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1.
2.

KATA PENGANTAR
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penulis selama perkuliahan.
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11.

v

Seluruh pegawai Direktorat Kearsipan Daerah I Arsip Nasional Republik
Indonesia, khususnya Ibu Tiara Puspita Aji, A.Md selaku Arsiparis Mahir yang
telah memberikan bimbingan dan arahan kepada penulis selama melaksanakan
praktik kerja lapangan.

Mamah, Bapak, Kakak, Abang.dan juga keponakan. yang selalu memberikan
do’a, dukungan moril maupun materil, semangat dan motivasi kepada penulis
selama penyusunan laporan tugas akhir:

Kepada Alya, Hafidhi, Lutfiah, dan Yulias yang telah menghibur,
menyemangati dan terus memberikan dukungan kepada penulis selama
penyusunan laporan tugas akhir.

Kepada Adlin, Annisa, Cahya, Najmi, Syifa serta teman-teman_seperjuangan
Administrasi Bisnis 2021 khususnya AB6A yang telah membantu dan mengisi
hari-hari penulis selama perkuliahan darisemester awal hingga akhir.

Saya juga sangat berterima kasih kepada diri sendiri atas kesabaran, komitmen,
semangat dan usaha yang telah dilakukan dalam penyusunan laporan tugas
akhir ini.

Serta semua pihak yang tidak dapat saya sebutkan satu persatu atas semua
dukungan, motivasi dan bantuan, sehingga dapat menyelesaikan laporan tugas
akhir,

Penulis menyadari bahwa sepenuhnya laporan tugas akhir in1 masih jauh dari

kesempurnaan. Oleh karena itu,penulis mengharapkan kritik dan saran yang

membangun untuk kesempurnaan laporan tugas akhir ini. Semoga laporan tugas

akhir ini dapat memberikan manfaat bagi pembaca pada umumnya.

Bekasi, 31 Juli 2024

Penulis
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BABI1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kini teknologi meningkat dengan sangat cepat, melihat dari teknelogi internet
yang semakin hari.semakin meningkat sehingga 'menyebabkan pengaruh tethadap
kegiatan yangakan dilakukanpada suatu organisasi baik untuk kepentingan instansi
pemerintahan maupun perusahaan untuk mencapai tujuan pada organisasi tersebut.
Dengan adanya perubahan teknologi ini cukup banyak perusahaan ataupun instansi
pemerintahan yang sistemnya beralih ke dalam elektronik. Salah satunya pada
bidang kearsipan yang Kini memanfaatkan teknologi karena dalam pengelolaannya
memiliki manfaat yang relevan untuk masa’ yang <akan /datang. Dalam
perkembangan arsip elektronik ini disebut sebagai bentuk pemusatan kendala yang
dihadapi dalam pengelolaan arsip, seperti untuk perlindungan terhadap bencana
alam, penghematan ruang penyimpanan, waktu dan biaya; meminimalisir hilangnya
arsip serta mudah dalam pencariannya.

Dalam' melakukan pengelolaan arsip aktif sangat penting dilakukannya
penyimpanan secara teratur dan sistematis. Hal'ini berlaku dalam pengelolaan arsip
aktif secara fistk maupun elektronik karena bisa menyebabkan kekeliruan yang
dapat menghambat kelancaran dalam mengelola arsip. Tujuan utama pemberkasan
arsip secara elektronik ini untuk mempercepat dalam proses pencarian berkas
karena dapat mengurangiwaktu yang dibutuhkan karena menghabiskan waktu yang
lama untuk mencari dan merapikan.dokumen fisik. Sebagai«instansi pemerintah
atau perusahaan harus mempunyai prosedur tetap terhadap seluruh pengelolaan
arsip, khususnya dalam pemberkasan arsip elektronik sebagai antisipasi agar tidak
terjadi kehilangan pada arsip, karena arsip merupakan data penting yang dikelola
pada suatu organisasi yang berisikan sumber informasi.

Kendala yang sering terjadi dalam pengelolaan arsip diperlukan suatu sistem

aplikasi yang melakukan prosedur pemberkasan menjadi lebih efektif dan efisien
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dengan menggunakan pemanfaatan teknologi. Dengan adanya aplikasi teknologi ini
diharapkan dapat lebih mudah dalam mengelola dokumen-dokumen penting pada
suatu perusahaan ataupun instansi pemerintah yang dapat meningkatkan
produktivitas dalam pengelolaannya. Pemberkasan.arsip secara elektronik terhitung
ke dalam golongan arsip media baru yang dapat memaksimalkan manfaat dari
solusi.

Berlandaskan pada Keputusan Presiden 228/1967 pada tanggal 2.Desember
1967, Arsip Nasional Republik Indonesia diresmikan selaku Lembaga Pemerintah
Non Kementerian serta bertanggung jawab langsung kepada Presiden. Anggaran
untuknya dibebankan kepada‘anggaran Sekretariat Negara. Pesan Pimpinan MPRS
Nomor: A.9/1/24/MPRS/1967 _menguatkan penetapan  Arsip. Nasional . selaku
Lembaga Pemerintah Non Kementerian.

Direktorat Kearsipan Daerah I Arsip Nasional Republik Indonesia atau KD I
ialah wunit kerja eselon Il yang berada di.bawah Deputi Bidang Pembinaan
Kearsipan. Tugas utama dari Direktorat ini mencakup perumusan kebijakan teknis
pelaksanaan, pembagian bimbingan serta pengawasan dalam aspek kearsipan untuk
wilayah Daerah 1. Wilayah I sendiri mencakup berbagai Provinsi, yaitu Bali,
Kalimantan Barat, Kalimantan Tengah, Kalimantan Seclatan, Kalimantan Timur,
Kalimantan' Utara, Nusa Tenggara Barat, Sulawesi Utara, Sulawesi Tengah,
Sulawesi Selatan, Sulawesi Tenggara, Gorontalo, Sulawesi Barat, Nusa Tenggara
Timur, Maluku, Maluku Utara, Papua, serta'Papua Barat.

Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk mengetahui lebih lanjut
mengenai prosedur pemberkasan arsip aktif yang ada di Kearsipan Daerah L'/Arsip
Nasional Republik Indonesia. Oleh.karena itu, penulis.memilih judul Prosedur
Pemberkasan Arsip Aktif Menggunakan Aplikasi SRIKANDI Di Kearsipan Daerah
I Arsip Nasional Republik Indonesia.
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1.2

Ruang Lingkup

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, penulis merumuskan beberapa

masalah pada penulisan ini. Berikut rumusan masalah dalam penulisan ini, yaitu:

o

b.

e

1.3

Pelaksanaan pemberkasan arsip-aktif menggunakan. aplikasi SRIKANDI di
Kearsipan Daerah I Arsip Nasional Republik Indonesia.

Kendala yang .dihadapi pada pelaksanaan pemberkasan “arsip, aktif
menggunakan aplikasi SRIKANDI di Kearsipan Daerah I Arsip Nasional
Republik Indonesia.

Solusipada penyelesaian kendala pada pelaksanaan pemberkasan arsip aktif
menggunakan aplikasi. SRIKANDI di Kearsipan Daerah 1 Arsip  Nasional
Republik Indonesia.

Tujuan Penulisan

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis memiliki beberapa tujuan

yang diharapkan sebagai berikut:

Menjelaskan pelaksanaan pemberkasan. arsip. aktif .menggunakan aplikasi
SRIKANDI di Kearsipan Daerah I' Arsip Nasional Republik Indonesia.
Menggambarkan kendala yang terjadi pada pelaksanaan pemberkasan arsip
aktif menggunakan aplikasi SRIKANDI di Kearsipan.Daerah [ Arsip Nasional
Republik Indonesia.

Menjelaskan solusi dalam penyelesaian kendala yang terjadi pada pelaksanaan
pemberkasan arsip~aktif. menggunakan aplikasi SRIKANDL..I-Kearsipan
Daerah I Arsip Nasional Republik Indonesia.
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1.4 Manfaat Penulisan

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis berharap laporan ini dapat
memberikan beberapa manfaat. Pertama, manfaat bagi penulis, penulis dapat
mempraktikkan ilmu yang telah dipelajari seclama perkuliahan dan menambah ilmu
pengetahuan mengenai prosedur.-pemberkasan arsip secara “elektronik yang
dilakukan di KearsipansDaerah 1 Arsip Nasional Republik Indonesia. Kedua,
manfaat bagi perusahaan, penulis berharap laporan ini bisa dijadikan:bahan
masukan atas saran dan ide yang diberikan penulis mengenai prosedur pemberkasan
arsip aktif yang dilakukan' di Kearsipan Daerah I Arsip Nasional Republik
Indonesia dan sebagai bahan evaluasi serta umpan balik yang diperlukan agar
prosedur pemberkasan dapat berjalan lebih optimal. Terakhir, manfaat bagi dunia
ilmu pengetahuan, penulisan tugas akhir ini_diharapkan bisa menjadi sumber
pengetahuan dan referensi bacaan mengenai proesedur pemberkasan arsip aktif
secara elektronik yang dapat digunakan sebagai.acuan untuk memahami dan

menerapkan prosedur pemberkasan arsip secara elektronik.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penyusunan laporan tugas akhir+ini; penulis menggunakan beberapa

metode pengumpulan data sebagai berikut:

a. Wawancara
Penulis mencari informasi dengan melakukan tanya jawab mengenai prosedur
pemberkasan arsip aktif menggunakan aplikasi SRIKANDI dengan Arsiparis
Mahir dan staff di Kearsipan Daerah T Arsip Nasional Republik Indonesia
untuk mendukung penulisan laporan tugas akhir penulis.

b. Dokumentasi
Penulis mengumpulkan dokumentasi berupa data dan didapatkan melalui
proses pekerjaan yang penulis lakukan yang berkaitan dengan prosedur
pemberkasan arsip aktif menggunakan aplikasi SRIKANDI di Kearsipan
Daerah I Arsip Nasional Republik Indonesia.
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BAB YV

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasanyang sudah dijelaskan oleh penulis tentang prosedur

pemberkasan arsip.aktif menggunakan aplikasi, SRIKANDI, dapat disimpulkan

sebagai berikut:

a.

Pelaksanaan prosedur “pemberkasan arsip aktif menggunakan aplikasi
SRIKANDI di KD I Arsip Nasional Republik Indonesia telah berjalan dengan
baik dan telah diterapkan secara efektif sesuai dengan standar operasional
prosedur tentang pemberkasan arsip aktif pada aplikasi SRIKANDI. Proses
pemberkasan ini mencakup penginputan, pengelolaan dan pemeliharaan
dengan memanfaatkan fitur aplikasi SRIKANDI.

Kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan pemberkasan arsip aktif
menggunakan aplikasi SRIKANDI di KD I Arsip Nasional Republik Indonesia
terdapat beberapa kendala, yaitu dihadapkan masalah teknis akibat akses
pengguna dalam waktu bersamaan yang menyebabkan terhambatnya proses
pemberkasan arsip aktif serta terhadap pembaruan pada sistem dari versi lama
ke verst baru adanya transisi yang menyebabkan berkas menjadi tertahan
sechingga tidak sempurnanya dalam melakukan pemberkasan arsip aktif.
Solusi terhadap kendala dalam pelaksanaan pemberkasan arsip /aktif
menggunakan “aplikasi'SRIKANDI di Kearsipan Daerah. Il Arsip Nasional
Republik Indonesia penyelesaiannya-telah~diupayakan secara menyeluruh.
Untuk mengatasi kendala teknis, telah disiapkan pranata komputer yang selalu
berjaga agar kendala teknis dapat dipecahkan dengan cepat dan pada proses
transisi dalam pembaharuan aplikasi dari versi lama ke versi terbaru dilakukan
pencadangan yang sangat berguna untuk pemulihan data serta mencegah

hilangnya dokumen.

33
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pemberkasan arsip aktif menggunakan aplikasi SRIKANDI di Kearsipan Daerah I
Arsip Nasional Republik Indonesia, yaitu:

o

Meningkatkan infrastruktur.jaringan yang dapat smembantu dalam
meningkatkan kinerja-aplikasi secara keseluruhan. Meningkatkansjaringan

infrastruktur ini-bertujuan untuk menjamin, bahwa aplikasi tersebut. akan

eyieyer 1abap Niuyaiijod uizi edue)

berjalan dengan lancar, sehingga menurunkan kemungkinan gangguan akibat

penggunaan aplikasi secara bersamaan.

b.

Tetap menerapkan sistem cadangan atau penyimpanan sementara, di mana
langkah ini dapat mengatasi risiko dalam hilangnya data dalam pembaruan
aplikasi ataupun akibat kendala teknis yang akan terjadi demgan cara tak
terduga. Dengan adanya pencadangan data, maka dokumen yang dibutuhkan
dapat dipulihkan dengan cepat untuk menjaga kelancaran oprasional pada
aplikasi.

c. Untuk menjaga keamanan data, penting untuk memastikan bahwa aspek

keamanan pada aplikasi diterapkan secara menyeluruh dengan mengelola akses
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pengguna dengan memastikan akses diperbarui secara berkala untuk menjaga
aplikasi tetap aman dan terlindungi apabila sebelumnya diakses oleh non
pegawai (PKL) menggunakan perangkat spribadi. Hal i penting untuk

mencegah akses yang tidak sah dan menjaga privasi serta integritas data.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Bagaimana prosedur dalam _pelaksanaan pemberkasanwarsip aktif dengan
menggunakan aplikasisSRIKANDI di Kearsipan Daerah 1. Arsip Nasional
Republik Indonesia?

Sejak kapan dilakukan pemberkasan arsip. aktif menggunakan aplikasi
SRIKANDI di Kearsipan Daerah I Arsip Nasional RepublikIndonesia?
Apa'saja fitur yang ada dalam mendukung pelaksanaan pemberkasan arsip aktif
menggunakan aplikasi- SRIKANDIdi Kearsipan Daerah .l Axsip Nasional
Republik Indonesia?

Apa saja kendala yang dihadapi dalam melaksanakan pemberkasan arsip aktif
menggunakan aplikasi SRIKANDI. di-Kearsipan Daerah I Arsip Nasional
Republik Indonesia?

Apa saja langkah yang diambil dalam melakukan penyelesaian kendala dalam
pelaksanaan pemberkasan arsip aktif menggunakan aplikasi SRIKANDI di

Kearsipan Daerah I Arsip Nasional Republik Tndonesia?
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Lampiran 2 Dokumentasi 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

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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Daftar Berkas Aktif E

Laporan Daftar Berkas AKtif Pilih Tanggal Mulai - Pilih Tanggal Selesai | Pilin Status a
Laporan Daftar Isi Berkas Aktif Pilin Tanggal Mulai -  Pilih Tanggal Selesai Pilin St it ker
o —
Menampilkan: 10 v .
NO KODE KLASIFIKAS! / NOMOR BERKAS BERKAS TANGGAL PEMBUATAN KURUN WAKTU JUMLAH ITEM AKHIR RETENSI AKTIF AKSI g
.
0]
s
1 BAD2.06/158 Implementasi SRIKANDI Provinsi Sulawesi Selatan 18 Juli 2024 19 Juni 2024 s/d 22 Juli 2024 4 - a . L
2 BAD2.06/157 Implementasi SRIKANDI Provinsi Nusa Tenggara Timur 12 Juni 2024 12 Juni 2024 s/d 19 Juni 2024 4 - a a
.
3 BAD2.06/156 Implementasi SRIKANDI Kota Ambon 7 Juni 2024 6 Juni 2024 s/d 7 Juni 2024 5 - a v&
Z
=
4 BAD2.06/155 Implementasi SRIKANDI Kabupaten Maluku 6 Juni 2024 5 Juni 2024 s/d 19 Juni 2024 3 - a

https

Permohonan Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (JRA)
5 BAD2.07/245 Pemerintahan Dacrah Kabupaten Kepulauan Siau Tagulandang 16 Mei 2024 1 Maret 2024 5/d 15 Juni 2024 3 - a
Biaro

Permohonan Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (JRA)

7/
[} BA0207/244 Pemerintahan Daerah Kabupaten Kapuas

16 Mei 2024 14 Mei 2024 s/d 13 Juni 2024 15 - a

Sumber

Permohonan Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (JRA)
7 .02.07/ M / -
BA02.07/243 Pemerimahan Daeran Kabuparen Badung 14 Mei 2024 13 Mei 2024 5/d 11 Juni 2024 13 a

8 BA02.07/242 Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Kabupaten Ende 6 Mei 2024 27 Maret 2024 s/d 21 Mei 2024 3 - a8
9 BAD2.07/100 Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Kabupaten Tabalong 3 April 2024 1 April 2024 5/ 8 Mei 2024, 15 - a
10 HM.O3.01/2 Apel Pagi Tahun 2023 28 Maret 2024 6 Januari 2023 5/d 19 Mei 2024 73 - a

Lampiran 4 Daftar Arsip Aktif pada Aplikasi SRIKANDI
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