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BAB 1  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan teknologi informasi dalam era digital saat ini memberikan 

dampak signifikan terhadap pelaksanaan kegiatan administrasi, terutama dalam hal 

pengelolaan dokumen. Proses pengelolaan arsip yang sebelumnya didominasi oleh 

media fisik kini mulai beralih ke sistem digital untuk mendukung penyimpanan 

dokumen yang lebih terorganisir, memudahkan pencarian kembali arsip, serta 

mengurangi penumpukan arsip fisik. Implementasi sistem arsip digital merupakan 

salah satu langkah untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengelolaan 

dokumen sehingga kegiatan administrasi dapat berjalan lebih optimal (Khasanah 

dkk., 2024). 

Arsip adalah dokumen yang penting dan berperan sebagai sumber informasi 

serta bukti tentang kegiatan dari sebuah lembaga. Oleh karena itu, mengelola arsip 

dengan baik sangat penting agar dokumen tetap tersimpan rapi dan mudah dicari 

lagi ketika dibutuhkan. Pengelolaan arsip yang kurang tertata dapat menyebabkan 

kesulitan dalam pencarian dokumen, terjadinya kesalahan penyimpanan data, serta 

risiko kehilangan arsip. Manajemen arsip digital dapat berkontribusi pada 

peningkatan efisiensi penyimpanan dokumen serta memudahkan proses pencarian 

kembali arsip dalam aktivitas administratif di kantor (Khasanah dkk., 2024). 

Fakultas Teknik di Universitas Indonesia adalah salah satu lembaga 

pendidikan yang menerapkan sistem pengelolaan arsip digital dalam proses 

administrasi perkantoran, terutama di Unit Kerja Sama, Ventura, dan 

Kewirausahaan. Unit ini bertanggung jawab atas pengelolaan berbagai jenis 

dokumen, baik surat masuk maupun surat keluar, yang diambil dari arsip fisik dan 

juga dari sistem web nos.eng.ui dan Andieni. Surat-surat tersebut kemudian 

dimasukkan ke dalam sistem pengarsipan Google Spreadsheet sesuai dengan format 

dan tahun arsip sehingga dokumen-dokumen tersebut dapat terorganisir dengan 

baik dan lebih mudah diakses. Arsip surat yang telah melewati masa penggunaan 

aktif akan dikategorikan sebagai arsip inaktif dan dilakukan penataan kembali
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secara digital sebelum dipindahkan ke Pusat Dokumentasi Universitas Indonesia 

(Pusdok UI). 

Dalam proses pengelolaan arsip inaktif di Unit Kerja Sama, Ventura, dan 

Kewirausahaan Fakultas Teknik Universitas Indonesia, arsip yang dikelola berasal 

dari surat masuk dan surat keluar, baik dalam bentuk fisik maupun digital. Arsip ini 

diperoleh dari berbagai sumber, antara lain dokumen fisik, sistem Andieni, dan 

sistem nos.eng.ui.ac.id. Seluruh informasi arsip tersebut dituliskan kembali ke 

dalam sistem pengarsipan Google Spreadsheet sebagai daftar arsip inaktif digital. 

Proses penginputan ke Google Spreadsheet masih dilakukan secara manual, 

sehingga membutuhkan perhatian yang teliti dan waktu yang cukup lama, terutama 

karena setiap dokumen harus diinput sesuai dengan format yang telah ditentukan 

oleh Pusat Dokumentasi Fakultas Teknik Universitas Indonesia. Berdasarkan hasil 

observasi, selama kegiatan pengelolaan arsip, terdapat 3.095 arsip yang berhasil 

dicatat, terdiri dari 466 surat masuk dan 2.629 surat keluar. Kondisi itu 

menunjukkan bahwa pengelolaan arsip membutuhkan sistem yang bisa membantu 

menyimpan data secara teratur, sehingga proses mencatat, mencari kembali, 

membuat laporan, dan memindahkan arsip bisa berjalan lebih baik. Oleh karena itu, 

penulis ingin mempelajari cara mengelola arsip inaktif digital melalui sistem 

pengarsipan berbasis Google Spreadsheet di Unit Kerja Sama, Ventura, dan 

Kewirausahaan Fakultas Teknik Universitas Indonesia. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang sudah dijelaskan sebelumnya, permasalahan 

yang dirumuskan dalam tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana proses pengelolaan arsip inaktif secara digital melalui sistem 

pengarsipan spreadsheet pada Unit Kerja Sama, Ventura, dan 

Kewirausahaan Fakultas Teknik Universitas Indonesia? 

b. Apa kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip inaktif digital melalui 

sistem pengarsipan spreadsheet? 

c. Apa saja bentuk efektivitas penggunaan sistem pengarsipan spreadsheet 

dalam pengelolaan arsip inaktif digital pada Unit Kerja Sama, Ventura, dan 

Kewirausahaan Fakultas Teknik Universitas Indonesia? 



3  

 
 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah yang telah dijelaskan, maka tujuan dari 

penyusunan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Menjelaskan proses pengelolaan arsip inaktif surat masuk dan surat keluar 

secara digital pada Unit Kerja Sama, Ventura, dan Kewirausahaan Fakultas 

Teknik Universitas Indonesia. 

b. Mengidentifikasi kendala yang terjadi dalam pengelolaan arsip inaktif digital 

melalui sistem pengarsipan spreadsheet. 

c. Mengidentifikasi bentuk efektivitas arsip inaktif digital melalui sistem 

pengarsipan spreadsheet pada Unit Kerja Sama, Ventura, dan Kewirausahaan 

Fakultas Teknik Universitas Indonesia. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Manfaat dari menulis tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Manfaat Bagi Penulis 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan bisa menambah pengetahuan, 

pemahaman, dan pengalaman penulis dalam mengelola arsip digital surat 

masuk dan surat keluar inaktif, melalui sistem pengarsipan Google 

Spreadsheet, dalam rangka kegiatan administrasi perkantoran. Selain itu, 

penulis juga bisa mengerti cara mengelola arsip digital dan masalah-masalah 

yang muncul saat memasukkan arsip. 

b. Manfaat Bagi Instansi 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan sebagai bahan masukan bagi Unit Kerja 

Sama, Ventura, dan Kewirausahaan Fakultas Teknik Universitas Indonesia 

dalam meningkatkan pengelolaan arsip inaktif digital melalui sistem 

pengarsipan Google Spreadsheet. 

c. Manfaat Bagi Institusi 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan bisa menjadi tambahan referensi bagi 

Program Studi D3 Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta dalam hal 

pengelolaan arsip inaktif digital yang digunakan dalam kegiatan administrasi 

perkantoran, serta bisa dipakai sebagai bahan pembelajaran oleh para 

mahasiswa. 
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d. Manfaat Bagi Ilmu Pengetahuan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan bisa memberikan pengetahuan dan 

referensi tambahan mengenai cara mengelola arsip inaktif digital, terutama 

dalam mengelola surat masuk dan surat keluar melalui sistem pengarsipan 

berbasis Google Spreadsheet dalam berbagai kegiatan administrasi kantor. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data adalah cara yang digunakan untuk memperoleh 

data dan informasi yang diperlukan dalam menyelesaikan tugas akhir. Data yang 

digunakan dalam penulisan tugas akhir ini didapatkan dengan cara-cara berikut ini: 

a. Observasi 

Observasi adalah metode pengumpulan data yang dilakukan dengan cara 

meneliti secara langsung melihat objek atau aktivitas yang sedang diteliti 

untuk mendapatkan informasi sesuai dengan tujuan penelitian yang telah 

ditentukan (Sahir, 2022). Selain itu, observasi pada penulisan tugas akhir ini 

dilaksanakan melalui kegiatan magang di Unit Kerja Sama, Ventura, dan 

Kewirausahaan yang ada di Fakultas Teknik Universitas Indonesia. Penulis 

tidak hanya melakukan pengamatan, tetapi juga berpartisipasi langsung 

dalam pengelolaan arsip inaktif digital memakai sistem pengarsipan Google 

Spreadsheet, dimulai dari memisahkan arsip, memasukkan data, menyusun 

daftar arsip, hingga menyimpan arsip sesuai dengan kode klasifikasi. Melalui 

proses observasi ini, penulis berhasil mengumpulkan data terkait 

pengelolaan arsip, tantangan yang muncul, serta penerapan sistem 

pengarsipan Google Spreadsheet dalam pengelolaan arsip inaktif digital. 

b. Wawancara 

Wawancara adalah salah satu metode untuk mengumpulkan data yang 

melibatkan penyampaian serangkaian pertanyaan kepada individu tertentu 

guna mendapatkan informasi terkait dengan penelitian (Sahir, 2022). Dalam 

penulisan tugas akhir ini, wawancara dilakukan secara langsung dengan para 

staf di Unit Kerja Sama, Ventura, dan Kewirausahaan serta Tim Pusat 

Dokumentasi Fakultas Teknik Universitas Indonesia (Pusdok FTUI). Tujuan 

dari wawancara ini adalah untuk mendapatkan pemahaman yang lebih
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mendalam mengenai cara pengelolaan arsip inaktif digital menggunakan 

sistem pengarsipan Google Spreadsheet, tantangan yang dihadapi selama 

proses tersebut, dan seberapa efektif sistem ini dalam mendukung kegiatan 

pengelolaan arsip. 

c. Dokumentasi 

Dokumentasi adalah metode pengumpulan informasi melalui berbagai jenis 

dokumen, termasuk naskah tertulis, foto, dan materi lainnya yang relevan 

dengan studi (Abubakar, 2021). Dalam penulisan tugas akhir ini, upaya 

dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan aneka dokumen yang 

berhubungan dengan manajemen arsip inaktif digital. Jenis dokumen yang 

dimanfaatkan mencakup arsip surat yang masuk, arsip surat yang keluar, 

format daftar arsip, data arsip dalam sistem pengarsipan Google 

Spreadsheet, foto-foto kegiatan pengelolaan arsip, serta dokumen tambahan 

lainnya. Dokumentasi berfungsi sebagai bukti substansi dari penulisan tugas 

akhir ini dan sebagai pelengkap informasi yang dikumpulkan dari hasil 

observasi dan wawancara. 
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BAB V  

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil observasi, wawancara, dokumentasi, dan pembahasan 

mengenai pengelolaan arsip inaktif digital melalui sistem Google Spreadsheet pada 

Unit Kerja Sama, Ventura, dan Kewirausahaan Fakultas Teknik Universitas 

Indonesia, dapat disimpulkan sebagai berikut. 

a. Unit Kerja Sama Ventura dan Kewirausahaan di Fakultas Teknik Universitas 

Indonesia menggunakan Google Spreadsheet untuk mengelola arsip inaktif 

digital telah berjalan dengan baik. Daftar arsip inaktif digital yang sistematis 

dapat dibuat oleh proses pengelolaan. Ini membantu penyimpanan, pencarian 

kembali, pembuatan laporan, dan pemindahan arsip ke Pusat Dokumentasi 

Fakultas Teknik Universitas Indonesia. Hasil tugas akhir menunjukkan bahwa 

menggunakan Google Spreadsheet membuat pengelolaan arsip lebih mudah 

karena semua data disimpan dalam satu media. 

b. Kendala dalam pengelolaan arsip inaktif digital tidak berasal dari 

penggunaan Google Spreadsheet, tetapi disebabkan oleh jumlah arsip yang 

harus ditangani, cara pencatatan yang masih dilakukan secara manual, 

kewajiban untuk mengisi informasi arsip secara lengkap sesuai dengan 

format yang ditetapkan oleh Pusat Dokumentasi Fakultas Teknik 

Universitas Indonesia, dan keterbatasan waktu staf yang juga memiliki 

tanggung jawab administratif lainnya. Hasil penulisan tugas akhir ini 

menunjukkan bahwa tantangan ini lebih terkait dengan cara pelaksanaan 

pengelolaan arsip daripada perangkat yang digunakan. Dengan demikian, 

pengelolaan arsip bisa lebih efisien jika pencatatan dilakukan secara teratur 

dan pengaturan waktu kerja dikelola dengan baik. 

c. Pengelolaan arsip inaktif digital menggunakan sistem Google Spreadsheet 

berjalan dengan lancar. Bentuk efektivitasnya terlihat dari pengelolaan semua 

arsip dalam satu daftar arsip digital sesuai format yang digunakan oleh 

Kantor Arsip Universitas Indonesia. Arsip bisa ditemukan dengan mudah 

berdasarkan  nomor  surat,  tanggal,  kode  klasifikasi,  dan  tempat 
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penyimpanannya. Informasi arsip juga lengkap, membuat penyusunan 

laporan berkala menjadi lebih mudah. Selain itu, tersedia daftar arsip yang 

bisa langsung dipakai sebagai dasar untuk memindahkan arsip ke Pusat 

Dokumentasi Fakultas Teknik Universitas Indonesia. Hasil penulisan tugas 

akhir ini menunjukkan bahwa sebanyak 3.095 arsip, terdiri dari 466 surat 

masuk dan 2.629 surat keluar, berhasil dikelola melalui sistem Google 

Spreadsheet. Dengan demikian, penggunaan sistem pengarsipan berbasis 

Google Spreadsheet memberikan efektivitas berupa pengelolaan arsip yang 

lebih rapi, terdokumentasi dengan baik, dan membantu pelaksanaan kegiatan 

administrasi berjalan lebih lancar dibandingkan sebelumnya. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil pengamatan, wawancara, dan diskusi yang telah dilakukan 

mengenai pengelolaan arsip inaktif secara digital melalui sistem pengarsipan 

Google Spreadsheet, penulis menyampaikan beberapa saran untuk Unit Kerja 

Sama, Ventura, dan Kewirausahaan Fakultas Teknik Universitas Indonesia dalam 

meningkatkan kualitas pengelolaan arsip inaktif digital di masa depan, yaitu sebagai 

berikut: 

a. Melakukan Penginputan Arsip Secara Berkala 

Pengisian data arsip sebaiknya dilakukan secara teratur agar jumlah arsip 

yang perlu dikelola tidak menumpuk. Pengelolaan arsip secara berkala bisa 

membantu menjaga informasi tetap terbarui, mempermudah pembuatan 

daftar arsip, dan mengurangi waktu yang diperlukan dalam proses 

pencatatan. Di samping itu, pengisian yang dilakukan secara teratur dapat 

meminimalkan kemungkinan terjadinya kesalahan atau keterlambatan dalam 

pengelolaan arsip. 

b. Menyusun Standar Pencatatan Arsip 

Untuk mengurangi kesalahan saat mencatat arsip secara manual, unit kerja 

disarankan membuat aturan atau cara pengisian data arsip yang dilakukan 

dengan cara yang konsisten. Standar tersebut bisa mempercepat cara mengisi 

data, menjaga keseragaman data, dan mengurangi kesalahan saat membuat 

daftar arsip. 
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c. Melakukan pemeriksaan Data Sebelum Arsip Disimpan 

Sebelum data arsip disimpan ke dalam sistem pengarsipan Google 

Spreadsheet, sebaiknya dilakukan pemeriksaan kembali terhadap 

kelengkapan dan kesesuaian informasi yang terdapat pada setiap arsip. 

Pemeriksaan tersebut dapat membantu mengurangi kesalahan pencatatan, 

menjaga keakuratan data, serta memastikan bahwa daftar arsip dapat 

digunakan sebagai sumber informasi yang andal dalam proses pencarian 

kembali maupun pemindahan arsip. 

d. Menyediakan Waktu Khusus untuk Kegiatan Pengarsipan 

Unit kerja dianjurkan untuk mengalokasikan waktu tertentu dalam 

pengelolaan arsip agar proses pencatatan berlangsung dengan lebih konsisten. 

Dengan adanya waktu yang ditentukan, proses pengarsipan tidak akan 

terhalang oleh tugas administrasi lainnya, sehingga pembaruan data arsip 

dapat dilakukan secara terus-menerus dan lebih teratur. 
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Lampiran 6 Hasil Wawancara 

Hasil Wawancara 1 
 

 

Nama Narasumber : Wulan Komalasari 

Jabatan Narasumber : Staff Staff Pengelola Kerja Sama dan Sekretariat 

Topik Wawancara : Efektivitas Pengelolaan Arsip Inaktif  Digital melalui 

sistem pengarsipan spreadsheet (SPS) 

Waktu Wawancara : Jumat, 19 Juni 2026 

Lokasi Wawancara : Jalan Prof. Dr. Sumitro Djojohadikusumo, Kampus UI 

Depok, Jawa Barat, 16424. 

 

 

Hasil wawancara: 
 

Penulis : Apa tujuan utama diterapkannya pengelolaan arsip inaktif 

digital melalui sistem pengarsipan spreadsheet di unit ini? 

Narasumber : Tujuannya yang pertama terorganisir dengan baik, terus histori nya 

keliatan karena ini baru di tahun 2022 jadi tercatat dengan rapi sampai 

2026, jadi ketauan dokumen itu ada dimana si 

akhirnya, permintaannya sudah terpenuhi atau enggak. 

Penulis : Menurut Mba, apakah tujuan tersebut telah tercapai? Mohon 

dijelaskan. 

Narasumber : Sudah tercapai dan tercatat dengan baik selama in, jadi memang dari 

pusdok FT UI itu selalu minta laporan juga per 6 bulan sekali, jadi 

ketika kita mencatat di spreadsheet itu langsung kita download 

maksudnya nggak repot karena sudah 

tercatat setiap harinya. 

Penulis : Apakah sistem pengarsipan spreadsheet sudah sesuai dengan 

kebutuhan pengelolaan arsip di unit ini? Mengapa? 

Narasumber : Sudah, karena memang ini aturan dari tim pusdok ui. 
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Penulis : Apakah penggunaan sistem pengarsipan spreadsheet membantu proses 

pengelolaan arsip menjadi lebih mudah dan teratur? 

Narasumber : Iya, sangat membantu lebih mudah dan lebih teratur. 

Penulis : Apakah arsip yang telah disimpan dapat ditemukan kembali dengan 

mudah dan cepat saat dibutuhkan? 

Narasumber : Iya, karena disini tuh lengkap di arsip nya itu ada penomoran surat, 

lalu siapa yang menindaklanjut, disposisi pimpinan seperti apa, jadi 

sudah sesuai sih. 

Penulis : Apakah penggunaan sistem pengarsipan spreadsheet membantu  

menghemat waktu atau sumber daya dalam pengelolaan arsip? 

Narasumber : Kalau dibilang menghambat waktu sih tidak, Cuma memang benar 

kalau disini membantu sdm untuk mengelola arsip, jadi kita terkadang 

suka lupa dengan dokumen ini kemana ya yang ini siapa yang pegang 

ya, jadi dengan adanya spreadsheet ini kita tau siapa yang melanjutkan 

disposisi pimpinan. 

Penulis : Apa dampak atau manfaat yang dirasakan sejak diterapkannya 

pengelolaan arsip inaktif digital melalui sistem pengarsipan 

spreadsheet? 

Narasumber : Yang pertama, ketika diminta laporan oleh tim pusdok (pusat 

dokumentasi ft) itu kita tidak perlu untuk mencatat ulang, karena 

sudah tercatat. yang kedua, kita tau tindak lanjut surat tersebut, output 

nya juga sudah keliatan siapa yang proses, karena biasanya ada 

beberapa pic yang menanyakan lanjutan 

dari surat tersebut. Yang ketika, terdokumentasi dengan baik. 

Penulis : Apa kendala yang masih ditemukan dalam pengelolaan arsip inaktif 

digital melalui sistem pengarsipan spreadsheet? 

Narasumber : 
Kendalanya yang pertama jadi nya kita mencatat ulang, itu yang 

lama sih jadi ada surat masuk kita catat satu per satu dari 
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  mulai nomor, tanggal, judul, itu sih yang bikin kita lama, 

apalagi kalau surat masuknya banyak. 

Penulis : Menurut Bapak/Ibu, bagaimana efektivitas pengelolaan arsip inaktif 

digital melalui sistem pengarsipan spreadsheet pada Unit Kerjasama, 

Ventura, dan Kewirausahaan FTUI? Mohon 

dijelaskan alasannya. 

Narasumber : Sebenarnya yang hanya bisa membuka saya saja, tetapi ketika sudah 

disposisi dari pimpinan saya share ke pic atau ke tim dari kvk kemudian 

saya catat disposisi tersebut, jadi sebenarnya ini efektif dan tahu siapa 

yang melanjutkan disposisi tersebut, kemudian disini pun ada 

namanya nomor surat lain yang hasil dari disposisi pimpinan, jadi 

dibilang efektif sangat efektif sih. 
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Hasil Wawancara 2 
 

 

Nama Narasumber : Aisha Rachman 

Jabatan Narasumber : Staf Pusat Dokumentasi FTUI 

Topik Wawancara : Efektivitas Pengelolaan Arsip Inaktif Digital melalui 

sistem pengarsipan spreadsheet (SPS) 

Waktu Wawancara : Jumat, 19 Juni 2026 

Lokasi Wawancara : Jalan Prof. Dr. Sumitro Djojohadikusumo, Kampus UI 

Depok, Jawa Barat, 16424. 

 

 

Hasil wawancara: 
 

Penulis : Apa tujuan utama diterapkannya pengelolaan arsip inaktif digital 
melalui sistem pengarsipan spreadsheet di unit ini? 

Narasumber : Sebenarnya kalau itu, aturannya itu ngikut dari UI. Jadi si format 

Excel yang diminta teman-teman unit kerja untuk input itu, itu 

sebenarnya memang template dari UI, dari Kantor Arsip UI. Jadi 

memang dari fakultas akan menyebarkan ke semua-semua unit kerja 

kalau, "Memang ini loh sesuai aturan dan POB-nya memang harus 

mengisi si ini," kayak gitu. Jadi kenapa kita pakainya si sheet yang 

itu? Karena ngikutin aturan UI, satu. Terus karena memang dari awal 

teman-teman unit kerja itu udah diminta buat bikin daftar arsip aktif. 

Nah, daftar arsip aktifnya itu, itu nanti selaras juga ketika mereka akan 

memindahkan arsip aktifnya itu—sorry, nanti kan jadinya inaktif. 

Nah, jadi ketika yang aktif ini berubah jadi inaktif, sama template-nya 

sama yang si yang tadi di-input di inaktif itu. Jadi yang dari aktif, nanti 

dia akan berubah jadi inaktif, nah nanti ketika sudah inaktif bisa 

dipindahkan ke pusat arsip, gitu. Jadi memang selaras aja. Kalau dia 

pemberkasannya udah bagus dari ketika dia masih aktif arsipnya, jadi 

ketika mau memindahkan gampang, udah ada daftarnya tinggal bikin 

berita acara dan lain-lainnya, jadi bisa pindah ke situ. 
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Penulis : Menurut  Mba, apakah tujuan tersebut telah tercapai? Mohon 

dijelaskan. 

Narasumber : Sebenarnya sih sudah tercapai ya, karena kan POB-nya kita sudah 

sebarin juga ke-kan jadi untuk pemindahan ini kita sekarang udah ada 

POB-nya. Nah, kita tuh udah sosialisasi juga ke teman-teman unit 

kerja, ke sekretariat-sekretariat unit kerja. Pimpinan unit kerjanya juga 

sudah diinfokan. Jadi untuk pemindahan, setiap kali mau ada unit 

kerja yang mau pindahin arsip itu harus mengikuti aturan. Berarti kan 

kayak gitu. Jadi so far semuanya mulai dari tahun lalu, setelah yang 

POB-nya kita finalisasi ya, terus kita udah sosialisasi, jadi mulai dari 

tahun lalu semua udah ngikutin sesuai aturan, gitu. 

Penulis : Apakah  sistem pengarsipan  spreadsheet  sudah  sesuai  dengan 

kebutuhan pengelolaan arsip di unit ini? Mengapa? 

Narasumber : Sejauh ini sih udah. Kalau karena apa namanya, itu kan ngikutin dari 

UI juga ya tadi ya. Kalau misalnya itu enak juga kalau misalnya unit 

kerjanya dia tetap rutin ngikutin harus buat daftar ini nih, daftar arsip 

aktifnya ini nih. Jadi kan enak, pemberkasannya nanti kelihatan lebih 

rapi, terus nanti buat temu kembali juga lebih enak juga dari situ. 

Terus nanti ketika proses mereka mau pemindahan, enggak perlu buat 

daftar baru lagi. Daftar itu bisa untuk jadi bukti daftar apa arsip yang 

diusul pindah. Jadi mereka tinggal bikin nota dinas sama berita 

acaranya aja, gitu. Jadi enggak repot ketika pemindahan juga. Kayak 

gitu sih. 

Penulis : Apakah penggunaan sistem pengarsipan spreadsheet membantu 

proses pengelolaan arsip menjadi lebih mudah dan teratur? 

Narasumber : Harusnya iya. Jadi misalnya kalau rapi di si Excel-nya itu, di 

spreadsheet-nya itu, kalau misalnya itu rapi, input-nya bener, terus 

kayak apa namanya, uraiannya jelas, apa segala macam, buat temu 

kembali pasti lebih mudah juga. Terus enggak cuman di situnya 

doang sih. Kalau di spreadsheet-nya udah oke, harusnya fisiknya 
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  mengikuti. Jadi apa yang di-input di situ, harusnya sama kondisi 

fisiknya sesuai juga sama apa yang di-, itu. Jadi kalau dua-duanya 

rapi, itu untuk pemberkasan dan temu kembali harusnya jauh lebih 

mudah, he-eh. 

Penulis : Apakah arsip yang telah disimpan dapat ditemukan kembali dengan 

mudah dan cepat saat dibutuhkan? 

Narasumber : Kalau mereka mengikuti template-nya itu, terus apa namanya, 

sesuailah gitu sama aturan yang sudah kita infokan, harusnya iya, itu 

harusnya jauh lebih mudah. Jadi semuanya tertata rapi, sudah per 

kegiatan gitu misalnya, terus nanti telihat nanti kan dari situ kan ada 

misalnya ada lokasi simpannya di mana. Jadi ketika mereka mau cari, 

itu langsung tahu, oh tidak perlu bongkar semua folder, tidak perlu 

bongkar semua ordner, khusus nyari, "Oh, dia kayak saya 

nyimpannya di box file ini," udah, tinggal cari di box file itu aja. 

Penulis : Apakah penggunaan sistem pengarsipan spreadsheet membantu 

menghemat waktu atau sumber daya dalam pengelolaan arsip? 

Narasumber : Harusnya iya, mengelola—sebenarnya waktu sih iya lah kalau 

misalnya dia rutin ya. Rutin tiap hari input, tiap hari apa namanya, apa 

yang dia buat hari ini atau ada surat masuk apa yang hari ini datang ke 

mereka, menyelesai—apa kayak mereka kayak nyisain waktu untuk 

misalnya di akhir sebelum pulang itu tetap di-input. Jadi kayak datanya 

tetap up-to-date, datanya tetap apa namanya. 

Jadi enggak kalau kadang kan sekretariat suka sibuk ya, kayak 

seharian, "Aduh, tiba-tiba lagi mau meng-update daftar ini tahu-tahu 

disuruh buat surat, disuruh nyiapin rapat ini, suruh apa yang gitu." 

Cuman kita sih bilang kalau bisa sebelum pulang diluangin deh waktu, 

misalnya 10 menit, 15 menit buat pemberkasan dokumen yang hari ini 

datang sama yang hari ini keluar, gitu. Jadi biar datanya tetap up-to-

date. Jadi biar kalau ketika nanti sewaktu-waktu pimpinan nanya, 

"Saya udah balas surat ini belum ya?" Nah, itu kan 

kita harus lihat dari daftar kita kan, dari si spreadsheet-nya ini kan. 
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  Ada enggak sih suratnya, disposisinya Ibu atau apa ya? Atau Bapak 

apa ya disposisinya? Kayak gitu-gitu. Terus kayak, "Waktu itu aku 

nyimpen suratnya di mana ya?" Biasanya kan harusnya kalau dia udah 

berkas, yang surat masuknya terus misalnya kita ada balasannya, 

harusnya dia udah jadi satu kan di situ, kayak gitu. Jadi 

harusnya itu membantu juga sih. 

Penulis : Apa dampak atau manfaat yang dirasakan sejak diterapkannya 

pengelolaan arsip inaktif digital melalui sistem pengarsipan 

spreadsheet? 

Narasumber : Hmm, jadi kalau khususnya di unit saya, di unit kearsipannya, ketika 

mereka dari unit kerja sudah rapi template-nya, sesuai, si daftar arsip 

inaktifnya ini. Jadi kan tadi sesuai POB ya, kita udah sosialisasiin. 

Jadi tiap kali ada yang mau usul pindah harus ada daftar, daftar 

arsipnya, berita acaranya, nota dinasnya. Nah, kalau itu semua udah 

rapi, di si spreadsheet-nya ini kan jadi daftar ininya, daftar arsipnya 

ya. Jadi buat pemindahan tuh lebih smooth aja sih, lebih apa namanya, 

kita mengeceknya di unit kearsipan pun mengecek dokumennya juga 

lebih enak, kayak gitu. Terus kayak apa namanya, itu kan bisa jadi 

barang bukti juga ya ketika nanti misalnya unit kerja klaim, "Udah 

dipindahin ini ke pusat dokumentasi." Tapi misalnya kalau enggak ada 

daftarnya atau daftar yang enggak lengkap kan kita juga dari pusat 

dokumentasi bilang, "Enggak ada, Mbak, dokumennya enggak ada di 

sini." Sedangkan kalau misalnya daftarnya udah rapi, udah bagus, nah 

misalnya, "Mbak, aku mau nyari surat yang ini dong, kemarin tuh 

udah aku kirim ke Pusdok." Nah, itu soalnya kemarin masuk tuh di 

daftar arsipnya, gining-gini. Nah, itu kan berarti Pusdok juga harus 

punya tanggung jawab untuk bisa mencari dokumen itu karena ada 

buktinya ini udah pernah 

dikasih ke Pusdok, kayak gitu sih salah satunya. 

Penulis : Apa kendala yang masih ditemukan dalam pengelolaan arsip inaktif 

digital melalui sistem pengarsipan spreadsheet? 



74  

 
 

Narasumber : Sebenarnya tadi sih, manajemen waktu dari teman-teman sekretariatnya 

ya, karena kan mereka sibuk semua. Jadi untuk kayak input dan lain-

lainnya itu kadang tertunda. Jadinya bisa jadi—sebenarnya sih mereka 

tahu kewajibannya ini tuh harus tetap di-input setiap harinya kayak gitu, 

terus kayak tetap up-to-date lah gitu datanya atau kayak harusnya 

dicicil setiap harinya, cuman kadang kan sulit ya, kesibukannya masing-

masing. Jadi itu sih biasanya yang bikin lama, karena kita minta datanya 

tuh detail, gitu. Jadi kalau enggak detail, enggak sesuai template yang 

kita mau, itu enggak akan kita terima, kayak gitu. Jadi biasanya lama di 

situnya. Teman-teman bilang, "Mbak, ini banyak yang mau aku 

pindahin tapi aku belum selesai input-nya gitu. Bisa enggak nih diginiin 

aja?" "Enggak bisa, Mbak. Ini aturan dari UI-nya mintanya kayak gini," 

kayak gitu. Jadi 

kadang biasanya lama di proses input-nya sih. 

Penulis : Menurut Mba, bagaimana efektivitas pengelolaan arsip inaktif digital 

melalui sistem pengarsipan spreadsheet  pada Unit  Kerjasama, 

Ventura, dan Kewirausahaan FTUI? Mohon dijelaskan alasannya. 

Narasumber : Mmm, efektivitasnya udah jadi semakin efektiv sih ya. Kalau misalnya 

kita unit kerjanya udah rapi si spreadsheet-nya itu, jadi ketika tadi 

kayak temu kembali juga gampang, terus nanti kalau misalnya ada audit 

kearsipan mereka udah punya bukti juga. Karena kan ada kewajibannya 

ya kita udah infokan juga ke teman-teman unit kerja. Ini daftar arsipnya 

ini tuh bisa buat bukti ketika nanti ada audit kearsipan dari universitas, 

kayak gitu. Jadi kalau udah punya ada itu, terus pimpinan juga enak 

kalau misalnya nanti dia lupa ada disposisi apa, ada apa segala macam, 

"Saya udah balas surat ini atau belum?" atau surat dari unit kerja mana 

udah masuk ke unit kita apa belum. Nah, itu kan semua mengeceknya 

di daftar itu. Kalau daftarnya sendiri enggak rapi, enggak bagus 

pemberkasannya, ya sulit juga buat unit kerjanya, kayak gitu. Semakin 

daftar itu rapi, semakin daftar itu detail, harusnya flow persuratan di unit 

kerjanya juga bagus 

sih, kayak gitu. 
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Orang 1: Oke, jadi bisa dibilang dengan adanya spreadsheet ini sangat 

efektif untuk membantu ya, Mbak? 

Orang 2: Harusnya iya, kalau—tapi dengan catatan kalau mereka benar 

rapi mengerjakannya, kayak gitu. Kalau misalnya tidak rapi atau tidak 

lengkap, sayang juga, gitu. Jadinya kayak kepotong-potong, misalnya 

kayak, "Wah, aku baru sampai Maret lagi, Mbak. Yang April ke sampai 

sini belum aku kerjakan." Itu kan sayang banget gitu, padahal mestinya 

dicicil-cicil aja terus gitu biar datanya tetap up-to-date, kayak gitu sih. 
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Lampiran 7 Hasil Observasi 
 

Judul Tugas Akhir : Pengelolaan Arsip Inaktif Secara Digital pada Unit 

Kerja Sama, Ventura, dan Kewirausahaan Fakultas 

Teknik Universitas Indonesia 

Tempat Observasi : Fakultas Teknik Universitas Indonesia 

Unit : Kerja Sama, Ventura, dan Kewirausahaan 

Objek Observasi : Proses Pengelolaan Arsip Inaktif 

Waktu Observasi : Januari - Mei 

Observer : Amelia Shasmareta 
 

 

No. Aspek yang Diamati Indikator Observasi Ya Tidak 

1. Pengumpulan arsip Arsip fisik yang akan 

dikelola dikumpulkan terlebih 

dahulu sebelum dilakukan 

pencatatan. 

 

✔ 

 

2. Pemisahan arsip Arsip dipisahkan berdasarkan 

jenis surat, yaitu surat masuk 

dan surat keluar. 

 

✔ 

 

3. Pengelompokan arsip Arsip disusun berdasarkan 

nomor dan tanggal surat 

sebelum dilakukan pencatatan. 

 

✔ 

 

4. Pengelolaan surat masuk fisik Data surat masuk fisik 

dicatat ke dalam Spreadsheet 

Surat Masuk dan Disposisi 

Pimpinan. 

 

✔ 

 

5. Pengelolaan surat masuk digital Data surat masuk diperoleh 

melalui Andieni Universitas 

Indonesia. 

 

✔ 

 

6. Pemeriksaan data surat masuk Dilakukan pemeriksaan 

untuk memastikan data surat 

masuk belum tercatat pada 

spreadsheet. 

 

✔ 
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7. Penyusunan daftar arsip inaktif 

surat masuk 

Data surat masuk dipisahkan 

ke Spreadsheet Daftar Arsip 

Surat Masuk. 

 

✔ 

 

8. Pengelolaan arsip inaktif surat 

keluar fisik 

Data arsip inaktif surat keluar 

fisik dicatat ke dalam 

Spreadsheet Daftar Arsip 

Surat Keluar. 

 

✔ 

 

9. Pengelolaan arisp inaktif surat 

keluar sistema 

Data arisp inaktif surat keluar 

diperoleh melalui sistem 

nos.eng.ui.ac.id. 

 

✔ 

 

10. Pemeriksaan data arsip inaktif 

surat keluar 

Dilakukan pemeriksaan untuk 

memastikan data arsip inaktif 

surat keluar belum tercatat 

pada Spreadsheet Daftar Arsip 

Surat Keluar. 

 

 

✔ 

 

11. Penyusunan daftar arsip inaktif 

surat keluar 

Data arsip inaktif surat keluar 

dicatat ke dalam Spreadsheet 

Daftar Arsip Surat Keluar 

sesuai format yang berlaku. 

 

 

✔ 

 

12. Penyimpanan arsip inaktif fisik Arsip inaktif fisik disimpan 

kembali ke dalam map sesuai 

kode klasifikasi setelah selesai 

dikelola. 

 

✔ 

 

13. Penggunaan sistem 

pengarsipan spreadsheet (SPS) 

Sistem pengarsipan 

spreadsheet digunakan sebagai 

media penyusunan daftar arsip 

inaktif digital. 

 

✔ 

 

14. Kendala pengelolaan arsip 

inaktif 

Ditemukan kendala selama 

proses pengelolaan arsip 

inaktif digital. 

 

✔ 

 

15. Efektivitas pengelolaan arsip 

inaktif 

Penggunaan sistem 

pengarsipan spreadsheet 

mempermudah proses 

pencatatan, penyimpanan, dan 

pencarian kembali arsip. 

 

 

✔ 
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Lampiran 8 Hasil Dokumentasi 
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Lampiran 9 Pedoman Wawancara 
 

Hari/Tanggal Wawancara : Jumat, 19 Juni 2026 

Narasumber/Jabatan : 1. Wulan Komalasari (Staf Pengelola Kerja Sama dan 

Sekretariat) 

2. Aisha Rachman (Staf Pusat Dokumentasi FTUI) 

Unit : Kerja Sama, Ventura, dan Kewirausahaan 

Perusahaan : Fakultas Teknik Universitas Indonesia 

Tujuan : Pengelolaan Arsip Inaktif Secara Digital pada Unit Kerja 

Sama, Ventura, dan Kewirausahaan Fakultas Teknik 

Universitas Indonesia. 

 

 

Pertanyaan Wawancara: 

1. Apa tujuan utama diterapkannya pengelolaan arsip inaktif digital melalui 

sistem pengarsipan spreadsheet di unit ini? 

2. Menurut Mba, apakah tujuan tersebut telah tercapai? Mohon dijelaskan. 

3. Apakah sistem pengarsipan spreadsheet sudah sesuai dengan kebutuhan 

pengelolaan arsip di unit ini? Mengapa? 

4. Apakah penggunaan sistem pengarsipan spreadsheet membantu proses 

pengelolaan arsip menjadi lebih mudah dan teratur? 

5. Apakah arsip yang telah disimpan dapat ditemukan kembali dengan mudah 

dan cepat saat dibutuhkan? 

6. Apakah penggunaan sistem pengarsipan spreadsheet membantu menghemat 

waktu atau sumber daya dalam pengelolaan arsip? 

7. Apa dampak atau manfaat yang dirasakan sejak diterapkannya pengelolaan 

arsip inaktif digital melalui sistem pengarsipan spreadsheet? 

8. Apa kendala yang masih ditemukan dalam pengelolaan arsip inaktif digital 

melalui sistem pengarsipan spreadsheet? 

9. Menurut Mba, bagaimana efektivitas pengelolaan arsip inaktif digital 

melalui sistem pengarsipan spreadsheet pada Unit Kerjasama, Ventura, dan 

Kewirausahaan FTUI? Mohon dijelaskan alasannya. 
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Lampiran 10 Hasil Uji Turnitin 
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