
 

 
 

PROSEDUR PEMBERKASAN BERBASIS 

ELEKTRONIK DAN PENYIMPANAN ARSIP DINAMIS 

AKTIF PADA BIRO HUMAS KEMENTERIAN 

KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

 

 

 

 

 

 

 

FAJARINA NUR WULANDARI 

NIM: 1905311038 

 

 

LAPORAN TUGAS AKHIR  

HASIL PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan 

Diploma III Politeknik 

 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2022 



 

i 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBAR PERSETUJUAN 

 

Nama    : Fajarina Nur Wulandari 

NIM    : 1905311038 

Program Studi   : Diploma III Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pemberkasan Berbasis Elektronik dan 

Penyimpanan Arsip Dinamis Aktif pada Biro 

Humas Kementerian Komunikasi dan Informatika  

 

Depok,  12 Agustus 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pembimbing I 

 

 

 

Restu Jati Saputro, S.Si., M.Sc 

NIP. 198801142019031005 

Pembimbing II 

 

 

 

Risya Zahrotul Firdaus, S.I.Kom., M.Si 

NIP. 198609082020122006 



 
 

ii 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

 

Nama    : Fajarina Nur Wulandari 

NIM    : 1905311038 

Program Studi   : Diploma III Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pemberkasan Berbasis Elektronik dan 

Penyimpanan Arsip Dinamis Aktif pada Biro 

Humas Kementerian Komunikasi dan Informatika  

 

Telah berhasil dipertahankan di hadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian 

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri 

Jakarta, pada: 

Hari  : Jum’at 

Tanggal : 12 Agustus 2022 

Waktu  : 08.00-09.00 

 

 

TIM PENGUJI 

 

  Ketua Sidang : Restu Jati Saputro, S.Si., M.Sc 

NIP  : 198801142019031005            

Penguji I : Titik Purwinarti, S.Sos., M.Pd 

NIP  : 196209121988032003               

Penguji II : Dra. Mawar Onida Sinaga, M.Si         

NIP  : 196203061990032001             



 
 

iii 
 

KATA PENGANTAR 

 

 

Penulis panjatkan puji syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat dan ridho-

Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan penyusunan Laporan Tugas Akhir yang 

berjudul “Prosedur Pemberkasan Berbasis Elektronik dan Penyimpanan Arsip 

Dinamis Aktif pada Biro Humas Kementerian Komunikasi dan Informatika 

Republik Indonesia” sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. 

Penyusunan Laporan Tugas Akhir ini selain merupakan salah satu 

persyaratan yang harus dipenuhi untuk menyelesaikan pendidikan Diploma III 

Administrasi Bisnis pada Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta, 

juga dimaksudkan untuk menambah wawasan baru tentang manajemen kearsipan 

antara dunia kampus dengan dunia kerja yang akan menciptakan kerjasama saling 

menguntungkan. 

Pada kesempatan ini izinkan penulis unuk mengucapkan terima kasih dan 

rasa hormat atas segala bantuan yang telah diberikan kepada penulis sehingga dapat 

menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini kepada: 

1. Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. HTL., M.T., selaku Direktur 

Politeknik Negeri Jakarta. 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si., selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga. 

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M., selaku Kepala Program Studi Diploma III 

Administrasi Bisnis. 

4. Restu Jati Saputro, S.Si., M.SC., selaku dosen pembimbing pertama atas 

materi Laporan Tugas Akhir yang telah meluangkan waktu dalam 

memberikan masukan, dukungan, dan arahan kepada penulis. 

5. Risya Zahrotul Firdaus, S.I.Kom., M.Si., selaku dosen pembimbing kedua 

atas teknis Laporan Tugas Akhir yang telah meluangkan waktu dalam 

memberikan masukan, dukungan, dan arahan kepada penulis. 

6. Seluruh dosen dan staff Jurusan Administrasi Niaga yang telah membantu 

dalam keberlangsungan perkuliahan penulis, baik secara online maupun 

offline. 



 
 

iv 
 

7. Bapak Ade Supriatna dan Ibu Eka Prasetya, selaku pegawai Subbagian Tata 

Usaha Biro Humas dan pembimbing magang yang telah mengizinkan 

penulis untuk  melakukan pengumpulan data terkait Laporan Tugas Akhir. 

8. Orangtua dan adik, serta seluruh Keluarga Besar Mbah Sakem dan Keluarga 

Besar H. Atjun yang selalu mendukung penulis, baik dukungan moril 

maupun materil, serta mendoakan penulis agar diberikan kemudahan dalam 

menyelesaikan Laporan Tugas Akhir. 

9. Sahabat penulis, antara lain Jenal’s Comeback, Belleza Sinyorita, Si 

Wacana, dan seluruh teman-teman seperjuangan pada Program Studi 

Administrasi Bisnis Angkatan Tahun 2019, khususnya teman-teman dari 

kelas AB6C yang telah memberikan banyak pengalaman, arahan, masukan, 

dan pembelajaran bagi penulis selama kuliah di Politeknik Negeri Jakarta. 

10. Seluruh member EXO dan BTS yang telah memotivasi dan menemani 

penulis dalam menyelesaikan Laporan Tugas Akhir dengan karya mereka 

yang luar biasa. 

11. Seluruh pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu, yang telah 

membantu penulis dalam menyelesaikan Laporan Tugas Akhir. 

Dalam penulisan dan penyusunan laporan ini, tentunya masih banya 

kekurangan dan kesalahan karena keterbatasan kemampuan Penulis. Untuk itu, 

Penulis mengharapkan kritik dan saran dari semua pihak demi perbaikan yang 

bersifat membangun atas laporan ini. 

Akhirnya dengan segala kerendahan hati, penulis mengucapkan terima 

kasih dan semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi kita semua. 

Wassalamu’alaikum Wr. Wb. 

Jakarta, 10 Agustus 2022  

 

        Penulis 



 
 

v 
 

DAFTAR ISI 

 

LEMBAR PERSETUJUAN................................................................................      i 

LEMBAR PENGESAHAN ................................................................................     ii  

KATA PENGANTAR ........................................................................................    iii  

DAFTAR ISI ......................................................................................................      v 

DAFTAR GAMBAR ..........................................................................................  viii  

DAFTAR TABEL ..............................................................................................     ix 

DAFTAR LAMPIRAN ......................................................................................     ix 

BAB I PENDAHULUAN ..................................................................................      1 

1.1 Latar Belakang Masalah ...............................................................      1 

1.2 Rumusan Masalah .........................................................................      3 

1.3 Tujuan Penulisan ...........................................................................      3 

1.4 Manfaat Penulisan .........................................................................      4 

1.5 Metode Pengumpulan Data ...........................................................      4 

1.6 Metode Analisis Data ....................................................................      5 

BAB II LANDASAN TEORI ............................................................................      6 

2.1 Prosedur  .......................................................................................      6 

2.1.1 Definisi Prosedur...............................................................      6 

2.1.2 Manfaat Prosedur ..............................................................      7 

2.2 Pemberkasan Arsip Elektronik .....................................................      7 

2.3 Arsip Elektronik ............................................................................      8 

2.3.1 Definisi Arsip Elektronik ..................................................      8 

2.3.2 Jenis-Jenis Arsip Elektronik..............................................      9 

2.3.3 Karakteristik Arsip Elektronik ..........................................    10 



 
 

vi 
 

2.3.4 Peralatan dan Perlengkapan Arsip Elektronik ..................    11 

2.3.5 Manfaat Arsip Elektronik..................................................    11 

2.4 Penyimpanan Arsip .......................................................................    12 

2.5 Arsip Dinamis ...............................................................................    13 

2.5.1 Definisi Arsip Dinamis .....................................................    13 

2.5.2 Jenis-Jenis Arsip Dinamis .................................................    13 

2.6 Tata Klasifikasi Arsip di Lingkungan Kementerian Komunikasi    

dan Informatika .............................................................................    14 

BAB III GAMBARAN UMUM INSTANSI .....................................................    18 

3.1 Profil Kementerian Komunikasi dan Informatika ........................    18 

3.1.1 Visi dan Misi Kementerian Komunikasi dan          

Informatika ........................................................................    18 

3.1.2 Tugas dan Fungsi Kementerian Komunikasi dan   

Informatika ........................................................................    19 

3.1.3 Struktur Organisasi Kementerian Komunikasi dan 

Informatika ........................................................................    20 

3.2 Profil Biro Hubungan Masyarakat ................................................    21 

3.2.1 Tugas dan Fungsi Biro Hubungan Masyarakat .................    21 

3.2.2 Struktur Organisasi Biro Hubungan Masyarakat ..............    22 

BAB IV PEMBAHASAN ..................................................................................    23 

4.1 Prosedur Pemberkasan Berbasis Elektronik dan Penyimpanan    

Arsip Dinamis Aktif ......................................................................    23 

4.1.1 Pemilahan Dokumen Arsip Dinamis Aktif .......................    26 

4.1.2 Penggabungan Dokumen Arsip Dinamis Aktif ................    27 

4.1.3 Pengklasifikasian Berkas Arsip Dinamis Aktif ................    27 

4.1.4 Penginputan Data Berkas Arsip Dinamis Aktif ................    28 



 
 

vii 
 

4.1.5 Pelabelan Berkas Arsip Dinamis Aktif .............................    33 

4.1.6 Pencetakan Daftar Berkas Arsip Dinamis Aktif ...............    35 

4.1.7 Penyimpanan Berkas Arsip Dinamis Aktif .......................    35 

4.2 Kendala dalam Pelaksanaan Prosedur Pemberkasan Berbasis 

Elektronik dan Penyimpanan Arsip Dinamis Aktif ......................    41 

BAB V PENUTUP .............................................................................................    44 

5.1 Kesimpulan ...................................................................................    44 

5.2 Saran .............................................................................................    45 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................    46 

LAMPIRAN .......................................................................................................    47 

 



 
 

viii 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

 

Gambar 3.1 Logo Kementerian Komunikasi dan Informatika ...........................    18 

Gambar 3.2 Struktur Organisasi Kementerian Komunikasi dan Informatika  ....    21 

Gambar 3.3 Struktur Organisasi Biro Hubungan Masyarakat ............................    22 

Gambar 4.1 Halaman Home Akun Portal Kominfo Milik Pegawai ...................    24 

Gambar 4.2 Flowchart Prosedur Pemberkasan Berbasis Elektronik dan 

          Penyimpanan Arsip Dinamis Aktif pada Biro Humas Kementerian 

          Komunikasi dan Informatika ..........................................................    25 

Gambar 4.3 Hasil Pengindeksan Berkas Arsip Dinamis Aktif  ..........................    28 

Gambar 4.4 Halaman Home Portal Kominfo  .....................................................    29 

Gambar 4.5 Halaman Home Akun Portal Kominfo Milik Pegawai ...................    29 

Gambar 4.6 Halaman Menu Berkas Aktif ..........................................................    30 

Gambar 4.7 Kotak Dialog Ikon Tambah Berkas  ................................................    30 

Gambar 4.8 Kotak Dialog Ikon Tambah Berkas Bagian Klasifikasi dan  

        JRA  .................................................................................................    31 

Gambar 4.9 Kotak Dialog Ikon Tambah Berkas Bagian Uraian Informasi 

        Berkas dan Kurun Waktu  ...............................................................    32 

Gambar 4.10 Halaman Daftar Berkas Aktif  .......................................................    32 

Gambar 4.11 Pengisian Data Isi Berkas  .............................................................    33 

Gambar 4.12 Pembuatan Label Arsip .................................................................    34 

Gambar 4.13 Penempelan Label Arsip ...............................................................    34 

Gambar 4.14 Halaman Menu Report Berkas Aktif  ............................................    35 

Gambar 4.15 Penempatan Arsip pada Filling Cabinet  .......................................    36 



 
 

ix 
 

DAFTAR TABEL 

 

 

Tabel 4.1 Perbandingan Antara Landasan Teori dan Hasil Penulisan Prosedur 

    Pemberkasan Berbasis Elektronik dan Penyimpanan Arsip Dinamis 

    Aktif ....................................................................................................    37 

 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara ........................................................    47 

Lampiran 2 Surat-Surat dari Tipe Dokumen Berkas Arsip Dinamis Aktif  ........    48 

Lampiran 3 Map Berkas Arsip  ...........................................................................    50 

Lampiran 4 Map Biasa  .......................................................................................    51 

Lampiran 5 Daftar Kode Klasifikasi Arsip .........................................................    52 

Lampiran 6 Label Berkas Arsip ..........................................................................    59 

Lampiran 7 Daftar Berkas Arsip Dinamis Aktif  ................................................    60 

Lampiran 8 Map Snelhecter  ...............................................................................    61 

 

 

 

 

 

 



 

1 
 

BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

 

Penggunaan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) dalam komunitas 

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 diimplementasikan 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 I 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 II Pasal 5 dalam peraturan tersebut 

meliputi pemeliharaan arsip aktif, pemeliharaan arsip inaktif, dan ahli media arsip.  

Sesuai dengan Bab I 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 

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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1.4 Manfaat Penulisan 

 

Dari penulisan Laporan Tugas Akhir ini, penulis berharap dapat memberikan 

manfaat antara lain: 

a. 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. 

b. Bagi Instansi Pemerintah, Instansi Pemerintah dapat menggunakan Laporan 

Tugas Akhir sebagai 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. 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan, Pembaca dapat menggunakan Laporan Tugas 

Akhir sebagai masukan informasi dan referensi ilmu 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:  

a. 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. 

b. 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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BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan pemaparan pada bab-bab sebelumnya tentang prosedur 

pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro 

Humas, penulis menyimpulkan bahwa: 

a. Prosedur pemberkasan berbasis elektronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif 

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. 

b. 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. 

 

 



45 
 

 
 

5.2 Saran 

 

Dari uraian pada subbab kesimpulan, penulis memberikan beberapa saran yang 

dapat dijadikan masukan pada pelaksanaan prosedur pemberkasan berbasis 

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

a. Unit Pengelola perlu menambahkan tahap penggandaan berkas arsip dinamis 

aktif dalam format elektronik, yaitu dalam bentuk pdf dan foto. Hal tersebut 

dilakukan agar berkas arsip memiliki cadangan dalam format lain dan tidak 

mudah hilang. 

b. Unit Pengelola perlu menambahkan proses penyimpanan dokumen elektronik 

pada media penyimpanan elektronik, seperti harddisk atau compact disk. Hal 

tersebut dilakukan agar berkas arsip tidak mudah hilang dan dokumen berkas 

arsip mudah ditemukan dimanapun dan kapanpun. 

c. Unit Pengelola perlu melengkapi peralatan dan perlengkapan sesuai dengan 

kebutuhan agar dapat melaksanakan prosedur yang sesuai.  
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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? 

2. Dalam proses pelaksanaan prosedur pemberkasan elekronik dan penyimpanan 

arsip dinamis aktif, apakah terdapat tahap menggandakan berkas arsip menjadi 

format elektronik?  

3. 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? 

4. 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? 

5. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur pemberkasan 

elekronik dan penyimpanan arsip dinamis aktif pada Biro Humas Kementerian 

Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia? 

 

  



48 
 

 
 

Lampiran 2: Surat-Surat dari Tipe Dokumen Berkas Arsip Dinamis Aktif 

Dokumen Kegiatan Dokumen Non-Kegiatan 

Daftar Hadir Rapat Lembar Disposisi atas Surat dari 

Telkom 

Surat Permohonan Narasumber Nota Dinas atas Balasan untuk 

Museum Penerangan 
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Dokumentasi Workshop Nota Dinas dari Museum Penerangan 

Surat Undangan Workshop Surat dari Telkom 
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Lampiran 3: Map Berkas Arsip 
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Lampiran 4: Map Biasa 
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Lampiran 5: Daftar Kode Klasifikasi Arsip 
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Lampiran 6: Label Berkas Arsip 

1. Label Arsip Pokok Masalah 

 

 

 

 

 

 

 

2. Label Arsip Sub Masalah 

 

 

 

 

 

 

3. Label Arsip Sub Sub Masalah 

 

 

 

 

 

4. Label Arsip Kode Kelas dan Indeks 
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Lampiran 7: Daftar Berkas Arsip Dinamis Aktif 
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Lampiran 8: Map Snelhecter  

 

Map Snelhecter Lama Map Snelhecter Baru 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


