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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Dalam dunia teknologi, sistem dari tahun ke tahun semakin
berkembang dan mengalami kemajuan yang mempengaruhi seluruh
aspek kehidupan, tidak terkecuali juga pada pelaksanaan kegiatan
manajemen di suatu perusahaan atau organisasi. Pesatnya
perkembangan teknologi menyebabkan peningkatan pada kebutuhan
informasi. Dalam organisasi, informasi merupakan kebutuhan mendasar
penunjang pelaksanaan kegiatan manajemen karena dalam setiap
kegiatannya selalu membutuhkan informasi yang berkaitan dengan
kegiatan manajemen, baik secara langsung maupun tidak langsung.
Peningkatan kebutuhan informasi sebagai akibat dari aktivitas kegiatan
manajemen yang semakin tinggi sehingga menuntut ketersediaan dan
penyediaan informasi yang cepat, tepat, dan akurat. Arsip sebagai salah
satu sumber data dari segala kegiatan manajemen dalam suatu organisasi

berperan tidak hanya sebagai sumber informasi tetapi juga sebagai pusat



ingatan dan alat pengawasan yang sangat diperlukan dalam rangka
kegiatan perencanaan, penganalisisan, pengembangan, perumusan
kebijakan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan, pertanggung
jawaban, penilaian, dan pengendalian setepat-tepatnya. Mengetahui
bahwa arsip berperan penting dalam kegiatan manajemen dalam suatu
organisasi, perlu adanya pengelolaan yang baik.

Pemanfaatan teknologi informasi dalam pengelolaan sistem kearsipan
menjadi prioritas dalam pengembangan sistem kearsipan karena sistem
pengelolaan kearsipan secara konvensional atau tradisional sudah tidak
relevan dalam menghadapi perkembangan teknologi informasi masa kini.
Sistem teknologi dibidang kearsipan dirasa sangat lambat, jika dikaitkan
dengan perkembangan yang secara langsung atau tidak langsung
menghasilkan arsip yang cenderung selalu berubah, dengan
meningkatnya pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi yang diikuti
dengan peningkatan jumlah arsip yang akan dihasilkan, sehingga sangat
diperlukan penerapan teknologi informasi untuk mendukung dan
mempermudah pengelolaan arsip. Penerapan teknologi informasi dalam
sistem kearsipan, selanjutnya dilakukan implementasi dengan sistem
otomasi kearsipan . Sistem otomasi kearsipan merupakan sistem yang
mengautomasi sebuah subsistem dengan perangkat Ilunak yang

menggunakan bahasa pemograman dan outputnya adalah database.



Secara umum, manfaat sistem pengarsipan berbasis komputer dapat
mengelola arsip secara efektif dan efisien dengan menggunakan media
elektronik dalam pengelolaan arsip sehingga memperoleh manfaat
kecepatan, ketepatan dan kemudahan.

Menurut Murdick R.G. (2014), sistem adalah seperangkat elemen yang
membentuk kumpulan atau bagan-bagan pengolahan yang mencari suatu
tujuan dengan mengoperasikan data atau barang pada waktu tertentu
untuk menghasilkan informasi. Sistem yang terintegrasi dalam otomasi
kearsipan mencakup penggunaan Pengolahan Data, penyimpanan dan
penemuan informasi. Sehingga dalam beberapa tahun terakhir,
perkembangan sistem otomasi kearsipan muncul dengan adanya aplikasi
komputer yang akan memberikan kemudahan dalam pengelolaan arsip.

Salah satu instansi Pemerintah dengan penataan arsip secara
komputerisasi adalah PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar
yang merupakan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang bertugas
menyelenggarakan pembayaran pensiun. Berikut merupakan jumlah

peserta pensiun pada periode Januari-Mei 2023 di Bali.

Tabel 1.1 Jumlah Peserta Pensiun pada Periode
Januari—Mei 2023 di Bali

Bulan Jumlah Pensiun
Januari 1.967
Februari 308
Maret 229
April 238
Mei 251

Sumber : PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar



Berdasarkan tabel 1.1, pada bulan Januari tercatat peserta pensiun
sejumlah 1.967 dan mengalami penurunan pada bulan Februari sampai
dengan bulan Maret. Dimana pada bulan Februari tercatat 308 peserta
pensiun dan pada bulan Maret tercatat 229 peserta pensiun. Lalu pada
bulan April sampai dengan Mei jumlah peserta pensiun mengalami
kenaikan. Dimana pada bulan April tecatat 238 peserta pensiun dan pada
bulan Mei tercatat 251 peserta pensiun.

Sistem otomasi kearsipan yang diterapkan pada PT Taspen (Persero)
Kantor Cabang Denpasar, adalah aplikasi Electronic Filling System (EFS)
berbasis Electronic Leitz Ordner (ELO). Penerapan ini didasarkan pada
Keputusan Direksi PT Taspen (Persero) Nomor SK-1/DIR/2011 tanggal 24
Maret 2011 tentang Electronic Filling System (EFS) berbasis Electronic
Leitz Ordner (ELO) di lingkungan PT Taspen (Persero). Penerapan sistem
kearsipan di PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar, terbatas
pada proses penciptaan melalui proses scanning, penyimpanan dokumen
dan temu kembali arsip aplikasi Electronic Filling System (EFS) berbasis
Electronic Leitz Ordner (ELO). Aplikasi Electronic Filing System (EFS)
berbasis ELO Document Management System (DMS), disebut juga
dengan Aplikasi EFS ELO.

Tujuan utama dari penerapan aplikasi Electronic Filling System (EFS)
berbasis Electronic Leitz Ordner (ELO) adalah terciptanya tertib arsip dan
dokumentasi diseluruh unit kerja Kantor Pusat dan Kantor Cabang yang

telah tertuang sebagai sarana dalam strategi, kebijakan dan program kerja



Direktorat SDM di PT Taspen (Persero). Penggunaan aplikasi ini
memberikan kemudahan bagi karyawan di PT Taspen (Persero) Kantor
Cabang Denpasar dalam kecepatan dan ketepatan mengelola data
selama kurang lebih 10 (sepuluh) tahun ini. Pada tabel 1.2, merupakan
perkembangan dalam pengelolaan arsip data menggunakan aplikasi
Electronic Filling System (EFS) berbasis Electronic Leitz Ordner (ELO) di
PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar.

Tabel 1.2 Rekap Arsip ELO Periode Januari-Mei 2023 di PT Taspen
Kantor Cabang Denpasar

No Bulan Di)ukrSrIT?Zn
1 Januari 1.992
2 Februari 562
3 Maret 467
4 April 507
5 Mei 490
TOTAL 4.018

Sumber : PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar

Berdasarkan tabel 1.2, PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar
telah mencatat jumlah rekap arsip menggunakan aplikasi ELO selama 5
(lima) bulan terakhir. Pada bulan Januari telah tercatat 1.992 jumlah arsip,
lalu pada bulan Februari sampai Maret jumlah arsip mengalami
penurunan. Dimana pada bulan Februari tercatat 562 arsip dan pada
bulan Maret tercatat 467 arsip. Begitupun pada bulan April dan Mei,

jumlah arsip kembali mengalami kenaikan dan penurunan. Dimana pada



bulan April tercatat 507 jumlah arsip dan pada bulan Mei tercatat 490
jumlah arsip pensiun. Maka total jumlah arsip pensiun menggunakan
aplikasi ELO pada PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar selama
lima bulan terakhir ditahun 2023 tercatat sejumlah 4.018 arsip pensiun.
Berdasarkan dengan pentingnya sistem pengelolaan arsip dalam
perkembangan teknologi yang semakin modern serta untuk mengangkat
permasalahan dari penggunaan aplikasi tersebut, maka penulis tertarik
untuk mengambil judul “Implementasi Pengelolaan Arsip Melalui
Aplikasi Electronic Leitz Ordner (ELO) di PT Taspen (Persero) Kantor

Cabang Denpasar”.

B. Pokok Masalah

Mengacu pada latar belakang yang telah diuraikan di atas maka, yang

menjadi pokok permasalahan adalah :

a. Bagaimana pelaksanaan Pengelolaan Arsip melalui Aplikasi
Electronic Leitz Ordner (ELO) di PT. Taspen (Persero) Kantor
Cabang Denpasar?

b. Apa kendala dalam melaksanakan Pengelolaan Arsip melalui
Aplikasi Electronic Leitz Ordner (ELO) di PT Taspen (Persero)

Kantor Cabang Denpasar?



C. Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan, maka tujuan

yang ingin dicapai dalam penelitian ini yaitu :

a. Untuk mengetahui Implementasi Pengelolaan Arsip melalui
Aplikasi Electronic Leitz Ordner (ELO) di PT. Taspen (Persero)
Kantor Cabang Denpasar.

b. Untuk mengetahui Apa kendala dalam melaksanakan Pengelolaan
Arsip melalui Aplikasi Electronic Leitz Ordner (ELO) di PT Taspen

(Persero) Kantor Cabang Denpasar.

D. Manfaat Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan, maka manfaat
yang ingin dicapai dalam penelitian ini yaitu :

1. Bagi Mahasiswa

a. Penelitian ini disusun untuk dapat menambah wawasan
pemahaman tentang Implementasi Pengelolaan Arsip melalui
Aplikasi Electronic Leitz Ordner (ELO) di PT Taspen (Persero)
Kantor Cabang Denpasar.

b. Penelitian ini disusun untuk dapat membandingkan teori yang
diperoleh di kampus dengan kenyataan di lapangan dalam
memasuki dunia kerja, serta untuk memenuhi syarat kelulusan
menyelesaikan Program Studi Diploma Il Administrasi Bisnis,

Jurusan Administrasi Bisnis di Politeknik Negeri Bali.



2. Bagi Politeknik Negeri Bali

a. Penelitian ini dapat menambah koleksi pustaka serta kajian
mahasiswa di Politeknik Negeri Bali dalam penelitian sejenis
pada masa mendatang khususnya mengenai Implementasi
Pengelolaan Arsip melalui Aplikasi Electronic Leitz Ordner
(ELO) di PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar.

b. Penelitian ini juga dapat dijadikan masukan bagi Politeknik
Negeri Bali untuk mengetahui perkembangan industri sehingga
dalam penyampaian materi pendidikan di kelas disesuaikan
dengan fakta-fakta yang terdapat di industri.

3. Bagi Perusahaan

Pengamatan ini diharapkan dapat memberikan gambaran bagi

instansi dalam Implementasi Pengelolaan Arsip melalui Aplikasi

Electronic Leitz Ordner (ELO) agar dapat menghasilkan laporan

kearsipan yang efektif dan efisien.

E. Metode Penelitian

1. Lokasi Penelitian
Pelaksanaan penelitian ini berlokasi pada PT Taspen (Persero)
Kantor Cabang Denpasar, yang beralamat di Jalan Raya Puputan
No. 23, Dangin Puri Klod, Kecamatan Denpasar Timur, Kota

Denpasar, Bali.



2. Objek Penelitian
Objek penelitian ini adalah Implementasi Pengelolaan Arsip melalui
Aplikasi Electronic Leitz Ordner (ELO) di PT Taspen (Persero)
Kantor Cabang Denpasar.
3. Data Penelitian
a. Jenis Data
Dalam penelitian ini, data yang digunakan adalah data kualitatif.
(Sugiyono, 2012:224) menyatakan bahwa data kualitatif ialah
data yang berbentuk kata, kalimat, gerak tubuh, ekspresi wajah,
bagan, gambar dan foto-foto. Yang termasuk data kualitatif
dalam penelitian ini yakni gambaran umum objek penelitian,
meliputi: sejarah singkat berdirinya PT Taspen (Persero), visi
dan misi, struktur organisasi, serta job description.
b. Sumber Data
Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini
menggunakan dua jenis sumber data yaitu :
1) Data Primer
Data primer ialah sumber data yang langsung memberikan
data kepada pengumpul data (Sugiyono, 2017). Data primer
dalam penelitian ini data primer yang diperoleh yaitu hasil

wawancara dari staf pegawai di bagian kearsipan.
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2) Data Sekunder
(Sugiyono, 2017) mengatakan bahwa data sekunder
merupakan data yang diperoleh secara tidak langsung atau
dari sumber kedua atau divisi lain. Dalam penelitian ini,
sumber data sekunder diperoleh melalui buku, jurnal, artikel
yang erat hubungannya dengan topik penelitian mengenai
Implementasi Pengelolaan Arsip Melalui Aplikasi Electronic
Leitz Ordner (ELO).

c. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini antara lain :

1) Wawancara
Wawancara menjadi salah satu teknik yang digunakan untuk
mengumpulkan data penelitian. Wawancara merupakan
komunikasi 2 (dua) arah untuk memperoleh informasi dan
informan yang terkait. Menurut Esterberg dalam Sugiyono
(2019), wawancara merupakan pertemuan 2 (dua) orang
untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya jawab,
sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik
tersebut. Dalam penelitian ini, wawancara dilakukan dengan
staf bagian Kearsipan di PT Taspen (Persero) Kantor

Cabang Denpasar
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2) Observasi
Menurut Sugiyono (2018) observasi merupakan teknik
pengumpulan data yang mempunyai ciri spesifik bila
dibandingkan dengan teknik lain. Observasi juga tidak
terbatas pada orang, tetapi juga dengan objek-objek yang
lain. Contohnya: Dalam proses pengumpulan data penulis
melakukan pengamatan di PT Taspen Kantor Cabang
denpasar selama 3 (tiga) bulan, yaitu dimulai pada bulan
Februari sampai dengan bulan April. Penulis melakukan
pengamatan secara akurat dan mencatat fenomena-
fenomena yang terjadi dalam proses pengelolaan arsip
melalui sistem Electronic Leitz Ordner (ELO).
3) Dokumentasi

Menurut Sugiyono (2018) dokumentasi adalah suatu cara
yang digunakan untuk memperoleh data dan informasi dalam
bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan, angka dan gambar
yang berupa laporan serta keterangan yang dapat
mendukung penelitian. Dalam pengamatan ini penulis
menggunakan berbagai dokumen untuk melengkapi
informasi hasil pengamatan, antara lain informasi yang
termuat dalam website PT Taspen dan arsip tentang data

peserta di PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar.
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4) Studi Pustaka
Sarwono yang dikutip oleh Mirzagon & Purwoko (2017)
mengatakan bahwa studi kepustakaan merupakan
mempelajari berbagai buku referensi serta hasil penelitian
sebelumnya yang sejenis yang berguna untuk mendapatkan
landasan teori mengenai masalah yang akan diteliti. Dalam
penelitian ini, studi pustaka diperoleh dari bahan buku, jurnal,
skripsi dan sumber-sumber lain yang berhubungan dengan
Implementasi pengelolaan arsip melalui aplikasi Electronic
Leitz Ordner (ELO).
4. Teknik Analisis Data
Untuk mencapai tujuan penelitian sesuai dengan yang diharapkan
dalam penyusunan proposal tugas akhir ini dan untuk diperoleh
suatu kesimpulan maka data yang telah terkumpul akan dianalisis
dengan mengamati mengenai kriteria hal-hal yang diperlukan
dalam suatu penyajian. Metode analisis data penelitian yang
digunakan adalah metode analisis Deskriptif Kualitatif. Menurut
Sukmadinata (2017), metode penelitian deskriptif kualitatif adalah
metode yang digunakan untuk  mendeskripsikan  dan
menggambarkan fenomena-fenomena yang ada, baik bersifat
alamiah maupun rekayasa manusia, yang lebih memperhatikan
mengenai karakteristik, kualitas, keterkaitan antar kegiatan. Dalam

hal ini, metode deskriptif Kualitatif yang digunakan penulis yaitu
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dengan mengumpulkan data kemudian data tersebut disusun,
dikelompokkan, dianalisis, kemudian diintegrasikan sehingga
menjadi gambaran yang jelas dan terarah mengenai masalah yang
diteliti yaitu terkait dengan pengelolaan arsip menggunakan

aplikasi electronik leitz ordner.



BAB V
SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan
Dari pembahasan yang telah diuraikan di atas, serta berdasarkan data

yang diperoleh sebagaimana yang telah dibahas dalam laporan tugas

akhir ini, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut :

1. Dalam pengimplementasian pengelolaan data arsip melalui aplikasi
ELO, PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar sudah
melakukannya dengan cukup baikkarena hal penting yang harus
digunakan dalam mengoperasikan aplikasi sudah tersedia, seperti
brainware (staf bagian kearsipan dan staf pembantu umum yang
sudah mengikuti pelatihan untuk mengoperasikan aplikasi ELO), lalu
Hardware (Komputer, Printscanner, Flashdisk), dan software (Aplikasi
Core Business, ClientELO, Sistem Operasi windows 2008 Server SP2,
Java Development Kits 6, dan Microsoft SQLServer). Fitur-fitur atau
layanan yang ada pada aplikasi ELO ini yaitu archive, Clipboard,

Mailbox, Searching, Tasks, dan Message In Us. Dalam aplikasi ELO,

78
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ada beberapa proses yang harus dilakukan oleh staf kearsipan di PT.

Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar, yaitu:

a.

Proses perekamanan dokumen (Scanning), adapun 5 jenis
dokumen yang harus disiapkan dalam proses perekemanan,
antara lain Dokumen Keuangan, Dokumen Pelayanan, Dokumen
Personalia, Dokumen Umum dan Dokumen Perusahaan.

Proses Indexing, yaitu dimana petugas dosir mengisi field yang
diperlukan dalam metadata.

Proses Searching, yaitu proses pencarian kembali dalam Archive
aplikasi ELO yang tersimpan setelah melalui proses scanning dan
indexing.

Proses Back-up, yaitu proses membuat data cadangan dengan
cara menyallin atau membuat arsip data sehingga dapat
digunakan kembali apabila data mengalami kerusakan atau

kehilangan.

Pada dasarnya Implementasi Pengelolaan Arsip Melalui Aplikasi

Electronic Leitz Ordner (ELO) di PT Taspen Persero Kantor Cabang

Denpasar sudah terlaksana dengan baik, namun dalam

penerapannya, masih terdapat kendala. Adapun kendala-kendala

yang dihadapi ialah sebagai berikut :
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1. Gangguan teknis, gangguan dalam jaringan komputer yang
membuat koneksi mengalami responding yang memakan waktu
lama.

2. Sumber daya manusia yang belum mampu mengikuti
perkembangan dari suatu teknologi sistem informasi.

3. Kemungkinan adanya manipulasi data apabila proteksi tidak kuat.

4. Aplikasi belum pernah melakukan upgrade sistem

5. Akses untuk masuk ke aplikasi elektronik leitz ordner ini terbatas.
Dan untuk mengaksesnya hanya bisa menggunakan komputer

perusahaan.

B. Saran
Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai
Implementasi Pengelolaan Data Arsip melalui Aplikasi Electronic Leitz
Ordner (ELO) di PT Taspen (Persero) Kantor Cabang Denpasar, terdapat
beberapa kendala yang dihadapi. Dari kendala tersebut, adapun beberapa
saran yang diharapkan dapat membantu dalam menangani hambatan
tersebut :
1. Dalam mengatasi gangguan teknis sebaiknya server perusahaan
diharapkan untuk meningkatkan dan membuat cadangan jaringan
komputer ketika koneksi mengalami gangguan sehingga proses input

data dapat dilakukan dengan baik.
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Sebaiknya Sumber Daya Manusia di PT Taspen diberikan pelatihan
(diklat) yang terarah pada peningkatan kemampuan dan keahlian
SDM vyang bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan dan
ketrampilan teknis maupun meningkatkan kinerja pegawai.

Untuk tidak terjadinya manipulasi data harus membutuhkan tingkat
privasi dan keamanan yang tinggi. Aplikasi elektronik leitz ordner
harus menyediakan fitur enkripsi file atau izin akses yang terbatas
agar tidak semua orang dapat mengaksesnya.

Sebaiknya aplikasi harus melakukan upgrade sistem untuk
meningkatkan fungsi dari aplikasi.

Saran yang bisa saya berikan pada kondisi ini yaitu membuat lintasan
seperti website yang bisa diakses di android. Karena mengingat arsip
itu sangat penting dan sewaktu-waktu mungkin akan mendapatkan
kondisi yang tidak terduga yang mengharuskan karyawan untuk
mencari beberapa arsip karna keperluan yang sangat penting. Selain
praktis, penemuan arsip juga bisa lebih cepat dari sebelumnya karena

sudah bisa diakses melalui android.
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