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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pengelolaan dokumen dalam sarana_organisasi memegang peranan
sangat fundamental buat keberlangsungan administrasi dan operasional
lembaga. Secara lebih spesifik, arsip merupakan kumpulan data atau dokumen
yang tersimpan secara terorganisir supaya dapat diakses lagi dengan cepat serta
akurat saat-diperlukan (Sattar, 2019). Pada Indonesia, arsip adalah salah-satu
sumber informasi yang sangat penting karena bukan sekedar tumpukan kertas,
melainkan bukti nyata dari perkembangan perjalanan bangsa sekaligus memori
kolektif instansi yang harus dijaga keotentikannya (Rosalin, 2017).

Di tengah pesatnya perubahan digital dalam satu dekade terakhir,
banyak organisali dan perusahaan beralih ke platform elektronik untuk
menyimpan dan mengelola informasi. Sekarang, tuntutan terhadap pemerintah
tidak hanya fokus pada keamanan fisik-dokumen, tapi juga pada penyajian dan
akses informasi kearsipan yang cepat, terbuka, dan terintegrasi. Hal ini sejalan
dengan kebutuhan tata kelola pemerintahan modern. Dimana, penyediaan
akses informasi yang baik menjadi kunci untuk menciptakan birokrasi yang
bersih, transparan, dan akuntabel kepada masyarakat. Kini, pemerintah dituntut
untuk menyediakan informasi yang akurat dan mudah diakses. Hal tersebut
penting agar masyarakat dapat berpartisipasi dalam proses pengawasan dan
memberikan kontribusi pada perbaikan layanan publik. Dengan begitu, kita
bisa membangun kepercayaan dan meningkatkan kualitas layanan: publik
secara keseluruhan.

Sebagai langkah strategis nasionaluntuk menjawab tantangan integrasi
data tersebut, pemerintah Indonesia menerapkan Sistem Informasi Kearsipan
Nasional (SIKN) dan Jaringan Informasi Kearsipan Nasional (JIKN). Sistem
dwi tunggal ini didesain khusus untuk menyatukan informasi kearsipan dari
berbagai instansi di seluruh Indonesia. Berdasarkan prinsip kerjanya, SIKN
tidak difungsikan sebagai repositori berkas digital utama, melainkan bertindak

sebagai katalog elektronik atau perpustakaan digital nasional. Melalui aplikasi
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JIKN publik dapat memanfaatkannya untuk menemukan informasi yang
dibutuhkan. Pemerintah sangat serius dalam mengembangkan sistem ini di
Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia. Hal ini dibuktikan dengan
diterbitkannya Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 291 tentang
Pedoman SIKN dan JIKN di Kementerian Ketenagakerjaan. Dengan adanya
keputusan ini, implementasi_.sistem: ini.. di*.lingkungan Kementerian
Ketenagakerjaan Republik Indonesia menjadi lebih kuat.dan.memiliki landasan
hukum yang jelas:

Penyelenggaraan dan pembinaan sistem informasi kearsipan di internal
kementerian  tersebuts menuntut kesiapan dasar, ilmu kearsipan  serta
pemahaman tata kelola organisasi yang matang. Berdasarkan Peraturan
Menteri Ketenagakerjaan Nomor 20 Tahun 2024, Biro Umum Sekretariat
Jenderal memegang mandat utama_sebagai Pembina Kearsipan atau Unit
Kearsipan Tertinggl (UK 1) di lingkungan Kementerian Ketenagakerjaan
Republik Indonesia. Sebagai unit kearsipan-tertinggi, UK 1 memegang peran
sentral sebagai pusat pengendali, pembina, dan penanggung jawab tertinggi
pengelolaan arsip di Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia. UK 1
bertanggung jawab penuh atas perumusan kebijakan, pedoman, standar, dan
prosedur kearsipan guna memastikan terciptanya tata kelola dokumen yang
seragam dan akuntabel di semua lini organisasi. Selain menyusun instrumen
penting seperti Jadwal Retensi Arsip (JRA) dan sistem klasifikasi keamanan.,
unit ini juga bertugas mengelola arsip inaktif bernilai guna tinggi, melakukan
pengawasan dan bimbingan teknis terhadap unit kearsipan di bawahnya, serta
menjamin penyelamatan memori kolektif instansi melalui penyerahan arsip
statis kementerian.kepada Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI).

Penerapan aplikasisSIKN.di Unit Kearsipan 1 Biro-Wmum Kementerian
Ketenagakerjaan sehari-hari masih menghadapi beberapa masalah. Masalah
utama yang sering terjadi adalah aplikasi tersebut tidak stabil, sehingga proses
pengolahan data sehari-hari menjadi lambat. Karena itu, petugas kearsipan
harus menyesuaikan cara mereka memasukkan data secara mandiri agar proses
pengelolaan arsip tetap berjalan lancar. Dengan munculnya permasalahan yang

telah dipaparkan sebelumnya, Penulis tertarik untuk mengkaji lebih mendalam
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a.

a.

tentang “Penginputan Arsip Melalui SIKN dan JIKN di Unit Kearsipan |

Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang tersebut, rumusan masalah yang terdapat

dalam tugas akhir ini adalah:

Bagaimana pelaksanaan penginputan arsip Kementerian Ketenagakerjaan
menggunakan-aplikasi SIKN dan JIKN di Unit Kearsipan.I"Biro Umum
Sekretariat Jenderal Kementerian Ketenagakerjaan?

Apa saja kendala yang dihadapi dalam. proses penginputan arsip
menggunakan aplikasi SIKN dan JIKN di Unit Kearsipan.| Biro Umum
Sekretariat Jenderal Kementerian Ketenagakerjaan?

Apa solusi terhadap masalah yang dihadapi dalam proses penginputan
arsip menggunakan aplikasi SIKN dan JIKN di Unit Kearsipan | Biro
Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Ketenagakeraan?

1.3 Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah tersebut, tujuan penulisan yang tedapat

dalam tugas akhir ini adalah:

Menjelaskan pelaksanaan penginputan arsip Kementerian
Ketenagakerjaan menggunakan aplikasi SIKN dan JIKN di Unit Kearsipan
I'Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian Ketenagakerjaan.
Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam proses penginputan arsip
menggunakan aplikasi SIKN dan JIKN di Unit Kearsipan | Biro. Umum
Sekretariat Jenderal Kementerian Ketenagakerjaan.

Menjelaskan solusi=«terhadap masalah yang. dihadapi~dalam proses
penginputan arsip menggunakan aplikasi SIKN dan JIKN di Unit
Kearsipan | Biro Umum Sekretariat Jenderal Kementerian

Ketenagakeraan.
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1.4 Manfaat Penelitian

Penulisan tugas akhir dapat diharapkan memberikan manfaat bagi

berbagai pihak, antara lain:

a.

Bagi Penulis

Penulisan ini diharapkan dapat menambah wawasan, pengetahuan, serta
pengalaman praktis dalam_bidang kearsipan;. khususnya terkait proses
pengelolaan data input pada SIKN hingga penyajian.infermasinya di portal
JIKN. Selain.itu,-penulisan ini juga dapat melatih kemampuan analisis,
pemecahan masalah operasional sistem, serta penyusunan karya ilmiah
yang sistematis dan sesuai dengan kaidah akademik.

Bagi Unit Kearsipan | Biro Umum Kementerian Ketenagakerjaan
Penulisan ini diharapkan dapat menjadi bahan evaluasi dan meningkatkan
efektivitas penginputan arsip menggunakan aplikasi Sistem Informasi
Kearsipan Nasional (SIKN) dan Jejaring Informasi Kearsipan Nasional
(JIKN), khususnya dalam mengatasikendala teknis seperti performa
sistem yang lambat. Selain itu, penulisan.ini juga dapat mendukung upaya
optimalisasi pengelolaan dan diseminasi..informasi kearsipan berbasis
digital di lingkungan instansi.

Bagi Politeknik NegeriJakarta

Penulisan ini bisa diharapkan menjadi referensi atau materi kajian dalam
perkembangan ilmu pengetahuan«di bidang kearsipan, terutama terkait
penerapan sistem informasi dan jejaring .nformasi kearsipan berbasis
nasional. Lalu, hasilnya dapat digunakan sebagai bahan pembelajaran bagi
mahasiswa dalam memahami praktik nyata di dunia kerja mengenai
bagaimana instansi pemerintah menyediakan akses informasi.arsip kepada
publik.

Bagi llmu Pengetahuan

Penulisan ini bisa diharapkan memberikan kontribusi teoritis dalam ilmu
Administrasi Bisnis, khususnya pada bidang manajemen perkantoran dan
tata kelola kearsipan digital. Hasilnya dapat menjadi referensi akademik
yang memperluas studi mengenai implementasi e-government, serta

menyajikan analisis nyata terkait efektivitas, tantangan, dan integrasi
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Sistem Informasi Kearsipan Nasional (SIKN) dan Jejaring Informasi
Kearsipan Nasional (JIKN) pada instansi tingkat pusat yang bermanfaat
bagi pengembangan penelitian selanjutnya.

1.5 Metode Penelitian

Metode yang diterapkan Penulisuntuk.-mengumpulkan informasi dalam

pembuatan laporan tugas-akhir-adalah:

a.

Observasi

Observasi adalah suatu cara dalamsmengumpulkan informasi. melalui
pengamatan, lalu /mencatat kejadian yang diobservasi dengan cara yang
sistematis (Ni’matuzahroh & Prasetyaningrum, 2018:4). Penulis
melakukan observasi langsung di Unit Kearsipan | dengan mengamati
secara langsung proses penginputan dan publikasi arsip melalui SIKN,
serta peninjauan arsip melalui JIKN.-Hasil observasi dapat dilihat dalam
lampiran 3.

Wawancara

Wawancara adalah perbincangan. antara..dua atau lebih pihak yang
dilakukan secara langsung untuk mengumpulkan informasi (Fadhallah,
2021:2). Penulis melakukan wawancara dengan dua orang Arsiparis di
Unit Kearsipan | untuk memperoleh perspektif yang lebih mendalam dan
data yang tidak dapat-diperoleh- hanya melalui observasi. Pedoman
wawancara terdapat pada lampiran 4. Hasil wawancara dapat dilihat dalam
lampiran 5.

Dokumentasi

Dokumentasi-adalah proses pengumpulan informasi untuk.menunjukkan
bukti secara konkret(Manting, 2021:7). Penulis. menghimpun data melalui
dokumentasi dari proses pekerjaan dan kegiatan yang Penulis lakukan
tentang penginputan dan publikasi arsip melalui SIKN dan peninjauan

arsip melalui JIKN. Dokumentasi dapat dilihat dalam lampiran 6.
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan penjelasan dan _pembahasan sebelumnya, beberapa

kesimpulan dapat dirumuskan.sebagai berikut.
A. Penginputan arsip-Kementerian Ketenagakerjaan menggunakan aplikasi

SIKN dan JIKN-di Unit Kearsipan | dilakukan melalui rangkaian tahapan
yang saling terkait, dimulai dari penyusunan daftar arsip dan alih. media
terhadap arsip fisik, dilanjutkan dengan penyusunan metadata dan
pengunggahan berkas digital ke dalam aplikasi SIKN, kemudian
diverifikasi oleh Unit Kearsipan selaku pembina kearsipan kementerian,
hingga akhirnya terpublikasi _secara otomatis pada portal JIKN yang
dikelola oleh Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) sehingga dapat
diakses secara terbuka oleh masyarakat. Pelaksanaan tersebut berjalan
sesuai kerangka regulasi yang berlaku; baik Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009, Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008, maupun
Kepmenaker Nomor 291 Tahun 2025, dan mengikuti asas gabungan
sentralisasi-desentralisasi, yaitu Unit [Kearsipan | menjalankan fungsi
pembinaan, standardisasi, dan verifikasi, sementara Unit Kearsipan 11, Unit
Kearsipan I1l, dan Unit Pengolah menjalankan fungsi penginputan arsip
secara mandiri di unit kerja masing-masing. Dengan demikian penginputan
arsip di Unit Kearsipan | telah berjalan secara sistematis dan sejalan dengan
ketentuan yang berlaku, sebagaimana ditunjukkan pula oleh capaian
predikat Simpul Jaringan. Terbaik Nasional Tahun 2026 dari ANRI.

. Dalam pelaksanaan tersebut, Unit~Kearsipan 1 dihadapkan pada tiga

kendala pokok. Pertama, kendala infrastruktur dan stabilitas sistem, yaitu
performa aplikasi SIKN yang kerap melambat akibat penggunaan satu
server nasional yang dikelola ANRI di Pusat Data Nasional, tingginya
jumlah pengguna secara bersamaan (overuse), serta jarak geografis antara
lokasi pengguna dan lokasi server, yang terbukti bersifat berulang dalam

rentang waktu lebih dari satu tahun dan berada di luar kendali Unit

43
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Kearsipan | karena pengelolaan server sepenuhnya menjadi tanggung wajib
ANRI. Kedua, kendala SDM arsiparis pada unit kerja, yaitu keterbatasan
jumlah tenaga arsiparis yang memiliki kompetensi teknis di bidang sistem
informasi kearsipan, rendahnya pemahaman sebagian petugas kearsipan
terhadap standar deskripsi arsip yang dipersyaratkan dalam SIKN. Ketiga,
kendala koordinasi antar unit.-kerja;yaitu.tidak.semua unit kerja memiliki
kesadaran terhadap_pentingnya pengelolaan arsip.dan. unit kerja masih
belum secara proaktif menyerahkan arsip inaktif yang menjadi tanggung
jawabnya" kepada unit kearsipan untuk diproses lebih lanjut.. Dengan
demikian, kendala yang dihadapi Unit Kearsipan.l bersumber baik darisisi
infrastruktur pusat yang dikelola ANRI, kurangnya SDM arsiparis dan
koordinasi internal kementerian' yang melibatkan puluhan unit Kkerja
kontributor.

5.2 Saran
1. Unit Kearsipan | perlu menetapkan mekanisme tenggat waktu penyerahan

arsip yang jelas disertai pengingat berkala kepada Unit-Pengolah, sebagai
langkah konkret untuk mengatasi keterlambatan penyerahan arsip yang
selama ini menghambat proses verifikasi, digitalisasi, dan publikasi data ke
dalam SIKN.

Unit Kearsipan | disarankan untuk-mempertahankan dan melembagakan
strategi mitigasi yang telah terbukti efektif, seperti penjadwalan input di
luar jam sibuk akses nasional, pendokumentasian setiap gangguan secara
sistematis. sebagai bukti advokasi formal kepada ANRI, serta
penyelenggaraan _kompetisi kontributor SIKN-JIKN, sebagai-bagian dari
upaya berkelanjutan'menjaga Kinerja penginputan.arsip-meskipun kendala

infrastruktur dari sisi pusat belum sepenuhnya teratasi.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Izin Pengambilan Data

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :http://www.pnj.ac.id Pos-el : humas@pnj.ac.id

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

Nomor : 2376/DST/PL3.10/B/PP.02.10/2026 7 Juli 2026
Perihal : Permohonan Pengambilan Data Penelitian

Yth.

Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia
Jalan Jenderal Gatot Subroto Kavling 51,
Kuningan Timur, Setiabudi, Jakarta Selatan

Teriring salam dan doa semoga Ibu senantiasa diberikan kesehatan, kekuatan, dan panjang
umur.

Sehubungan telah memasuki semester genap Tahun Akademik 2025/2026 dan proses
penyusunan Tugas Akhir sebagai syarat kelulusan Program D3 mahasiswa Politeknik Negeri
Jakarta Jurusan Administrasi Niaga, khususnya Program Studi D3 Administrasi Bisnis. Kami
menugaskan mahasiswa semester 6 (akhir) dalam mencari data untuk keperluan Tugas Akhir
mereka.

Adapun nama mahasiswa tersebut adalah sebagai berikut:

Nama : Nadra Widya Saputri

NIM : 2305311094

Prodi : D3 Administrasi Bisnis

Fakultas/ Jurusan : Politeknik Negeri Jakarta/ Administrasi Niaga

Judul Tugas Akhir : Penyediaan Akses Arsip Digital Melalui SIKN dan JIKN di Unit Kearsipan
| Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia
Data yang dibutuhkan : Struktur Organisasi, Visi & Misi, Data Wawancara, Surat Koordinasi ke
ANRI, Sertifikat Keanggotaan SIKN dan JIKN, Penghargaan SIKN dan
JIKN.

atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Ketua Jurusan Administrasi Niaga

Wahyudi Utomo
NIP 198007112015041001

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSfE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Lampiran 2 Surat Izin Penggunaan Data

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425

Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :hitp:/‘www.pnj.ic id Pos-el : humas@pnj.ac.id

SURAT IZIN PENGGUNAAN DATA
UNTUK TUGAS AKHIR DAN PUBLIKASI ILMIAH

Yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama : Suprayitno, SIP., M.Hum.

Jabatan : Arsiparis

Instansi/Perusahaan  : K ian K gakerjaan Republik Ind

Alamat : Jalan Jenderal Gatot Subroto Kavling 51, Kuningan Timur,

Setiabudi, Jakarta Selatan
Dengan ini menyatakan bahwa:

Nama : Nadra Widya Saputri
NIM 12305311094

Program Studi : D3 Administrasi Bisnis
Perguruan Tinggi : Politeknik Negeri Jakarta

telah memperoleh izin dari Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia untuk menggunakan

dan kan data yang dip selama kegi gang di lingkungan instansi/perusahaan
kami sebagai bahan penyusunan tugas akhir yang berjudul:

"Penyedinan Akses Arsip Digital Melalui SIKN dan JIKN di Unit Kearsipan 1 Kementerian
Ketenagakerjann"

Selain ity instansi/perusahaan kami juga memberikan izin kepada yang bersangkutan untuk
menggunakan data tersebut dalam publikasi ilmiah terkait tugas akhir yang disusun. Adapun data yang
yang diizinkan untuk dipergunakan adalah sebagai berikut (jika diperlukan rincian):

Struktur Organisasi, Logo, Visi & Misi Kementerian Ketenagakerjaan
Data Wawancara oleh Arsiparis Kementerian Ketenagakerjaan

Surat Koordinasi ke Arsip Nasional Republik Ind

Sertifikat Keanggotaan SIKN dan JIKN

Penghargaan Kementerian Ketenagakerjaan tentang SIKN dan JIKN

Ll it

Demikian surat izin ini dibuat dengan sebenar-benamya untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

~ Jakarta, 6 Juni 2026

/7 __Arsiparis
/
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Lampiran 3 Hasil Observasi

Judul Tugas Akhir

Tempat Observasi

49

: Penginputan Arsip Melalui SIKN dan JIKN di Unit

Kearsipan | Kementerian Ketenagakerjaan Republik

Indonesia

: Biro Umum Kementerian Ketenagakerjaan

Unit : Unit Kearsipan |
Objek Observasi :Penginputan arsip melalui SIKN dan JIKN
Waktu Observasi : 2 Januari 2026 — 29 Mei 2026
Observer : Nadra Widya Saputri
No | Aspek yang Diamati Indikator Observasi Ya | Tidak
) Unit Pengolah menyampaikan
Penerimaan daftar i
n ] daftar arsip beserta metadata v
arsi
P kepada Unit Kearsipan.l.
) Kelengkapan metadata dan arsip
Pemeriksaan E— p
2. : digital diperiksa sebelum diinput |
kelengkapan arsip
ke SIKN.
Arsip ditetapkan.sebagai arsip
Penentuan status akses
3. : terbuka, terbatas, atau tertutup v
arsi
; sesual ketentuan yang berlaku.
Metadata arsip dimasukkan ke
4. | Penginputan metadata | dalam aplikasi SIKN sesuali v
standar yang diterapkan.
: File digital arsip diunggah ke
Pengunggahan-arsip — )
5. dicital dalam aplikasi"SIKN sesuai v
igita
: dengan metadata.
Arsip yang telah diinput
o ) diverifikasi oleh administrator
6. | Verifikasi data arsip v

Unit Kearsipan | sebelum

dipublikasikan.
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Publikasi arsip

Arsip yang telah lolos verifikasi
dipublikasikan sehingga dapat
ditampilkan melalui JIKN.

Koordinasi dengan
Unit Kerja

Unit Kearsipan | melakukan
koordinasi dengan Unit
Pengolah apabila terdapat
kesalahan data atau metadata.

Koordinasi dengan
ANRI

Unit Kearsipan | berkoordinasi
dengan ANRI apabila terjadi
kendala teknis pada aplikasi
SIKN maupun JIKN.

10.

Pengelolaan hak akses

Hak akses pengguna aplikasi
dikekola oleh Administrator
Unit Kearsipan I.

11.

Monitoring hasil

publikasi

Arsip yang telah dipublikasikan
diperiksa kembali-melalui portal
JIKN untuk memastikan
informasi tampil dengan benar.

12.

Penerapan standar

metadata

Pengisian metadata dilakukan
sesuai pedoman SIKN dan
ketentuan internal Kementerian

Ketanagakerjaan

13.

Kendala Sistem

Ditemukan kendala berupa
lambatnya akses atau
ketidakstabilan aplikasi SIKN
dan JIKN selama proses
penginputan maupun publikasi

arsip.

14.

Upaya penanganan

kendala

Petugas menggunakan beberapa
tab browser, melakukan input

secara bertahap, serta
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berkoordinasi dengan ANRI

ketika terjadi gangguan sistem.
Arsip yang telah dipublikasikan
dapat diakses masyarakat
melalui portal JIKN sesuai status

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Penyediaan akses

arsip

15.

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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Lampiran 4 Pedoman Wawancara

Hari/Tanggal Wawancara : Jum’at, 26 Juni 2026

Narasumber/Jabatan : 1. Suprayitno (Arsiparis)

2. Imal Arofat (Arsiparis)

Perusahaan : Kementerian Ketenagakerjaan
Tujuan »Penginputan Arsip Melalur SIKN.dan JIKN di

Unit Kearsipan | Kementerian Ketenagakerjaan

Pertanyaan/\WWawancara:

1.

Asas pengelolaan  arsip apa yang diterapkan =~ di . Kementerian
Ketenagakerjaan apakah sentralisasi, desentralisasi, atau gabungan dan
bagaimana pelaksanaannya di lapangan?

Bagaimana pembagian tugas.dan tanggung jawab antara Unit Kearsipan |
(UK 1) dengan unit kearsipan di satuan kerja lain‘'dalam hal pengelolaan
arsip yang akan diunggah ke SIKN?

Bagaimana alur/prosedur lengkap penginputan dan pengunggahan data
arsip ke dalam aplikasi SIKN, mulai dari persiapan hingga data tersimpan
di sistem?

Bagaimana proses verifikasi dan validasi kelengkapan metadata arsip yang
dilakukan oleh UKl sebelum arsip dipublikasikan?

Bagaimana = mekanisme koordinasi...antara. UK. | Kementerian
Ketenagakerjaan (sebagai-simpul jaringan) dengan ANRI (sebagai simpul
jaringan utama) dalam kerangka JIKN?

Apakah ada prosedur khusus. terkait ;penerapan prinsip keterbukaan dan
pembatasan akses arsip bagaimana UK | menentukan arsip mana yang
boleh dipublikasikan dan mana yang dikecualikan?

Seberapa’ sering terjadi gangguan performa atau keterlambatan pada
aplikasi SIKN, dan.pada tahapan proses mana gangguan-tersebut paling
sering muncul?

Bagaimana solusi atau langkah alternatif yang ditempuh petugas arsip
ketika aplikasi SIKN mengalami gangguan/lambat, agar proses
pengunggahan dan publikasi arsip tetap berjalan?

Apakah ada kendala dalam hal koordinasi dengan unit kerja lain yang
menyerahkan arsip kepada UK I, misalnya terkait kelengkapan data atau
keterlambatan penyerahan arsip?
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Lampiran 5 Hasil Wawancara

Hasil Wawancara 1

: Pak Suprayitno
. Arsiparis
» Jum’at, 26 Juni 2026

’Google Meet https://meet.google.com/oje-gmdj-xox

Menurut Bapak, asas pengelolaan arsip yang diterapkan di
sini menggunakan sistem sentralisasi, desentralisasi, atau
gabungan?

Jadi, kalau di_.Kementerian = Ketenagakerjaan kami
menggunakan  asas.« gabungan. . Maksudnya, kami
menggabungkan. sistem-sentralisasi dengan desentralisasi.
Tetapi untuk pelaksanaan pengelolaan arsip sehari-hari tetap
dilakukan oleh masing-masing unit kerja sesuai dengan tugas
dan fungsinya. Setiap unit kerja bertanggung jawab mulai dari
penciptaan, penggunaan, pemeliharaan sampai penyerahan
arsip sesuai ketentuan.yang berlaku. Unit Kearsipan | tidak
mengambil alih seluruh pengelolaan arsip, tetapi lebih
berperan sebagai ‘pembina dan pengawas agar pengelolaan
arsip di seluruh unit berjalan sesuai standar.

Pak, kalau pembagian tugas antara Unit Kearsipan | dengan
unit kearsipan-lainnya dalam pengelolaanarsip seperti.apa?
Pembagian tugas sebenarnya sudah diatur secara jelas dalam
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 26 Tahun 2021.
Di dalam peraturan tersebut dijelaskan tugas dan fungsi
masing-masing unit kearsipan mulai dari Unit Kearsipan I,
Unit Kearsipan I, Unit Kearsipan I11, dan Unit Pengolah.
Baik, jika proses penginputan arsip ke dalam SIKN itu

tahapannya gimana ya Pak?


https://meet.google.com/oje-qmdj-xox

eyieyer uabap Niuyasijod uizi edue)

undede ynjuaq wejep 1ui sijn} efiey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbuaw buese|iqg 'z
ejie)er 3B yiuylijod sefem Buek uebunuadayy ueyibniaw yepn uedipnbuad 'q

=
) Narasumber
x
0
==
9% o
vy M
S8 g 3,
@3 5 =
S99 =
.5'3 .o
53 >
oQ 2
55 =
ST D
Ea A~
%v E.
=8 =
o
35 =
(-1}
= Q
o 9
S C (1]
Q wn -,
52 N
- 5 ()
'DE x
2T o
53 =
....e: =3
< o
=
S
D=
=3
58 Penulis
TT
gu
23
S 3 Narasumber
o
g2
55
sg
'§:l
3
g3
X
R
S
T
s3
cT
=
z
8 Penulis
o
[
= Narasumber
;n
=
Q
=
w
=
Y]
=
3
@
o
)
=

54

Sebelum menginput arsip, kami menyiapkan arsip yang akan
dipublikasikan terlebih dahulu. Arsip fisik harus didigitalisasi
dengan cara dipindai menggunakan scanner sehingga
menjadi file digital yang jelas dan mudah dibaca. Setelah itu
petugas masuk ke aplikasi SIKN menggunakan akun
administrator. Kemudian membuat.data arsip baru dan mulai
mengisi_seluruh metadata yang diwajibkan. Metadata yang
akan diisi antara lain kode referensi, kode unik arsip, judul
arsip, tanggal penciptaan, tingkat deskripsi, jumlah'dan media
arsip, nama pencipta arsip, pengelola arsip, lingkup ist,
ketentuan akses, sarana temu balik, serta keberadaan arsip
asli. Selanjutnya, file arsip digital diunggah ke aplikasi,
kemudian data disimpan sebagai draft agar dapat diperiksa
kembali sebelum dipublikasikan.

Sebelum arsip dipublikasikan, bagaimana proses verifikasi
dan validasi yang dilakukan Pak?

Jadi setelah arsip selesai diinput, kami tidak langsung
mempublikasikannya. Kami melakukan pengecekan terlebih
dahuluterhadap metadata yang sudah diisi. Tujuannya untuk
memastikan seluruh informasi yang dimasukkan sudah benar
dan sesuai dengan-arsip yang akan dipublikasikan. Metadata
yang diperiksa mulai dari. kode referensi, kode unik arsip,
judul arsip, tanggal penciptaan, tingkat deskripsi, jumlah dan
media arsip, nama pencipta arsip, pengelola arsip, lingkup dan
isi..arsip, ketentuan akses, sarana temu balik; sampai
keberadaan-arsip.aslinya.

Apakah pernah ditemukan metadata yang belum lengkap?
Pernah. Biasanya ada beberapa data yang belum terisi atau
ada informasi yang kurang sesuai dengan arsipnya. Kalau
seperti itu kami tidak langsung mempublikasikan arsip
tersebut. Kami lengkapi atau kami konfirmasi kembali kepada

petugas yang melakukan penginputan.
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Pak, selama menggunakan SIKN tentu ada koordinasi dengan
ANRI. Bisa dijelaskan bagaimana mekanisme koordinasinya?
Koordinasi dengan ANRI cukup sering dilakukan, terutama
ketika ada kendala pada aplikasi SIKN atau ada pembaruan
dari  sistem. Untuk komunikasi sehari-hari  kami
menggunakan grup \WhatsApp ‘nasional yang anggotanya
terdiri dari pengelola SIKN di kementerian'dan lembaga serta
tim'dari ANRI. Biasanya kami langsung melaporkan kendala
yang terjadi di grup tersebut supaya ANRI mengetahui
kondisi® yang «dialami oleh pengguna. Dari sana biasanya
pihak " ANRI memberikan ‘informasi mengenai penyebab
gangguan atau tindak lanjut yang sedang dilakukan. Kalau
permasalahannya membutuhkan tindak lanjut resmi atau
berkaitan dengan kebijakan, kami menyampaikan melalui
surat resmi kepada ANRI.

Pak, apakah ada prosedur khusus terkait penerapan prinsip
keterbukaan dan pembatasan.akses arsip? Bagaimana
menentukan arsip yang boleh dipublikasikan dan arsip yang
dikecualikan?

Tidak semua arsip dapat dipublikasikan. Sebelum arsip
dipublikasikan kami melihat terlebih dahulu status aksesnya.
Selain itu, setiap unit kerja juga memiliki kewenangan
terhadap arsip yang mereka ciptakan sehingga Unit Kearsipan
I tidak bisa begitu saja membuka akses terhadap seluruharsip.
Kami.memastikan bahwa arsip tersebut memang.memenuhi
ketentuan-untuk. dipublikasikan. Kalau.masih‘termasuk arsip
yang aksesnya dibatasi, tentu tidak akan kami tampilkan di
JIKN. Keterbukaan informasi harus tetap memperhatikan
ketentuan mengenai akses arsip dan perlindungan informasi
yang dikecualikan.

Pak, selama menggunakan aplikasi SIKN apakah pernah

mengalami kendala atau gangguan pada sistem?
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lya, pernah. Sebenarnya tidak setiap hari, tetapi memang ada
kalanya aplikasi mengalami gangguan. Kendala yang paling
sering kami alami biasanya aplikasi menjadi lambat ketika
digunakan atau bahkan tidak bisa diakses untuk sementara
waktu. Paling sering saat kami melakukan penginputan
metadata atau _mengunggah. file. arsip. Kadang proses
penyimpanannya juga cukup lama karena sistem sedang
mengalami beban yang tinggi. Dikarena server. SIKN berada
di Pusat Data Nasional'dan.digunakan secara bersamaan.oleh
seluruh” kementerian, lembaga, maupun pemerintah daerah
yang ‘menjadi anggota JIKN. Jadi ketika trafik pengguna
sedang tinggi, performa aplikasi ikut menurun.

Pak, ketika aplikasi SIKN mengalami gangguan, apa yang
biasanya dilakukan oleh Unit Kearsipan 1?

Langkah pertama yang kami lakukan adalah memastikan
terlebih dahulu apakah gangguan hanya terjadi di komputer
kami atau memang berasal dari.sistem SIKN. Kalau ternyata
gangguan berasal dari sistem, kami langsung melaporkannya
kepada~ANRI melalui grup-WhatsApp nasional pengguna
SIKN. Kalau sifatnya hanya laporan teknis biasanya cukup
melalui. grup:: Tetapi -apabila kendala tersebut berlangsung
cukup lama atau membutuhkan. tindak lanjut secara resmi,
kami juga menyampaikan surat kepada ANRI. Biasanya kami
tetap menyiapkan arsip dan metadata terlebih dahulu secara
offline. Jadi ketika sistem sudah normal;= proses
penginputannya.. bisa langsung _dilanjutkan™tanpa harus
mengulang dari awal.

Pak, selain kendala pada aplikasi, apakah ada kendala dalam
koordinasi dengan unit kerja lain?

Masih ada beberapa kendala. Yang paling sering adalah arsip
yang diserahkan belum dilengkapi metadata secara lengkap.

Misalnya judul arsip belum sesuali, tanggal penciptaan belum
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dicantumkan, atau uraian isi arsip masih kurang jelas. Kami

menghubungi kembali unit kerja yang menyerahkan arsip
untuk melengkapi atau memperbaiki data tersebut. Jadi

sebelum dipublikasikan semuanya harus benar-benar
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Hasil Wawancara 2

: Pak Imal Arofat
- Arsiparis
: Jum’at, 26 Juni 2026

: Google Meet https://meet.google.com/oje-gmdj-xox

Saya ingin mengonfirmasi mengenai asas pengelolaan arsip
di Kementerian Ketenagakerjaan. Apakah menggunakan
sentralisasi, desentralisasi, atau gabungan?

Kalau dir Kementerian Ketenagakerjaan kami menggunakan
asas.gabungan..Hal tersebut sudah sesuai.dengan ketentuan
yang terdapat dalam Peraturan ‘Menteri Ketenagakerjaan
Nomor 26 Tahun 2021 Karenamenurut kami sistem tersebut
paling sesuai dengan kondisi organisasi. Kalau seluruh arsip
dikelola secara terpusat tentu akan menyulitkan karena
volume arsip di setiap unit sangat banyak. Sebaliknya, kalau
semuanya dikelola sendiri tanpa pembinaan dari Unit
Kearsipan |, standar pengelolaannya bisa “berbeda-beda.
Dengan sistem gabungan, kebijakan tetap seragam sementara
pelaksanaannya lebih fleksibel.

Pak, bagaimana pembagian tugas antara Unit Kearsipan 1,1,
I11, dan Unit Pengolah dalam pengelolaan arsip?

Unit Kearsipan | mempunyai kewenangan yang paling luas
karena beradadi- tingkat. kementerian. Unit Kearsipan Il
mengelola arsip inaktif di unit eselon I. Unit Kearsipan 1lI
mempunyai kewenangan yang lebih terbatas, sedangkan Unit
Pengolah bertugas mengelola arsip aktif yang mereka
ciptakan. Unit Pengolah menyiapkan arsip beserta informasi
pendukungnya. Setelah itu Unit Kearsipan melakukan

pemeriksaan terhadap metadata dan kelengkapan arsip. Kalau
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semuanya sudah sesuai, arsip dapat diproses untuk
dipublikasikan melalui SIKN.

Pak, setelah arsip disimpan sebagai draft apakah langsung
tampil di JIKN?

Belum. Setelah tersimpan sebagai draft, kami masih
melakukan pengecekan-ulang. Kami memastikan metadata
yang diinput sudah sesuai dengan arsip.digital yang diunggah.
Arsip-akan melalui proses verifikasi dan validasi. Setelah
dinyatakan benar dan lengkap, arsip dipublikasikanpada
aplikasi SIKN: Selanjutnya data tersebut akan tersinkronisasi
ke portal JIKN sehingga masyarakat dapat. mengakses arsip
tersebut sesuai dengan ketentuan hak akses yang berlaku.
Pak, menurut Bapak seberapa penting proses verifikasi
metadata sebelum arsip dipublikasikan?

Sangat penting. Metadata.itu itbarat Identitas arsip. Kalau
informasinya tidak lengkap atau salah, nanti masyarakat akan
kesulitan mencari arsip..yang-dibutuhkan melalui SIKN
maupun JIKN. Kami juga memastikan isi metadata sesuai
dengan-dokumen aslinya. Jangan sampai ada kesalahan pada
judul arsip, tanggal penciptaan, atau informasi lainnya karena
itu akan memengaruhi-kualitas data yang ditampilkan kepada
masyarakat.

Pak, apakah ada petugas khusus yang menjadi penghubung
antara Kementerian Ketenagakerjaan dengan ANRI?

Ada. Setiap kementerian mempunyai Person_In.Charge atau
PIC yang-ditunjuk sebagai penghubung-dengan ANRI. Jadi
kalau ada kendala teknis biasanya kami menghubungi PIC
terlebih dahulu. Kalau memang memerlukan keputusan atau
tindak lanjut resmi, kami akan menyampaikan melalui surat
kepada ANRI. Jadi koordinasi tetap berjalan melalui

mekanisme yang sudah ditetapkan.
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Pak, apakah ada dasar yang digunakan untuk menentukan
apakah suatu arsip boleh dipublikasikan atau tidak?

Kami mengacu pada Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses
Arsip Dinamis atau SKKAD. Dari sana sudah ditentukan
apakah arsip termasuk Kkategori terbuka, terbatas, atau
tertutup. Selain SKKAD kami jugasmemperhatikan ketentuan
dari PPID"mengenai informasi publik..Jadi.walaupun suatu
arsip.dinyatakan terbuka dalam SKKAD, kalau menurut
ketentuan PPID informasi tersebut termasuk. “yang
dikecualikan, maka arsip itu tetap tidak dipublikasikan.

Pak, apakah Bapak juga pernah mengalami gangguan saat
menggunakan aplikasi SIKN?

lya, pernah. Gangguan yang paling sering kami rasakan
adalah aplikasi menjadi lambat atau loading cukup lama.
Bahkan pernah juga beberapa menu tidak dapat dibuka
sementara waktu. Tidak terlalusering, tetapi memang terjadi
pada waktu-waktu tertentu, misalnya ketika banyak instansi
mengakses aplikasi secara bersamaan atau saat sedang ada
pemeliharaan sistem.

Pak, bagaimana langkah yang dilakukan apabila aplikasi
SIKN tidak dapat digunakan?

Karena server dikelola oleh ANRI, kami tidak bisa melakukan
perbaikan sendiri. Yang kami lakukan adalah berkoordinasi
dengan PIC atau menunggu informasi resmi dari ANRI
mengenai penyebab gangguan tersebut. Untuk proses unggah
memang-harus.menunggu_sistem_normal.-~Tetapi pekerjaan
lain, seperti menyiapkan arsip, melakukan pengecekan
metadata, atau proses digitalisasi tetap bisa kami kerjakan
terlebih dahulu

Pak, menurut Bapak apa tantangan terbesar dalam koordinasi

dengan unit kerja terkait penginputan arsip?
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Narasumber : Menurut saya yang paling sering adalah perbedaan

pemahaman mengenai kelengkapan metadata. Ada unit yang
menganggap arsip sudah lengkap, padahal masih ada
informasi yang perlu ditambahkan sebelum dapat
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