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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1. Latar Belakang 

 

Arsip merupakan sumber informasi yang terekam bagi suatu instansi atau 

organisasi. Kehidupan instansi atau organisasi tidak terlepas dari terciptanya arsip. 

Arsip akan selalu tercipta secara terus menerus selama instansi atau organisasi 

tersebut masih dapat berdiri dan dapat menjalankan aktifitas maupun fungsinya. 

Suatu arsip instansi atau organisasi dikatakan baik apabila arsip tersebut dapat 

mempermudah dan mempercepat dalam proses penyimpanan maupun penemuan 

kembali. Jika tidak, maka akan sulit bagi instansi atau organisasi untuk 

menemukan kembali informasi yang dibutuhkan terkait dengan kegiatan instansi 

atau organisasi tersebut. 

Pesatnya perkembangan teknologi menyebabkan peningkatan pada 

kebutuhan informasi. Pada Era Globalisasi dan Teknologi Informasi ini banyak 

sekali pemanfaatan sumber informasi berbasis digital seperti koran digital, 

perpustakaan digital, dan arsip digital. Arsip digital dirasa jadi salah satu cara 

paling aman untuk menyimpan arsip. Sebelum berkembangnya arsip digital 

seperti saat ini, arsip dulu dikenal dengan arsip fisik. Arsip fisik memiliki risiko 

yang cukup besar sehingga arsip digital menjadi cara yang paling aman untuk 

menyimpan arsip apapun.  

Arsip digital merupakan catatan yang dibuat atau disimpan dalam bentuk 

elektronik, baik analog maupun digital. Sementara itu, arsip fisik biasanya 

berbentuk kertas yang telah dicetak dari data elektronik atau ditulis manual. Kini 

arsip digital sudah menjadi trend dan menjadi tuntutan masyarakat dalam 

mengakses arsip yang dibutuhkan hingga mampu menunjang keberhasilan suatu 

institusi pemerintah ataupun swasta. Perbedaan penyimpanan antara digital dan 
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arsip fisik pada dasarnya ada pada format penyimpanannya. Arsip dalam bentuk 

digital dirasa lebih efisien dari arsip fisik. Arsip ini juga lebih minim risiko dan 

kerusakan, berbeda dengan arsip fisik. Tentu saja kelemahan kerusakan arsip fisik 

tidak lagi ditemui di arsip jenis ini. Meski demikian, arsip jenis digital juga tak 

kalah berisiko. Hal ini karena arsip berbentuk digital akan lebih mudah dilacak 

bahkan tersimpan dan meninggalkan jejak bila terjadi masalah yang tak 

diinginkan. Proses terjadinya konversi arsip ke lembaran kertas atau fisik menjadi 

data elektronik juga bisa dilakukan dan disebut digitalisasi arsip. 

Dalam pelaksanaan penataan arsip di Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Transportasi Laut (BP2TL) sudah berjalan cukup baik, namun masih ada beberapa 

masalah yang masih sering terjadi, yaitu: masih ada arsip-arsip perusahaan yang 

menumpuk dalam gudang, susahnya menemukan kembali arsip jika diperlukan. 

Berdasarkan uraian di atas maka dapat disimpulkan bahwa masih ada 

permasalahan yang terjadi saat pelaksanaan pengolahan arsip. Oleh karena itu, 

penulis tertarik untuk mengadakan penelitian dengan judul “Pengelolaan Arsip 

Berbasis Digital Pada Balai Pendidikan Dan Pelatihan Transportasi Laut 

(BP2TL) Jakarta”. 

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka penulis merumuskan 

masalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana proses digitalisasi arsip pada Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Transportasi Laut (BP2TL). 

b. Kendala-kendala yang dihadapi saat melakukan digitalisasi arsip pada 

Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL). 
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1.3 Tujuan 

 

Tujuan dalam penulisan laporan ini sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui proses digitalisasi arsip pada Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL). 

b. Untuk mengetahui hasil kegiatan dari digitalisasi arsip di Balai 

Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL). 

c. Untuk mengetahui Kendala-Kendala apa saja yang dihadapi pegawai 

saat melakukan digitalisasi arsip pada Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Transportasi Laut (BP2TL). 

 

 

1.4 Manfaat 

 

Adapun manfaat penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Penulis dapat menambah ilmu tentang proses digitalisasi arsip di Balai 

Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL). 

b. Penulis dapat melihat penerapan materi yang telah diperoleh selama 

perkuliahan berlangsung, dan mengembangkan wawasan dalam bidang 

Manajemen Kearsipan saat memperhatikan digitalisasi arsip pada Balai 

Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL). 

c. Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan 

referensi dan penelitian lanjutan, serta menambah wawasan dalam dunia 

ilmu pengetahuan, khususnya bagi yang mengambil tema digitalisasi 

arsip. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Metode pengumpulan data yang digunakan oleh penulis untuk mendapatkan 

data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 
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a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan dan berpartisipasi secara langsung untuk 

mendapatkan data mengenai Digitalisasi Arsip pada Balai Pendidikan 

dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) dimulai dari tanggal 2 

Februari – 26 April 2022. 

b. Wawancara 

Penulis melakukan tanya jawab dengan Bagian Kearsipan pada Balai 

Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) untuk mengetahui 

proses digitalisasi arsip. Daftar pertanyaan wawancara terdapat pada 

lampiran I. 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen dan segala hal bentuk informasi yang 

berkaitan dengan proses digitalisasi arsip yang dilakukan oleh bagian 

kearsipan di Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL). 

 

 

1.6 Metode Analisis Data 

 

Teknik pembahasan yang digunakan dalam laporan ini adalah pembahasan 

diskriptif kualitatif pada proses digitalisasi arsip pada Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL). Diskriptif kualitatif. Diskriptif kualitatif 

adalah uraian atas dasar keterangan atau data yang diberikan oleh perusahaan 

secara terstruktur dengan kalimat, gambar, flowchart dan disusun dalam bentuk 

laporan. Deskriptif kualitatif merupakan jenis penelitian dengan proses 

memperoleh data bersifat apa adanya. Penelitian ini lebih menekankan makna 

pada hasilnya. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

 

Sistematika penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini, 

sebagai berikut: 
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Bab I : Pendahuluan 

Pada bab ini dijelaskan mengenai latar belakang masalah, perumusan 

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

analisiis data dan sistematika penulisan. 

 

Bab II : Landasan Teori 

Bab ini berisikan tentang pengertian arsip, fungsi arsip, jenis-jenis arsip, 

pengertian digitalisasi, tujuan digitalisasi, manfaat digitalisasi arsip dan proses 

digitalisasi arsip. 

 

Bab III : Gambaran Umum 

Bab ini menggambarkan tentang gambaran umum perusahaan yang meliputi 

sejarah singkat perusahaan, visi dan misi perusahaan, dan struktur organisasi 

perusahaan. 

 

Bab IV : Pembahasan 

Bab ini menjelaskan tentang hasil dari pengolahan data yang telah diperoleh 

selama pelaksanaan praktik kerja lapangan, terdiri dari beberapa hal diantaranya 

prosedur digitalisasi arsip, Kendala-Kendala yang dihadapi saat melaksanakan 

digitalisasi arsip, serta hasil penelitian. 

 

Bab V : Penutup 

Bab ini berisi tentang kesimpulan akhir dari pelaksanaan digitalisasi arsip 

pada Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) dan saran-saran 

yang semoga bermanfaat. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan pada bab 

sebelumnya, maka dapat disimpulkan bahwa: 

1. Proses pengelolaan arsip berbasis digital pada Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) sudah berjalan cukup baik. Poses 

digitalisasi arsip dari arsip fisik ke dalam bentuk digital dianggap lebih 

efisien dan efektif. Pengelolaan arsip meliputi berbagai macam tahapan 

yaitu pencatatan di Buku Agenda surat masuk dan surat keluar, 

pengindeksan untuk surat keluar, menempelkan lembar disposisi untuk 

surat masuk, melakukan scanning (pemindaian), penyimpanan 

digitalisasi arsip, pemeliharaan digitalisasi arsip, dan pemusnahan 

digitalisasi arsip. Media penyimpanan untuk arsip berbasis digital yaitu 

folder-folder komputer, Google Drive, flashdisk dan harddisk. 

2. Dalam pengelolaan digitalisasi arsip pada Balai Pendidikan dan 

Latihanan Transportasi Laut (BP2TL) dapat dikatakan belum optimal 

dikarenakan terdapat beberapa kendala yaitu, kurangnya sumber daya 

manusia yang kompeten dalam bidang kearsipan dan perlu diadakannya 

diklat mengenai kearsipan, sarana dan prasarana yang belum memadai 

menjadikan pelaksanaan pengelolaan digitalisasi terhambat seperti alat 

scanner dan komputer lagging. Belum terlaksananya pemeliharaan dan 

pemusnahan digitalisasi arsip sesuai dengan prosedur dikarenakan belum 

dibuatkan SOP tertulis yang sah untuk pemeliharaan arsip dan 

pemusnahan arsip secara berkala. 
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5.2 Saran 

 

Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan, penulis dapat memberikan 

beberapa saran untuk dijadikan bahan pertimbangan guna memaksimalkan 

kegiatan pengelolaan digitalisasi arsip pada Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Transportasi Laut (BP2TL). Adapun saran-saran dari penulis sebagai berikut: 

1. Kegiatan pengelolaan digitalisasi arsip hendaknya dioptimalkan dengan 

cara pemberian sarana dan prasarana yang memadai terlebih lagi untuk 

ruangan gudang arsip. Jika tidak, maka akan sulit untuk melakukan 

digitalisasi arsip untuk arsip tahun 2010 ke bawah. 

2. Perlunya penambahan sumber daya manusia untuk bagian Kearsipan, 

penambahan sumber daya manusia tersebut hendaknya memiliki latar 

belakang pendidikan kearsipan yang ditunjang dengan pengetahuan 

tetang penggunaan teknologi informasi pada saat ini. Arsiparis 

hendaknya diberikan sosialisasi ataupun diklat-diklat mengenai 

kearsipan agar lebih kompeten pada bidang kearsipan. 

3. Pengelolaan digitalisasi arsip pada Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Transportasi Laut (BP2TL) baiknya lebih memperhatikan lagi kearsipan 

perusahaan tersebut dengan cara membuat SOP mengenai pemeliharaan 

arsip dan pemusnahan arsip dan harus selalu mengikuti perkembangan 

teknologi informasi yang ada pada saat ini agar tidak tertinggal sistem 

kearsipannya. 

4. Sebaiknya perlu membuat jadwal retensi yang teratur pada Balai 

Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) guna sebagai 

dasar penyusutan arsip dalam mencapai efisiensi pengelolaan 

digitalisasi arsip dan dapat menghindari bertumpuknya arsip fisik yang 

disimpan didalam gudang. 
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LAMPIRAN 
 

 

 

Lampiran 1  

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Mengapa diperlukan nya digitalisasi arsip pada Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL)? 

2. Bagaimana dengan sumber daya manusia dalam pengelolaan digitalisasi 

arsip tersebut? 

3. Sarana dan Prasarana apa saja yang dibutuhkan untuk melakukan 

digitalisasi arsip tersebut? 

4. Bagaimana proses pengelolaan digitalisasi arsip? 

5. Sistem indeks seperti apa yang digunakan untuk digitalisasi arsip di Balai 

Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL)? 

6. Setelah dilakukan pemindaian, arsip disimpan di rak berdasarkan sistem  

apa? 

7. Kendala-kendala seperti apa saja yang sering ditemukan pada saat 

melakukan pengelolaan digitalisasi arsip? 

8. Apa saja upaya yang dapat dilakukan untuk menangani kendala-kendala 

tersebut? 

9. Bagaimana dengan pemeliharaan dan pemusnahan arsip pada Balai 

Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL)? 
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Lampiran 2  

Buku Agenda Surat Masuk pada Microsoft Excel 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 
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Lampiran 3  

Lembar Disposisi 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 
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Lampiran 4  

Folder Penyimpanan Arsip Surat Masuk yang Sudah di Scan 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 
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Lampiran 5  

Penyimpanan Digitalisasi Arsip Melalui Google Drive 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 
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Lampiran 6  

Buku Agenda Surat Keluar 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 
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Lampiran 7  

Buku Agenda Surat Keluar 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 
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Lampiran 8  

Ruangan Subbagian Keuangan dan Umum 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 
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Lampiran 9  

Software Wizard untuk mengoperasikan Scan 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 
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Lampiran 10  

Hasil Scan dari Surat Keluar 

 

Sumber: Balai Pendidikan dan Pelatihan Transportasi Laut (BP2TL) Jakarta, 2022 

 

 


