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BAB I  

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Perkembangan teknologi yang begitu pesat belakangan ini menjadikan 

pemindahan dokumen fisik ke dalam format digital sebagai suatu keharusan bagi 

perusahaan untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas operasional. PT Kereta Api 

Logistik atau PT KAI Logistik merupakan anak perusahaan PT KAI Persero yang 

berfokus pada sektor logistik dan transportasi, menyadari pentingnya digitalisasi 

dokumen dapat mendukung pengelolaan informasi yang lebih baik ke depannya. Proses 

digitalisasi tidak hanya mempermudah akses terhadap informasi, tetapi juga 

mengurangi risiko kehilangan data serta meningkatkan keamanan informasi.  

Pemilihan judul “Prosedur Pemindahan Dokumen Fisik ke Digital di PT KAI 

Logistik” didasari oleh kebutuhan untuk mengembangkan prosedur yang sistematis 

dalam proses digitalisasi. Digitalisasi dokumen merupakan langkah penting yang dapat 

meningkatkan produktivitas dan efisiensi kerja. Dengan adanya prosedur yang jelas, 

diharapkan pemindahan dokumen dapat dilakukan secara terstruktur dan terencana.  

Sejalan dengan hal tersebut, Pemerintah Indonesia menerbitkan Peraturan 

Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik 

(SPBE). Dalam pasal 1 ayat (1) disebutkan bahwa: “Sistem Pemerintahan Berbasis 

Elektronik yang selanjutnya disingkat SPBE adalah penyelenggaraan pemerintah yang 

memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi untuk memberikan layanan kepada 

Pengguna SPBE” Pasal 4 dijelaskan juga bahwa tujuan penyelenggaraan SPBE adalah 

untuk “mewujudkan tata kelola pemerintahan yang bersih, efektif, transparan, dan 

akuntabel serta pelayanan publik yang berkualitas dan terpercaya.” Peraturan ini 

secara jelas menekankan pentingnya mengintegrasikan layanan pemerintahan dengan 
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memanfaatkan digitalisasi dokumen dan alur kerja, guna mewujudkan pengelolaan 

informasi yang lebih teratur dan efisien.  

Selama menjalani magang di PT KAI Logistik, penulis terlibat dalam berbagai 

aktivitas terkait pengelolaan dokumen. Penulis melakukan observasi dan berpartisipasi 

dalam proses pemindahan dokumen fisik ke dalam sistem digital, mulai dari 

pengumpulan dokumen, pemindaian (scan), pengarsipan dalam format digital, serta 

memasukkan arsip ke dalam box arsip.  Pengalaman ini memberikan penulis 

pemahaman yang lebih mendalam mengenai tantangan yang dihadapi dalam proses 

digitalisasi, serta pentingnya prosedur yang terstruktur untuk memastikan keberhasilan 

implementasi. 

Digitalisasi dokumen tidak hanya melibatkan aspek teknis, tetapi juga 

memerlukan perubahan dalam budaya organisasi dan manajemen informasi. Oleh 

karena itu, penting bagi PT KAI Logistik untuk mengembangkan prosedur yang tidak 

hanya fokus pada aspek teknis, tetapi juga mempertimbangkan faktor manusia dan 

organisasi. Dalam hal ini, PT KAI Logistik harus memahami berbagai tantangan dan 

kebutuhan yang muncul dalam proses digitalisasi dengan cara yang baik dan efektif. 

Penting bagi mereka untuk secara rutin mengevaluasi prosedur yang ada serta lebih 

terbuka terhadap masukan dan umpan balik dari karyawan, agar sistem yang diterapkan 

dapat diterapkan di masa mendatang.  

Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk mengetahui lebih lanjut 

mengenai prosedur pemindahan dokumen fisik ke digital di PT KAI Logistik. Dengan 

melakukan penelitian pada proses tersebut, penulis menyusun laporan tugas akhir 

dengan judul “Prosedur Pemindahan Dokumen Fisik ke Digital di PT Kereta Api  

Logistik”.  

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka rumusan masalah yang akan dibahas 

dalam tugas akhir ini mencakup hal-hal sebagai berikut:  
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a. Prosedur pemindahan dokumen fisik ke dokumen digital di PT Kereta Api 

Logistik dilakukan melalui beberapa tahapan yang disesuaikan dengan 

pengelolaan arsip yang berlaku. 

b. Kendala yang dihadapi PT Kereta Api Logistik dalam proses pemindahan 

dokumen fisik ke dokumen digital. 

c. Upaya yang dilakukan PT Kereta Api Logistik untuk meningkatkan efisiensi 

dan efektifitas pengelolaan dokumen digital.  

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui prosedur pemindahan dokumen fisik ke digital yang 

diterapkan di PT KAI Logistik. 

b. Untuk menjelaskan kendala yang dihadapi dalam proses pemindahan dokumen 

fisik ke digital di PT KAI Logistik. 

c. Untuk menjelaskan upaya yang dilakukan PT KAI Logistik dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam pengelolaan dokumen melalui 

digitalisasi. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan  

 

Melalui pelaksanaan praktik kerja lapangan serta penyusunan tugas akhir ini, 

penulis berharap dapat memberikan manfaat bagi semua pihak yang terlibat, yaitu: 

a. Bagi Penulis 

Tugas akhir ini memberikan penulis kesempatan untuk mengembangkan 

wawasan, pengetahuan, dan pengalaman praktis dalam dunia kerja, khususnya 

dalam bidang pengelolaan dokumen dan proses digitalisasi di perusahaan. 
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b. Bagi Perusahaan 

Tugas akhir ini dapat digunakan sebagai bahan evaluasi dalam meningkatkan 

efektivitas dan efisiensi pengelolaan dokumen melalui digitalisasi, serta 

diharapkan dapat mendukung pengembangan sistem kearsipan yang lebih 

sistematis dan terintegrasi di lingkungan perusahaan. 

c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Tugas akhir ini dapat menjadi bahan referensi bagi pengembangan sistem 

kearsipan berbasis digital di berbagai instansi, serta memberikan wawasan baru 

dalam penerapan teknologi informasi di dunia administrasi. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data  

 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menerapkan beberapa 

metode dalam pengumpulan data dan informasi sebagai berikut: 

a. Observasi  

Penulis melakukan pengamatan terhadap tahapan pemindahan dokumen fisik 

yang dilakukan oleh PT KAI Logistik. Tujuan dari observasi ini adalah untuk 

memahami bagaimana proses dokumen fisik dipindahkan, diproses, dan 

dikelola dalam sistem digital.  

b. Wawancara 

Penulis mengadakan wawancara dengan mentor penulis di PT KAI Logistik 

untuk mendalami lebih jauh mengenai proses digitalisasi dokumen fisik yang 

diterapkan di perusahaan tersebut. Wawancara ini bertujuan untuk memperoleh 

pemahaman yang lebih mendalam mengenai prosedur pemindahan dokumen 

fisik ke digital, serta untuk mengetahui tantangan yang dihadapi selama proses 

penerapannya. Dalam wawancara tersebut, penulis juga menyampaikan 

serangkaian pertanyaan yang tercantum pada Lampiran 1.  

c. Dokumentasi  

Penulis mengumpulkan data yang berkaitan dengan kegiatan pemindahan 

dokumen fisik ke digital di lapangan, dengan fokus utama pada pengelolaan 
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arsip digital setelah dokumen fisik berhasil dipindahkan. Dokumentasi kegiatan 

tersebut dapat dilihat pada Gambar 4.3 sampai Gambar 4.7 yang terdapat pada 

bagian pembahasan.  
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BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan penjelasan yang sudah dipaparkan oleh penulis serta hasil 

observasi, wawancara, dan dokumentasi yang dilakukan selama pelaksanaan praktik 

kerja lapangan di PT Kereta Api Logistik mengenai Prosedur Pemindahan Dokumen 

Fisik ke Dokumen Digital dapat diambil beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

a. Prosedur pemindahan dokumen fisik ke dokumen digital di PT Kereta Api 

Logistik dilaksanakan secara bertahap dan sesuai dengan prosedur yang 

ditetapkan dalam SOP internal berdasarkan ISO 9001:2015. Tahapan yang 

dilakukan mencakup penyerahan dokumen dari masing-masing unit kerja, 

pengecekan kelengkapan dokumen, penyusunan berita acara, proses 

pemindaian dokumen menggunakan alat scanner, serta penyimpanan hasil 

digital ke dalam folder komputer dan pengarsipan fisik ke dalam box arsip yang 

telah diklasifikasikan.  

b. Selama proses digitalisasi dokumen, ditemukan beberapa kendala yang 

menghambat efektivitas kegiatan tersebut. Hambatan tersebut antara lain belum 

terintegrasinya sistem penyimpanan arsip sebelum dibentuknya Unit Pengelola 

Dokumen, banyaknya dokumen lama khususnya sebelum tahun 2021 ke bawah 

yang belum terdigitalisasi, serta keterbatasan sumber daya manusia yang 

menangani seluruh proses secara teknis.  

c. Untuk mengatasi hambatan yang ada, perusahaan telah melakukan berbagai 

solusi, seperti menerapkan sistem pengarsipan terpusat, memprioritaskan 

penataan arsip lama, serta bekerja sama dengan pihak ketiga (outsourcing) 

dalam pelaksanaan kegiatan teknis seperti pemindaian dan penataan arsip. Di 

samping itu, pelatihan dan pengembangan kompetensi juga diberikan kepada 

staf arsip guna meningkatkan efisiensi dan akurasi proses digitalisasi.  
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5.2 Saran  

 

Berdasarkan kendala yang dihadapi PT Kereta Api Logistik dalam proses 

pemindahan dokumen fisik ke bentuk digital, diketahui bahwa saat ini perusahaan telah 

menggunakan aplikasi surat menyurat bernama RDS (Rail Document System) untuk 

meminimalisir penggunaan surat secara manual, namun ke depannya perusahaan 

diharapkan dapat menciptakan sistem database atau aplikasi khusus arsip yang tidak 

hanya berfungsi menyimpan data surat menyurat, tetapi juga mampu menampung 

seluruh arsip dokumen digital dari berbagai unit kerja.  

Penulis mengusulkan agar flowchart pada SOP pemindahan dokumen fisik 

ditambahkan satu tahapan tertulis terkait digitalisasi dokumen. Hal ini penting 

meskipun proses digitalisasi telah diterapkan secara internal, tahapan tersebut belum 

tercantum secara jelas dalam alur kerja. Berikut ini adalah flowchart yang penulis 

usulkan sebagai bentuk penyempurnaan SOP pemindahan dokumen fisik.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



32 

 

 

Gambar 5. 1 Flowchart Prosedur Digitalisasi Dokumen Yang Disarankan 

Oleh Penulis 
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Sumber: Data diolah, 2025 
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LAMPIRAN  

 

 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

Daftar Pertanyaan Wawancara: 

a. Sejak kapan proses digitalisasi dokumen mulai diterapkan di PT Kereta Api 

Logistik? 

b. Jenis dokumen apa saja yang menjadi prioritas untuk dipindahkan dari 

dokumen fisik ke dokumen digital? 

c. Apa saja perangkat atau teknologi yang digunakan dalam proses digitalisasi 

dokumen? 

d. Bagaimana prosedur digitalisasi dokumen di PT Kereta Api Logistik? 

e. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam prosedur digitalisasi dokumen di PT 

Kereta Api Logistik? 

f. Bagaimana solusi yang dilakukan untuk mengatasi hambatan-hambatan 

tersebut? 
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Lampiran 2 Bukti Wawancara dengan Asisten Manajer 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2025 
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Lampiran 3 Contoh Box Arsip 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2025 
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Lampiran 4 Kontainer Arsip 40 Feet 

 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2025 
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Lampiran 5 Surat Permohonan Pengambilan Data 

 


