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BAB I 

PENDAHULUAN 

1. 1 Latar Belakang 

 
Di era globalisasi saat ini, Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) terus 

mengalami perkembangan yang pesat. Instansi pemerintah memanfaatkan 

perkembangan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) dalam rangka 

meningkatkan kualitas pelayanan publik serta untuk mengimplementasikan 

pemerintahan elektronik (e-government). E-government mempengaruhi berbagai 

kegiatan dalam instansi pemerintah, salah satunya kegiatan kearsipan dan 

pemberkasan. 

Kegiatan kearsipan memiliki beberapa tahapan, salah satunya adalah 

penciptaan arsip. Dengan menerapkan e-government, instansi pemerintah 

melakukan penciptaan arsip berbasis elektronik. Penciptaan arsip elektronik 

adalah kegiatan penciptaan atau penerimaan arsip dengan menggunakan komputer 

atau alat elektronik lain melalui software yang digunakan.  

Instansi pemerintah juga menerapkan kegiatan pemberkasan berbasis 

elektronik. Pemberkasan adalah kegiatan penempatan arsip ke dalam suatu 

gabungan sehingga menjadi satu berkas yang memiliki kesamaan dan keterkaitan. 

Instansi pemerintah melakukan kegiatan pemberkasan untuk mendukung 

pekerjaan yang dilakukan dengan mengumpulkan dokumen yang dibutuhkan 

sebagai syarat atau ketentuan. Dalam pemberkasan berbasis elektronik, pihak 

yang berwenang mengumpulkan dokumen dengan mengunduhnya atau 

mengkonversi dokumen fisik menjadi dokumen elektronik. 

Instansi pemerintah melakukan kegiatan penciptaan arsip dan pemberkasan 

berbasis elektronik secara rutin dengan jumlah besar, sehingga permasalahan yang 

mungkin timbul juga menjadi lebih banyak dan kompleks. Maka dari itu, pihak 

yang berwenang perlu menciptakan prosedur tetap dalam kegiatan penciptaan 
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arsip dan pemberkasan berbasis elektronik agar kegiatan tersebut berjalan secara 

sistematis dan terstandardisasi. Prosedur penciptaan arsip dan pemberkasan 

berbasis elektronik merupakan salah satu bentuk solusi preventif atau antisipasi 

agar tidak terjadi kesalahan dan kerusakan.  

Kementerian Kesehatan RI merupakan salah satu instansi yang sudah 

menerapkan penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik. Salah satu 

pengimplementasian penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik adalah 

dalam pengurusan Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) Pegawai Negeri Sipil 

(PNS). Dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) terdapat tahapan penciptaan 

arsip/dokumen dan pemberkasan dokumen yang sesuai dengan ketentuan atau 

syarat untuk mengikuti Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO).  

Kegiatan penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik yang 

diterapkan Kementerian Kesehatan RI merupakan pembaharuan teknologi yang 

memberikan dampak positif dalam menciptakan kegiatan yang efektif dan efisien. 

Namun, di sisi lain juga terdapat hambatan yang ditimbulkan. Salah satu 

hambatan yang terjadi adalah aplikasi yang sering mengalami error yang 

menyebabkan ketidaksesuaian data atau format yang dihasilkan. Selain itu, pihak 

pengguna juga tidak dapat mengedit ketidaksesuaian data tersebut karena saat ini 

pengeditan data hanya dapat dilakukan oleh pihak tertentu. Permasalahan tersebut 

sering terjadi sehingga menyebabkan proses penciptaan arsip dan pemberkasan 

berbasis elektronik menjadi terhambat.  

Berdasarkan uraian latar belakang tersebut di atas, maka penulis tertarik 

untuk membuat Laporan Tugas Akhir dengan memilih judul “Prosedur 

Penciptaan Arsip dan Pemberkasan Berbasis Elektronik dalam Kenaikan 

Pangkat Otomatis (KPO) di Kementerian Kesehatan RI” 
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1. 2 Rumusan Masalah 

 
Berdasarkan uraian tersebut di atas, maka penulis merumuskan masalah 

sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik 

dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) yang dilakukan oleh Subbagian 

Kenaikan Pangkat Kementerian Kesehatan RI? 

b. Apa hambatan dan solusi dalam pelaksanaan penciptaan arsip dan 

pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) 

yang dilakukan oleh Subbagian Kenaikan Pangkat Kementerian Kesehatan 

RI? 

 

1. 3 Tujuan Penulisan 

 
Berdasarkan dengan rumusan masalah di atas, maka tujuan penulisan adalah 

sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui prosedur penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis 

elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) yang dilakukan oleh 

Subbagian Kenaikan Pangkat Kementerian Kesehatan RI. 

b. Untuk mengetahui hambatan dan solusi dalam pelaksanaan penciptaan arsip 

dan pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis 

(KPO) yang dilakukan oleh Subbagian Kenaikan Pangkat Kementerian 

Kesehatan RI. 

 

1. 4 Manfaat Penulisan 

 
Adapun manfaat penulisan adalah sebagai berikut: 

a. Bagi Penulis 

Penulis mendapatkan pengetahuan mengenai prosedur penciptaan arsip 

dan pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis 

(KPO) di Kementerian Kesehatan RI, serta mendapatkan wawasan baru 

mengenai tema terkait. 
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b. Bagi Instansi 

Instansi dapat menggunakan tugas akhir sebagai bahan evaluasi 

mengenai prosedur penciptaan arsip dan pemberkasan dalam Kenaikan 

Pangkat Otomatis (KPO) dan hambatan yang terjadi. 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan 

Pihak yang membutuhkan dapat menggunakan tugas akhir sebagai acuan 

atau referensi bagi semua pihak yang membutuhkan. 

 

1. 5 Metode Pengumpulan Data 

 
Metode pengumpulan data yang digunakan penulis adalah sebagai berikut: 

a. Observasi 

Data diperoleh melalui observasi dengan melakukan pengamatan secara 

langsung di Subbagian Kenaikan Pangkat Kementerian Kesehatan RI guna 

memperoleh data yang diperlukan mengenai tema terkait. 

b. Wawancara 

Data diperoleh melalui wawancara yang dilakukan oleh penulis dengan 

pegawai yang bekerja di Subbagian Kenaikan Pangkat Kementerian 

Kesehatan RI mengenai tema terkait. Contoh daftar pertanyaan wawancara 

dapat dilihat pada Lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Data diperoleh melalui dokumentasi dengan cara mengumpulkan 

beberapa dokumen yang berkaitan dengan prosedur penciptaan arsip dan 

pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) di 

Kementerian Kesehatan RI. 

d. Studi Pustaka 

Data diperoleh dengan mengumpulkan buku-buku, karya tulis ilmiah, 

dan sumber-sumber tertulis lainnya yang berkaitan dengan laporan tugas akhir 

untuk dijadikan sebagai referensi. 

 



 

 

5 

 

 

 

1. 6 Metode Analisis Data 

 
Metode analisis data yang digunakan adalah metode deskriptif kualitatif 

tentang prosedur penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik dalam 

Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) di Kementerian Kesehatan RI. Penulis 

menggunakan metode tersebut dengan cara menguraikan dan menjelaskan data-

data yang dikumpulkan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi 

mengenai tema terkait dengan kalimat, gambar, bagan, tabel, dan disusun dalam 

bentuk laporan. 

 

1. 7 Sistematika Penulisan 

 
Sistematika penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir adalah 

sebagai berikut: 

a. Bab I: Pendahuluan 

Pada bab ini, penulis menguraikan latar belakang masalah, rumusan 

masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, 

metode analisis data, dan sistematika penulisan. 

b. Bab II: Landasan Teori 

Pada bab ini, penulis menguraikan teori-teori yang berkaitan diantaranya 

definisi prosedur, definisi e-government, teori arsip elektronik, teori 

penciptaan arsip elektronik, teori pemberkasan, Tata Kearsipan di 

Kementerian Kesehatan, teori Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) sebagai 

bahan acuan dalam penulisan laporan tugas akhir. 

c. Bab III: Gambaran Umum Instansi 

Pada bab ini, penulis menguraikan gambaran umum instansi yang terdiri 

dari identitas Kementerian Kesehatan RI, logo, visi dan misi, struktur 

organisasi, serta fungsi dan tugas biro kepegawaian. 

d. Bab IV: Pembahasan 

Pada bab ini, penulis menguraikan jawaban-jawaban yang sesuai dengan 

pertanyaan pada rumusan masalah, yaitu mengenai prosedur penciptaan arsip 



 

 

6 

 

 

 

dan pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis 

(KPO) di Kementerian Kesehatan RI, dan hambatan serta solusi dalam 

penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan 

Pangkat Otomatis (KPO) di Kementerian Kesehatan RI. 

e. Bab V: Penutup 

Pada bab ini, penulis menguraikan kesimpulan yang diambil berdasarkan 

hasil penulisan dan saran yang dapat digunakan oleh instansi. 
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BAB V 

PENUTUP 

5. 1 Kesimpulan 

 
Berdasarkan pemaparan pada bab sebelumnya mengenai Prosedur 

penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat 

Otomatis (KPO), terdapat beberapa kesimpulan yaitu sebagai berikut: 

a. Prosedur penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik dalam 

Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) yang dilaksanakan oleh Subbagian 

Kenaikan Pangkat Biro Kepegawaian Kementerian Kesehatan RI sudah efektif 

dan efisien. Waktu yang dibutuhkan dari tahap pengumpulan sampai validasi 

TTE menjadi lebih singkat dan cepat karena semua tahap dilakukan dengan 

menggunakan aplikasi yang terintegrasi. Subbagian Kenaikan Pangkat juga 

tidak perlu mencetak Surat Keputusan Kenaikan Pangkat (SK KP) secara fisik, 

sehingga biaya dan tenaga yang dikeluarkan menjadi lebih sedikit.  

b. Dalam pelaksanaan penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik 

dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) masih terdapat hambatan-hambatan 

yang terjadi, antara lain berkas persyaratan Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) 

yang dimiliki pegawai pada aplikasi SILK Arsip Kepegawaian tidak lengkap 

atau tidak sesuai, dan sistem pada aplikasi SAPK sering mengalami error 

sehingga menampilkan data atau format Surat Keputusan Kenaikan Pangkat 

(SK KP) yang tidak sesuai. Hambatan-hambatan tersebut menyebabkan proses 

penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan 

Pangkat Otomatis (KPO) menjadi lebih lama. Solusi yang dilakukan 

Subbagian Kenaikan Pangkat dalam mengatasi berkas persyaratan yang tidak 

lengkap adalah dengan melakukan validasi berkas persyaratan Kenaikan 

Pangkat Otomatis (KPO) dan menghubungi bagian kepegawaian di satuan 

kerja pegawai yang bersangkutan untuk segera melengkapi kekurangan 

dokumen persyaratan. Sedangkan solusi untuk mengatasi hambatan aplikasi 
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SAPK yang error adalah dengan memeriksa kesesuaian data dan format SK 

KP pada tahap pencetakan SK KP dan pada tahap Validasi TTE.  

 

5. 2 Saran 

 
Adapun saran yang dapat diberikan Penulis mengenai penciptaan arsip dan 

pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO) adalah 

sebagai berikut: 

a. Subbagian Kenaikan Pangkat agar selalu teliti terutama dalam tahap 

pencetakan Surat Keputusan Kenaikan Pangkat (SK KP). Karena aplikasi 

SAPK seringkali mengalami error dan SK KP yang telah dicetak atau diunduh 

akan digunakan pada tahap selanjutnya. Selain itu, Subbagian Kenaikan 

Pangkat dapat mengingatkan kepegawaian di satuan kerja untuk selalu melihat 

informasi mengenai KPO pada pengumuman di website Biro Kepegawaian 

Kementerian Kesehatan, dan selalu aktif dalam mengumpulkan dokumen 

persyaratan di SILK Arsip Kepegawaian dan responsif dalam menanggapi 

kekurangan dokumen persyaratan.    

b. Biro Kepegawaian Kementerian Kesehatan dapat mengajukan pertemuan 

dengan mengirim surat atau menghubungi Badan Kepegawaian Negara (BKN) 

secara langsung untuk berdiskusi mengenai error pada aplikasi SAPK, dan 

melakukan perbaikan sistem serta pembaharuan pada aplikasi tersebut. Salah 

satu bentuk pembaharuan yang dapat dilakukan adalah dengan menambah 

keterangan atau kolom “Terhitung Mulai Tanggal (TMT)” pada “Kotak 

Dialog Cetak SK KP” dan memiliki akses untuk mengedit kolom keterangan 

TMT tersebut. Hal ini bertujuan agar petugas dapat mengetahui apakah TMT 

yang akan tertera pada SK KP tepat atau tidak. Apabila tidak tepat, maka 

petugas dapat langsung mengeditnya sesuai dengan yang seharusnya. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Apa saja aplikasi yang digunakan dalam penciptaan arsip dan 

pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis 

(KPO)? 

2. Apa saja dokumen persyaratan yang dibutuhkan dalam dalam penciptaan 

arsip dan pemberkasan berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat 

Otomatis (KPO)? 

3. Bagaimana prosedur dalam penciptaan arsip dan pemberkasan berbasis 

elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO)? 

4. Apa saja hambatan yang terjadi dalam penciptaan arsip dan pemberkasan 

berbasis elektronik dalam Kenaikan Pangkat Otomatis (KPO)? 
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Lampiran 2 

Contoh Surat Keputusan Kenaikan Pangkat (SK KP) 
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Lampiran 3 

Contoh Persetujuan Teknis Kenaikan Pangkat Otomatis 
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Lampiran 4 

Contoh Surat Keputusan Pegawai Negeri Sipil (SK PNS) 
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Lampiran 5 

Contoh Surat Keputusan Calon Pegawai Negeri Sipil (SK CPNS) 
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Lampiran 6 

Contoh Sasaran Kerja Pegawai (SKP) 
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Lampiran 7 

Contoh Surat Tanda Lulus Ujian Dinas (STLUD) 

 


