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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Penggunaan Teknologi Informasi dan.Komunikasi (TIK) dalam.kemunitas
global semakin pesat dan telah_mempengaruhi mekanisme kerja pada seluruh
instansi pemerintah di seluruh dunia. Pemerintah pun. selalu meningkatkan
pemanfaatan penggunaan e-government (e-govt) agar pelaksanaan pemerintahan
dapat berjalan lebih efisien. Peningkatan tersebut mulai ditmplementasikan pada
pengelolaan kearsipan.

Pengelolaan kearsipan merupakan kegiatan yang ditujukan untuk mengelola
segala dokumen-dokumen yang ada dalam. suatu perusahaan atau instansi yang
dapat digunakan sebagai penunjang aktivitas dalam mencapai tujuannya (Delova
dan Nelisa, 2018). Dalam pengelolaan kearsipan, setiap instansi pemerintah
menghasilkan sebuah dokumen yang disebut arsip. Berdasarkan fungsinya, terdapat
dua jenis arsip yaitu arsip dinamis dan statis (Yoriana,; 2018).

Berdasarkan Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2021 tentang Pengelolaan Arsip. Elektronik Bab | Pasal 1 Ayat (4) bahwa arsip
dinamis adalah arsip yang masih digunakan secara langsung dalam kegiatan sehari-
hari oleh suatu perusahaan atau instansi dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
Dalam mengelola arsip dinamis, dilakukan melalui beberapa proses pengendalian,
salah satunya adalah pemeliharaan. Ruang lingkup kegiatan.dalam pemeliharaan
arsip dinamis yang juga disebutkan pada Bab-Il-Pasal 5 dalam peraturan tersebut
meliputi pemeliharaan arsip aktif, pemeliharaan arsip inaktif, dan ahli media arsip.

Sesuai dengan Bab | Pasal 1 Ayat (1) Peraturan Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemeliharaan Arsip Dinamis,
Pemeliharaan arsip dinamis aktif merupakan tahapan awal dari kegiatan
pemeliharaan arsip dinamis yang dilakukan secara rutin oleh seluruh unit kerja di

instansi pemerintah. Tujuan dari kegiatan tersebut adalah untuk menjaga arsip aktif
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agar kondisi fisiknya tidak rusak (Lengkey, 2016). Pemeliharaan arsip aktif
dilakukan melalui kegiatan pemberkasan dan penyimpanan arsip dinamis aktif.

Pemberkasan dan penyimpanan arsip dinamis aktif harus dilakukan secara
sistematis dalam pengelolaan arsip. Hal tersebut. juga berlaku pada kegiatan
berbasis elektronik. Jika tidak dilakukan-demikian, kegiatan tersebut akan merusak
runtutan dalam pengelolaan-arsip elektronik. Maka dari itu, instansi pemerintah
perlu menciptakan sebuah prosedur tetap dalam semua kegiatan pengelolaan arsip
terutama kegiatan pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis
aktif sebagai sebuah antisipasi agar tidak terjadi kesalahan dalam pengelolaannya
yang dapat menyebabkan kehilangan dan kerusakan pada arsip aktif.

Biro Humas Kementerian. Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia
merupakan sebuah unit Kerja di salah satu instansi pemerintah yang telah
mengimplementasikan pengelolaan_arsip berbasis elektronik terutama kegiatan
pemberkasan berbasis elektronik dan.penyimpanan arsip dinamis aktif. Namun
pada saat ini, pengelolaan arsip yang terdapat di Biro Humas belum sesuai dengan
prosedur yang seharusnya sehingga menimbulkan beberapa dampak negatif, seperti
dokumen mudah hilang dan menurunnya produktivitas kerja. Berdasarkan uraian di
atas, penulis tertarik untuk mengetahui prosedur  lebih = lanjut mengenai
pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif. Maka dari
itu, penulis memutuskan untuk menyusun Laporan Tugas Akhir dengan mengambil
judul tentang “Prosedur Pemberkasan Berbasis Elektronik dan Penyimpanan
Arsip Dinamis Aktif pada Biro Humas Kementerian Komunikasi dan

Informatika”.
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang pada penyusunan laporan ini, penulis
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merumuskan masalah sebagai berikut:

a. Bagaimana prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan
arsip dinamis aktif pada Biro Humas Kementerian«Komunikasi dan
Informatika?

b. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur pemberkasan
berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro Humas
Kementerian Komunikasi dan Informatika?

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah di atas; tujuan penulisan Laporan Tugas Akhir

ini antara lain:

a  Untuk memaparkan prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan
penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro Humas Kementerian
Komunikasi dan Informatika.

b. Untuk mengetahui berbagai kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan
prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis
aktif pada Biro Humas Kementerian Komunikasi dan Informatika.
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a.

a.

b.

1.4 Manfaat Penulisan

Dari penulisan Laporan Tugas Akhir ini, penulis berharap dapat memberikan

manfaat antara lain:

Bagi Penulis, Penulis mendapatkan pengetahuan.dan wawasan baru terkait
prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis
aktif yang dilakukan.oleh Subbagian Tata Usaha Biro Humas Kementerian
Komunikasi‘dan Informatika.

Bagi Instansi Pemerintah, Instansi Pemerintah dapat menggunakan Laporan
Tugas Akhir sebagal bahan acuan untuk mengevaluasi implementasi pada
pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif yang
dilakukan oleh Subbagian Tata - Usaha Biro Humas Kementerian
Komunikasi dan Informatika:

Bagi llmu Pengetahuan, Pembaca dapat.menggunakan Laporan Tugas
Akhir sebagai masukan informasi dan referensi 1imu. pengetahuan dalam
mengembangkan teori pada materi perkuliahan yang. terkait dengan
pengelolaan kearsipan berbasis elektronik, terkhusus pada pemeliharaan
arsip dinamis aktif.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis yaitu observasi,
wawancara, dokumentasi, dan studi pustaka, dengan rinciannya adalah sebagai
berikut:

Observasi

Dalam metode ini, penulis melakukan pengamatan secara langsung
mengenai prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan
arsip dinamis aktif yang dilakukan oleh Subbagian Tata Usaha Biro Humas
Kementerian Komunikasi dan Informatika.
Wawancara

Metode selanjutnya adalah penulis melakukan wawancara dengan unit

pengelola (arsiparis) tentang prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan
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penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro Humas Kementerian
Komunikasi dan Informatika. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat
pada Lampiran 1.
c. Dokumentasi
Pada metode ini, penulis'mengumpulkan dan.mendokumentasikan data
yang berkaitan dengan prosedur pemberkasan berbasis. elektronik dan
penyimpanan. arsip dinamis aktif pada Biro Humas Kementerian
Komunikasi dan Informatika.
d. Studi Pustaka
Metode terakhir yang dilakukan penulis adalah dengan mengumpulkan
buku-buku, jurnal;.dan.sumber-sumber “tertulis .lainnya yang .berkaitan
dengan tema dari laporan tugas-akhir untuk dijadikan sebagai referensi

dalam penulisan laporan tersebut.

1.6 Metode Analisis Data

Metode yang digunakan oleh penulis dalam menganalisis data untuk
penyusunan laporan tugas akhir ini adalah metode deskriptif kualitatif tentang
prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif
pada Biro Humas Kementerian Komunikasi dan Informatika. Dalam metode ini,
penulis mendeskripsikan dan menafsirkan data‘yang telah diperoleh saat Praktik
Kerja Lapangan di Subbagian Tata Usaha Biro Humas untuk dituangkan ke dalam

bentuk laporan.
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5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pemaparan pada bab-bab . sebelumnya tentang presedur
pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro
Humas, penulis menyimpulkan bahwa:

a. Prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif
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pada Biro Humas yang dilaksanakan oleh Unit Pengelola Subbagian Tata Usaha
Biro Humas Kementerian-Komunikasi dan_Informatika masih kurang sesuai.
Hal tersebut bisa dilihat pada tabel perbandingan yang telah dibahas pada bab
sebelumnya. Dalam tabel tersebut, terdapat dua teori yang belum diterapkan
dengan baik dan benar, yaitu belum adanya tahap menggandakan dan
menyimpan dokumen berkas arsip dinamis aktif ke dalam elektronik. Unit
pengelola sebagian besar masih melakukan prosedur pemberkasan dan
penyimpanan secara konvensional. Hal tersebut menunjukkan pelaksanaan
prosedur belum sepenuhnya berjalan efektif karena pelaksanaannya hampir
sama seperti pelaksanaan prosedur konvensional.

Kendala yang ditemukan dalam pelaksanaan prosedur pemberkasan berbasis
elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro Humas, antara lain
berkas arsip tidak digandakan dalam format elektronik, berkas arsip tidak
disimpan dalam“media.penyimpanan elektronik; serta penggunaan-peralatan
dan perlengkapan yang masih kurang sesuai. Kendala tersebut mengakibatkan
pelaksanaan prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip
dinamis aktif pada Biro Humas menjadi tidak berjalan seperti teori dan

peraturan yang ada.

44



o4 ujz) eduey
mml:'uunuq-z

exer abap iy

ey
undede ynjuaq wejep 1u; siyny efiey yninjas neje ueibeqes yelueqiadwaw uep ueywn

ejieyer Labap yiuyajijod sefem Buek uebuiuaday ueyibniaw yepn uedynbuad °q

‘yejesew nyens uenefuy neje iy uesjnuad ‘ueiode] uesjjnuad ‘yejwj; ediey uesjnuad ‘ uenypuad ‘ueyipipuad uebunuaday

i
£
i
:
3

BW UBP U WNURIUBW

: 13quins ueXpngalu

seydid NeH

45

",
s

,.-.
S
:

—

2

;(E 5.2 Saran

)g.‘ Dari uraian pada subbab kesimpulan, penulis memberikan beberapa saran yang
“’E dapat dijadikan masukan pada pelaksanaan prosedur pemberkasan berbasis

N
TS

elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro Humas, antara lain:

a. Unit Pengelola perlu m an tahap penggandaan. berkas arsip dinamis
aktif dalam format e , yaitu dalam bentuk pdf dan fote. Hal tersebut

as arsip memiliki cad idak

angan dalam format lain da
an proses penyimpanan d en elektronil
ronik, seperti hard C ’kt disk. Hal
udah hi

u
D tid g dan dc berkas

Nt

apanpun.

it Pengelola p atan dan perlengkapan sesual dengan

ebutuhan agar da edur yang ai
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LAMPIRAN

Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara

1. Bagaimana prosedur pemberkasan elekronik dan penyimpanan arsip dinamis

aktif pada Biro Humas Kementerian Komunikasi dan Informatika Republik
Indonesia?

Dalam proses pelaksanaan proesedur pemberkasanelekronik dan penyimpanan
arsip dinamis aktif, apakah terdapat tahap menggandakan berkas arsip menjadi

format elektronik?

. /Apa saja peralatan dan perlengkapan yang digunakan  dalam prosedur

pemberkasan elekronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro Humas
Kementerian Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia?

Dalam proses pelaksanaan prosedur pemberkasan elekronik dan penyimpanan
arsip dinamis aktif, apakah terdapat tahapan menyimpan arsip ke media

penyimpanan elektronik, seperti harddisk atau compact disk?

. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur pemberkasan

elekronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro Humas Kementerian
Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia?
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Lampiran 2: Surat-Surat dari Tipe Dokumen Berkas Arsip Dinamis Aktif

Dokumen Kegiatan
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2 & Lampiran 3: Map Berkas Arsip
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_._m_. Cipta:
1. O__na.:a Boaﬁnaﬁ;om_-s atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
v. vo.i..&!.. tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dila umkan dan sebagian atau seluruh tulis ini dalam bentuk un
et et hatra\c sebagian Sees otk =
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Lampiran 4: Map Biasa

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:
#~ . %_ 1.Dilarang -:o:ﬂ...zv sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
Fs % Y 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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1. Label Arsip Pokok Masalah
3. 'Label Arsip Sub Sub Masalah
4. Label Arsip Kode Kelas-dan.Indeks

Lampiran 6: Label Berkas Arsip
2. /Label Arsip Sub Masalah

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang Bosﬂczv 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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KEMENTEIAN KOMUNIKASE DAN INFORMATIKA

Lampiran 7: Daftar Berkas Arsip Dinamis Aktif

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

#7\_ 1.Dilarang Bozm..-.

a. Pengutipan

tanpa izin Po

2. Dilarang Sosw

iteknik Negeri Jakarta

tip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
nya 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
umumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
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Hak Cipta:

1. Dilarang -:o:ﬂ...zv 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



