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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT.yang telah. melimpahkan karunia dan
hidayah-nya sehingga penulis dapat-menyelesaikan laporan, tugas akhir yang
berjudul “Pengelolaan Arsip Berbasis Digital Pada Dokumen Satuan Kerja Dewan
di Bagian Administrasi Keuangan Sekertariat Jenderal DPR RI” Tugas akhir ini
disusun sebagai persyaratan kelulusan pada Program Studi Administrasi Bisnis

Diploma UI Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta.

Keberhasilan penulis dalam penyelesaian tugas akhir ini merupakan karunia
yang tak terhingga dari Allah SWT. Tentunya, tidak terlepas dari dukungan,
bimbingan dan bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis menucapkan

terima kasih kepada:

1. 'Dr. Syamsurizal, S.E. M.M. selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta

2. Dr. Dra. Iis Mariam., M. Si selaku Ketua Jurusan AdministrasilNiaga Politeknik
Negeri Jakarta

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M., selaku Koordinator Program Studi Diploma III
Administrasi Bisnis

4. Endah Wartiningsih, S.E., M.M. selaku‘dosen pembimbing materi yang telah
meluangan waktu, mengarahkan dan membimbing penulis sehingga laporan
tugas akhir ini dapat terselesaikan dengan baik

5. Dra., Mawarta Onida Sinaga, M.S1. selaku dosen pembimbing teknis yang telah
membimbing penulis.dan meberikan arahan terkait penulisan tugas. akhir, serta
memberikan saran kepadapenulis dalam penyusunannya

6. Seluruh dosen dan staf Jurusan Administrasi Niaga, yang telah memberikan
bimbingan, dukungan, dan inspirasi selama proses studi. penulis berterima
kasih atas ilmu dan pengalaman yang Bapak/Ibu bagikan

7. Sam Karya Nugraha, S.E., M.Ak., CGAA., QRMA. selaku Kepala Bagian
Administrasi Keuangan Sekertariat Jenderal DPR RI yang telah memberikan

penulis kesempatan untuk melakukan praktik kerja lapangan
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10.

11.

12.

13.

Bapak Ridho Pratama dan Roni Syahroni selaku pembimbing selama praktik
kerja lapangan di Sekertariat Jenderal DPR RI yang dengan sabar membimbing,
membantu, dan mengarahkan, serta memberikan banyak ilmu dan pengetahuan
kepada penulis

Orang tua penulis, yaitu Ayahanda Imron dan Ibunda Isnawati dan kedua adik
penulis yang telah memberikan dukungan dan juga selalu memanjatkan do’a
agar diberi kemudahan dalam penyusunan laporan tugas akhir
Menghadehsselaku rekan kelas yang telah menjadi pendukung setia sepanjang
perjalanan perkuliahan ini serta menjadi sumber inspirasi dan motivasi bagi
penulis hingga akhir semester int
Rekan rekan Bagian Administrasi Keuangan. yang telah menemani, membantu,
menghibur penulis selama melakukan praktik kerja lapangan ini
Fiska Nuril Azni selaku rekan seperjuangan mengerjakan tugas akhir yang telah
memberi masukan dalam penulisan laporantugas akhir ini

Seluruh pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu, yang telah mendoakan

dan memberi motivasi dalam penyusunan tugas akhir ini.

Penulis menerima segala bentuk kritikan dan saran dari semua pihak demi

kesempurnaan laporan tugas akhir, penulis berharap semoga laporan tugas akhir ini

dapar bermanfaat bagi banyak orang yang membacanya. Akhir kata, semoga Allah

SWT selalu memlimpahkan karunia-Nya dan membalas semua amal budi serta

kebaikan pihak-pihak yang telah membantu penulis dalam penyusunan laporan

tugas akhir ini.

Jakarta, 11 Juni 2024

Nayla Haliza
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pengelolaan arsip sangat penting bagi setiap perusahaan atau pemerintah.
Setiap hari, berbagai aktivitas menghasilkan banyak dokumen yang perlu disimpan
dengan baik agar mudah ditemukan saat dibutuhkan. Dokumen-dokumen in1 tidak
hanya berfungsi sebagai catatan, tetapi juga menyimpan informasi yang berguna
untuk pengambilan keputusan serta memenuhi kebutuhan administratif dan hukum.

Pengelolaan arsip awalnya dilakukan secara tradisional menggunakan
kertas dan disimpan secara manual. Namun, seiring dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi, banyak perusahaan dan pemerintah yang
beralih ke sistem digital. Perubahan ini terjadi-karena semakin banyaknya arsip
yang harus dikelola, kebutuhan akses informasi yang lebih cepat, serta upaya untuk
melindungi arsip dari kerusakan dan kehilangan.

Digitalisasi arsip menjadi solusi yang membantu perusahaan dan
pemerintah untuk mengelola dokumen dengan lebih baik. Arsip digital tidak hanya
memudahkan akses, tetapi juga membantu menjaga keamanan informasi yang
tersimpan. Dengan menerapkan digitalisasi arsip, perusahaan dan pemerintah dapat
merasakan berbagai manfaat, seperti peningkatan efisiensi, efektivitas, dan
keamanan dalam pengelolaan dokumen. Selain itu, digitalisasi juga mengurangi
risiko kerusakan' atau kehilangan dokumen fisik yang mungkin terjadi seiring
waktu. Oleh karena itu, pengelolaan-arsip-digital.sangat-diperlukan.

Bagian Administrasi Keuangan Sekertariat Jenderal DPR RI melaksanakan
pengelolaan arsip digital selama 1 tahun sesuai dengan Pasal 22 ayat (1) Peraturan
Kearsipan Nasional Nomor 9 Tahun 2018, untuk mendukung tugas dan fungsi DPR.
Digitalisasi ini dilakukan untuk mengarsipkan berbagai dokumen penting, termasuk

dokumen satuan kerja dewan, yang berisi rencana kerja dan anggaran untuk komisi
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1 hingga komisi 11. Namun, pelaksanaan pengelolaan arsip digital ini masih
menghadapi beberapa kendala.

Berdasarkan wuraian di atas penulis memiliki ketertarikan terhadap
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bagaimana pengelolaan arsip digital di Bagian Administrasi Keuangan dengan
mengambil judul "Pengelolaan Arsip Berbasis Digital pada Dokumen Satuan
Kerja Dewan di Bagian Administrasi Keuangan Sekretariat.Jenderal DPR
RL."

1.2 Ruanglingkup

Berdasarkan uraian di'latar belakang, maka penulis merumuskan masalah
sebagai berikut:
a. Pengelolaan arsip berbasis digital pada dokumen satuan kerja dewan di
Bagian Administrasi Keuangan. Sekretariat Jenderal DPR RI
b. Kendala yang dihadapi dalam melakukan pengelolaan arsip berbasis digital
Bagian Administrasi Keuangan Sekretariat Jenderal DPR RI

1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan penulisan laporan ini sebagai berikut:
a. Untuk mengetahui. pengelolaan arsip berbasis digital dokumen satuan
kerja dewan di Bagian Administrasi Keuangan Sekretariat Jenderal DPR
RI
b. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi staf di Bagian Administrasi
Keuangan Sekretariat Jenderal DPR RI dalam menangani arsip.digital
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1.4 Manfaat Penulisan

Dalam pembuatan tugas ini, penulis berharap bisa memberikan beberapa

manfaat yaitu:

a. Manfaat Bagi Penulis
Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat menambah pengetahuan,

wawasan serta pemahaman mengenai “Pengelolaan Arsip Berbasis Digital
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pada Dokumen Satuan Kerja Dewan di Bagian Administrasi Keuangan
Sekretariat jenderal DPR RI,” sehingga dapat menerapkan apa yang telah
dipelajari pada mata kuliah Kearsipan, dalam program Praktik Kerja

Lapangan (PKL) selama 5 bulan di Sekretariat Jendral DPR RI.
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b. Manfaat Bagi Instansi
Penulisan Tugas Akhirini diharapkan dapat memberikan.manfaat dalam
membantu tugas dan pekerjaan yang ada di Sekretariat JendralhlDPR RI,
serta dapat dijadikan bahan referensi dalam mengembangkan perusahaan
maupun lembaga pemerintahan di masa yang akan datang, khususnya
dalam pekerjaan yang terkait dengan bidang kearsipan. Penulisan Tugas
Akhir ini diharapkan dapat memberikan kontribusi nyata dalam mengatasi
tantangan dan meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip digital pada
Sekretariat Jenderal DPR RI. Selain itu, diharapkan juga dapat menjadi
contoh dan inspirasi bagi lembaga pemerintahan lainnya dalam
mengadopsi teknologi informasi untuk pengelolaan arsip secara lebih
efektif dan efisien. Dengan demikian, penulisan ini diharapkan dapat
menjadi langkah awal dalam transformasi digital yang lebih luas di sektor

pemerintahan Indonesia.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Berikut . metode pengumpulan ‘data. yang penulis gunakan untuk
mengumpulkan data dalam tugas akhir ini:

a. Wawancara
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Menurut Sanusi_(2014:105), “Metodewawancara mengumpulkan data
dengan mengajukan pertanyaan lisan kepada subjek penelitian.” Penulis
melakukan wawancara dengan dua karyawan di Bagian Administrasi
Keuangan Sekretariat Jenderal DPR RI untuk mengumpulkan data. Daftar
pertanyaan yang digunakan dalam wawancara dapat ditemukan pada

Lampiran 1.
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untuk menyimpan dokumen baru. Situasi ini bagian administrasi untuk
memindahkan data ke penyimpanan tambahan atau melakukan upgrade
sistem penyimpanan secara berkala. Proses ini tidak hanya memakan waktu
dan biaya, tetapi juga dapat menyebabkan data hilang atau masalah
pengelolaan data. Keterbatasan penyimpanan:juga.dapat menyebabkan
masalah tambahan, .seperti keterlambatan akses ke.data dan risiko
kehilangan datapenting. Arsip digital tidak dapat diakses dengan cepat dan
efisien oleh  pekerja yang membutuhkannya karena kurangnya
penyimpanan, yang mengganggu alur kerja dan tingkat produktivitas secara

keseluruhan.

Kendala Aturan Pengarsipan

Salah satu masalah yang dihadapi oleh Bagian Keuangan Sekretariat
Jenderal DPR RI dalam mengelola arsip digital adalah aturan yang masih
mewajibkan penyimpanan dokumen.fisik hingga batas waktu tertentu.
Meskipun banyak upaya telah dilakukan untuk digitalisasi arsip, aturan ini
menyebabkan = dokumen menumpuk di ruang penyimpanan, yang
mengakibatkan penggunaan ruang penyimpanan yang berlebihan dan biaya
tambahan.

Meskipun digitalisasi arsip telah dilakukan di Bagian Administrasi
Keuvangan sesuai dengan ketentuan Pasal 22 ayat (1) Peraturan Arsip
Nasional Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 yang mengharuskan
digitalisasi ‘arsip, Kementerian Keuangan melalui Badan Pemeriksa
Keuangan RI mewajibkan. keberadaan arsip fisik cuntuk  keperluan
pertanggung jawaban. Permintaan“ini~sering kali menambah beban bagi
arsiparis internal di Bagian Keuangan. Mereka tidak hanya mengelola arsip
digital, tetapi juga menyimpan serta menyiapkan dokumen fisik untuk
keperluan audit atau pemeriksaan oleh BPK. Akibatnya, setiap kali BPK
membutuhkan dokumen fisik, Bagian Keuangan harus mencari, mengakses,
dan menyiapkan dokumen tersebut dari arsip fisik yang mungkin sudah

tersimpan lama, mengakibatkan penambahan waktu.
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BAB YV

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

yaitu:

Berdasarkan uraian pada bab pembahasan, kesimpulan yang dapat ditarik

a. Bagian Administrasi Keuangan Sekretariat Jenderal DPR RI\menerapkan

pengelolaan arsip digital, proses ini’ mencakup penyimpanan, penemuan
kembali, pemeliharaan, dan pemusnahan dokumen. Untuk memudahkan
akses, dokumen disimpan berdasarkan nomor Surat Perintah Membayar
(SPM) atau nomor tagihan. Tanggung jawab pencarian dokumen ada pada
arsiparis intetnal, sementara pemeliharaan rutin dilakukan untuk melindungi
data dari kerusakan dan kehilangan, termasuk dari ancaman.virus dan rayap.
Dokumen arsip hanya boleh dimusnahkan setelah-20 tahun jika tidak lagi
diperlukan sebagai bukti oleh BPK. Pengelolaan arsip digital memerlukan
sumber daya manusia yang terampil, peralatan yang memadai, serta
dukungan teknologi yang tepat,.seperti iscanner dan aplikasi kearsipan
digital.

Ada beberapa kendala dengan pengelolaan arsip berbasis digital di Bagian
Administrasi Keuangan Sekretariat Jenderal DPR RI. Kendala utama dalam
digitalisasi “adalah. terbatasnya jumlah dan kapasitas scanner serta
penyimpanan hardwares~Seanner_yang kurang memadai-memperlambat
proses, seringkali menghasilkan arsip berkualitas rendah, dan kesulitan
menangani dokumen rapuh, sementara keterbatasan ruang penyimpanan
digital dapat menghentikan proses pengarsipan. Kendala kedua adalah aturan
pengarsipan dari Kementerian Keuangan dan Badan Pemeriksa Keuangan

(BPK) yang mewajibkan penyimpanan dokumen fisik hingga batas waktu
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tertentu meskipun sudah dilakukan digitalisasi arsip, yang menyebabkan

peningkatan beban ruang dan biaya penyimpanan.

5.2 Saran

Untuk memperbaiki pengelolaan arsip di Bagian Administrasi Keuangan

Setjen DPR RI di masa yang akan datang maka penulis memberikaanisaran sebagai
berikut:

a. Dalam hal keterbatasangalat untuk digitalisasi arsip, Bagian Administrasi

Keuangan Sekretariat Jenderal DPR RI sebaiknya menambah scanner
berkualitas tinggi dan menambah jumlahnya scanner dari 2 scanner menjadi
4 scanner untuk mengurangi antrean dan mempercepat proses digitalisasi.
Selain itu, beralih ke solusi penyimpanan berbasis c/oud dapat menyediakan
ruang penyimpanan yang-lebih.besar dan fleksibel, mengatasi masalah

kapasitas penyimpanan.

. Mengingat Sekertariat Jenderal memiliki aturan dari Kemetrian Keuangan

dan BPK untuk menyimpan arsip fisik, Bagian Administrasi Keuangan
sebaiknya melakukan penataan arsip dalam box arsip untuk menjaga
kerapihan dan efisiensi tempat. Selain itu, mereka perlu menyiapkan ruang
khusus tambahan untuk menyimpan-arsip fisik. Setelah dokumen berusia
satu tahun dan telah diperiksa oleh Badan Pemeriksa Keuangan RI, arsip
yang sudah terorganisir dengan baik dapat diserahkan kepada unit Arsip di

instansi agar lebih aman.
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Lampiran 1 Daftar pertanyaan
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Tanggal Wawanca

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

58



59

Lampiran 2
Dokumentasi saat melakukan wawancara

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

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

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

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

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA



60

2]
N
<
2
wn
o
M
o
3
o~
o
o~

Lampiran 3
Lemari penyimpanan arsip setelah digitalisasi
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Gudang penyimpanan arsip fisik
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Lampiran 6
Kerusakan pada lembar surat setoran pajak (SSP)
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Kerusakan pada lembar potong pajak PPH
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