, dampak dari kendala... dampak dari kendala 

P-Office ini terhadap pekerjaan administrasi Kakak selama ini apa? 

Narasumber: Dampak... dampak misalkan kita tidak bisa akses apa gimana? 

Penulis: Iya, seperti semacam itu. Atau ketika ada dokumen yang dibutuhkan 

urgency? 

Narasumber: Oh, iya. Oke, untuk dampaknya kadang karena... karena P-Office 

kadang error ya, misalkan tidak bisa akses, ya kita punya alternatif lain. Kita punya 

backup untuk arsip... arsip data-data di P-Office. Jadi secara berkala kita simpan, 

kita buat agenda kendali melalui Excel manual, catatan. Setelah itu suratnya di-

download, masuk ke folder, masuk ke database. Jadi kita bisa akses itu, tapi ada... 

dampaknya ada, tapi kita punya solusinya gitu. 

Penulis: Jadi solusinya itu adalah backup arsip digital seperti Kak Aci sebelumnya 

ya? 
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Narasumber: Heeh, betul. Dan kita namanya agenda... agenda kendali namanya. 

Penulis: Baik. Lalu, dari manfaat backup arsip digital itu tuh apa sih Kak selama 

ini? 

Narasumber: Manfaatnya banyak. Jadi, ya selain... selain apa... apabila ada error 

atau ini, kita kan punya backup data. Terus kita juga mempermudah nge-track... 

nge-track surat, misalnya butuh surat ini, udah kita search aja. Search, search, pakai 

filter, keluar itunya judulnya, atau butuh nomor surat berapa, langsung ke-track. 

Penulis: Jadi wadahnya itu adalah Microsoft Excel yang tidak memerlukan jaringan 

ya, Kak? 

Narasumber: Heeh, heeh. Itu bisa anytime kan kita bisa masuk kapan saja gitu kan. 

Penulis: Baik. Lalu terakhir, apa saran Kakak untuk arsip digital ke depannya? 

Narasumber: Untuk P-Office 3.0 ini juga masih banyak... masih ada... masih butuh 

peningkatan ya. Misalnya seperti di dokumen kontrol, itu kita bisa tarik data, tapi 

hanya sampai 150 item. Seharusnya bisa lebih dari itu gitu kan, karena kan setiap 

bulannya kita berkala kita download, kita download untuk sebagai database lah gitu 

kan. Itu kendalanya itu. Terus kadang-kadang... apa tadi itunya? Yang terakhir apa 

tadi? Selain manfaat ya? 

Penulis: Saran. 

Narasumber: Ya, saran-sarannya itu, penambahan kayak kuota dokumen kontrol 

item penarikan data. Selain itu, yang di itu, di handphone, di mobile... di mobile di 

handphone juga pengeditan. Itu penting banget sih, pengeditan. Terus, eh apa lagi 

ya? 

Penulis: Untuk yang di backup arsip digitalnya juga boleh sarannya, Kak. 

Narasumber: Excel-nya sih kan sebenarnya itu manual sih, bukan digital. Jadi 

digital itu lebih ke sistem P-Office-nya nih, P-Office-nya digital. Kalau... kalau 

Excel-nya itu, hanya backup... salah satu... salah satu tools kita untuk backup data 

aja sih, tapi di formatnya format Excel, jadi bukan digital. Kendalanya ya itu, rutin 

secara berkala di... apa, dikelola, di ini secara rapi. Jadi kita nge-track data atau 

nanti kita perpindahan, misalnya ke posisi lain, tapi kita lebih gampang gitu kan. 

Penulis: Oke, itu aja Kak. Terima kasih atas waktunya yang sudah diluangkan. 

Narasumber: Sama-sama Nabilla, terima kasih atas... kerja samanya selama ini. 

Asik. 
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Lampiran 3 Hasil uji turnitin 

 

https://drive.google.com/file/d/1XnqojLFSjNB2j1hEiQFHRv4nbY48AlUA/view?

usp=sharing  

  

https://drive.google.com/file/d/1XnqojLFSjNB2j1hEiQFHRv4nbY48AlUA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1XnqojLFSjNB2j1hEiQFHRv4nbY48AlUA/view?usp=sharing
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Lampiran 4 Checklist observasi 

 

No Aspek yang Diamati Ya Tidak Keterangan 

1 Akses P-Office ☒ ☐ 

Pengguna mengakses 

platform P-Office 

menggunakan akun yang 

memiliki hak akses 

2 Pengelolaan surat ☒ ☐ 

Surat dipilih, diunduh, dan 

dilakukan rename sesuai 

jenis surat, nomor surat 

dan perihal surat 

3 Penyimpanan arsip ☒ ☐ 

Dokumen dikelompokkan 

berdasarkan klasifikasi dan 

disimpan pada OneDrive 

4 Agenda kendali ☒ ☐ 

Informasi surat dicatat 

pada Microsoft Excel 

(nomor surat, tanggal, dari, 

kepada, perihal dan 

lampiran) 

5 Pelaksanaan backup ☒ ☐ 
Backup arsip digital 

dilakukan secara berkala 

6 Kendala sistem ☐ ☒ 

Platform P-Office 

mengalami kendala seperti 

error, loading lambat, atau 

maintenance berkala 

7 Kendala fitur ☐ ☒ 

Terdapat keterbatasan fitur 

P-Office maupun P-

Mobile yang menghambat 

pengelolaan arsip 

8 Keamanan arsip ☒ ☐ 
Arsip backup tetap 

tersedia dan dapat diakses 

Bersambung… 
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No Aspek yang Diamati Ya Tidak Keterangan 

ketika P-Office mengalami 

kendala 

9 Temu kembali arsip ☒ ☐ 

OneDrive dan agenda 

kendali mempermudah 

pencarian dokumen 

10 Efektivitas backup ☒ ☐ 

Pengelolaan backup arsip 

digital mendukung 

kelancaran administrasi 

persuratan 

 

Sambungan lampiran 4 


