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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Pandemi Covid-19 (Coronavirus Diseases-19)  menyebabkan 

seluruh masyarakat tidak dapat melakukan aktifitas seperti biasanya 

di luar ruangan. Beberapa kegiatan yang penting seperti pendidikan 

dan pekerjaan mengalami perubahan sistem. Dalam situasi kerja 

yang disebabkan dari adanya Covid-19 ini, mengharuskan 

perubahan sistem kerja dari yang sebelumnya secara offline, kini 

berubah menjadi serba online. Perubahan sistem secara online ini   

sejalan dengan era revolusi industri 4.0.  

Berada di dalam era revolusi 4.0, menjadi sebuah solusi yang 

dapat diterapkan dalam sistem kerja saat ini agar pekerjaan tetap 

berjalan dengan baik, hal ini sangat berpengaruh terhadap upaya 

pencegahan penyebaran Covid-19. Menurut  Schlechtendahl (2015) 

bahwa pengertian revolusi 4.0 menekankan pada unsur kecepatan 

dan ketersediaan informasi, yakni lingkungan industri di mana 

seluruh entitasnya selalu terhubung dan mampu berbagi informasi  
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satu dengan yang lain. Dalam mencapai tujuan bersama, 

perusahaan biasanya akan menuntut setiap pegawai atau 

pekerjanya untuk mencapai suatu target yang telah ditetapkan. Hal 

tersebut dilakukan agar segala proses yang ada dalam perusahaan 

dapat berjalan sebagaimana mestinya, khususnya pada kegiatan 

administrasi yang membutuhkan adanya ketertiban dan kerja sama 

sebagai penunjang keefektifan kinerja perusahaan.  

BPJS Ketenagakerjaan memiliki 5 Program Jaminan Sosial 

Ketenagakerjaan yaitu Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan 

Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua (JHT), Jaminan Pensiun (JP) dan 

Jaminan Kehilangan Pekerjaan (JKP). Pada pelaksanaan 

kegiatannya, BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar, 

memiliki 5 bidang yakni Bidang Kepesertaan, Bidang Wasrik, Bidang 

Keuangan, Bidang Pelayanan dan Bidang Umum. Bagian yang 

mengelola perihal pembayaran yakni pada Bidang Keuangan. Selain 

melakukan pembayaran, penanganan arsip pembayaran Jaminan 

Hari Tua juga sekaligus dikelola oleh Bidang Keuangan. Menurut 

Sedarmayanti (2015) menyatakan bahwa arsip adalah penyimpanan 

sekumpulan naskah atau dokumen yang diletakkan di dalam sebuah 

ruangan atau gedung yang dikelola oleh organisasi atau lembaga. 

Arsip merupakan proses penyimpanan dan penyusunan surat atau 

berkas yang terkandung dalam kearsipan sehingga dapat ditemukan 

kembali arsip tersebut jika dibutuhkan (Sugiarto & Wahyono, 2015). 
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Sedangkan kearsipan menurut “The Liang Gie” (dalam Nuraida, 

2014), arsip merupakan kumpulan dokumen atau surat yang dapat 

digunakan kembali sehingga disusun secara sistematis dan 

berpengaruh terhadap waktu penemuan kembali arsip. Dapat 

disimpulkan bahwa pengertian arsip merupakan sebuah dokumen 

penting yang penyimpanannya dikelola di sebuah tempat, serta 

dapat ditemukan kembali sewaktu-waktu apabila dibutuhkan.  

Dalam pelaksanaannya, arsip pembayaran jaminan hari tua 

semakin bertambah setiap harinya dan akan menumpuk. Hal 

tersebut akan banyak menghabiskan penyimpanan dan akan 

berdampak pada sulitnya proses pencarian berkas bahkan berkas 

pun bisa hilang. Maka dari itu, diperlukan penanganan agar kegiatan 

arsip pembayaran Jaminan Hari Tua terlihat lebih efisien dan mudah. 

Menurut Sugiarto & Wahyono (2015) faktor yang harus diperhatikan 

adalah sistem penyimpanan arsip, sarana  dan alat kearsipan yang 

memadai, pegawai bagian kearsipan, area kerja kearsipan. Selain 

itu, peralatan yang digunakan harus  memadai, petugas yang teliti 

dan profesional sesuai dengan bidang pekerjaan, sistem yang 

digunakan dalam penyimpanan arsip dan mesin-mesin kantor. 

Penanganan yang baik di bidang kearsipan akan mendukung kinerja 

perusahaan, maka dibutuhkan perhatian terhadap sistem arsip agar 

tertata dengan baik. Kearsipan di BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Bali Denpasar telah menggunakan sistem berbasis digital dengan 
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menggunakan aplikasi SMILE sebagai tahap awal pengecekan data, 

setelah data sudah valid kemudian secara otomatis akan tersimpan 

pada aplikasi SIDIA (Sistem Informasi Korespondensi & Digital 

Arsip). Sistem penyimpanan arsip yang diterapkan di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar telah sejalan dengan era 

revolusi industri 4.0, dimana kegiatan administrasi di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar menjadi sebuah inovasi 

yang diterapkan dalam kegiatan kearsipan disana. Pada era 4.0 ini, 

segala kegiatan beralih dari sistem manual menjadi sistem berbasis 

digital seperti yang telah dilakukan oleh BPJS Ketenagakerjaan 

Cabang Bali Denpasar. Melalui aplikasi tersebut dapat membantu 

kelancaran serta mempercepat kegiatan administrasi  

Program pembayaran Jaminan Hari Tua telah terprogram 

secara online, dimana para peserta yang ingin klaim pembayaran 

Jaminan Hari Tua, dapat mengunggah data dengan proses scanning 

dokumen melalui aplikasi Lapak Asik (Layanan Tanpa Kontak Fisik) 

yang bisa diakses melalui laman. Yang harus disiapkan peserta 

sebelum klaim online yaitu data diri berupa Kartu Peserta BPJSTK, 

Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK), Surat 

keterangan berhenti bekerja dari perusahaan, Foto Buku Rekening, 

Foto wajah peserta dan NPWP. Dengan memanfaatkan teknologi 

digital, dapat memudahkan dalam kegiatan pengelolaan arsip. Arsip 

tidak lagi disimpan dalam bentuk fisik, namun mulai disimpan dalam 
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bentuk digital. Hal ini juga dapat membantu gerakan Go Green, yaitu 

mengubah gaya hidup untuk mengurangi penggunaan kertas yang 

berlebih, sehingga terlihat lebih ramah lingkungan. Pemanfaatan 

teknologi digital ini akan memudahkan dalam pencarian arsip 

dengan lebih cepat, tepat dan efisien waktu. Berdasarkan uraian 

tersebut, dapat kita ketahui bahwa penanganan arsip menjadi salah 

satu faktor yang penting dalam menunjang kegiatan administrasi 

perusahaan. Oleh karena itu, maka diperlukan adanya sebuah 

sistem yang dapat mendukung pengelolaan arsip secara digital. 

Dengan alasan tersebut penulis tertarik untuk mengangkat judul 

“DIGITALISASI ARSIP PEMBAYARAN JAMINAN HARI TUA 

MELALUI APLIKASI SMILE DI BPJS KETENAGAKERJAAN 

CABANG BALI - DENPASAR” 

 

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas maka yang menjadi pokok 

permasalahan dari penelitian ini adalah sebagai berikut : 

1. Bagaimana prosedur dalam penanganan arsip Pembayaran 

Jaminan Hari Tua secara digital?  

2. Apa kendala yang dialami dalam penanganan arsip Pembayaran 

Jaminan Hari Tua secara digital?  

3. Bagaimana cara mengatasi kendala dalam penanganan arsip 

Pembayaran Jaminan Hari Tua secara digital?  
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C. Tujuan Penelitian   

Berdasarkan pokok permasalahan diatas, maka yang menjadi 

tujuan dari penelitian ini adalah : 

1. Untuk mengetahui prosedur dalam penanganan arsip 

Pembayaran Jaminan Hari Tua secara digital. 

2. Untuk mengetahui kendala yang dialami dalam penanganan 

arsip Pembayaran Jaminan Hari Tua secara digital. 

3. Untuk mengetahui cara mengatasi kendala dalam penanganan 

arsip Pembayaran Jaminan Hari Tua secara digital. 

 

D. Manfaat Penelitian  

Manfaat yang diharapkan dalam penelitian ini adalah : 

1. Bagi Mahasiswa 

 Sebagai salah satu syarat untuk memperoleh ijasah Diploma 

III Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Bali. Melalui 

penelitian ini diharapkan mahasiswa dapat mengetahui lebih 

jelas mengenai penerapan digitalisasi dalam bidang kearsipan. 

Penelitian ini juga dapat menjadi bekal ilmu serta pengalaman 

yang diharapkan berguna dikemudian hari setelah mahasiswa 

menyelesaikan pendidikan di Politeknik Negeri Bali dan dapat 

menerapkannya langsung pada dunia kerja. 
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2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

1. Melalui penelitian ini diharapkan dapat dijadikan referensi 

bagi pembaca yang akan melakukan penelitian terhadap 

masalah yang terkait khususnya mahasiswa/mahasiswi 

jurusan Administrasi Niaga. 

2. Diharapkan dapat menjadi perbandingan mengenai 

digitalisasi kearsipan. 

 

3. Bagi Perusahaan 

  Melalui penelitian ini diharapkan dapat menjadi masukan 

berupa saran kepada perusahaan terkait kebijakan digitalisasi 

kearsipan Pembayaran Jaminan Hari Tua. 

 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian  

 Penelitian ini dilaksanakan di BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Bali Denpasar, Jl. Hayam Wuruk 143, Denpasar, Bali.  

2. Objek Penelitian  

 Yang menjadi objek penelitian adalah Digitalisasi Arsip 

Pembayaran Jaminan Hari Tua Melalui Aplikasi SMILE di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Bali - Denpasar.  
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3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

  Menurut Sugiyono (2015), Data kualitatif dapat 

didefinisikan sebagai data yang berbentuk kata, skema, dan 

gambar. Data kualitatif membutuhkan waktu karena melalui 

tahap wawancara, observasi dan pengamatan.  

 

b. Sumber Data 

1) Data Primer 

 Menurut Sugiyono (2016), data primer merupakan 

sumber data yang langsung memberikan data kepada 

pengumpul data. Sumber data primer didapatkan melalui 

kegiatan wawancara dengan subjek penelitian dan 

dengan observasi atau pengamatan langsung di 

lapangan. Data diperoleh secara langsung dari tempat 

dimana penelitian ini dilaksanakan yaitu pada BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar. Data yang 

diperoleh merupakan hasil dari wawancara dengan 

Penata Madya Keuangan BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Bali Denpasar. 

2) Data Sekunder 

 Menurut Danang Sunyoto (2013), data sekunder 

adalah data yang bersumber dari catatan yang ada pada 
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perusahaan dan dari sumber lainnya. Peroleh data 

didapatkan dari berbagai sumber, seperti jurnal online, 

penelitian terkait dan artikel. 

 

c. Teknik Pengumpulan Data 

1. Observasi 

 Menurut Sugiyono (2018) observasi sebagai 

teknik pengumpulan data mempunyai ciri yang spesifik 

bila dibandingkan dengan teknik yang lain, yaitu 

wawancara dan kuisioner. Penulis menggunakan 

teknik pengumpulan data dengan cara mengamati 

objek yang ingin diteliti agar mendapatkan sebuah 

informasi.  

2. Wawancara 

 Wawancara adalah cara menghimpun bahan-

bahan keterangan yang dilaksanakan dengan 

melakukan tanya jawab lisan secara 

sepihak,  berhadapan muka, dan dengan arah serta 

tujuan yang telah ditentukan (Anas Sudijono, 2012). 

Pengumpulan data yang dilakukan dengan cara 

melakukan tanya jawab oleh penulis bersama Penata 

Madya Keuangan dari BPJS Ketenagakerjaan. 
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4. Teknik Analisis Data 

 Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini yakni 

menggunakan analisis data kualitatif. Menurut Miles dan 

Hubberman (2014) menyebutkan ada tiga alur kegiatan analisis 

yang terjadi secara bersama yaitu  

a. Reduksi Data (Data Reduction)  

Reduksi data merupakan suatu proses mengolah data 

kasar yang penulis dapat selama praktik kerja lapangan di 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Bali Denpasar. Dari data 

yang diperoleh kemudian diringkas kembali, 

disederhanakan, sehingga dapat menarik inti pokok dari 

data yang diperoleh.  

 

b. Penyajian Data (Data Display)  

Penyajian data juga merupakan hal yang penting 

dalam analisis data kualitatif. Berdasarkan pendapat dari 

Miles dan Hubberman yang paling sering digunakan untuk 

penyajian data kualitatif adalah bentuk teks naratif. 

Penyajian data berperan agar penulis dapat lebih 

memahami mengenai data yang diperoleh sehingga 

mendukung dalam penyelesaian penelitian ini.  
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c. Penarikan Kesimpulan  

Berdasarkan pendapat dari Miles dan Hubberman 

menyatakan bahwa tahap terakhir dalam penelitian ini 

yaitu penarikan kesimpulan. Penarikan kesimpulan 

merupakan rangkuman inti yang telah penulis susun dan 

telah melalui tahap perbaikan selama proses penelitian.  
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BAB V  

SIMPULAN DAN SARAN  

A. SIMPULAN 

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai Digitalisasi Arsip 

Pembayaran Jaminan Hari Tua di BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Bali Denpasar, maka dapat disimpulkan sebagai berikut : 

1. Prosedur dalam penangan arsip Pembayaran Jaminan Hari Tua 

secara Digital yaitu dimulai dari login pada aplikasi SMILE dan 

kemudian melakukan pengecekan data peserta, dimana data 

diperoleh dari peserta yang sudah mengajukan klaim Jaminan 

Hari Tua secara online melalui Lapak Asik di laman internet. 

Penata Madya Keuangan akan melakukan pengecekan data dan 

apabila sudah sesuai maka akan dilanjukan dengan proses 

persetujuan pembayaran. Tahap akhir yaitu data yang sudah 

melalui proses pembayaran, data sudah bisa diarsipkan secara 

digital dan tersimpan secara digital pada aplikasi SIDIA (Sistem 

Informasi Korespondensi & Digital Arsip). 
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2. Adapun kendala – kendala yang dihadapi dalam digitalisasi arsip 

di BPJS Ketenagakerjaan yaitu pada masalah jaringan sistem 

SMILE yang mengalami gangguan. Hal tersebut menghambat 

pekerjaan selama beberapa waktu. Serta kendala foto scan 

dokumen yang diunggah peserta yang kurang jelas, 

mengharuskan pihak BPJS Ketenagakerjaan untuk 

menghubungi peserta kembali untuk dimintai dokumen yang 

jelas.  

3. Cara mengatasi permasalahan jaringan sistem, yaitu dengan 

cara melakukan tindakan yang sigap dengan melaporkan hal 

tersebut kepada teknisi yang ahli dalam bidangnya. Untuk saran 

terkait kendala unggahan foto scan dokumen tersebut, 

sebaiknya melakukan pembaruan sistem agar dokumen yang 

diunggah peserta dapat terbaca oleh sistem dengan jelas 

sebelum data disubmit.  

 

B. SARAN  

Saran yang dapat penulis sampaikan mengenai kendala yang 

dialami yaitu, disarankan agar sistem aplikasi SMILE selalu stabil 

selama jam kerja dan rutin untuk melakukan pengecekan sistem 

pada aplikasi SMILE dan Lapak Asik. Untuk memenuhi hal tersebut 

maka penulis menyarankan untuk menunjuk seorang karyawan 

sebagai administrator yang bertugas dalam proses updating dan 
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maintenance program, sehingga progam SMILE dapat berjalan 

dengan baik dan dapat meminimalisir adanya gangguan yang dapat 

menghambat pekerjaan karyawan di BPJS Ketenagakerjaan.  
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