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ABSTRAK

Dalam kegiatan administrasi yang semakin maju dan berkembang maka
banyak pula data-data dan berkas yang harus disimpan serta dikelola oleh
perusahaan tersebut. Kegiatan yang memerlukan ketelitian khusus adalah arsip.
Sehingga filing system atau arsip memiliki peranan yang besar bagi keberhasilan
proses penyimpanan dan penyampaian informasi. Jika sistem kearsipan disebuah
perusahaan tidak benar maka seorang pegawai pun akan merasa kesulitan dalam
menemukan kembali berkasnya.

Penelitian tentang Evaluasi Pengguna E-Filing System Dalam Penyimpanan Arsip
Kredit Pada PT Bank Rakyat Indonesia Unit Gunung Agung ini dilakukan karena
system yang digunakan masih termasuk baru. Dan tujuan penelitian ini untuk
mengetahui bagaimana Evaluasi Pengguna E-Filing System Dalam Penyimpanan
Arsip Kredit serta peluang dan hambatannya mengenai E-Filing System Dalam
Penyimpanan Arsip Kredit Pada PT Bank Rakyat Indonesia Unit Gunung Agung.
Dalam penelitian ini, teknik pengumpulan datanya adalah observasi, wawancara,
studi pustaka dan dokumentasi. Dan menggunakan teknik analisis data deskriptif
kualitatif untuk menjelaskan hasil penelitian mengenai Evaluasi Pengguna E-Filing
System Dalam Penyimpanan Arsip Kredit Pada PT Bank Rakyat Indonesia Unit
Gunung Agung.

Setelah melakukan penelitian dengan mengumpulkan data adapun hasil penelitian
ini yaitu dalam E-Filing System Dalam Penyimpanan Arsip Kredit terdapat 6
tahapan yang harus di terapkan dan terdapat 3 peluang dan 4 hambatan dalam
penelitian ini, penerapan yang dilakukan pada dasarnya sudah sesuai dan telah
didukung dengan fasilitas yang ada, namun dalam pelaksanaannya masih ada
beberapa tahapan yang belum diterapkan secara optimal dan konsisten.

Kata Kunci: Evaluasi, E-Filing System, Arsiparis, Penyimpanan.
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ABSTRACT

In administrative activities that are increasingly advanced and
developing, a lot of data and files must be stored and managed by the
company. Activities that require special accuracy are archives. So that
the filing system or archive has a big role for the success of the process
of storing and delivering information. If the filing system in a company
is not correct, then an employee will find it difficult to find the file again.
This research on the Evaluation of E-Filing System Users in Credit
Archive Storage at PT Bank Rakyat Indonesia Gunung Agung Unit was
carried out because the system used was still relatively new. And the
purpose of this study is to find out how to evaluate users of the E-Filing
System in Credit Archive Storage and the opportunities and obstacles
regarding the E-Filing System in Credit Archive Storage at PT Bank
Rakyat Indonesia Gunung Agung Unit.

In this study, the data collection techniques were observation, interviews,
literature and documentation. And using qualitative descriptive data
analysis techniques to explain the results of research regarding the
Evaluation of E-Filing System Users in Credit Archive Storage at PT
Bank Rakyat Indonesia Gunung Agung Unit.

After conducting research by collecting data, the results of this study are
in the E-Filing System in Credit Archive Storage, there are 6 stages that
must be implemented and there are 3 opportunities and 4 obstacles in
this study, the implementation carried out is basically appropriate and
has been supported by facilities exist, but in practice there are still
several stages that have not been implemented optimally and
consistently.

Keywords: Evaluation, E-Filing System, Archivist, Storage.
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BAB I
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang Masalah

E-Filing System atau yang biasa disebut dengan istilah sistem
penyimpanan arsip elektronik merupakan suatu hal yang umum di dalam
sebuah perusahaan. Dalam kegiatan administrasi yang semakin maju dan
berkembang, maka banyak pula data, berkas atau arsip yang disimpan oleh
perusahaan tersebut. Salah satu kegiatan perkantoran yang memerlukan
ketelitian dalam pengelolaannya adalah arsip. Maka dari itu arsip atau filing
system memiliki peranan yang besar bagi keberhasilan proses penyampaian
dan penyimpanan informasi untuk kepentingan intern maupun extern
perusahaan.

Bagi pihak perusahaan maupun luar perusahaan dalam mengelola
kearsipannya harus memperhatikan filing system yang sesuai dengan
keadaan organisasi atau perusahaannya untuk mencapai tujuannya. Arsip
yang ada harus disimpan dengan baik dan tepat, sehingga perlu
penyimpanan secara sistematis sehingga mudah jika seorang pegawai ingin
menemukan arsip tersebut. Jika sistem kearsipan di sebuah perusahaan tidak

benar maka seorang pegawai pun akan merasa kesulitan dalam mengingat



semua berkas atau dokumen secara lengkap yang telah disimpannya, oleh
sebab itu setiap perusahaan harus memperhatikan filing system yang
digunakan sehingga mudah dalam mengelola dan menata arsip.

Sehingga arsip yang disimpan mempunyai jangka waktu yang cukup
untuk disimpan. Jangka penyimpanan arsip tersebut tergantung bagaimana
sistem yang digunakan dan cara pemeliharaannya dan tergantung dengan
nilai guna yang terkandung dari arsip tersebut. Dokumen atau arsip yang
nilai gunanya tinggi akan lebih sering digunakan dan mempunyai waktu
yang cukup lama daripada arsip yang nilai guna nya rendah.

Perusahaan biasanya akan menyimpan di tempat tertentu untuk arsip
yang nilai gunanya rendah. Maka dari itu arsip dibedakan menjadi dua yaitu
arsip dinamis dan arsip statis. Arsip yang nilai guna tinggi biasa
digolongkan dengan arsip dinamis, karena digunakan secara langsung dan
disimpan dengan jangka waktu tertentu. Sedangkan arsip statis adalah arsip
yang nilai gunanya telah habis masa retensinya.

Sehubungan dengan pengertian arsip statis tersebut maka adapun
pengertian dari kearsipan menurut Pasal 1 angka 2 Undang-Undang Nomor
43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, Arsip adalah rekaman kegiatan atau
peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, instansi
politik, instansi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan

kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.



Dari pengertian di atas, arsip sangat luas cakupannya dan digunakan
untuk berbagai lembaga perusahaan dan negara, sehingga tanpa disadari E-
Filing System yang tepat sangat berperan dalam proses administrasi di suatu
perusahaan karena dokumen arsip tersebut dibutuhkan dalam kegiatan
perencanaan, analisa, perumusan kebijakan, pengambilan keputusan,
penilaian serta pembuatan laporan pertanggung jawaban dan pengendalian
suatu kegiatan. Arsip akan terus bertambah jumlahnya sesuai dengan
perkembangan dari perusahaan tersebut dan efektifitas penggunaannya,
maka dari itu arsip yang ada harus kita jaga dan pelihara serta terawat
dengan baik agar lebih mudah untuk ditemukan jika diperlukan karena
peranannya yang sangat penting dalam suatu perusahaan.

Meskipun E-Filing System atau sistem penyimpanan memiliki
peranan yang sangat penting ada beberapa hal yang menjadi kendalanya,
seperti banyak perusahaan atau instansi yang belum melakukan
penyimpanan kearsipan dengan baik dan tepat. Banyak pegawai yang susah
untuk menemukan kembali arsip karena menggunakan sistem yang masih
manual dan juga kurangnya pengetahuan dan keterampilan dalam
menyusun arsip, pegawai yang kurang pandai atau cakap, dan bahkan ada
perusahaan yang menyimpan arsip dengan cara di tumpuk begitu saja di
dalam sebuah gudang yang ada karena kurangnya ruang penyimpanan yang
tersedia. Akibatnya penataan arsip pun tidak baik dan bila sewaktu-waktu
arsip itu dibutuhkan maka akan sulit untuk pegawai menemukan atau

mendapatkan informasi.



Untuk mengatasi kesulitan tersebut maka pegawai yang bekerja
pada unit administrasi operasional atau kearsipan harus memiliki
keterampilan khusus dibidang penanganan filing system. Pegawai yang
memiliki ilmu pengetahuan tentang hal ini sangat dibutuhkan dalam setiap
perusahaan sehingga penerapan filing system yang digunakan tepat.

Dari pengamatan langsung peneliti, E-Filing System atau sistem
penyimpanan arsip elektronik BRI Document Managent System yang
digunakan di PT Bank Rakyat Indonesia sudah cukup modern karena sudah
menggunakan digital atau komputerisasi, namun demikian terdapat masalah
yang ditemukan selama proses penyimpanan arsip tersebut, kode arsip yang
diinput kedalam system terkadang tidak sesuai dengan arsip yang ada di
gudang penyimpanan, serta susah dalam menemukan kembali arsip
tersebut, dan terkadang ada berkas yang tertukar, arsip yang disimpan masih
berantakan dan masih banyak lagi yang menghambat penemuan kembali
arsip tersebut. Sehingga pegawai atau nasabah yang membutuhkan data

nasabah harus menunggng lama untuk mendapatkan arsip yang diminta.

Jumlah Arsip Kredit Menggunakan E-
Filling System
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Gambar 1.1 Grafik Arsip Kredit Digital PT. Bank Rakyat Indonesia 2019-

2022



Sumber data : PT Bank Rakyat Indonesia unit Gunung Agung

Dari grafik di atas, maka dapat disimpulkan penggunaan filing
system digital pada arsip kredit meningkat dari tahun 2019-2022 dengan
total berkas kredit sebanyak 7.231 berkas. Dengan meningkatnya pengajuan
kredit tiap tahun maka arsip-arsip kredit tersebut berarti dapat tersimpan
dengan baik dan sehingga jumlahnya juga meningkat. Tetapi dengan adanya
digital E-Filing System juga muncul masalah yang biasa dihadapi oleh
pegawai operasional di Bank BRI Unit Gunung Agung.
Masalah tersebut muncul karena kurangnya ketelitian seorang pegawai
dalam menyimpan berkas fisik arsip tersebut dan juga dalam pengerjaan nya
belum didukung dengan tata cara penyimpanan arsip yang benar dari sistem
yang digunakan sampai ke penyimpanan yang dilakukan di gudang dari
masalah tersebut dapat mengakibatkan berkas yang diambil tidak tepat dan
kurangnya pengetahuan dalam penggunakan E-Filing System tersebut.
Sehingga masalah tersebut menjadi perhatian penulis untuk mengkaji lebih
dalam dan mengfokuskan bagaiaman penerapan penyimpanan Yyang
seharusnya dilakukan agar arsip di PT Bank Rakyat Indonesia lebih tertata.
Dengan adanya sistem arsip digital diharapkan pegawai yang menangani
arsip dapat lebih teliti, mulai dari tahap penciptaan, penggunaan,
pemeliharaan dan pemindahan serta pemushahannya, diperlukan sistem dan

proses yang baik dan tepat.



Berdasarkan uraian di atas, maka penulis tertarik untuk mengambil judul
“Evaluasi Pengguna E-Filing System Dalam Penyimpanan Arsip Kredit

Pada PT Bank Rakyat Indonesia Unit Gunung Agung”

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang tersebut, maka permasalahan yang akan

dibahas dalam penelitian ini adalah :
1. Bagaimanakah Evaluasi Pengguna E-Filing System Dalam Penyimpanan
Arsip Kredit Pada PT Bank Rakyat Indonesia Unit Gunung Agung?
2. Bagaimanakah peluang dan hambatan dalam Evaluasi Pengguna E-
Filing System Dalam Penyimpanan Arsip Kredit Pada PT Bank Rakyat

Indonesia Unit Gunung Agung?

1.3 Tujuan Penelitian
Berdasarkan pokok masalah diatas, maka dapat ditetapkan tujuan dari

penelitian ini yaitu :

1. Untuk mengetahui bagaimana Evaluasi Pengguna E-Filing System
Dalam Penyimpanan Arsip Kredit Pada PT Bank Rakyat Indonesia Unit
Gunung Agung.

2. Untuk mengetahui apa saja yang menjadi peluang dan hambatan di dalam
Evaluasi Pengguna E-Filing System Dalam Penyimpanan Arsip Kredit

Pada PT Bank Rakyat Indonesia Unit Gunung Agung.



1.4 Manfaat Penelitian
1.4.1 Manfaat Teoritis

Secara teoritis dari hasil penelitian ini diharapkan memberi
sumbangan pemikiran intelektual dalam pengembangan ilmu pengetahuan
dan memberikan manfaat atau kontribusi bagi para akademisi yang
berkompeten dalam mencari informasi dan referensi mengenai Evaluasi
Pengguna E-Filing System Dalam Penyimpanan Arsip Kredit Pada
PT Bank Rakyat Indonesia Unit Gunung Agung

1.4.2 Manfaat Praktis

1. Bagi Mahasiswa
Untuk menambah wawasan dan pengetahuan mahasiswa
sehingga menjadi bekal praktis saat memulai terjun di dunia
kerja ataupun industri. Disamping itu sebagai bahan
perbandingan antara teori yang telah didapat selama kuliah
dengan kenyataan yang ada di perusahaan.

2. Bagi Politeknik Negeri Bali
Penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi dalam
memberikan materi kepada mahasiswa di Jurusan Administrasi
Niaga tentang bagaimana E-Filing System yang digunakan
dalam sebuah perusahaan. Dan juga dapat menjadi bahan
masukan bagi siapa saja yang memerlukan informasi mengenai

E-Filing System.



3. Bagi PT. BRI Unit Gunung Agung
Penelitian ini diharapkan dapat dipakai sebagai masukan untuk
meningkatkan efektivitas dalam sistem penyimpanan elektronik
dan sebagai penunjang dalam melaksanakan sistem
penyimpanan arsip yang lebih tertata dan rapi agar dapat

meningkatkan kondisi atau suasana kerja yang lebih baik.



BAB V

PENUTUP

5.1 Simpulan

Berdasarkan analisis dan hasil pembahasan yang dilakukan pada bab

sebelumnya, maka dapat ditarik kesimpulan yaitu:

a. Evaluasi Pengguna E-Filing System dalam Penyimpanan Arsip Kredit
pada PT Bank Rakyat Indonesia
Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan terkait dengan prosedur
pengarsipan dokumen nasabah yang dilakukan pada PT. Bank Rakyat
Indonesia Unit Gunung Agung sudah menggunakan system otomasi arsip.
Pengelolaan BRI Dokumen (BRIMEN) dilakukan melalui aplikasi
BRISpot yang dimulai dari proses penyiapan berkas-berkas nasabah,
scanning dokumen nasabah, pembuatan folder dan hyperlink, kemudian
dilanjutkan dengan verifikasi arsip sebelum diletakkan dan disusun pada
ruang arsip. Dengan adanya system otomasi arsip tentunya menjadi lebih
mudah dan efisien. Meskipun dalam pelaksanaannya juga tidak terlepas
dari adanya kendala-kendala internal khususnya kendala dalam proses
penyimpanan arsip yang masih perlu perbaikan seperti contohnya yaitu

proses penemuan kembali arsip fisik di BRI Unit Gunung Agung
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memerlukan waktu yang cukup lama. Hal ini dikarenakan oleh pegawai
bekerja kurang memperhatikan SOP yang berlaku. Selain itu,
ketidaktelitian pegawai dalam menginput kode klasifikasi berkas yang
menyebabkan ketidaksesuain kode klasifikasi di system dengan berkas

fisik yang terdapat di ruang penyimpanan arsip.

. Peluang dan Hambatan dalam Pengguna E-Filing System pada PT Bank
Rakyat Indonesia Unit Gunung Agung

Penggunaan E-Filing System pada PT Bank Rakyat Indonesia Unit
Gunung Agung memiliki peluang dan hambatan yang perlu
dipertimbangkan. Adapun peluang dari dilaksanakannya E-Filing System
adalah meningkatkan efisiensi dalam mengelola dan mengakses informasi
serta sebagai perlindungan dari kerusakan atau kehilangan dokumen fisik.
Sedangkaan hambatan yang terjadi pada penerapan E-Filing BRIMEN
pada BRI Unit Gunung Agung adalah adanya human eror pada saat proses
penginputan kode klasifikasi disistem dengan arsip fisik, proses
pelaksanaan tidak sesuai dengan SOP yang berlaku, rendahnya kualitas
sumber daya manusia, dan timbulnya biaya pemeliharaan karena
melibatkan beberapa faktor yang membutuhkan sumber daya dan

perawatan yang berkelanjutan.
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5.2 Saran

Berdasarkan simpulan tersebut, maka saran yang dapat diberikan oleh peneliti
terkait dengan pelaksanaan E-Filing System Penyimpanan Arsip Kredit pada
PT Bank Rakyat Indonesia Unit Gunung Agung adalah sebagai berikut:

a. Melakukan briefing atau pengarahan setiap pagi untuk pegawai agar teliti
dalam bekerja dan mengecek kembali pekerjaan yang sudah dilakukan
sebelum arsip disimpan di ruang penyimpanan.

b. Menetapkan sistem reward dan punishment sebagai upaya untuk
memotivasi para pegawai dalam meningkatkan kinerjanya.

c. Melaksanakan monitoring dan evaluasi secara berkala.

d. Meningkatkan kapasitas sumber daya manusia melalui pendidikan dan

pelatihan.
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