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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perkembangan teknologi digital di Indonesia saat Ini;.sudah jauh lebih
meningkat, baik digunakan untuk kepentingan perusahaan maupun kepentingan
instansi pemerintahan. Hal ini_dapat dilihat dari° penggunaan aplikasi atau sistem
yang digunakan di perkantoran maupun instansi pemerintah dengan tujuan
mempermudah pekerjaan. Salah satunya arsip, yang kini juga telah memanfaatkan
teknoloegi untuk mengolah,.mengakses,.menyimpan.dan melestarikan arsip secara
digital.

Arsip merupakan data penting yang perlu dikelola oleh setiap instansi, baik
instansi pemerintah maupun Swasta...Yang-iSinya memuat sumber Informasi,
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan'media untuk dijadikan
sebagal pengambilan keputusan, bukti pertanggungjawaban, bukti komunikasi dan
sejarah. Berdasarkan Undang-Undang No 43 Tahun 2009 Pasal (68) ayat (1) yaitu
pencipta arsip dan/atau lembaga kearsipan dapat-membuat arsip dalam berbagai
bentuk danfatau melakukan alih media.meliputi.media elektronik dan/atau media
lain. Saat ini perkembangan digitalisasi-arsip di berbagai instansi atau organisasi
sudah mulai banyak direalisasikan atau dipergunakan, meskipun sampai saat ini

arsip konvensional yang berbentuk kertas masih mendominasi.

Sejalan dengan-perkembangan teknologi alih media arsip.bentuk cetak
menjadi digitalisasi arsip yang=mempengaruhi_perkembangan-pelestarian digital
arsip. Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, istilah digital yaitu berhubungan
dengan angka-angka untuk sistem perhitungan tertentu. Sementara istilah
digitalisasi, digitalisasi adalah proses pemberian atau pemakaian sistem digital.
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Muhidin dkk. (2016) berpendapat bahwa arsip digital adalah data (arsip)
yang dapat disimpan dan ditransmisikan dalam bentuk terputus-putus, atau dalam
bentuk kode-kode biner yang dapat dibuka, dibuat atau dihapus dengan alat
komputasi yang dapat membaca atau mengolah-data dalam bentuk biner, sehingga
arsip dapat pergunakan atau dimanfaatkan. Dengan.adanya digitalisasi arsip,
memberikan banyak keuntungan dalam hal peningkatan efisiensivdan efektifitas
dalam pengelolaan arsip, kemudahan mengakses data atau dokumen-lebih cepat
dengan begitu bisa.memberikan pelayanan atau respon yang cepat dan keamanan

akses data lebih terjaga.

Dalam perspektif media penyimpanan arsip, kedudukan arsip digital
termasuk dalam kelompok arsip media baru, yaitu arsip yang isi informasi dan
bentuk fisiknya direkam dalam media magnetik menggunakan perangkat elektronik
atau dalam bentuk media citra bergerak, gambar statik dan rekaman suara yang
diciptakan dalam rangka pelaksanaan kegiatan organisasi, /maupun perorangan
(Euis Syariasih, 2012). Dengan demikian, arsip digital termasuk pada kelompok

arsip elektronik.

Pengelolaannya arsip  elektronik tidak jauh" berbeda. ‘dengan arsip
konvensional, keduanya tetap membutuhkan peralatan dan perlengkapan dalam
mengelolaarsip. Perangkat yang digunakan adalah hardware (perangkat keras) dan
software (perangkat lunak). Jika dalam arsip konvensional menggunakan kabinet
untuk melakukan penyimpanan arsip, arsip elektronik menggunakan kabinet virtual

seperti sistem aplikasi dan map virtual atau folder.

Kehadiran arsip elektronik-adalah.bentuk upaya penekanankendala-kendala
yang dihadapi dalam pengelolaan arsip, seperti pencarian arsip yang sulit
dikarenakan penumpukan arsip atau arsip yang tidak dikelola dengan sistem
penyimpanan yang baik, hilangnya arsip, dan sebagai upaya pemanfaatan teknologi
untuk mempermudah pengelolaan arsip. Berdasarkan latar belakang masalah,
penulis tertarik untuk membahas proses penyimpanan arsip digital yang dilakukan

oleh Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.
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Oleh karena itu, penulis menuangkannya dalam bentuk tugas akhir dengan judul
“Proses Penyimpanan Arsip Dinamis Inaktif dengan Menggunakan Arsipsimpeg di

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Bogor”.

Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, penulis merumuskan beberapa

masalah dalam penulisanini. Adapun rumusan masalah dalam penulisanini sebagai
berikut:

a. Bagaimana proses penyimpanan arsip Secara digital .menggunakan

arsipsimpeg di BKPSDM Kota Bogor?

. Apa kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip melalui arsipsimpeg

di BKPSDM Kota Bogor?

Tujuan Penulisan

Adapun tujuan penulisan dari laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:
Menjelaskan proses penyimpanan arsip secara digital menggunakan
arsipsimpeg di BKPSDM Kota Bogor.

Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip melalui

arsipsimpeg di BKPSDM Kota Bogor:

Manfaat Penulisan

Adapun Manfaat dari penulisan tugas akhir ini dapat dilihat sebagai berikut:
Bagi Penulis, untuk:-memperluas dan mengembangkan pengetahuan
mengenai proses penyimpanan arsip-digital yang dilakukan oleh Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.

Bagi Perusahaan, manfaat penulisan ini bagi perusahaan yaitu dapat menjadi
bahan masukan atas saran dan ide yang diberikan penulis sebagai bahan

evaluasi dalam pengembangan instansi di masa yang akan datang.
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c. Bagi Pembaca, yaitu dapat menambah pengetahuan pembaca mengenai
proses penyimpanan arsip digital yang dapat digunakan sebagai bahan
referensi atau acuan untuk mengetahui dan melakukan proses penyimpanan

arsip digital.

=
Ul

Metode Pengumpulan Data

Dalam proses pengumpulan data yang diperlukan, penulis menggunakan
beberapa metode pengumpulandata di antaranya:

a. Wawancara, penulis melakukan tanya jawab dengan staf di Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia mengenai proses
penyimpanan ‘arsip digital yang dilakukan di Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber. Daya Manusia terlampir pada lampiran 1.

b. Observasi, penulis mengumpulkan data langsung dari lapangan dengan
melihat, mendengarkan dan melakukan atau terlibat langsung dalam proses
penyimpanan arsip digital yang dilakukan di Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia.

c. ' Dokumentasi, penulis’ mengumpulkan _dokumentasi tertulis maupun
mengenai proses penyimpanan arsip.di  Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia untuk mendukung kelengkapan data
yang ada pada lampiran 2, 3, 4, 5 dan 6.

1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis:.data yang digunakan penulis dalam laporan tugas-akhir ini
adalah metode deskriptif kualitatif,.yaitu menggambarkan.dan-meringkas kondisi
dan situasi dari data yang diperoleh yakni berupa hasil wawancara, pengamatan dan
dokumentasi. Yang sesuai dengan materi yang dibahas yaitu proses penyimpanan
arsip di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota

Bogor.
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1.7 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan tugas akhir ini dibagi menjadi lima bab dengan tujuan
untuk mempermudah pembaca untuk memahami isi laporan. Adapun sistematika

penulisan disusun sebagai berikut:

BAB | : PENDAHULUAN

Bab ini Menguraikan mengenai 1.1 Latar Belakang Masalah; 1.2°"Rumusan
Masalah; 1.3 Tujuan Penulisan; 1.4 Manfaat Penulisan; 1.5 Metode Pengumpulan
Data; 1.6 Metode Analisis Data dan 1.7 Sistematika Penulisan.

BAB Il . LANDASAN TEORI

Menguraikan mengenai dasar teori-teori pendukung yang digunakan dan
mendasari penulisan tugas akhir.ini;.-meliputi penjelasan mengenai 2.1 Pengertian
Arsip; 2.2 Pengertian Arsip Dinamis Inaktif; 2.3 Pengertian Arsip Elektronik; 2.4
Manfaat Pengelolaan Arsip Elektronik; 2.5 Jenis Umum Arsip Elektronik; 2.6 Cara
Penyimpanan Arsip Elektronik; 2.7 Siklus Pengelolaan Arsip Elektronik; 2.8
Arsipsimpeg dan 2.9 Perangkat Pendukung Arsip Elektronik:

BAB Il : GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Menguraikan ‘mengenai 3.1 Profil " Instansi; 3.2 Tugas, Fungsi dan
Kewenangan; 3.3 Visi dan Misi Instansi; 3.4 Struktur Organisasi Instansi dan 3.5
Program yang Dikelola.

BAB IV : PEMBAHASAN

Berisi pembahasan mengenai 4.1 Penyimpanan Arsip secara  Digital
Menggunakan Arsipsimpeg, 4.1.1 Proses Penyimpanan Arsip_secara“Digital
Menggunakan Arsipsimpeg; 4.1.2 Perangkat Pendukung Arsip Elektronik; dan 4.2
Hambatan yang Dihadapi dalam Proses Penyimpanan Arsip Melalui Arsipsimpeg

di Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Bogor.

BAB V : PENUTUP
Berisi tentang 5.1 Kesimpulan dan 5.2 Saran penulis dari hasil penulisan

laporan tugas akhir untuk sebagai bahan pertimbangan dikemudian hari.
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5.1

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang dijelaskan oleh  penulis pada bab

sebelumnya, dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:

a. Proses penyimpanancarsip secara digital menggunakan Arsipsimpeg. di

5.2

BKPSDM Kota Bogor hampir sesuai dengan dilakukan melalui empat
tahapan. Tahap pertama ialah mempersiapkan dokumen yang akan
diarsipkan ke Arsipsimpeg. Tahap kedua adalah sortir dokumen. Tahap
ketiga adalah alih media dokumen hardcopy menjadi softcopy. Yang

terakhir tahap keempat yaitu proses input dokumen ke Arsipsimpeg.

Kendala yang dihadapi dalam penyimpanan arsip melalui Arsipsimpeg di
BKPSDM Kota Bogor yaitu belum efektifnya fitur tambah berkas yang ada
dalam Arsipsimpeg untuk-mempercepat dan mempermudah penyimpanan
ke Arsipsimpeg. Selain itu, menumpuknya dokumen yang belum diinput ke
Arsipsimpeg karena banyaknya.jumlah dokumen dan intensitas pekerjaan

lain'yang harus dikerjakan.

Saran

Saran dari penulis terkait.dengan hambatan yang dihadapi-terhadap sistem

penyimpanan arsip secara digital pada-Badan-Kepegawaian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia Kota Bogor melalui Arsipsimpeg yakni sebaiknya, fitur

tambah berkas untuk menginput dokumen diletakkan pada halaman awal

Arsipsimpeg setelah login dengan menambahkan fitur nama pegawai/NIP agar

setelah dokumen disimpan, dokumen otomatis masuk ke dalam nama pegawai.

29
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Lampiran 7 Dokumen yang Diarsip

Kop Suratt
Bogor, 13 Syawal 1440 H.
17 Juni 2019
Kepada,
! ';:::l.. 4 800 /j‘ 1% - Tansar Yth.  Sekretaris Dacrah Kota Bogor
Sifat . Biasa Melului
Lampiran ¢ 1 (satu) berkas Kepala Badan Kepegawaian dan
Peribal Findak Lanjut Penegakan Pengembangan Sumber Daya
Disiplin PNS Aparatur Kota Bogor
di-
Bogor

Menindaklanjuti surat dard Sekretaris Daersh Kota Bogor Nomor : 800/2086-

BKPSDA, tanggal 10 Juni 2019 perihal schagaimana pokok surat di atas. bersama ini
kimi sempaikan hahwa Tindak Lanjut Pencgakan Disiplin P
Nama

NIP,

NS tersebut

Pangkat/Gol Juru -l

pada tanggal 10 Juni

2019, yang bersangkutan tidak masuk kerja tanpa
keterungan yang sah,

Demikian atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Tanda tangan

TEMBUSAN, di sampaikan kepada

Yth. Bapak Walikota (sebagai bahan lapornn)

2. Yth. Kubag. Adpenum Setda Kota Bogor
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