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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan teknologi informasi yang semakin pesat telah membawa 

perubahan besar dalam pengelolaan arsip, khususmya dari sistem konvensional 

menuju sistem digital. Kearsipan digital menjadi kebutuhan penting bagi instansi 

pemerintah karena mampu meningkatkan efisiensi, kemudahan akses, serta 

kecepatan dalam temu kembali informasi. Selain itu, pengelolaan arsip digital juga 

mendukung transparansi dan akuntabilitas administrasi dalam organisasi modern. 

Dalam praktiknya, pengelolaan arsip digital tidak hanya bergantung pada 

penggunaan teknologi, tetapi juga memerlukan sistem yang terstruktur dan 

terstandar. Salah satu instrumen penting dalam sistem kearsipan adalah daftar  

klasifikasi arsip atau klasifikasi subjek, yang berfungsi sebagai pedoman dalam 

pengelompokan arsip berdasarkan isi atau permasalahan. Tanpa adanya klasifikasi 

yang jelas, proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip akan menjadi tidak 

efektif dan berpotensi menimbulkan ketidakteraturan dalam administrasi. 

Lebih lanjut, hasil pengamatan menunjukan bahwa penerapan klasifikasi 

arsip dapat membantu meningkatkan efisiensi kerja serta mempermudah proses 

pengelolaan arsip dinamis. Klasifikasi arsip juga berperan penting dalam menjaga 

konsistensi sistem penyimpanan dan meminimalisir kesalahan dalam pengarsipan. 

Namun, dalam implementasinya masih sering ditemukan kendala seperti belum 

tersusunnya klasifikasi arsip secara optimal dan kurangnya pemahaman pegawai 

terhadap sistem kearsipan yang baik. 

Pada Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara, khususnya dalam 

pengelolaan surat digital, telah digunakan sistem berbasis web yaitu Scloud sebagai 

media penyimpanan arsip yang diterapkan masih bersifat kronologis berdasarkan 

waktu masuk dan keluar surat. Kondisi ini menyebabkan arsip belum 

terkelompokkan secara sistematis berdasarkan isi atau permasalahan, sehingga 

menyulitkan dalam proses pencarian kembali dokumen, terutama ketika jumlah 

arsip semakin meningkat. Selain itu, belum tersedianya daftar klasifikasi subjek 

yang terstandar juga mengakibatkan penataan arsip menjadi kurang terstruktur. 



2 

 

  

 Berdasarkan permasalahan tersebut, diperlukan suatu upaya penataan 

sistem kearsipan surat digital melalui penyusunan daftar klasifikasi subjek yang 

sesuai dengan kebutuhan organisasi. Dengan adanya klasifikasi yang terstruktur, 

diharapkan pengelolaan arsip dapat menjadi lebih tertib, efisien, dan mudah 

diakses. Oleh karena itu, penulis tertarik untuk mengkaji lebih lanjut mengenai 

“Penataan Arsip Digital Berbasis Klasifikasi Subjek di Assessment Center 

Kementerian Sekretariat Negara” 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang tersebut, maka rumusan masalah dalam tugas 

akhir ini adalah: 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan arsip surat digital yang saat ini diterapkan di 

Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara melalui Scloud? 

b. Bagaimana penerapan daftar klasifikasi subjek dalam meningkatkan efektivitas 

pengelolaan arsip? 

c. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip surat digital tanpa 

adanya daftar klasifikasi subjek di Assessment Center Kementerian Sekretariat 

Negara? 

d. Bagaimana solusi penerapan daftar klasifikasi subjek dalam meningatkan 

efektivitas pengelolaan arsip? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah yang telah dikemukakan, penulisan ini 

bertujuan untuk: 

a. Untuk mengetahui prosedut pengelolaan arsip surat digital yang saat ini 

diterapakan di Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara melalui 

Scloud. 

b. Untuk mengidentifikasi hambatan yang dihadapi dalam penerapan daftar 

klasifikasi subjek untuk mengelola arsip di Assessment Center Kementerian 

Sekretariat Negara. 

c. Untuk mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam pengelolaan arsip surat 

digital tanpa adanya daftar klasifikasi subjek di Assessment Center 

Kementerian Sekretariat Negara. 
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d. Untuk merumuskan solusi melalui penerapan daftar klasifikasi subjek dalam 

meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip surat digital. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Berdasarkan tujuan penulisan yang telah diuraikan, maka penulisan ini 

diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai berikut: 

a. Bagi Penulis 

Penulisan ini diharapkan dapat menambahkan pengetahuan dan wawasan 

mengenai sistem kearsipan, khususnya dalam klasifikasi subjek pada pengelolaan 

arsip surat. Selain itu, penulis juga memperoleh pengalaman langsung dalam 

mengidentifikasi permasalahan kearsipan di lingkungan instansi pemerintah, serta 

melatih kemampuan mengamati dalam merancang solusi terhadap penataan sistem 

kearsipan yang lebih efektif dan efisien. Penulisan ini juga menjadi sarana bagi 

penulis untuk menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan ke dalam 

praktik nyata di dunia kerja. 

 

b.  Bagi Perusahaan (Kementerian Sekretariat Negara) 

Penulisan ini diharapkan dapat memberikan masukan terkait penataan sistem 

kearsipan surat yang lebih terstruktur dan sistematis. Selain itu, hasil penulisan ini 

dapat membantu dalam penyusunan daftar klasifikasi arsip guna mempermudah 

proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip. Dengan adanya perbaikan 

tersebut, diharapkan dapat meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip 

di lingkungan Assessment Center serta mendukung terciptanya tertib administrasi dan 

pengelolaan dokumen yang lebih profesional. 

 

c.  Bagi Institusi (Politeknik Negeri Jakarta) 

Penulisan ini diharapkan dapat menjadi referensi tambahan bagi mahasiswa, 

khususnya dalam bidang administrasi perkantoran dan kearsipan. Selain itu, 

penulisan ini juga dapat menambah koleksi karya ilmiah yang dapat dimanfaatkan 

sebagai bahan pembelajaran dan pengamatan selanjutnya. Lebih lanjut, kegiatan ini 

diharapkan dapat meningkatkan kerja sama antara institusi pendidikan dengan 

instansi pemerintah serta mendukung pengembangan kualitas pendidikan yang 

berbasis praktik lapangan. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data  

Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis menggunakan metode 

pengumpulan data yang bertujuan untuk memperoleh informasi yang relevan 

dengan permasalahan yang diteliti, yaitu terkait belum tersedianya daftar klasifikasi 

subjek dalam pengelolaan arsip surat digital di Assessment Center Kementerian 

Sekretariat Negara. Penulis menggunakan metode pengumpulan data sebagai 

berikut: 

a. Wawancara 

Wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan melalui 

komukasi langsung antara penulis dengan ibu yulta wenny yang memiliki 

keterkaitan dengan pengelolaan arsip di Assessment Center Kementerian 

Sekretariat Negara. Metode ini digunakan untuk memperoleh informasi secara 

mendalam mengenai kondisi umum pengelolaan arsip surat digital serta kebutuhan 

terhadap adanya pedoman pengelompokan arsip. 

Dalam pelaksanaannya, wawancara difokuskan pada pihak yang menangani 

administrasi dan pengelolaan arsip surat. Penulis menggali informasi terkait 

bagaimana arsip surat masuk dan surat keluar dikelola dalam sistem digital, serta 

bagaimana kebutuhan akan adanya daftar klasifiikasi subjek sebagai acuan dalam 

pengelompokan arsip yang lebih sistematis dan terstruktur. Daftar pertanyaan 

wawancara dapat dilihat pada Lampiran 1. 

b. Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan teknik pengumpulan data dengan cara 

mengumpulkan berbagai dokumen yang berkaitan dengan objek pengamatan. 

Dalam hal ini, dokumen yang digunakan berupa arsip surat masuk dan surat keluar, 

serta dokumen pendukung lain yang berkaitan dengan sistem pengelolaan arsip di 

Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara. 

Melalui metode dokumentasi, penulis mempelajari bentuk arsip yang 

dikelola, jenis-jenis surat yang ada, serta pola penyimpanan arsip yang digunakan. 

Data dari dokumentasi ini kemudian menjadi dasar dalam memahami kebutuhan 

penyusunan daftar klasifikasi subjek sebagai pedoman dalam pengelolaan arsip 

surat digital agar lebih sistematis, mudah ditelusuri, dan efisien dalam proses temu 

kembali arsip.
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BAB V 

PENUTUP 
 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pegamatan dan pembahasan mengenai penataan sistem 

kearsipan surat digital melalui daftar klasifikasi subjek pada Assessment Center 

Kementerian Sekretariat Negara, maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai 

berikut: 

1. Prosedur pengelolaan arsip surat digital di Assessment Center Kementerian 

Sekretariat Negara telah memanfaatkan sistem berbasis web Scloud sebagai 

media penyimpanan arsip. Prosedur pengelolaan arsip meliputi penerimaan 

atau pembuatan surat, pemeriksaan kelengkapan dokumen, pemberian nama 

file, pengunggahan ke sistem, serta penyimpanan berdasarkan sistem 

kronologis menurut bulan dan tahun.  

2. Pengelolaan arsip digital yang hanya menggunakan sistem kronologis masih 

memiliki beberapa kendala, yaitu belum adanya pengelompokan arsip 

berdasarkan subjek, sehingga dokumen yang memiliki topik yang sama tidak 

tersusun dalam satu kelompok. Kondisi tersebut menyebabkan proses 

penemuan kembali arsip menjadi kurang efektif, terutama apabila pengguna 

tidak mengetahui tanggal dokumen yang dicari. Akibatnya, proses pencarian 

arsip harus dilakukan secara manual dengan membuka dokumen satu per satu 

sehingga memerlukan waktu yang lebih lama.  

3. Penerapan daftar klasifikasi subjek merupakan solusi yang dapat meningkatkan 

efektivitas pengelolaan arsip digital. Dengan adanya klasifikasi subjek, arsip 

dapat dikelompokkan berdasarkan isi atau pokok permasalahan sehingga 

proses penyimpanan menjadi lebih sistematis dan penemuan kembali arsip 

menjadi lebih cepat, tepat, dan efisien. Selain itu, penerapan klasifikasi subjek 

yang dikombinasikan dengan sistem kronologis serta didukung oleh penamaan 

file dan metadata yang terstandar dapat meningkatkan kualitas pengelolaan 

arsip digital di Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara. 
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5.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan sebelumnya, penulis 

memberikan beberapa saran yang bersifat konstruktif sebagai berikut: 

a. Bagi Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara 

1. Assessment Center Kementerian Sekretariat Negara disarankan untuk 

menerapkan daftar klasifikasi subjek sebagai pedoman dalam pengelompokan 

arsip surat digital agar proses penyimpanan dan penemuan kembali arsip 

menjadi lebih efektif, efisien, dan terstruktur.  

2. Sistem penyimpanan kronologis yang telah diterapkan melalui Scloud sebaiknya 

dikombinasikan dengan klasifikasi subjek sehingga pengguna dapat melakukan 

pencarian arsip berdasarkan waktu maupun berdasarkan isi atau topik dokumen.  

3. Perlu disusun standar penamaan file serta penggunaan metadata yang konsisten 

pada setiap arsip digital untuk mempermudah identifikasi dokumen, mengurangi 

risiko kesalahan penyimpanan, serta menghindari terjadinya duplikasi arsip.  

4. Assessment Center juga disarankan untuk melakukan evaluasi dan pembaruan 

secara berkala terhadap sistem pengelolaan arsip digital agar tetap sesuai dengan 

perkembangan teknologi informasi serta kebutuhan organisasi. 

 

b. Bagi Institusi Pendidikan 

1. Politeknik Negeri Jakarta diharapkan dapat terus memperkuat pembelajaran 

mengenai pengelolaan arsip digital, khususnya terkait penerapan sistem 

klasifikasi arsip, penggunaan teknologi informasi, dan pengelolaan dokumen 

elektronik agar lulusan memiliki kompetensi yang sesuai dengan kebutuhan 

dunia kerja.  

2. Institusi pendidikan diharapkan dapat memperluas kerja sama dengan instansi 

pemerintah maupun dunia industri sehingga mahasiswa memperoleh 

pengalaman praktik secara langsung dalam pengelolaan arsip digital serta 

mampu mengaplikasikan teori yang diperoleh selama perkuliahan.  

3. Hasil tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi referensi bagi mahasiswa yang 

akan melakukan penelitian mengenai pengelolaan arsip digital maupun 

pengembangan sistem klasifikasi arsip pada instansi pemerintah maupun 

organisasi lainnya.
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